


ค ำน ำ 

แผนเส้นทางความก้าวหน้าในอาชีพของข้าราชการฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นการวางแผนการพัฒนา
และก าหนดหลักเกณฑ์การแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งส าคัญ โดยยึดหลักความรู้ความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งในสายงาน รวมถึงประสบการณ์และผลงานในการปฏิบัติงาน 
ท าให้ข้าราชการเกิดความมั่นใจในระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล ก่อให้เกิดการกระตุ้นการพัฒนาตนเอง
ไปสู่ความส าเร็จในอาชีพของข้าราชการ สายงานนักวิชาการเงินและบัญชี  และสายงานนักจัดการงานทั่วไป   

 

กรมพัฒนาฝีมือแรงงานหวังเป็นอย่างยิ่งว่า แผนเส้นทางความก้าวหน้าในอาชีพของข้าราชการ        
สายงานนักวิชาการเงินและบัญชี และสายงานนักจัดการงานทั่วไปที่จัดท าขึ้นนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อข้าราชการ  
ที่เก่ียวข้องทุกระดับในการรับรู้ สามารถน าไปสู่การปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นรูปธรรมต่อไป 

 
 
 
 

 (นายสุชาติ  พรชัยวิเศษกุล) 
อธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

 



สารบัญ 
 

           หน้า 
แผนผังเส้นทางความก้าวหน้า ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี    ๒ 
สู่ต าแหน่งผู้อ านวยการกองบริหารการคลัง (อ านวยการต้น) 

หน้าที่ความรับผิดชอบ         ๔ 

เกณฑ์การพิจารณาเข้าสู่ต าแหน่งเป้าหมาย       ๙ 

การสั่งสมประสบการณ์และผลงานของต าแหน่งในเส้นทางก้าวหน้า (Ladder Position)  ๑๐ 

แผนส่งเสริมความก้าวหน้าสายอาชีพ ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี   ๔๖ 
 

แผนผังเส้นทางความก้าวหน้า ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี    ๔๘ 
สู่ต าแหน่งผู้อ านวยการกองบริหารการคลัง (อ านวยการสูง) 

หน้าที่ความรับผิดชอบ         ๕๐ 

เกณฑ์การพิจารณาเข้าสู่ต าแหน่งเป้าหมาย       ๕๕ 

การสั่งสมประสบการณ์และผลงานของต าแหน่งในเส้นทางก้าวหน้า (Ladder Position)  ๕๖ 

แผนส่งเสริมความก้าวหน้าสายอาชีพ ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี   ๙๒ 
@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ 

แผนผังเส้นทางความก้าวหน้า ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป     ๙๔ 
สู่ต าแหน่งเลขานุการกรม (อ านวยการต้น) 

หน้าที่ความรับผิดชอบ         ๙๖ 

เกณฑ์การพิจารณาเข้าสู่ต าแหน่งเป้าหมาย       ๑๐๑ 

การสั่งสมประสบการณ์และผลงานของต าแหน่งในเส้นทางก้าวหน้า (Ladder Position)  ๑๐๒ 

แผนส่งเสริมความก้าวหน้าสายอาชีพ ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป    ๑๒๙ 
 

แผนผังเส้นทางความก้าวหน้า ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป     ๑๓๑ 
สู่ต าแหน่งเลขานุการกรม (อ านวยการสูง) 

หน้าที่ความรับผิดชอบ         ๑๓๓ 

เกณฑ์การพิจารณาเข้าสู่ต าแหน่งเป้าหมาย       ๑๓๘ 

การสั่งสมประสบการณ์และผลงานของต าแหน่งในเส้นทางก้าวหน้า (Ladder Position)  ๑๓๙ 

แผนส่งเสริมความก้าวหน้าสายอาชีพ ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป    ๑๖๖ 
 

 



 

 

 

 

ชื่อต ำแหน่งเป้ำหมำย ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรคลัง (อ ำนวยกำรต้น) จำกสำยงำนนักวิชำกำรเงินและบัญชี 
หน่วยงำนสังกัด กองบริหำรกำรคลัง 
ชื่อส่วนรำชกำร กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
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แผนผังเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำสำยอำชีพของต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี สู่ต ำแหน่งเป้ำหมำย ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรคลัง (อ ำนวยกำรต้น)  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

กองบริหารการคลัง 

ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรคลัง (อ ำนวยกำรต้น) 
กองบริหำรกำรคลัง 

 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำร (L2) 
ทุกกลุ่มงำนในกองบริหำรกำรคลัง  

(๔ ปี) 

 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติกำร (L1) 
ทุกกลุ่มงำนในกองบริหำรกำรคลัง  

(ป.ตรี ๖ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.เอก ๒ ปี) 

 

รวมระยะเวลำ ๑๓ ปี 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชี
กองทุน (L3) 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ   
กองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน  

(๓ ปี) 
 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนงบประมำณ (L4) 
นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

กลุ่มงำนงบประมำณ  
(๓ ปี) 

 

 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบัญชี (L5) 
นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

กลุ่มงำนบัญชี 
(๓ ปี) 

 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลัง 
และกำรเงิน (L6) 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  
กลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลังฯ 

 (๓ ปี) 

 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำร  (L2) 
กองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน, สพร. ๑ - ๑๒  

(๔ ปี) 
 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติกำร  (L1) 
กองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน, สพร. ๑ - ๑๒  

(ป.ตรี ๖ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.เอก ๒ ปี) 

 

ส านัก/กองอ่ืน 

กองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน, 
สถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน ๑ – ๑๒ 
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ค ำอธิบำยประกอบแผนผังเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำสำยอำชีพของต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี สู่ต ำแหน่งเป้ำหมำย ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรคลัง (อ ำนวยกำรต้น) 

๑) ผู้ที่ด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนอื่น ๆ ทุกระดับชั้นงำน (ในส ำนัก/กองอ่ืน) สำมำรถเข้ำสู่ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี แต่ละระดับชั้นงำนได้ ต้องมีคุณสมบัติตำมที่ 
ส ำนักงำน ก.พ. ก ำหนด และส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำตรี หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงที่ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดเห็นว่ำ
เหมำะสมกับหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

๒) สัญลักษณ์และเครื่องหมำย 

 

 

 

            ต ำแหน่งเป้ำหมำย                  ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ    ด ำรงต ำแหน่งตำมเส้นทำงลูกศร    ด ำรงต ำแหน่งใดก่อนก็ได้   ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่ง

 ชื่อต ำแหน่ง 
หน่วยงำนสังกัด 

 

ชื่อต ำแหน่ง 
หน่วยงำนสังกัด 

ระยะเวลำในกำรถือครองต ำแหน่ง 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย : ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรคลัง (อ ำนวยกำรต้น)  
หน่วยงำน : กองบริหำรกำรคลัง 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

บริหำรงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองหรือส ำนัก กองบริหำรกำรคลัง กรมพัฒนำฝีมือ
แรงงำน มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย 
ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำเกี่ยวกับงำนของกองบริหำรกำรคลัง ได้แก่ กำร
จัดระบบงำนและบริหำรกำรคลัง งบประมำณ กำรเงินและบัญชีของกรม ศึกษำและวิเครำะห์เกี่ยวกับกำรจัด
ระบบงำนและบริหำรกำรคลัง งบประมำณ กำรเงินและบัญชี  ซึ่งลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพ
ของงำนสูงมำกตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ. ก ำหนด และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย   

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนแผนงำน 

1) วำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติกำร เพ่ือก ำหนดเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ         
กองบริหำรกำรคลัง ให้สอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์ของกระทรวงแรงงำน และกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 

2) บูรณำกำรแผนงำน โครงกำร กิจกรรม เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ        
กรมพัฒนำฝีมือแรงงำนตำมท่ีก ำหนด 

3) ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ ที่มีควำมหลำกหลำย และมีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก        
ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน 
เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของกองบริหำรกำรคลัง ตำมท่ีก ำหนด 
 

ด้ำนบริหำรงำน 

๑) จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของกองบริหำรกำรคลัง เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติ
รำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในกองบริหำรกำรคลังที่รับผิดชอบ       

๒) มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับภำรกิจของกองบริหำรกำรคลัง เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

๓) พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ตำมภำรกิจที่กองบริหำรกำรคลังรับผิดชอบ  
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

๔) ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิดควำม
ร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชน และผู้รับบริกำร  

๕) ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำรและคณะท ำงำน
ต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ ในระดับหน่วยงำนหรือองค์กรทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ ใน
ฐำนะผู้แทนกองบริหำรกำรคลัง หรือกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน เพ่ือรักษำผลประโยชน์ของรำชกำรและ
ประเทศชำติ 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย : ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรคลัง (อ ำนวยกำรต้น)  
หน่วยงำน : กองบริหำรกำรคลัง 

ด้ำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

๑) จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในกองบริหำรกำรคลัง ให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ  

๒) ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของกองบริหำรกำรคลัง และบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

๓) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ ให้มี
ควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมงำนที่ปฏิบัติ  

ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 

๑) วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของกองบริหำรกำรคลัง และกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 

๒) ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และ
เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย : ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรคลัง (อ ำนวยกำรต้น)  
หน่วยงำน : กองบริหำรกำรคลัง 

ผลสัมฤทธิ์หลัก  
(Key Result Areas: KRAs) 

ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 
(Key Performance Indicators: KPIs) 

 บริหำรงบประมำณให้เป็นไปตำมแผนงำน และ
โครงกำรของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำนที่ก ำหนด 

 ร้อยละควำมส ำเร็จของบริหำรงบประมำณ   ให้
เป็นไปตำมแผนงำน และโครงกำรของกรม
พัฒนำฝีมือแรงงำนที่ก ำหนด 

 บริหำรแผนงำน/โครงกำรในกองบริหำรกำรคลัง  ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนตำม
แผนงำน โครงกำร แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
ของกองบริหำรกำรคลัง แล้วเสร็จตำมที่ก ำหนด 

 รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณของกรม ถูกต้อง 
ครบถ้วน สำมำรถใช้ เป็นข้อมูลประกอบกำร
พิจำรณำและตัดสินใจของผู้บริหำร 

 ร้อยละควำมส ำเร็จของรำยงำนผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณของกรม ถูกต้อง ครบถ้วน สำมำรถ
ใช้ เป็นข้ อมูลประกอบกำร พิจำรณำและ
ตัดสินใจของผู้บริหำร 

 ตรวจสอบเอกสำร และด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน 
เป็นไปตำมกฎหมำย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 ร้ อยละของกำรตรวจสอบเอกสำร  และ
ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน เป็นไปตำมกฎหมำย 
และระเบียบที่ เ กี่ ยวข้อ ง  มีควำมถู กต้อ ง 
ครบถ้วน 

 ด ำเนินกำรจัดท ำเงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 ร้อยละของกำรด ำเนินกำรจัดท ำเงินเดือน 
ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน ถูกต้อง ครบถ้วน 

 จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงิน ถูกต้อง ครบถ้วน  ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงิน 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 จัดท ำบัญชีถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน  ร้อยละของกำรจัดท ำบัญชีถูกต้อง ครบถ้วน 
และเป็นปัจจุบัน 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย : ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรคลัง (อ ำนวยกำรต้น)  
หน่วยงำน : กองบริหำรกำรคลัง 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งเป้ำหมำยนี้ 
(Knowledge) 

ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งเป้ำหมำยนี้ 
(Skills) 

ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรคลัง กำรเงินและกำรบัญชี 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับเครื่องมือทำงกำรบริหำร และกำร

บริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรเชิงกลยุทธ์  และกำร

บริหำรแผนงำน/โครงกำร  
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรงบประมำณ  

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. ทักษะด้ำนดิจิทัล 

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 แนวปฏิบัติด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e – GP) 
 ระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐ GFMIS 
 พระรำชกฤษฎีกำ เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 พระรำชกฤษฎีกำ ค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชกฤษฎีกำ เบี้ยประชุมข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร 

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ  

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบกำรก่อหนี้ผูกพันข้ำมปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๓ 
 ระเบียบกระททรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย : ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรคลัง (อ ำนวยกำรต้น)  
หน่วยงำน : กองบริหำรกำรคลัง 
 พระรำชบัญญัติกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติจัดตั้งศำลปกครองและวิธีพิจำรณำคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ และค ำพิพำกษำศำลปกครอง 
 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 กฎหมำย กฎกระทรวง กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

ต ำแหน่งเป้ำหมำย : ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรคลัง (อ ำนวยกำรต้น)  
หน่วยงำน : กองบริหำรกำรคลัง 

ชื่อสมรรถนะ 
(Competency Name) 

ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 
(Proficiency Level) 

กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ๓ 
บริกำรที่ดี ๓ 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ๓ 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ๓ 
กำรท ำงำนทีม ๓ 
สภำวะผู้น ำ ๑ 
วิสัยทัศน์ ๑ 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ ๑ 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน ๑ 
กำรควบคุมตนเอง ๑ 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน ๑ 
กำรด ำเนินกำรเชิงรุก ๓ 
กำรคิดวิเครำะห์ ๓ 
กำรมองภำพองค์รวม ๓ 
  
  
  
  
 

  



9 
 

ต ำแหน่งเป้ำหมำย : ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรคลัง (อ ำนวยกำรต้น)  
หน่วยงำน : กองบริหำรกำรคลัง 

เกณฑ์กำรพิจำรณำเข้ำสู่ต ำแหน่งเป้ำหมำย 
1. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแล้ว ดังต่อไปนี้   

 ประเภทอ ำนวยกำร ระดับต้น  
 ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ไม่น้อยกว่ำ ๓ ปี 
 ต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่เทียบเท่ำ แล้วแต่กรณี ตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ส ำนักงำน ก.พ. ก ำหนด 

2. มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำน 
3. มีประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

 ปฏิบัติงำนกำรเงินและบัญชี หรืองำนที่เกี่ยวข้องในสำยงำนกำรเงินและบัญชี มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 
๑ ปี   

 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำโครงกำร/ประธำนกรรมกำร/ประธำนคณะท ำงำน ที่เป็นภำรกิจหลักของกรม 
หรือ 

 ปฏิบัติรำชกำรแทนต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรส ำนัก หรือ 
 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำฝ่ำย/กลุ่มงำน หรือ 
 มีประสบกำรณ์ในงำนที่หลำกหลำยส ำหรับต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร ตำมที่ก ำหนดใน กฎ 

ก.พ. ที่ออกตำมควำมในมำตรำ ๖๓ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง ก่อนเข้ำรับกำรคัดเลือก มีผลกำรประเมินใน

ระดับดีเด่นอย่ำงน้อย ๒ ครั้ง 
5. ผ่ำนกำรอบรมหลักสูตรนักบริหำรระดับกลำง หรือเทียบเท่ำ 
6. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปี ย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๖ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลังและกำรเงิน/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  
หน่วยงำน: กลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลังและกำรเงิน 
กองบริหำรกำรคลัง 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๓ ปี 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในกำรวิเครำะห์ ตรวจสอบเอกสำร 
กำรเบิกจ่ำย กำรรับ – จ่ำยเงิน งำนเงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน บ ำเหน็จ บ ำนำญ ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหำที่ยำกมำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

1) ก ำหนดนโยบำย เป้ำหมำย วิธีกำร ในกำรวิเครำะห์ ตรวจสอบเอกสำร กำรเบิกจ่ำย กำรรับ – จ่ำยเงิน 
งำนเงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน บ ำเหน็จ บ ำนำญ  

2) ควบคุม ก ำกับ ดูแล กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรตรวจสอบเอกสำร กำรเบิกจ่ำย กำรรับ – จ่ำยเงิน งำน
เงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน บ ำเหน็จ บ ำนำญ 

3) ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำน หรือพิจำรณำก ำหนดประเด็นวิเครำะห์เสนอแนะให้ควำมเห็น  ให้
ค ำปรึกษำเกี่ยวกับปัญหำที่ส ำคัญทำงกำรเงินและบัญชี แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ที่เป็น
ประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนและข้อก ำหนด    

4) ก ำกับ วำงแนวทำงกำรท ำงำน แก้ปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบในฐำนะหัวหน้ำ
หน่วยงำนระดับกลำง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  

5) จัดท ำประเด็น ข้อเสนอ ควำมเห็น สรุปรำยงำน เพ่ือกำรน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรต่ำง ๆ เพ่ือ
ก ำหนดแนวทำง หลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรด ำเนินกำรทำงกำรเงิน กำรคลัง และงบประมำณ 

ด้ำนกำรวำงแผน 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรของกลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลังและกำรเงิน และ
กองบริหำรกำรคลัง มอบหมำยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและติดตำมประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตำม
เป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

ด้ำนกำรประสำนงำน 

1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำนโดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืนใน
ระดับกองหรือส ำนักเพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

2) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำง ๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิด
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๖ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลังและกำรเงิน/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ด้ำนกำรบริกำร 

๑) ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับกำรตรวจสอบเอกสำร กำรเบิกจ่ำย กำรรับ – 
จ่ำยเงิน งำนเงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน บ ำเหน็จ บ ำนำญ แก่บุคลำกรกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน เอกชน 
ข้ำรำชกำร พนักงำนหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้สนใจได้ทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำง ๆ 
และน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๒) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์พ้ืนฐำนหรือเทคนิควิธีกำร
ด ำเนินกำรทำงกำรเงินและบัญชี เพ่ือให้มีระบบกำรเงินและบัญชีในรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและ
เป็นธรรม 

๓) จัดกำรฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้ หรือนิเทศงำนให้แก่บุคลำกรในกลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลัง
และกำรเงิน เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจและสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภำพ 

๔) จัดท ำและพัฒนำงำนวิชำกำรด้ำนกำรบริหำรหรือด ำเนินกำรทำงกำรเงินและบัญชี  ในรูปแบบ
เอกสำรทำงวิชำกำร คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีกำร เพ่ือใช้เป็นแนวทำงปฏิบัติให้แก่เจ้ำหน้ำที่ หรือผู้สนใจทั่วไป
น ำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 

๕) ก ำหนดแนวทำงกำรจัดท ำฐำนข้อมูล หรือระบบสำรสนเทศที่เกี่ยวกับ งำนกำรเงิน เพ่ือให้
สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของกองบริหำรกำรคลัง และใช้ประกอบกำรพิจำรณำ ก ำหนดนโยบำย 
แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ  
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๖ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลังและกำรเงิน/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ผลสัมฤทธิ์หลัก  
(Key Result Areas: KRAs) 

ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 
(Key Performance Indicators: KPIs) 

 ตรวจสอบเอกสำร และด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน 
เป็นไปตำมกฎหมำย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 ร้อยละของกำรตรวจสอบเอกสำร  และ
ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน เป็นไปตำมกฎหมำย 
และระเบียบที่ เกี่ ยวข้อง  มีควำมถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 ด ำเนินกำรจัดท ำเงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 ร้อยละของกำรด ำเนินกำรจัดท ำเงินเดือน 
ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน ถูกต้อง ครบถ้วน 

 จัดท ำแผนปฏิบัติกำรกลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลัง
และกำรเงินประจ ำปีงบประมำณ 

 ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำรตำม
แผนปฏิบัติกำรกลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลัง
และกำรเงินประจ ำปีงบประมำณ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๖ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลังและกำรเงิน/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  
(Knowledge) 

ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
(Skills) 

ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรคลัง กำรเงินและกำรบัญชี 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับเครื่องมือทำงกำรบริหำร และกำร

บริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรเชิงกลยุทธ์ และกำรบริหำร

แผนงำน/โครงกำร  
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรงบประมำณ 

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. ทักษะด้ำนดิจิทัล 

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 แนวปฏิบัติด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e – GP) 
 ระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐ GFMIS 
 พระรำชกฤษฎีกำ เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 พระรำชกฤษฎีกำ ค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชกฤษฎีกำ เบี้ยประชุมข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร 

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ  

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบกำรก่อหนี้ผูกพันข้ำมปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๓ 
 ระเบียบกระททรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร พ.ศ. ๒๕๕๑ 



14 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๖ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลังและกำรเงิน/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  
 พระรำชบัญญัติกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติจัดตั้งศำลปกครองและวิธีพิจำรณำคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ และค ำพิพำกษำศำลปกครอง 
 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 กฎหมำย กฎกระทรวง กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๖ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลังและกำรเงิน/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ชื่อสมรรถนะ 
(Competency Name) 

ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 
(Proficiency Level) 

กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ๓ 
บริกำรที่ดี ๓ 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ๓ 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ๓ 
กำรท ำงำนทีม ๓ 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ๓ 
กำรคิดวิเครำะห์ ๓ 
ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ๓ 
  
  
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่ ๓ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๓ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที ่๓ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ -  และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๓ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกันไม่

น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๕ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบัญชี/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  
หน่วยงำน: กลุ่มงำนบัญชี กองบริหำรกำรคลัง ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๓ ปี 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในกำรจัดท ำบัญชี กำรจัดท ำรำยงำน
ทำงกำรเงิน กำรวิเครำะห์ ตรวจสอบ จัดท ำรำยงำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบัญชีกำรเงิน บัญชี
บริหำร ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำกมำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

1) ก ำหนดนโยบำย เป้ำหมำย วิธีกำร จัดท ำบัญชีทำงรำชกำร เอกสำรรำยงำนทำงกำรเงิน เพ่ือให้กำร
รำยงำนฐำนะกำรเงินเป็นไปอย่ำงถูกต้อง ตำมแนวทำงระบบรำชกำร 

2) ควบคุม ก ำกับ ดูแล กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดท ำบัญชีรำชกำร และกำรรำยงำนทำงกำรเงิน 
3) ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำน หรือพิจำรณำก ำหนดประเด็นวิเครำะห์เสนอแนะให้ควำมเห็น  ให้

ค ำปรึกษำเกี่ยวกับปัญหำที่ส ำคัญเกี่ยวกับกำรจัดท ำบัญชีทำงรำชกำร เอกสำรรำยงำนทำงกำรเงิน แก่เจ้ำหน้ำที่
ระดับรองลงมำ เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนและข้อก ำหนด    

4) ก ำกับ วำงแนวทำงกำรท ำงำน แก้ปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบในฐำนะหัวหน้ำ
หน่วยงำนระดับกลำง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

5) จัดท ำประเด็น ข้อเสนอ ควำมเห็น สรุปรำยงำน เพ่ือกำรน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรต่ำง  ๆ เพ่ือ
ก ำหนดแนวทำง หลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรด ำเนินกำรทำงบัญชี กำรเงิน กำรคลัง และงบประมำณ 

ด้ำนกำรวำงแผน 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรของกลุ่มงำนบัญชี และกองบริหำรกำรคลัง 
มอบหมำยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและติดตำมประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด 

ด้ำนกำรประสำนงำน 

1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำนโดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืนใน
ระดับกองหรือส ำนักเพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

2) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำง ๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิด
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๕ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบัญชี/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ด้ำนกำรบริกำร 

๑) ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับกำรจัดท ำบัญชีรำชกำร และรำยงำนทำงกำร
เงิน ในปัญหำที่ยำกมำก แก่บุคลำกรกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน เอกชน ข้ำรำชกำร พนักงำนหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้สนใจได้ทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำง ๆ และน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๒) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์พ้ืนฐำนหรือเทคนิควิธีกำรกำร
จัดท ำบัญชีรำชกำร และรำยงำนทำงกำรเงิน เพ่ือให้มีระบบกำรเงินและบัญชีในรำชกำรเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและเป็นธรรม 

๓) จัดกำรฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้ หรือนิเทศงำนให้แก่บุคลำกรในกลุ่มงำนบัญชี เพ่ือให้มี
ควำมรู้ควำมเข้ำใจและสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภำพ 

๔) จัดท ำและพัฒนำงำนวิชำกำรด้ำนกำรบริหำรหรือด ำเนินกำรทำงกำรบัญชีและกำรเงิน  ในรูปแบบ
เอกสำรทำงวิชำกำร คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีกำร เพ่ือใช้เป็นแนวทำงปฏิบัติให้แก่เจ้ำหน้ำที่ หรือผู้สนใจทั่วไป
น ำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 

๕) ก ำหนดแนวทำงกำรจัดท ำฐำนข้อมูล หรือระบบสำรสนเทศที่เกี่ยวกับกำรบัญชีและกำรเงิน เพ่ือให้
สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของกองบริหำรกำรคลัง และใช้ประกอบกำรพิจำรณำ ก ำหนดนโยบำย 
แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๕ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบัญชี/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ผลสัมฤทธิ์หลัก  
(Key Result Areas: KRAs) 

ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 
(Key Performance Indicators: KPIs) 

 กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน 

 ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำรำยงำน
ทำงกำรเงินถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน  

 กำรจัดท ำบัญชีถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน  ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำบัญชีถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

 จัดท ำแผนปฏิบัติกำรกลุ่มงำนบัญชีประจ ำปี
งบประมำณ 

 ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำรตำม
แผนปฏิ บั ติ ก ำ ร กลุ่ ม ง ำน บัญ ชี ป ร ะจ ำ ปี
งบประมำณ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๕ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบัญชี/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  
(Knowledge) 

ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
(Skills) 

ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรคลัง กำรเงินและกำรบัญชี 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับเครื่องมือทำงกำรบริหำร และกำร

บริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรเชิงกลยุทธ์ และกำรบริหำร

แผนงำน/โครงกำร  
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรงบประมำณ 

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. ทักษะด้ำนดิจิทัล 

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 แนวปฏิบัติด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e – GP) 
 ระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐ GFMIS 
 พระรำชกฤษฎีกำ เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 พระรำชกฤษฎีกำ ค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชกฤษฎีกำ เบี้ยประชุมข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร 

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบกำรก่อหนี้ผูกพันข้ำมปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๓ 
 ระเบียบกระททรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๕ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบัญชี/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  
 พระรำชบัญญัติกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติจัดตั้งศำลปกครองและวิธีพิจำรณำคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ และค ำพิพำกษำศำลปกครอง 
 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 กฎหมำย กฎกระทรวง กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๕ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบัญชี/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ชื่อสมรรถนะ 
(Competency Name) 

ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 
(Proficiency Level) 

กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ๓ 
บริกำรที่ดี ๓ 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ๓ 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ๓ 
กำรท ำงำนทีม ๓ 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ๓ 
กำรคิดวิเครำะห์ ๓ 
ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ๓ 
  
  
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่  ๓ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๓ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที ่๓ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ -  และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๓ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกันไม่

น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๔ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนงบประมำณ/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  
หน่วยงำน: กลุ่มงำนงบประมำณ กองบริหำรกำรคลัง ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๓ ปี 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในกำรบริหำรงำนงบประมำณ กำร
วิเครำะห์ รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ตลอดจนร่วมกับกองแผนงำนและสำรสนเทศ จัดท ำงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำกมำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

1) ก ำหนดนโยบำย เป้ำหมำย วิธีกำร กำรบริหำรงำนงบประมำณ กำรวิเครำะห์ รำยงำนผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ 

2) ควบคุม ก ำกับ ดูแล กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำนงบประมำณ กำรวิเครำะห์ รำยงำนผลกำรใช้
จ่ำยงบประมำณ และร่วมกับกองแผนงำนและสำรสนเทศ จัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

3) ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำน หรือพิจำรณำก ำหนดประเด็นวิเครำะห์เสนอแนะให้ควำมเห็น ให้
ค ำปรึกษำเกี่ยวกับปัญหำที่ส ำคัญเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนงบประมำณ กำรวิเครำะห์ รำยงำนผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำน
และข้อก ำหนด    

4) ก ำกับ วำงแนวทำงกำรท ำงำน แก้ปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบในฐำนะหัวหน้ำ
หน่วยงำนระดับกลำง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

5) จัดท ำประเด็น ข้อเสนอ ควำมเห็น สรุปรำยงำน เพ่ือกำรน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรต่ำง  ๆ เพ่ือ
ก ำหนดแนวทำง หลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรด ำเนินกำรทำงบัญชี กำรเงิน กำรคลัง และงบประมำณ 

ด้ำนกำรวำงแผน 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรของกลุ่มงำนงบประมำณ และกองบริหำรกำรคลัง 
มอบหมำยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและติดตำมประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด 

ด้ำนกำรประสำนงำน 

1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำนโดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืนใน
ระดับกองหรือส ำนักเพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

2) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำง ๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิด
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๔ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนงบประมำณ/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ด้ำนกำรบริกำร 

๑) ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนงบประมำณ กำรวิเครำะห์ 
รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ และร่วมกับกองแผนงำนและสำรสนเทศ จัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
ในปัญหำที่ยำกมำก แก่บุคลำกรกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน เอกชน ข้ำรำชกำร พนักงำนหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้สนใจได้ทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำง ๆ และน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๒) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์พ้ืนฐำนหรือเทคนิคกำร
บริหำรงำนงบประมำณ กำรวิเครำะห์ รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ และร่วมกับกองแผนงำนและ
สำรสนเทศ จัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี เพ่ือให้มีระบบกำรเงินและบัญชีในรำชกำรเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและเป็นธรรม 

๓) จัดกำรฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้ หรือนิเทศงำนให้แก่บุคลำกรในกลุ่มงำนงบประมำณ เพ่ือให้
มีควำมรู้ควำมเข้ำใจและสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภำพ 

๔) จัดท ำและพัฒนำงำนวิชำกำรด้ำนกำรบริหำรหรือด ำเนินกำรทำงกำรบริหำรงบประมำณ  ใน
รูปแบบเอกสำรทำงวิชำกำร คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีกำร เพื่อใช้เป็นแนวทำงปฏิบัติให้แก่เจ้ำหน้ำที่ หรือผู้สนใจ
ทั่วไปน ำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 

๕) ก ำหนดแนวทำงกำรจัดท ำฐำนข้อมูล หรือระบบสำรสนเทศที่เกี่ยวกับกำรบัญชีและกำรเงิน 
กำรงบประมำณ เพ่ือให้สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของกองบริหำรกำรคลัง และใช้ประกอบกำรพิจำรณำ 
ก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๔ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนงบประมำณ/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ผลสัมฤทธิ์หลัก  
(Key Result Areas: KRAs) 

ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 
(Key Performance Indicators: KPIs) 

 บริหำรงบประมำณตำมแผนงำน โครงกำรที่ก ำหนด  ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำรบริหำร
งบประมำณตำมแผนงำน โครงกำรที่ก ำหนด 

 รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณของกรมพัฒนำ
ฝีมือแรงงำนได้ถูกต้อง สำมำรถใช้ เป็นข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำของผู้บริหำรได้ 

 ระดับควำมส ำเร็จของรำยงำนผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำนได้
ถูกต้อง สำมำรถใช้เป็นข้อมูลประกอบกำร
พิจำรณำของผู้บริหำรได้ 

 จัดท ำแผนปฏิบัติกำรกลุ่มงำนงบประมำณประจ ำปี
งบประมำณ 

 ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำรตำม
แผนปฏิบัติกำรกลุ่มงำนงบประมำณประจ ำปี
งบประมำณ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๔ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนงบประมำณ/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  
(Knowledge) 

ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
(Skills) 

ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรคลัง กำรเงินและกำรบัญชี 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับเครื่องมือทำงกำรบริหำร และกำร

บริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรเชิงกลยุทธ์ และกำรบริหำร

แผนงำน/โครงกำร  
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรงบประมำณ 

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. ทักษะด้ำนดิจิทัล 

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 แนวปฏิบัติด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e – GP) 
 ระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐ GFMIS 
 พระรำชกฤษฎีกำ เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 พระรำชกฤษฎีกำ ค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชกฤษฎีกำ เบี้ยประชุมข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร 

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ  

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบกำรก่อหนี้ผูกพันข้ำมปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๓ 
 ระเบียบกระททรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๔ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนงบประมำณ/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  
 พระรำชบัญญัติกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติจัดตั้งศำลปกครองและวิธีพิจำรณำคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ และค ำพิพำกษำศำลปกครอง 
 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 กฎหมำย กฎกระทรวง กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๔ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนงบประมำณ/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ชื่อสมรรถนะ 
(Competency Name) 

ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 
(Proficiency Level) 

กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ๓ 
บริกำรที่ดี ๓ 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ๓ 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ๓ 
กำรท ำงำนทีม ๓ 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ๓ 
กำรคิดวิเครำะห์ ๓ 
ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ๓ 
  
  
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่ ๓ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๓ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที ่๓ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ -  และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๓ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกันไม่

น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๓ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชีกองทุน/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  
หน่วยงำน: กลุ่มงำนกำรเงินและบัญชีกองทุน 
กองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๓ ปี 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในกำรบริหำรกำรเงินและบัญชีกองทุน
พัฒนำฝีมือแรงงำน ในสังกัดกองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน ปฏิบัติงำนที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำกมำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

1) ก ำหนดนโยบำย เป้ำหมำย วิธีกำร กำรบริหำรงำนกำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 
กำรวิเครำะห์ รำยงำนผลกำรกำรด ำเนินงำนของกองทุนฯ 

2) ควบคุม ก ำกับ ดูแล กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรกำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน
กำรวิเครำะห์ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกองทุนฯ 

3) ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำน หรือพิจำรณำก ำหนดประเด็นวิเครำะห์เสนอแนะให้ควำมเห็น  ให้
ค ำปรึกษำเกี่ยวกับปัญหำที่ส ำคัญเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนกำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน แก่
เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนและข้อก ำหนด    

4) ก ำกับ วำงแนวทำงกำรท ำงำน แก้ปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบในฐำนะหัวหน้ำ
หน่วยงำนระดับกลำง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

5) จัดท ำประเด็น ข้อเสนอ ควำมเห็น สรุปรำยงำน เพ่ือกำรน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรต่ำง  ๆ เพ่ือ
ก ำหนดแนวทำง หลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 

ด้ำนกำรวำงแผน 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรของกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือ
แรงงำน และกองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน มอบหมำยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและติดตำม
ประเมินผลเพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

ด้ำนกำรประสำนงำน 
1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำนโดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืนใน

ระดับกองหรือส ำนักเพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
2) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำง ๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิด

ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๓ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชีกองทุน/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ด้ำนกำรบริกำร 

๑) ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับกำรบริหำรกำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำ
ฝีมือแรงงำน กำรวิเครำะห์ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกองทุนฯ ในปัญหำที่ยำกมำก แก่บุคลำกรกรมพัฒนำฝีมือ
แรงงำน เอกชน ข้ำรำชกำร พนักงำนหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้สนใจได้ทรำบข้อมูล 
ควำมรู้ต่ำง ๆ และน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๒) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแกก่รมพัฒนำฝีมือแรงงำน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์พ้ืนฐำนหรือเทคนิคกำรบริหำร
กำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน เพ่ือให้มีระบบกำรเงินและบัญชีกองทุนฯ เป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและเป็นธรรม 

๓) จัดกำรฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้ หรือนิเทศงำนให้แก่บุคลำกรในกลุ่มงำนบริหำรกำรเงินและ
บัญชีกองทุน เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจและสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภำพ 

๔) จัดท ำและพัฒนำงำนวิชำกำรด้ำนกำรบริหำรหรือด ำเนินกำรทำงกำรบริหำรกำรเงินและบัญชี
กองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน  ในรูปแบบเอกสำรทำงวิชำกำร คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีกำร เพ่ือใช้เป็นแนวทำง
ปฏิบัติให้แก่เจ้ำหน้ำที่ หรือผู้สนใจทั่วไปน ำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 

๕) ก ำหนดแนวทำงกำรจัดท ำฐำนข้อมูล หรือระบบสำรสนเทศที่เกี่ยวกับบริหำรกำรเงินและบัญชี
กองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน เพ่ือให้สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของกองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน 
และกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน และใช้ประกอบกำรพิจำรณำ ก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำร 
ต่ำง ๆ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๓ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชีกองทุน/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ผลสัมฤทธิ์หลัก  
(Key Result Areas: KRAs) 

ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 
(Key Performance Indicators: KPIs) 

 บริหำรงบประมำณให้เป็นไปตำมแผนงำน และ
โครงกำรของกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 

 ร้อยละควำมส ำเร็จของบริหำรงบประมำณให้
เป็นไปตำมแผนงำน และโครงกำรของกองทุน
พัฒนำฝีมือแรงงำนที่ก ำหนด 

 บริหำรแผนงำน/โครงกำรในกลุ่มงำนกำรเงินและ
บัญชีกองทุน 

 ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนตำม
แผนงำน โครงกำร แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
ของกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชีกองทุน แล้วเสร็จ
ตำมท่ีก ำหนด 

 ตรวจสอบเอกสำร และด ำ เนินกำร เบิกจ่ ำย
เงินกองทุน เป็นไปตำมกฎหมำย และระเบียบที่
เกีย่วข้อง 

 ร้ อยละของกำรตรวจสอบเอกสำร  และ
ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินกองทุน เป็นไปตำม
กฎหมำย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง มีควำมถูก
ต้อง ครบถ้วน 

 จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินกองทุน ถูกต้อง ครบถ้วน  ร้ อ ยละของ ก ำร จั ดท ำ ร ำย ง ำนทำงก ำ ร
เงินกองทุน ถูกต้อง ครบถ้วน 

 จัดท ำบัญชีกองทุนถูกต้อง ครบถ้วน และเป็น
ปัจจุบัน 

 ร้อยละของกำรจัดท ำบัญชีกองทุนถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

 กำรติดตำมหนี้กองทุนถูกต้อง ครบถ้วน และ
รวดเร็ว 

 ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรติดตำมหนี้กองทุน
ได้ถูกต้อง ครบถ้วน และรวดเร็ว 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๓ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชีกองทุน/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  
(Knowledge) 

ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
(Skills) 

ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรคลัง กำรเงินและกำรบัญชี 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับเครื่องมือทำงกำรบริหำร และกำร

บริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรเชิงกลยุทธ์ และกำรบริหำร

แผนงำน/โครงกำร  
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรงบประมำณ 

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. ทักษะด้ำนดิจิทัล 

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 ระเบียบคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน ว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 

และกำรบริหำรกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ประกำศคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน เรื่อง ก ำหนดวงเงินกู้ยืมและกำรช ำระเงินคืน

กองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 ประกำศคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน เรื่อง หลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงินทุนพัฒนำฝีมือ

แรงงำน เพ่ือช่วยเหลือ หรืออุดหนุนกิจกำรใด ๆ ที่เกี่ยวกับกำรส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 แนวปฏิบัติด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e – GP) 
 ระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐ GFMIS 
 พระรำชกฤษฎีกำ เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 พระรำชกฤษฎีกำ ค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชกฤษฎีกำ เบี้ยประชุมข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร 

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ  
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๓ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชีกองทุน/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบกำรก่อหนี้ผูกพันข้ำมปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๓ 
 ระเบียบกระททรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 พระรำชบัญญัติกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติจัดตั้งศำลปกครองและวิธีพิจำรณำคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ และค ำพิพำกษำศำลปกครอง 
 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 กฎหมำย กฎกระทรวง กฎ ระเบียบ และประกำศอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

  



33 
 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๓ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชีกองทุน/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ชื่อสมรรถนะ 
(Competency Name) 

ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 
(Proficiency Level) 

กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ๓ 
บริกำรที่ดี ๓ 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ๓ 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ๓ 
กำรท ำงำนทีม ๓ 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ๓ 
กำรคิดวิเครำะห์ ๓ 
ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ๓ 
  
  
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่  ๓ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๓ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที ่๓ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ -  และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๓ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกันไม่

น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒ : นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำร   
หน่วยงำน: กลุ่มงำนในกองบริหำรกำรคลัง, กลุ่มงำนกำรเงิน
และบัญชีกองทุน กองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน , 
สถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน ๑ – ๑๒ 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๔ ปี 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงในด้ำนกำรบัญชีและกำรเงิน หรือกำรเงิน
และบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่
ได้รับมอบหมำย หรือ 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำม
ช ำนำญงำนสูงในด้ำนกำรบัญชีและกำรเงิน หรือกำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน ปฏิบัติงำนที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

1) ควบคุมกำรจัดท ำบัญชี เอกสำรรำยงำนควำมเคลื่อนไหวทำงกำรเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมำณ หรือกำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน เพ่ือแสดงสถำนะกำรเงินของกรมพัฒนำฝีมือ
แรงงำน หรือกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน และใช้เป็นฐำนข้อมูลที่ถูกต้องตำม
ระเบียบวิธีกำรบัญชีของส่วนรำชกำร หรือกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 

2) วิเครำะห์ สรุปข้อมูล และรำยงำนกำรเงินของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือกองทุนพัฒนำฝีมือ
แรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

3) จัดและจัดสรรเงินงบประมำณแก่หน่วยงำนของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือ
แรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน ให้ตรงกับควำมจ ำเป็นและวัตถุประสงค์ในกำรใช้เงินงบประมำณ หรือ
เงินกองทุนฯ   

4) ติดตำม ประเมินผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือกำรใช้จ่ำยเงินของ
กองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน 

5) วำงแผนและควบคุมกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเงินและบัญชี เช่น กำรจัดสรรงบประมำณ กำรรับ
และจ่ำยเงิน สถำนะทำงกำรเงิน กำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญกำรรับและจ่ำยเงิน เพ่ือให้กำรรับ – จ่ำยเงินของ
กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน มีประสิทธิภำพ 
และถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำร หรือระเบียบเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 

6) ถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำนกำรเงินและบัญชีของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 
หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เช่น ให้ค ำแนะในกำรปฏิบัติงำน วำงโครงกำร 
ก ำหนดหลักสูตรกำรฝึกอบรม จัดท ำคู่มือประจ ำส ำหรับกำรฝึกอบรมและวิธีกำรใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่ถูกต้ อง 
เป็นต้น เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนและข้อก ำหนดของทำงรำชกำร 
หรือระเบียบกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน  
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ด้ำนกำรวำงแผน 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำน โครงกำรของกลุ่มงำนที่สังกัด และกอง
บริหำรกำรคลัง หรือกองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน มอบหมำยงำน แก้ไข
ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของกองบริหำรกำรคลัง หรือกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำนเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

ด้ำนกำรประสำนงำน 

1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำนโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้น แก่
สมำชิกในทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

ด้ำนกำรบริกำร 

๑) ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงในเรื่องเก่ียวกับงำนกำรเงินและบัญชีที่ตนรับผิดชอบ หรืองำน
กำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน ในระดับที่ซับซ้อน หรืออ ำนวยกำรถ่ำยทอดฝึกอบรมหรือถ่ำยทอด
ควำมรู้แก่หน่วยงำน เอกชน ข้ำรำชกำร หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้สนใจได้ทรำบข้อมูล ควำมรู้ ต่ำง ๆ และ
น ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๒) จัดท ำฐำนข้อมูล หรือระบบสำรสนเทศท่ีเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชีของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
หรืองำนกำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน เพ่ือให้สอดคล้องและ
สนับสนุนภำรกิจของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน 
และใช้ประกอบกำรพิจำรณำ ก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ 
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ผลสัมฤทธิ์หลัก  

(Key Result Areas: KRAs) 
ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 

(Key Performance Indicators: KPIs) 
 กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรกำรเงิน 

เอกสำรรำยงำนควำมเคลื่อนไหวทำงกำรเงิน ทั้งเงิน
ในและเงินนอกงบประมำณของกรมพัฒนำฝีมือ
แรงงำน หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือ
สถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน ให้ถูกต้องตำมระเบียบ
ทำงรำชกำรที่เก่ียวข้อง 

 ร้อยละควำมถูกต้องของเอกสำรกำรเงิน 
เอกสำรรำยงำนควำมเคลื่อนไหวทำงกำรเงิน 
ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมำณของกรม
พัฒนำฝีมือแรงงำน หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือ
แรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน ให้
ถูกต้องตำมระเบียบทำงรำชกำรที่เก่ียวข้อง 

 กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบันทึกบัญชี 
และกำรจัดท ำบัญชีของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือสถำบัน
พัฒนำฝีมือแรงงำน 

 ร้อยละควำมถูกต้องของกำรบันทึกบัญชี และ
กำรจัดท ำบัญชีของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน  หรือ
สถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน 

 กำรด ำเนินกำรด้ำนกำรเงินและบัญชีของกรม
พัฒนำฝีมือแรงงำน หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือ
แรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน ตำมที่
ได้รับมอบหมำย มีควำมถูกต้อง และทันเวลำ 

 ร้อยละของควำมส ำเร็จกำรด ำเนินกำรด้ำน
กำรเงินและบัญชีของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือสถำบัน
พัฒนำฝีมือแรงงำน ตำมที่ได้รับมอบหมำย มี
ควำมถูกต้อง และทันเวลำ 
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ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  

(Knowledge) 
ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

(Skills) 
ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรคลัง กำรเงินและกำรบัญชี 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับเครื่องมือทำงกำรบริหำร และกำร

บริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรเชิงกลยุทธ์ และกำรบริหำร

แผนงำน/โครงกำร  
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรงบประมำณ 

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. ทักษะด้ำนดิจิทัล 

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 แนวปฏิบัติด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e – GP) 
 ระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐ GFMIS 
 พระรำชกฤษฎีกำ เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 พระรำชกฤษฎีกำ ค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชกฤษฎีกำ เบี้ยประชุมข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร 

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ ำงประเทศ 

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบกำรก่อหนี้ผูกพันข้ำมปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๓ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 พระรำชบัญญัติกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒ : นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำร   
 พระรำชบัญญัติจัดตั้งศำลปกครองและวิธีพิจำรณำคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ และค ำพิพำกษำศำลปกครอง 
 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 ระเบียบคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน ว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 

และกำรบริหำรกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ประกำศคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำนต่ำง ๆ เช่น เรื่อง ก ำหนดวงเงินกู้ยืมและกำรช ำระ

เงินคืนกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน เรื่อง หลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงินทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน เพ่ือช่วยเหลือ 
หรืออุดหนุนกิจกำรใด ๆ ที่เก่ียวกับกำรส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน และประกำศอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 กฎหมำย กฎกระทรวง กฎ ระเบียบ และประกำศอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒ : นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำร   
ชื่อสมรรถนะ 

(Competency Name) 
ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 

(Proficiency Level) 
กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ๒ 
บริกำรที่ดี ๒ 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ๒ 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ๒ 
กำรท ำงำนทีม ๒ 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ๒ 
กำรคิดวิเครำะห์ ๒ 
ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ๒ 
  
  
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่  ๒ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๒ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที ่๒ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ -  และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๒ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกันไม่

น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติกำร   
หน่วยงำน: กลุ่มงำนในกองบริหำรกำรคลัง, กลุ่มงำนกำรเงินและ
บัญชีกองทุน กองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน, สถำบันพัฒนำ
ฝีมือแรงงำน ๑ – ๑๒  

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๖ ป ี

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรปฏิบัติงำน 
ด้ำนกำรบัญชีและกำรเงิน หรือกำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมทท่ีได้รับมอบหมำย 

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

1) จัดท ำบัญชี เอกสำรรำยงำนควำมเคลื่อนไหวทำงกำรเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมำณ เงินทุน
หมุนเวียน หรือกำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน เพ่ือแสดงสถำนะกำรเงิน และใช้เป็นฐำนข้อมูลที่
ถูกต้องตำมระเบียบวิธีกำรบัญชีของส่วนรำชกำร หรือกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 

2) รวบรวมข้อมูล และรำยงำนกำรเงินของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 
หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

3) จัดท ำและจัดสรรเงินงบประมำณแก่หน่วยงำนของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือเงินกองทุนพัฒนำ
ฝีมือแรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน ให้ตรงกับควำมจ ำเป็นและวัตถุประสงค์ในกำรใช้เงินงบประมำณ 
หรือเงินกองทุนฯ   

4) ศึกษำ วิเครำะห์ ผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือกำรใช้จ่ำยเงินของ
กองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน 

5) ดูแลกำรรับและจ่ำยเงิน สถำนะทำงกำรเงิน ตรวจสอบเอกสำรส ำคัญกำรรับและจ่ำยเงิน เพ่ือให้
กำรรับ – จ่ำยเงินของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือ
แรงงำน มีประสิทธิภำพ และถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำร หรือระเบียบเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 

6) ถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำนกำรเงินและบัญชี  แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เช่น ให้ค ำแนะในกำร
ปฏิบัติงำน วำงโครงกำร ก ำหนดหลักสูตรกำรฝึกอบรม จัดท ำคู่มือประจ ำส ำหรับกำรฝึกอบรมและวิธีกำรใช้
เครื่องมืออุปกรณ์ที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนและ
ข้อก ำหนดของทำงรำชกำร หรือระเบียบกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน  

ด้ำนกำรวำงแผน 

วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนที่สังกัด หรือ
โครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

ด้ำนกำรประสำนงำน 
1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
2) ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำน

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติกำร   
ด้ำนกำรบริกำร 

๑) ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงในเรื่องเก่ียวกับงำนกำรเงินและบัญชีที่ตนรับผิดชอบ หรืองำน
กำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน ในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชน
ทั่วไป เพ่ือให้ผู้สนใจได้ทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำง ๆ และน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๒) จัดเก็บข้อมูล ท ำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบสำรสนเทศที่ เกี่ยวกับงำนกำรเงิน
และบัญชีของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน เพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน และใช้
ประกอบกำรพิจำรณำ ก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติกำร   
ผลสัมฤทธิ์หลัก  

(Key Result Areas: KRAs) 
ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 

(Key Performance Indicators: KPIs) 
 กำรเบิก – จ่ำยเงิน จัดท ำเอกสำรรำยงำนควำม

เคลื่อนไหวทำงกำรเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมำณของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือ
เงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือสถำบันพัฒนำ
ฝีมือแรงงำน ให้ถูกต้องตำมระเบียบทำงรำชกำรที่
เกี่ยวข้อง 

 ร้อยละควำมถูกต้องของกำรเบิก – จ่ำยเงิน 
กำรจัดท ำเอกสำรรำยงำนควำมเคลื่อนไหวทำง
กำรเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมำณของ
กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือเงินกองทุนพัฒนำ
ฝีมือแรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน 
ให้ถูกต้องตำมระเบียบทำงรำชกำรที่เก่ียวข้อง 

 กำรบันทึกบัญชี และกำรจัดท ำบัญชีของกรมพัฒนำ
ฝีมือแรงงำน หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 
หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน 

 ร้อยละควำมถูกต้องของกำรบันทึกบัญชี และ
กำรจัดท ำบัญชีของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน  หรือ
สถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน 

 กำรด ำเนินกำรอ่ืน ๆ ด้ำนกำรเงินและบัญชีของกรม
พัฒนำฝีมือแรงงำน หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือ
แรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน ตำมที่
ได้รับมอบหมำย มีควำมถูกต้อง และทันเวลำ 

 ร้อยละของควำมส ำเร็จกำรด ำเนินกำร อ่ืน ๆ 
ด้ำนกำรเงินและบัญชีของกรมพัฒนำฝีมือ
แรงงำน หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 
หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน ตำมที่ได้รับ
มอบหมำย มีควำมถูกต้อง และทันเวลำ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติกำร   
ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  

(Knowledge) 
ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

(Skills) 
ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรคลัง กำรเงินและกำรบัญชี 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับเครื่องมือทำงกำรบริหำร และกำร

บริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรเชิงกลยุทธ์ และกำรบริหำร

แผนงำน/โครงกำร  
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรงบประมำณ 

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. ทักษะด้ำนดิจิทัล 

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 แนวปฏิบัติด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e – GP) 
 ระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐ GFMIS 
 พระรำชกฤษฎีกำ เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 พระรำชกฤษฎีกำ ค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชกฤษฎีกำ เบี้ยประชุมข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร 

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ  

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบกำรก่อหนี้ผูกพันข้ำมปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๓ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 พระรำชบัญญัติกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติกำร   
 พระรำชบัญญัติจัดตั้งศำลปกครองและวิธีพิจำรณำคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ และค ำพิพำกษำศำลปกครอง 
 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 ระเบียบคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน ว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 

และกำรบริหำรกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ประกำศคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำนต่ำง ๆ เช่น เรื่อง ก ำหนดวงเงินกู้ยืมและกำรช ำระ

เงินคืนกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน เรื่อง หลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงินทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน เพ่ือช่วยเหลือ 
หรืออุดหนุนกิจกำรใด ๆ ที่เก่ียวกับกำรส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน และประกำศอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 กฎหมำย กฎกระทรวง กฎ ระเบียบ และประกำศอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติกำร   
ชื่อสมรรถนะ 

(Competency Name) 
ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 

(Proficiency Level) 
กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ๑ 
บริกำรที่ดี ๑ 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ๑ 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ๑ 
กำรท ำงำนทีม ๑ 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ๑ 
กำรคิดวิเครำะห์ ๑ 
ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ๑ 
  
  
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่  ๑ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๒ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที ่๑ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ -  และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๑ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกันไม่

น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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แผนส่งเสริมควำมก้ำวหน้ำสำยอำชีพ ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ 
ชื่อต ำแหน่ง : นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

 
หลักสูตรฝึกอบรมและพัฒนำ ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

กำรฝึกอบรมเพื่อให้ปฏิบัติงำนได้ ๑) หลักสูตรปฐมนิเทศ 
๒) หลักสูตรควำมรู้เบื้องต้นด้ำนกำรเงิน กำร

บัญชี กำรงบประมำณ ของส่วนรำชกำร 
๓) หลักสูตรกำรจัดท ำงบกำรเงินของส่วน

รำชกำร 
๔) หลักสูตรกำรบริหำรกำรเงินกำรคลัง

ภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

๑) หลักสูตรกำรวิเครำะห์งบกำรเงินของส่วน
รำชกำร 

๒) หลักสูตรมำตรฐำนกำรบัญชีหน่วยงำน
ภำครัฐและกำรบันทึกบัญชีในระบบ 
GFMIS 

 

๑) หลักสูตรกำรเพิ่มประสิทธิภำพกำร
บริหำรงำนด้ำนกำรเงินกำรคลังภำครัฐ 

กำรฝึกอบรมเพื่อให้ปฏิบัติงำนได้ดีขึ้น ๑) หลักสูตรกำรเพิ่มประสิทธิภำพบุคลำกร
ด้ำนกำรเงิน กำรคลัง กำรบัญชี 

๒) หลักสูตรกำรบริหำรงบประมำณ 
๓) หลักสูตรกำรเสริมสร้ำงสมรรถนะด้ำน

กำรเงินกำรคลังภำครัฐ 
๔) หลักสูตรกฎหมำยที่เกี่ยวข้องส ำหรับงำน

คลัง  

๑) หลักสูตรกำรเพิ่มประสิทธิภำพบุคลำกร
ด้ำนกำรเงิน กำรคลัง กำรบัญชี สู่ควำม
เป็นเลิศ 

๒) หลักสูตรนักวิชำกำรเงินและบัญชีมือ
อำชีพ ระดับช ำนำญกำร 

๑) หลักสูตรกำรก ำกับงำนในระบบ GFMIS 
๒) หลักสูตรกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำร

ควบคุมภำยใน 
๓) หลักสูตรกำรคิดวิ เครำะห์  และกำร

แก้ปัญหำและตัดสินใจ 

กำรฝึกอบรมเพื่อควำมก้ำวหน้ำในอำชีพ ๑) หลักสตูรเทคนิคกำรสอนงำน และระบบ
พี่เลี้ยง 

๑) หลักสูตรนักบริหำรระดับต้น (นบต.) 
 

๑) หลักสูตรนักบริหำรระดับกลำง (นบก.) 
๒) หลักสตูรกำรบริหำรเชิงกลยุทธ์ 

กำรฝึกอบรมอื่น ๆ (ถ้ำมี) ๑) กำรเสริมสร้ำงทักษะดิจิทัล 
๒) กำรเสริ มสร้ ำงธรรมำภิบำลในกำร

ปฏิบัติงำน 

๑) กำรเสริมสร้ำงทักษะดำ้นภำษำ 
๒) กำรพัฒนำบุคลิกภำพ 

๑) กำรเสริมสร้ำงทักษะกำรบริหำรงำนด้วย
ระบบดิจิทลั 
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ชื่อต ำแหน่งเป้ำหมำย ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรคลัง (อ ำนวยกำรสูง) จำกสำยงำนนักวิชำกำรเงินและบัญชี 
หน่วยงำนสังกัด กองบริหำรกำรคลัง 
ชื่อส่วนรำชกำร กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
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ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลัง 
และกำรเงิน (L6) 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  
กลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลังฯ 

 (๔ ปี) 

 

48 

 

แผนผังเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำสำยอำชีพของต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี สู่ต ำแหน่งเป้ำหมำย ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรคลัง (อ ำนวยกำรสูง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

กองบริหารการคลัง 

ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรคลัง (อ ำนวยกำรสูง) 
กองบริหำรกำรคลัง 

 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำร (L2) 
ทุกกลุ่มงำนในกองบริหำรกำรคลัง  

(๔ ปี) 

 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติกำร (L1) 
ทุกกลุ่มงำนในกองบริหำรกำรคลัง  

(ป.ตรี ๖ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.เอก ๒ ปี) 

 

รวมระยะเวลำ ๑๔ ปี 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชีกองทุน (L3) 
นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ   

กองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน  
(๔ ปี) 

 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนงบประมำณ (L4) 
นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

กลุ่มงำนงบประมำณ  
(๔ ปี) 

 

 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบัญชี (L5) 
นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

กลุ่มงำนบัญชี 
(๔ ปี) 

 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำร  (L2) 
กองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน, สพร. ๑ - ๑๒  

(๔ ปี) 
 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติกำร  (L1) 
กองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน, สพร. ๑ - ๑๒  

(ป.ตรี ๖ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.เอก ๒ ปี) 

 

ส านัก/กองอ่ืน 

กองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน, 
สถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน ๑ – ๑๒ 
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ค ำอธิบำยประกอบแผนผังเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำสำยอำชีพของต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี สู่ต ำแหน่งเป้ำหมำย ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรคลัง (อ ำนวยกำรสูง) 

๑) ผู้ที่ด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนอื่น ๆ ทุกระดับชั้นงำน (ในส ำนัก/กองอ่ืน) สำมำรถเข้ำสู่ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี แต่ละระดับชั้นงำนได้ ต้องมีคุณสมบัติตำมที่ 
ส ำนักงำน ก.พ. ก ำหนด และส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำตรี หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงที่ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดเห็นว่ำ
เหมำะสมกับหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

๒) สัญลักษณ์และเครื่องหมำย 

 

 

 

             ต ำแหน่งเป้ำหมำย                  ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ    ด ำรงต ำแหน่งตำมเส้นทำงลูกศร    ด ำรงต ำแหน่งใดก่อนก็ได้   ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่ง

 ชื่อต ำแหน่ง 
หน่วยงำนสังกัด 

 

ชื่อต ำแหน่ง 
หน่วยงำนสังกัด 

ระยะเวลำในกำรถือครองต ำแหน่ง 

 

49 



50 

 

ต ำแหน่งเป้ำหมำย : ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรคลัง (อ ำนวยกำรสูง)  
หน่วยงำน : กองบริหำรกำรคลัง 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

บริหำรงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองหรือส ำนัก กองบริหำรกำรคลัง กรมพัฒนำฝีมือ
แรงงำน มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย 
ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำเกี่ยวกับงำนของกองบริหำรกำรคลัง ได้แก่ กำร
จัดระบบงำนและบริหำรกำรคลัง งบประมำณ กำรเงินและบัญชีของกรม ศึกษำและวิเครำะห์เกี่ยวกับกำรจัด
ระบบงำนและบริหำรกำรคลัง งบประมำณ กำรเงินและบัญชี  ซึ่งลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพ
ของงำนสูงมำกเป็นพิเศษตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ. ก ำหนด และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย   

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนแผนงำน 

1) วำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติกำร เพ่ือก ำหนดเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของกอง
บริหำรกำรคลัง ให้สอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์ของกระทรวงแรงงำน และกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 

2) บูรณำกำรแผนงำน โครงกำร กิจกรรม เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของกรม
พัฒนำฝีมือแรงงำนตำมท่ีก ำหนด 

3) ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ ที่มีควำมหลำกหลำย และมีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก 
ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน 
เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของกองบริหำรกำรคลัง ตำมท่ีก ำหนด 
 

ด้ำนบริหำรงำน 

๑) ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของกองบริหำรกำรคลัง  เพ่ือเป็นแนว
ทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในกองบริหำรกำรคลังที่รับผิดชอบ       

๒) มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับภำรกิจของกองบริหำรกำรคลัง  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

๓) วินิจฉัย สั่งกำรเรื่องท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของประเด็นปัญหำ ซึ่ง
ต้องพิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ตำมภำรกิจที่กองบริหำรกำรคลังรับผิดชอบ  เพ่ือให้บรรลุ
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

๔) ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง  เพ่ือเกิดควำม
ร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชน และผู้รับบริกำร  

๕) ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำรและคณะท ำงำน
ต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ ในระดับหน่วยงำนหรือองค์กรทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ ใน
ฐำนะผู้แทนกองบริหำรกำรคลัง หรือกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน เพ่ือรักษำผลประโยชน์ของรำชกำรและ
ประเทศชำติ 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย : ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรคลัง (อ ำนวยกำรสูง)  
หน่วยงำน : กองบริหำรกำรคลัง 

ด้ำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

๑) จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในกองบริหำรกำรคลัง ให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้
กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ  

๒) ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของกองบริหำรกำรคลัง และบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

๓) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ ให้มี
ควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมงำนที่ปฏิบัติ 

๔)  ปรับปรุงหรือหำแนวทำงวิธีกำรใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลในกำร
พัฒนำ กระตุ้น เร่งเร้ำเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติในกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำเนินงำนที่มีคุณภำพที่
ดีขึ้น 

ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 

๑) วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของกองบริหำรกำรคลัง และกรมพัฒนำฝีมือ
แรงงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 

๒) ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ 
และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย : ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรคลัง (อ ำนวยกำรสูง)  
หน่วยงำน : กองบริหำรกำรคลัง 

ผลสัมฤทธิ์หลัก  
(Key Result Areas: KRAs) 

ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 
(Key Performance Indicators: KPIs) 

 บริหำรงบประมำณให้เป็นไปตำมแผนงำน และ
โครงกำรของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำนที่ก ำหนด 

 ร้อยละควำมส ำเร็จของบริหำรงบประมำณให้
เป็นไปตำมแผนงำน และโครงกำรของกรม
พัฒนำฝีมือแรงงำนที่ก ำหนด 

 บริหำรแผนงำน/โครงกำรในกองบริหำรกำรคลัง  ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนตำม
แผนงำน โครงกำร แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
ของกองบริหำรกำรคลัง แล้วเสร็จตำมที่ก ำหนด 

 รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณของกรม ถูกต้อง 
ครบถ้วน สำมำรถใช้ เป็นข้อมูลประกอบกำร
พิจำรณำและตัดสินใจของผู้บริหำร 

 ร้อยละควำมส ำเร็จของรำยงำนผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณของกรม ถูกต้อง ครบถ้วน สำมำรถ
ใช้ เป็นข้ อมูลประกอบกำร พิจำรณำและ
ตัดสินใจของผู้บริหำร 

 ตรวจสอบเอกสำร และด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน 
เป็นไปตำมกฎหมำย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 ร้ อยละของกำรตรวจสอบเอกสำร  และ
ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน เป็นไปตำมกฎหมำย 
และระเบียบที่ เ กี่ ยวข้อ ง  มีควำมถู กต้อ ง 
ครบถ้วน 

 ด ำเนินกำรจัดท ำเงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 ร้อยละของกำรด ำเนินกำรจัดท ำเงินเดือน 
ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน ถูกต้อง ครบถ้วน 

 จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงิน ถูกต้อง ครบถ้วน  ร้อยละของกำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงิน 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 จัดท ำบัญชีถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน  ร้อยละของกำรจัดท ำบัญชีถูกต้อง ครบถ้วน 
และเป็นปัจจุบัน 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย : ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรคลัง (อ ำนวยกำรสูง)  
หน่วยงำน : กองบริหำรกำรคลัง 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งเป้ำหมำยนี้ 
(Knowledge) 

ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งเป้ำหมำยนี้ 
(Skills) 

ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรคลัง กำรเงินและกำรบัญชี 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับเครื่องมือทำงกำรบริหำร และกำร

บริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรเชิงกลยุทธ์  และกำร

บริหำรแผนงำน/โครงกำร  
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรงบประมำณ  

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. ทักษะด้ำนดิจิทัล 

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 แนวปฏิบัติด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e – GP) 
 ระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐ GFMIS 
 พระรำชกฤษฎีกำ เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 พระรำชกฤษฎีกำ ค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชกฤษฎีกำ เบี้ยประชุมข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร 

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ  

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบกำรก่อหนี้ผูกพันข้ำมปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๓ 
 ระเบียบกระททรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย : ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรคลัง (อ ำนวยกำรสูง)  
หน่วยงำน : กองบริหำรกำรคลัง 
 พระรำชบัญญัติกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติจัดตั้งศำลปกครองและวิธีพิจำรณำคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ และค ำพิพำกษำศำลปกครอง 
 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 กฎหมำย กฎกระทรวง กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

ต ำแหน่งเป้ำหมำย : ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรคลัง (อ ำนวยกำรสูง)  
หน่วยงำน : กองบริหำรกำรคลัง 

ชื่อสมรรถนะ 
(Competency Name) 

ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 
(Proficiency Level) 

กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ 4 
บริกำรที่ดี 4 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 4 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 4 
กำรท ำงำนทีม 4 
สภำวะผู้น ำ 2 
วิสัยทัศน์ 2 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ 2 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน 2 
กำรควบคุมตนเอง 2 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน 2 
กำรด ำเนินกำรเชิงรุก 4 
กำรคิดวิเครำะห์ 4 
กำรมองภำพองค์รวม ๔ 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย : ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรกำรคลัง (อ ำนวยกำรสูง)  
หน่วยงำน : กองบริหำรกำรคลัง 

เกณฑ์กำรพิจำรณำเข้ำสู่ต ำแหน่งเป้ำหมำย 
1. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแล้ว ดังต่อไปนี้   

 ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 ประเภทอ ำนวยกำร ระดับต้น ไม่น้อยกว่ำ ๑ ปี 
 ประเภทอ ำนวยกำร ระดับต้น และประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ รวมกันไม่น้อยกว่ำ 

๔ ปี 
 ประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ 
 ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี 
 ต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่เทียบเท่ำ แล้วแต่กรณี ตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ส ำนักงำน ก.พ. ก ำหนด 

2. มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำน 
3. มีประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

 ปฏิบัติงำนกำรเงินและบัญชี หรืองำนที่เกี่ยวข้องในสำยงำนกำรเงินและบัญชี มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 
๑ ปี   

 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำโครงกำร/ประธำนกรรมกำร/ประธำนคณะท ำงำน ที่เป็นภำรกิจหลักของกรม 
หรือ 

 ปฏิบัติรำชกำรแทนต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรส ำนัก หรือ 
 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำฝ่ำย/กลุ่มงำน หรือ 
 มีประสบกำรณ์ในงำนที่หลำกหลำยส ำหรับต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร ตำมที่ก ำหนดใน กฎ 

ก.พ. ที่ออกตำมควำมในมำตรำ ๖๓ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง ก่อนเข้ำรับกำรคัดเลือก มีผลกำรประเมินใน

ระดับดีเด่นอย่ำงน้อย ๒ ครั้ง 
5. ผ่ำนกำรอบรมหลักสูตรนักบริหำรระดับกลำง หรือเทียบเท่ำ 
6. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปี ย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๖ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลังและกำรเงิน/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  
หน่วยงำน: กลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลังและกำรเงิน 
กองบริหำรกำรคลัง 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๔ ปี 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในกำรวิเครำะห์ ตรวจสอบเอกสำร 
กำรเบิกจ่ำย กำรรับ – จ่ำยเงิน งำนเงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน บ ำเหน็จ บ ำนำญ ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหำที่ยำกมำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

1) ก ำหนดนโยบำย เป้ำหมำย วิธีกำร ในกำรวิเครำะห์ ตรวจสอบเอกสำร กำรเบิกจ่ำย กำรรับ – 
จ่ำยเงิน งำนเงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน บ ำเหน็จ บ ำนำญ  

2) ควบคุม ก ำกับ ดูแล กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรตรวจสอบเอกสำร กำรเบิกจ่ำย กำรรับ – จ่ำยเงิน งำน
เงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน บ ำเหน็จ บ ำนำญ 

3) ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำน หรือพิจำรณำก ำหนดประเด็นวิเครำะห์เสนอแนะให้ควำมเห็น  ให้
ค ำปรึกษำเกี่ยวกับปัญหำที่ส ำคัญทำงกำรเงินและบัญชี แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ที่เป็น
ประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนและข้อก ำหนด    

4) ก ำกับ วำงแนวทำงกำรท ำงำน แก้ปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบในฐำนะหัวหน้ำ
หน่วยงำนระดับกลำง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  

5) จัดท ำประเด็น ข้อเสนอ ควำมเห็น สรุปรำยงำน เพ่ือกำรน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรต่ำง ๆ เพ่ือ
ก ำหนดแนวทำง หลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรด ำเนินกำรทำงกำรเงิน กำรคลัง และงบประมำณ 

ด้ำนกำรวำงแผน 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรของกลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลังและกำรเงิน และ
กองบริหำรกำรคลัง มอบหมำยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและติดตำมประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตำม
เป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

ด้ำนกำรประสำนงำน 

1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำนโดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืนใน
ระดับกองหรือส ำนักเพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

2) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำง ๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิด
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๖ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลังและกำรเงิน/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ด้ำนกำรบริกำร 

๑) ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับกำรตรวจสอบเอกสำร กำรเบิกจ่ำย กำรรับ – 
จ่ำยเงิน งำนเงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน บ ำเหน็จ บ ำนำญ แก่บุคลำกรกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน เอกชน 
ข้ำรำชกำร พนักงำนหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้สนใจได้ทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำง ๆ 
และน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๒) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์พ้ืนฐำนหรือเทคนิควิธีกำร
ด ำเนินกำรทำงกำรเงินและบัญชี เพ่ือให้มีระบบกำรเงินและบัญชีในรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและ
เป็นธรรม 

๓) จัดกำรฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้ หรือนิเทศงำนให้แก่บุคลำกรในกลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลัง
และกำรเงิน เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจและสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภำพ 

๔) จัดท ำและพัฒนำงำนวิชำกำรด้ำนกำรบริหำรหรือด ำเนินกำรทำงกำรเงินและบัญชี  ในรูปแบบ
เอกสำรทำงวิชำกำร คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีกำร เพ่ือใช้เป็นแนวทำงปฏิบัติให้แก่เจ้ำหน้ำที่ หรือผู้สนใจทั่วไป
น ำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 

๕) ก ำหนดแนวทำงกำรจัดท ำฐำนข้อมูล หรือระบบสำรสนเทศที่เกี่ยวกับงำนกำรเงิน เพ่ือให้
สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของกองบริหำรกำรคลัง และใช้ประกอบกำรพิจำรณำ ก ำหนดนโยบำย 
แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ  
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๖ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลังและกำรเงิน/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ผลสัมฤทธิ์หลัก  
(Key Result Areas: KRAs) 

ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 
(Key Performance Indicators: KPIs) 

 ตรวจสอบเอกสำร และด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน 
เป็นไปตำมกฎหมำย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 ร้อยละของกำรตรวจสอบเอกสำร  และ
ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน เป็นไปตำมกฎหมำย 
และระเบียบที่ เกี่ ยวข้อง  มีควำมถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 ด ำเนินกำรจัดท ำเงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน 
ถูกต้อง ครบถว้น 

 ร้อยละของกำรด ำเนินกำรจัดท ำเงินเดือน 
ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน ถูกต้อง ครบถ้วน 

 จัดท ำแผนปฏิบัติกำรกลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลัง
และกำรเงินประจ ำปีงบประมำณ 

 ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำรตำม
แผนปฏิบัติกำรกลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลัง
และกำรเงินประจ ำปีงบประมำณ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๖ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลังและกำรเงิน/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  
(Knowledge) 

ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
(Skills) 

ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรคลัง กำรเงินและกำรบัญชี 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับเครื่องมือทำงกำรบริหำร และกำร

บริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรเชิงกลยุทธ์ และกำรบริหำร

แผนงำน/โครงกำร  
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรงบประมำณ 

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. ทักษะด้ำนดิจิทัล 

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 แนวปฏิบัติด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e – GP) 
 ระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐ GFMIS 
 พระรำชกฤษฎีกำ เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 พระรำชกฤษฎีกำ ค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชกฤษฎีกำ เบี้ยประชุมข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร 

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ  

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ระเบยีบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบกำรก่อหนี้ผูกพันข้ำมปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๓ 
 ระเบียบกระททรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๖ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลังและกำรเงิน/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  
 พระรำชบัญญัติกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติจัดตั้งศำลปกครองและวิธีพิจำรณำคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ และค ำพิพำกษำศำลปกครอง 
 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 กฎหมำย กฎกระทรวง กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๖ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคลังและกำรเงิน/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ชื่อสมรรถนะ 
(Competency Name) 

ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 
(Proficiency Level) 

กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ๓ 
บริกำรที่ดี ๓ 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ๓ 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ๓ 
กำรท ำงำนทีม ๓ 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ๓ 
กำรคิดวิเครำะห์ ๓ 
ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ๓ 
  
  
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่  ๓ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๓ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที ่๓ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ -  และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๓ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกันไม่

น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๕ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบัญชี/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  
หน่วยงำน: กลุ่มงำนบัญชี กองบริหำรกำรคลัง ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๔ ปี 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในกำรจัดท ำบัญชี กำรจัดท ำรำยงำน
ทำงกำรเงิน กำรวิเครำะห์ ตรวจสอบ จัดท ำรำยงำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบัญชีกำรเงิน บัญชี
บริหำร ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำกมำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
 

ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

1) ก ำหนดนโยบำย เป้ำหมำย วิธีกำร จัดท ำบัญชีทำงรำชกำร เอกสำรรำยงำนทำงกำรเงิน เพ่ือให้กำร
รำยงำนฐำนะกำรเงินเป็นไปอย่ำงถูกต้อง ตำมแนวทำงระบบรำชกำร 

2) ควบคุม ก ำกับ ดูแล กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรกำรจัดท ำบัญชีรำชกำร และกำรรำยงำนทำงกำรเงิน 
3) ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำน หรือพิจำรณำก ำหนดประเด็นวิเครำะห์เสนอแนะให้ควำมเห็น  ให้

ค ำปรึกษำเกี่ยวกับปัญหำที่ส ำคัญเกี่ยวกับกำรจัดท ำบัญชีทำงรำชกำร เอกสำรรำยงำนทำงกำรเงิน แก่เจ้ำหน้ำที่
ระดับรองลงมำ เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนและข้อก ำหนด    

4) ก ำกับ วำงแนวทำงกำรท ำงำน แก้ปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบในฐำนะหัวหน้ำ
หน่วยงำนระดับกลำง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

5) จัดท ำประเด็น ข้อเสนอ ควำมเห็น สรุปรำยงำน เพ่ือกำรน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรต่ำง  ๆ เพ่ือ
ก ำหนดแนวทำง หลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรด ำเนินกำรทำงบัญชี กำรเงิน กำรคลัง และงบประมำณ 

 
ด้ำนกำรวำงแผน 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรของกลุ่มงำนบัญชี และกองบริหำรกำรคลัง 
มอบหมำยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและติดตำมประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด 

 
ด้ำนกำรประสำนงำน 

1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำนโดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืนใน
ระดับกองหรือส ำนักเพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

2) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำง ๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิด
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๕ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบัญชี/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ด้ำนกำรบริกำร 

๑) ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับกำรจัดท ำบัญชีรำชกำร และรำยงำนทำงกำร
เงิน ในปัญหำที่ยำกมำก แก่บุคลำกรกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน เอกชน ข้ำรำชกำร พนักงำนหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้สนใจได้ทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำง ๆ และน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๒) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์พ้ืนฐำนหรือเทคนิควิธีกำรกำร
จัดท ำบัญชีรำชกำร และรำยงำนทำงกำรเงิน เพ่ือให้มีระบบกำรเงินและบัญชีในรำชกำรเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและเป็นธรรม 

๓) จัดกำรฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้ หรือนิเทศงำนให้แก่บุคลำกรในกลุ่มงำนบัญชี เพ่ือให้มี
ควำมรู้ควำมเข้ำใจและสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภำพ 

๔) จัดท ำและพัฒนำงำนวิชำกำรด้ำนกำรบริหำรหรือด ำเนินกำรทำงกำรบัญชีและกำรเงินในรูปแบบ
เอกสำรทำงวิชำกำร คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีกำร เพ่ือใช้เป็นแนวทำงปฏิบัติให้แก่เจ้ ำหน้ำที่ หรือผู้สนใจทั่วไป
น ำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 

๕) ก ำหนดแนวทำงกำรจัดท ำฐำนข้อมูล หรือระบบสำรสนเทศที่เกี่ยวกับกำรบัญชีและกำรเงิน เพ่ือให้
สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของกองบริหำรกำรคลัง และใช้ประกอบกำรพิจำรณำ ก ำหนดนโยบำย 
แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๕ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบัญชี/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ผลสัมฤทธิ์หลัก  
(Key Result Areas: KRAs) 

ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 
(Key Performance Indicators: KPIs) 

 กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน 

 ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำรำยงำน
ทำงกำรเงินถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน  

 กำรจัดท ำบัญชีถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน  ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำบัญชีถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

 จัดท ำแผนปฏิบัติกำรกลุ่มงำนบัญชีประจ ำปี
งบประมำณ 

 ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำรตำม
แผนปฏิ บั ติ ก ำ ร กลุ่ ม ง ำน บัญ ชี ป ร ะจ ำ ปี
งบประมำณ 

  



65 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๕ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบัญชี/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  
(Knowledge) 

ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
(Skills) 

ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรคลัง กำรเงินและกำรบัญชี 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับเครื่องมือทำงกำรบริหำร และกำร

บริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรเชิงกลยุทธ์ และกำรบริหำร

แผนงำน/โครงกำร  
 ควำมรู้เกีย่วกับกำรพัฒนำระบบงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรงบประมำณ 

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. ทักษะด้ำนดิจิทัล 

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 แนวปฏิบัติด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e - GP) 
 ระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐ GFMIS 
 พระรำชกฤษฎีกำ เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 พระรำชกฤษฎีกำ ค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชกฤษฎีกำ เบี้ยประชุมข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร 

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบกำรก่อหนี้ผูกพันข้ำมปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๓ 
 ระเบียบกระททรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๕ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบัญชี/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  
 พระรำชบัญญัติกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติจัดตั้งศำลปกครองและวิธีพิจำรณำคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ และค ำพิพำกษำศำลปกครอง 
 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 กฎหมำย กฎกระทรวง กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๕ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบัญชี/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ชื่อสมรรถนะ 
(Competency Name) 

ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 
(Proficiency Level) 

กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ๓ 
บริกำรที่ดี ๓ 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ๓ 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ๓ 
กำรท ำงำนทีม ๓ 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ๓ 
กำรคิดวิเครำะห์ ๓ 
ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ๓ 
  
  
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่  ๓ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๓ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที ่๓ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ -  และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๓ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกัน        

ไม่น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 

 

 



68 

 

กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๔ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนงบประมำณ/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  
หน่วยงำน: กลุ่มงำนงบประมำณ กองบริหำรกำรคลัง ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๔ ปี 

 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในกำรบริหำรงำนงบประมำณ กำร
วิเครำะห์ รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ตลอดจนร่วมกับกองแผนงำนและสำรสนเทศ จัดท ำงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำกมำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

1) ก ำหนดนโยบำย เป้ำหมำย วิธีกำร กำรบริหำรงำนงบประมำณ กำรวิเครำะห์ รำยงำนผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ 

2) ควบคุม ก ำกับ ดูแล กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำนงบประมำณ กำรวิเครำะห์ รำยงำนผลกำรใช้
จ่ำยงบประมำณ และร่วมกับกองแผนงำนและสำรสนเทศ จัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

3) ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำน หรือพิจำรณำก ำหนดประเด็นวิเครำะห์เสนอแนะให้ควำมเห็น        
ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับปัญหำที่ส ำคัญเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนงบประมำณ กำรวิเครำะห์ รำยงำนผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำน
และข้อก ำหนด    

4) ก ำกับ วำงแนวทำงกำรท ำงำน แก้ปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบในฐำนะหัวหน้ำ
หน่วยงำนระดับกลำง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

5) จัดท ำประเด็น ข้อเสนอ ควำมเห็น สรุปรำยงำน เพ่ือกำรน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรต่ำง  ๆ เพ่ือ
ก ำหนดแนวทำง หลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรด ำเนินกำรทำงบัญชี กำรเงิน กำรคลัง และงบประมำณ 

ด้ำนกำรวำงแผน 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรของกลุ่มงำนงบประมำณ และกองบริหำรกำรคลัง 
มอบหมำยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและติดตำมประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด 

ด้ำนกำรประสำนงำน 
1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำนโดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืน 

ในระดับกองหรือส ำนักเพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
2) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำง ๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิด

ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๔ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนงบประมำณ/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ด้ำนกำรบริกำร 

๑) ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนงบประมำณ กำรวิเครำะห์ 
รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ และร่วมกับกองแผนงำนและสำรสนเทศ จัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
ในปัญหำที่ยำกมำก แก่บุคลำกรกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน เอกชน ข้ำรำชกำร พนักงำนหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้สนใจได้ทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำง ๆ และน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๒) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์พ้ืนฐำนหรือเทคนิคกำร
บริหำรงำนงบประมำณ กำรวิเครำะห์ รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ และร่วมกับกองแผนงำนและ
สำรสนเทศ จัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี เพ่ือให้มีระบบกำรเงินและบัญชีในรำชกำรเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและเป็นธรรม 

๓) จัดกำรฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้ หรือนิเทศงำนให้แก่บุคลำกรในกลุ่มงำนงบประมำณ เพ่ือให้
มีควำมรู้ควำมเข้ำใจและสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภำพ 

๔) จัดท ำและพัฒนำงำนวิชำกำรด้ำนกำรบริหำรหรือด ำเนินกำรทำงกำรบริหำรงบประมำณ  ใน
รูปแบบเอกสำรทำงวิชำกำร คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีกำร เพื่อใช้เป็นแนวทำงปฏิบัติให้แก่เจ้ำหน้ำที่ หรือผู้สนใจ
ทั่วไปน ำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 

๕) ก ำหนดแนวทำงกำรจัดท ำฐำนข้อมูล หรือระบบสำรสนเทศที่เกี่ยวกับกำรบัญชีและกำรเงิน 
กำรงบประมำณ เพ่ือให้สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของกองบริหำรกำรคลัง และใช้ประกอบกำรพิจำรณำ 
ก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๔ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนงบประมำณ/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ผลสัมฤทธิ์หลัก  
(Key Result Areas: KRAs) 

ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 
(Key Performance Indicators: KPIs) 

 บริหำรงบประมำณตำมแผนงำน โครงกำรที่ก ำหนด  ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำรบริหำร
งบประมำณตำมแผนงำน โครงกำรที่ก ำหนด 

 รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณของกรมพัฒนำ
ฝีมือแรงงำนได้ถูกต้อง สำมำรถใช้ เป็นข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำของผู้บริหำรได้ 

 ระดับควำมส ำเร็จของรำยงำนผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำนได้
ถูกต้อง สำมำรถใช้เป็นข้อมูลประกอบกำร
พิจำรณำของผู้บริหำรได้ 

 จัดท ำแผนปฏิบัติกำรกลุ่มงำนงบประมำณประจ ำปี
งบประมำณ 

 ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำรตำม
แผนปฏิบัติกำรกลุ่มงำนงบประมำณประจ ำปี
งบประมำณ 

  



71 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๔ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนงบประมำณ/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  
(Knowledge) 

ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
(Skills) 

ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรคลัง กำรเงินและกำรบัญชี 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับเครื่องมือทำงกำรบริหำร และกำร

บริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรเชิงกลยุทธ์ และกำรบริหำร

แผนงำน/โครงกำร  
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรงบประมำณ 

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. ทักษะด้ำนดิจิทัล 

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 แนวปฏิบัติด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e – GP) 
 ระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐ GFMIS 
 พระรำชกฤษฎีกำ เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 พระรำชกฤษฎีกำ ค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชกฤษฎีกำ เบี้ยประชุมข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร 

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ  

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบกำรก่อหนี้ผูกพันข้ำมปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๓ 
 ระเบียบกระททรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๔ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนงบประมำณ/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  
 พระรำชบัญญัติกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติจัดตั้งศำลปกครองและวิธีพิจำรณำคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ และค ำพิพำกษำศำลปกครอง 
 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 กฎหมำย กฎกระทรวง กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๔ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนงบประมำณ/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ชื่อสมรรถนะ 
(Competency Name) 

ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 
(Proficiency Level) 

กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ๓ 
บริกำรที่ดี ๓ 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ๓ 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ๓ 
กำรท ำงำนทีม ๓ 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ๓ 
กำรคิดวิเครำะห์ ๓ 
ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ๓ 
  
  
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่ ๓ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๓ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที ่๓ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ -  และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๓ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกัน  

ไม่น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๓ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชีกองทุน/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ 
หน่วยงำน: กลุ่มงำนกำรเงินและบัญชีกองทุน 
กองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๔ ปี 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในกำรบริหำรกำรเงินและบัญชีกองทุน
พัฒนำฝีมือแรงงำน ในสังกัดกองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน ปฏิบัติงำนที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำกมำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

1) ก ำหนดนโยบำย เป้ำหมำย วิธีกำร กำรบริหำรงำนกำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 
กำรวิเครำะห์ รำยงำนผลกำรกำรด ำเนินงำนของกองทุนฯ 

2) ควบคุม ก ำกับ ดูแล กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรกำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน
กำรวิเครำะห์ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกองทุนฯ 

3) ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำน หรือพิจำรณำก ำหนดประเด็นวิเครำะห์เสนอแนะให้ควำมเห็น  ให้
ค ำปรึกษำเกี่ยวกับปัญหำที่ส ำคัญเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนกำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน แก่
เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนและข้อก ำหนด    

4) ก ำกับ วำงแนวทำงกำรท ำงำน แก้ปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบในฐำนะหัวหน้ำ
หน่วยงำนระดับกลำง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

5) จัดท ำประเด็น ข้อเสนอ ควำมเห็น สรุปรำยงำน เพ่ือกำรน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรต่ำง  ๆ เพ่ือ
ก ำหนดแนวทำง หลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 

ด้ำนกำรวำงแผน 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรของกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือ
แรงงำน และกองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน มอบหมำยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและติดตำม
ประเมินผลเพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

ด้ำนกำรประสำนงำน 

1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำนโดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืนใน
ระดับกองหรือส ำนักเพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

2) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำง ๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิด
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๓ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชีกองทุน/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ 

ด้ำนกำรบริกำร 

๑) ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับกำรบริหำรกำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำ
ฝีมือแรงงำน กำรวิเครำะห์ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกองทุนฯ ในปัญหำที่ยำกมำก แก่บุคลำกรกรมพัฒนำฝีมือ
แรงงำน เอกชน ข้ำรำชกำร พนักงำนหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้สนใจได้ทรำบข้อมูล 
ควำมรู้ต่ำง ๆ และน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๒) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแกก่รมพัฒนำฝีมือแรงงำน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์พ้ืนฐำนหรือเทคนิคกำรบริหำร
กำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน เพ่ือให้มีระบบกำรเงินและบัญชีกองทุนฯ เป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและเป็นธรรม 

๓) จัดกำรฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้ หรือนิเทศงำนให้แก่บุคลำกรในกลุ่มงำนบริหำรกำรเงินและ
บัญชีกองทุน เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจและสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภำพ 

๔) จัดท ำและพัฒนำงำนวิชำกำรด้ำนกำรบริหำรหรือด ำเนินกำรทำงกำรบริหำรกำรเงินและบัญชี
กองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน  ในรูปแบบเอกสำรทำงวิชำกำร คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีกำร เพ่ือใช้เป็นแนวทำง
ปฏิบัติให้แก่เจ้ำหน้ำที่ หรือผู้สนใจทั่วไปน ำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 

๕) ก ำหนดแนวทำงกำรจัดท ำฐำนข้อมูล หรือระบบสำรสนเทศที่เกี่ยวกับบริหำรกำรเงินและบัญชี
กองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน เพ่ือให้สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของกองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน 
และกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน และใช้ประกอบกำรพิจำรณำ ก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำร 
ต่ำง ๆ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๓ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชีกองทุน/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ผลสัมฤทธิ์หลัก  
(Key Result Areas: KRAs) 

ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 
(Key Performance Indicators: KPIs) 

 บริหำรงบประมำณให้เป็นไปตำมแผนงำน และ
โครงกำรของกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 

 ร้อยละควำมส ำเร็จของบริหำรงบประมำณให้
เป็นไปตำมแผนงำน และโครงกำรของกองทุน
พัฒนำฝีมือแรงงำนที่ก ำหนด 

 บริหำรแผนงำน/โครงกำรในกลุ่มงำนกำรเงินและ
บัญชีกองทุน 

 ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนตำม
แผนงำน โครงกำร แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
ของกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชีกองทุน แล้วเสร็จ
ตำมท่ีก ำหนด 

 ตรวจสอบเอกสำร และด ำ เนินกำร เบิกจ่ ำย
เงินกองทุน เป็นไปตำมกฎหมำย และระเบียบที่
เกีย่วข้อง 

 ร้ อยละของกำรตรวจสอบเอกสำร  และ
ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินกองทุน เป็นไปตำม
กฎหมำย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง มีควำมถูก
ต้อง ครบถ้วน 

 จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินกองทุน ถูกต้อง ครบถ้วน  ร้ อ ยละของ ก ำร จั ดท ำ ร ำย ง ำนทำงก ำ ร
เงินกองทุน ถูกต้อง ครบถ้วน 

 จัดท ำบัญชีกองทุนถูกต้อง ครบถ้วน และเป็น
ปัจจุบัน 

 ร้อยละของกำรจัดท ำบัญชีกองทุนถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

 กำรติดตำมหนี้กองทุนถูกต้อง ครบถ้วน และ
รวดเร็ว 

 ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรติดตำมหนี้กองทุน
ได้ถูกต้อง ครบถ้วน และรวดเร็ว 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๓ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชีกองทุน/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  
(Knowledge) 

ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
(Skills) 

ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรคลัง กำรเงินและกำรบัญชี 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับเครื่องมือทำงกำรบริหำร และกำร

บริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรเชิงกลยุทธ์ และกำรบริหำร

แผนงำน/โครงกำร  
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรงบประมำณ 

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. ทักษะด้ำนดิจิทัล 

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 ระเบียบคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน ว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 

และกำรบริหำรกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ประกำศคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน เรื่อง ก ำหนดวงเงินกู้ยืมและกำรช ำระเงินคืน

กองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 ประกำศคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน เรื่อง หลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงินทุนพัฒนำฝีมือ

แรงงำน เพ่ือช่วยเหลือ หรืออุดหนุนกิจกำรใด ๆ ที่เกี่ยวกับกำรส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 แนวปฏิบัติด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e – GP) 
 ระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐ GFMIS 
 พระรำชกฤษฎีกำ เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 พระรำชกฤษฎีกำ ค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชกฤษฎีกำ เบี้ยประชุมข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร 

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๓ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชีกองทุน/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  
 ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบกำรก่อหนี้ผูกพันข้ำมปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๓ 
 ระเบียบกระททรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 พระรำชบัญญัติกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติจัดตั้งศำลปกครองและวิธีพิจำรณำคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ และค ำพิพำกษำศำลปกครอง 
 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 กฎหมำย กฎกระทรวง กฎ ระเบียบ และประกำศอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้อง 
 

  



79 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๓ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชีกองทุน/นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ  

ชื่อสมรรถนะ 
(Competency Name) 

ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 
(Proficiency Level) 

กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ๓ 
บริกำรที่ดี ๓ 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ๓ 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ๓ 
กำรท ำงำนทีม ๓ 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ๓ 
กำรคิดวิเครำะห์ ๓ 
ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ๓ 
  
  
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่  ๓ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๓ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที ่๓ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ -  และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๓ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกัน            

ไม่น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒ : นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำร   
หน่วยงำน: กลุ่มงำนในกองบริหำรกำรคลัง, กลุ่มงำนกำรเงิน
และบัญชีกองทุน กองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน , 
สถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน ๑ – ๑๒ 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๔ ปี 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงในด้ำนกำรบัญชีและกำรเงิน หรือกำรเงิน
และบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่
ได้รับมอบหมำย หรือ 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำม
ช ำนำญงำนสูงในด้ำนกำรบัญชีและกำรเงิน หรือกำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน ปฏิบัติงำนที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

1) ควบคุมกำรจัดท ำบัญชี เอกสำรรำยงำนควำมเคลื่อนไหวทำงกำรเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมำณ หรือกำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน เพ่ือแสดงสถำนะกำรเงินของกรมพัฒนำฝีมือ
แรงงำน หรือกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน และใช้เป็นฐำนข้อมูลที่ถูกต้องตำม
ระเบียบวิธีกำรบัญชีของส่วนรำชกำร หรือกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 

2) วิเครำะห์ สรุปข้อมูล และรำยงำนกำรเงินของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือกองทุนพัฒนำฝีมือ
แรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

3) จัดและจัดสรรเงินงบประมำณแก่หน่วยงำนของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือ
แรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน ให้ตรงกับควำมจ ำเป็นและวัตถุประสงค์ในกำรใช้เงินงบประมำณ หรือ
เงินกองทุนฯ   

4) ติดตำม ประเมินผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือกำรใช้จ่ำยเงินของ
กองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน 

5) วำงแผนและควบคุมกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเงินและบัญชี เช่น กำรจัดสรรงบประมำณ กำรรับ
และจ่ำยเงิน สถำนะทำงกำรเงิน กำรตรวจสอบเอกสำรส ำคัญกำรรับและจ่ำยเงิน เพ่ือให้กำรรับ – จ่ำยเงินของ
กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน มีประสิทธิภำพ 
และถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำร หรือระเบียบเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 

6) ถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำนกำรเงินและบัญชีของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 
หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เช่น ให้ค ำแนะในกำรปฏิบัติงำน วำงโครงกำร 
ก ำหนดหลักสูตรกำรฝึกอบรม จัดท ำคู่มือประจ ำส ำหรับกำรฝึกอบรมและวิธีกำรใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่ถูกต้ อง 
เป็นต้น เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนและข้อก ำหนดของทำงรำชกำร 
หรือระเบียบกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน  
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ด้ำนกำรวำงแผน 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำน โครงกำรของกลุ่มงำนที่สังกัด และกอง
บริหำรกำรคลัง หรือกองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน มอบหมำยงำน แก้ไข
ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของกองบริหำรกำรคลัง หรือกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำนเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

ด้ำนกำรประสำนงำน 

1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำนโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้น         
แก่สมำชิกในทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง         
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

ด้ำนกำรบริกำร 

๑) ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงในเรื่องเก่ียวกับงำนกำรเงินและบัญชีที่ตนรับผิดชอบ หรืองำน
กำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน ในระดับที่ซับซ้อน หรืออ ำนวยกำรถ่ำยทอดฝึกอบรมหรือถ่ำยทอด
ควำมรู้แก่หน่วยงำน เอกชน ข้ำรำชกำร หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้สนใจได้ทรำบข้อมูล ควำมรู้ ต่ำง ๆ และ
น ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๒) จัดท ำฐำนข้อมูล หรือระบบสำรสนเทศท่ีเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชีของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
หรืองำนกำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน เพ่ือให้สอดคล้องและ
สนับสนุนภำรกิจของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน 
และใช้ประกอบกำรพิจำรณำ ก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ 
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ผลสัมฤทธิ์หลัก  

(Key Result Areas: KRAs) 
ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 

(Key Performance Indicators: KPIs) 
 กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรกำรเงิน 

เอกสำรรำยงำนควำมเคลื่อนไหวทำงกำรเงิน ทั้งเงิน
ในและเงินนอกงบประมำณของกรมพัฒนำฝีมือ
แรงงำน หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือ
สถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน ให้ถูกต้องตำมระเบียบ
ทำงรำชกำรที่เก่ียวข้อง 

 ร้อยละควำมถูกต้องของเอกสำรกำรเงิน 
เอกสำรรำยงำนควำมเคลื่อนไหวทำงกำรเงิน 
ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมำณของกรม
พัฒนำฝีมือแรงงำน หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือ
แรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน ให้
ถูกต้องตำมระเบียบทำงรำชกำรที่เก่ียวข้อง 

 กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบันทึกบัญชี 
และกำรจัดท ำบัญชีของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือสถำบัน
พัฒนำฝีมือแรงงำน 

 ร้อยละควำมถูกต้องของกำรบันทึกบัญชี และ
กำรจัดท ำบัญชีของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน  หรือ
สถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน 

 กำรด ำเนินกำรด้ำนกำรเงินและบัญชีของกรม
พัฒนำฝีมือแรงงำน หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือ
แรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน ตำมที่
ได้รับมอบหมำย มีควำมถูกต้อง และทันเวลำ 

 ร้อยละของควำมส ำเร็จกำรด ำเนินกำรด้ำน
กำรเงินและบัญชีของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือสถำบัน
พัฒนำฝีมือแรงงำน ตำมที่ได้รับมอบหมำย มี
ควำมถูกต้อง และทันเวลำ 
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ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  

(Knowledge) 
ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

(Skills) 
ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรคลัง กำรเงินและกำรบัญชี 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับเครื่องมือทำงกำรบริหำร และกำร

บริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรเชิงกลยุทธ์ และกำรบริหำร

แผนงำน/โครงกำร  
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรงบประมำณ 

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. ทักษะด้ำนดิจิทัล 

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 แนวปฏิบัติด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e – GP) 
 ระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐ GFMIS 
 พระรำชกฤษฎีกำ เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 พระรำชกฤษฎีกำ ค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชกฤษฎีกำ เบี้ยประชุมข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร 

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ ำงประเทศ  

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบกำรก่อหนี้ผูกพันข้ำมปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๓ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 พระรำชบัญญัติกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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 พระรำชบัญญัติจัดตั้งศำลปกครองและวิธีพิจำรณำคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ และค ำพิพำกษำศำลปกครอง 
 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 ระเบียบคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน ว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 

และกำรบริหำรกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ประกำศคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำนต่ำง ๆ เช่น เรื่อง ก ำหนดวงเงินกู้ยืมและกำรช ำระ

เงินคืนกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน เรื่อง หลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงินทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน เพ่ือช่วยเหลือ 
หรืออุดหนุนกิจกำรใด ๆ ที่เก่ียวกับกำรส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน และประกำศอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 กฎหมำย กฎกระทรวง กฎ ระเบียบ และประกำศอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒ : นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำร   
ชื่อสมรรถนะ 

(Competency Name) 
ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 

(Proficiency Level) 
กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ๒ 
บริกำรที่ดี ๒ 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ๒ 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ๒ 
กำรท ำงำนทีม ๒ 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ๒ 
กำรคิดวิเครำะห์ ๒ 
ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ๒ 
  
  
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่  ๒ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๒ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที ่๒ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ -  และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๒ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกัน         

ไม่น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติกำร   
หน่วยงำน: กลุ่มงำนในกองบริหำรกำรคลัง, กลุ่มงำนกำรเงินและ
บัญชีกองทุน กองส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน, สถำบันพัฒนำ
ฝีมือแรงงำน ๑ – ๑๒  

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๖ ปี 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรปฏิบัติงำน 
ด้ำนกำรบัญชีและกำรเงิน หรือกำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

1) จัดท ำบัญชี เอกสำรรำยงำนควำมเคลื่อนไหวทำงกำรเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมำณ เงินทุน
หมุนเวียน หรือกำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน เพ่ือแสดงสถำนะกำรเงิน และใช้เป็นฐำนข้อมูลที่
ถูกต้องตำมระเบียบวิธีกำรบัญชีของส่วนรำชกำร หรือกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 

2) รวบรวมข้อมูล และรำยงำนกำรเงินของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 
หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

3) จัดท ำและจัดสรรเงินงบประมำณแก่หน่วยงำนของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือเงินกองทุนพัฒนำ
ฝีมือแรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน ให้ตรงกับควำมจ ำเป็นและวัตถุประสงค์ในกำรใช้เงินงบประมำณ 
หรือเงินกองทุนฯ   

4) ศึกษำ วิเครำะห์ ผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือกำรใช้จ่ำยเงินของ
กองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน 

5) ดูแลกำรรับและจ่ำยเงิน สถำนะทำงกำรเงิน ตรวจสอบเอกสำรส ำคัญกำรรับและจ่ำยเงิน เพ่ือให้
กำรรับ – จ่ำยเงินของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือ
แรงงำน มีประสิทธิภำพ และถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำร หรือระเบียบเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 

6) ถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำนกำรเงินและบัญชี  แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เช่น ให้ค ำแนะในกำร
ปฏิบัติงำน วำงโครงกำร ก ำหนดหลักสูตรกำรฝึกอบรม จัดท ำคู่มือประจ ำส ำหรับกำรฝึกอบรมและวิธีกำรใช้
เครื่องมืออุปกรณ์ที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ทที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนและ
ข้อก ำหนดของทำงรำชกำร หรือระเบียบกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน  

ด้ำนกำรวำงแผน 

วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนที่สังกัด หรือ
โครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

ด้ำนกำรประสำนงำน 
1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
2) ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำน

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติกำร   
ด้ำนกำรบริกำร 

๑) ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงในเรื่องเก่ียวกับงำนกำรเงินและบัญชีที่ตนรับผิดชอบ หรืองำน
กำรเงินและบัญชีกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน ในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชน
ทั่วไป เพ่ือให้ผู้สนใจได้ทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำง ๆ และน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๒) จัดเก็บข้อมูล ท ำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบสำรสนเทศที่ เกี่ยวกับงำนกำรเงิน
และบัญชีของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน เพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน และใช้
ประกอบกำรพิจำรณำ ก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติกำร   
ผลสัมฤทธิ์หลัก  

(Key Result Areas: KRAs) 
ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 

(Key Performance Indicators: KPIs) 
 กำรเบิก – จ่ำยเงิน จัดท ำเอกสำรรำยงำนควำม

เคลื่อนไหวทำงกำรเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมำณของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือ
เงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือสถำบันพัฒนำ
ฝีมือแรงงำน ให้ถูกต้องตำมระเบียบทำงรำชกำรที่
เกี่ยวข้อง 

 ร้อยละควำมถูกต้องของกำรเบิก – จ่ำยเงิน 
กำรจัดท ำเอกสำรรำยงำนควำมเคลื่อนไหวทำง
กำรเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมำณของ
กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน หรือเงินกองทุนพัฒนำ
ฝีมือแรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน 
ให้ถูกต้องตำมระเบียบทำงรำชกำรที่เก่ียวข้อง 

 กำรบันทึกบัญชี และกำรจัดท ำบัญชีของกรมพัฒนำ
ฝีมือแรงงำน หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 
หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน 

 ร้อยละควำมถูกต้องของกำรบันทึกบัญชี และ
กำรจัดท ำบัญชีของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน  หรือ
สถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน 

 กำรด ำเนินกำรอ่ืน ๆ ด้ำนกำรเงินและบัญชีของกรม
พัฒนำฝีมือแรงงำน หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือ
แรงงำน หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน ตำมที่
ได้รับมอบหมำย มีควำมถูกต้อง และทันเวลำ 

 ร้อยละของควำมส ำเร็จกำรด ำเนินกำร อ่ืน ๆ 
ด้ำนกำรเงินและบัญชีของกรมพัฒนำฝีมือ
แรงงำน หรือเงินกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน 
หรือสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำน ตำมที่ได้รับ
มอบหมำย มีควำมถูกต้อง และทันเวลำ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติกำร   
ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  

(Knowledge) 
ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

(Skills) 
ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรคลัง กำรเงินและกำรบัญชี 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับเครื่องมือทำงกำรบริหำร และกำร

บริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรเชิงกลยุทธ์ และกำรบริหำร

แผนงำน/โครงกำร  
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรงบประมำณ 

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. ทักษะด้ำนดิจิทัล 

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 แนวปฏิบัติด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e – GP) 
 ระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐ GFMIS 
 พระรำชกฤษฎีกำ เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 พระรำชกฤษฎีกำ ค่ำเช่ำบ้ำนข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชกฤษฎีกำ เบี้ยประชุมข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร 

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ระเบยีบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบกำรก่อหนี้ผูกพันข้ำมปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๓ 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 พระรำชบัญญัติกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติกำร   
 พระรำชบัญญัติจัดตั้งศำลปกครองและวิธีพิจำรณำคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ และค ำพิพำกษำศำลปกครอง 
 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 ระเบียบคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน ว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 

และกำรบริหำรกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ประกำศคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำนต่ำง ๆ เช่น เรื่อง ก ำหนดวงเงินกู้ยืมและกำรช ำระ

เงินคืนกองทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน เรื่อง หลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงินทุนพัฒนำฝีมือแรงงำน เพ่ือช่วยเหลือ 
หรืออุดหนุนกิจกำรใด ๆ ที่เก่ียวกับกำรส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน และประกำศอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 กฎหมำย กฎกระทรวง กฎ ระเบียบ และประกำศอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติกำร   
ชื่อสมรรถนะ 

(Competency Name) 
ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 

(Proficiency Level) 
กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ๑ 
บริกำรที่ดี ๑ 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ๑ 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ๑ 
กำรท ำงำนทีม ๑ 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ๑ 
กำรคิดวิเครำะห์ ๑ 
ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ๑ 
  
  
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่  ๑ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๒ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที ่๑ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ -  และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๑ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกัน          

ไม่น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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แผนส่งเสริมควำมก้ำวหน้ำสำยอำชีพ ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ 
ชื่อต ำแหน่ง : นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

 
หลักสูตรฝึกอบรมและพัฒนำ ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

กำรฝึกอบรมเพื่อให้ปฏิบัติงำนได้ ๑) หลักสูตรปฐมนิเทศ 
๒) หลักสูตรควำมรู้เบื้องต้นด้ำนกำรเงิน กำร

บัญชี กำรงบประมำณ ของส่วนรำชกำร 
๓) หลักสูตรกำรจัดท ำงบกำรเงินของส่วน

รำชกำร 
๔) หลักสูตรกำรบริหำรกำรเงินกำรคลัง

ภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

๑) หลักสูตรกำรวิเครำะห์งบกำรเงินของส่วน
รำชกำร 

๒) หลักสูตรมำตรฐำนกำรบัญชีหน่วยงำน
ภำครัฐและกำรบันทึกบัญชีในระบบ 
GFMIS 

 

๑) หลักสูตรกำรเพิ่มประสิทธิภำพกำร
บริหำรงำนด้ำนกำรเงินกำรคลังภำครัฐ 

กำรฝึกอบรมเพื่อให้ปฏิบัติงำนได้ดีขึ้น ๑) หลักสูตรกำรเพิ่มประสิทธิภำพบุคลำกร
ด้ำนกำรเงิน กำรคลัง กำรบัญชี 

๒) หลักสูตรกำรบริหำรงบประมำณ 
๓) หลักสูตรกำรเสริมสร้ำงสมรรถนะด้ำน

กำรเงินกำรคลังภำครัฐ 
๔) หลักสูตรกฎหมำยที่เกี่ยวข้องส ำหรับงำน

คลัง  

๑) หลักสูตรกำรเพิ่มประสิทธิภำพบุคลำกร
ด้ำนกำรเงิน กำรคลัง กำรบัญชี สู่ควำม
เป็นเลิศ 

๒) หลักสูตรนักวิชำกำรเงินและบัญชีมือ
อำชีพ ระดับช ำนำญกำร 

๑) หลักสูตรกำรก ำกับงำนในระบบ GFMIS 
๒) หลักสูตรกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำร

ควบคุมภำยใน 
๓) หลักสูตรกำรคิดวิ เครำะห์  และกำร

แก้ปัญหำและตัดสินใจ 

กำรฝึกอบรมเพื่อควำมก้ำวหน้ำในอำชีพ ๑) หลักสตูรเทคนิคกำรสอนงำน และระบบ
พี่เลี้ยง 

๑) หลักสูตรนักบริหำรระดับต้น (นบต.) 
 

๑) หลักสูตรนักบริหำรระดับกลำง (นบก.) 
๒) หลักสตูรกำรบริหำรเชิงกลยุทธ์ 

กำรฝึกอบรมอื่น ๆ (ถ้ำมี) ๑) กำรเสริมสร้ำงทักษะดิจิทัล 
๒) กำรเสริ มสร้ ำงธรรมำภิบำลในกำร

ปฏิบัติงำน 

๑) กำรเสริมสร้ำงทักษะดำ้นภำษำ 
๒) กำรพัฒนำบุคลิกภำพ 

๑) กำรเสริมสร้ำงทักษะกำรบริหำรงำนด้วย
ระบบดิจิทลั 
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๙๔ 

181 
๑ 

 

๙๓ 

 

 

 

 

ชื่อต ำแหน่งเป้ำหมำย เลขำนุกำรกรม (อ ำนวยกำรต้น) จำกสำยงำนนักจัดกำรงำนท่ัวไป 
หน่วยงำนสังกัด ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนรำชกำร กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
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๙๔ 

แผนผังเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำสำยอำชีพของต ำแหน่งนักจัดกำรงำนท่ัวไป สู่ต ำแหน่งเป้ำหมำย เลขำนกุำรกรม (อ ำนวยกำรต้น) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ส ำนัก/กองอ่ืน   

เลขำนุกำรกรม (อ ำนวยกำรต้น) 
ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 

นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (L2) 
กลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร 

(๔ ปี) 

 

นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (L1) 
กลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร 

(ป.ตรี ๖ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.เอก ๒ ปี) 

 

รวมระยะเวลำ ๑๓ ปี 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร (L5) 
นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำรพิเศษ  

กลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร (๓ ปี) 
 

 

สพร., สนพ., ผส., ศป., สมฐ., สพท., 

หัวหน้ำฝ่ำยสำรบรรณ 
นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (L3) 

ฝ่ำยสำรบรรณ (๔ ปี) 

 

หัวหน้ำกลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และ
ยำนพำหนะ 

นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (L4) 
กลุ่มงำนอำคำรสถำนที่ฯ (๔ ปี) 

 

นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (L2) 
(หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป) 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป (๔ ปี) 

 

นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (L1) 
(หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป) 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
(ป.ตรี ๖ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.เอก ๒ ปี) 
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๙๕ 

ค ำอธิบำยประกอบแผนผังเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำสำยอำชีพของต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไป สู่ต ำแหน่งเป้ำหมำย เลขำนุกำรกรม (อ ำนวยกำรต้น) 

๑) ผู้ที่ด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนอ่ืน ๆ ทุกระดับชั้นงำน (ในส ำนัก/กองอ่ืน) สำมำรถเข้ำสู่ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไป แต่ละระดับชั้นงำนได้ ต้องมีคุณสมบัติตำมที่ 
ส ำนักงำน ก.พ. ก ำหนด และส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำตรี หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงที่ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดเห็นว่ำ
เหมำะสมกับหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

๒) สัญลักษณ์และเครื่องหมำย 

 

 

 

             ต ำแหน่งเป้ำหมำย                  ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ    ด ำรงต ำแหน่งตำมเส้นทำงลูกศร    ด ำรงต ำแหน่งใดก่อนก็ได้   ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 ชื่อต ำแหน่ง 
หน่วยงำนสังกัด 

 

ชื่อต ำแหน่ง 
หน่วยงำนสังกัด 

ระยะเวลำในกำรถือครองต ำแหน่ง 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย : เลขำนุกำรกรม (อ ำนวยกำรต้น) ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

บริหำรงำนในฐำนะหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกองหรือส ำนักในรำชกำรบริหำรส่วนกลำง ส ำนักงำน
เลขำนุกำรกรม กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน 
อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำในงำนของ
หน่วยงำน ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูง
มำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย   

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ  ดังนี้ 
ด้ำนแผนงำน 

1) วำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของส ำนักงำน
เลขำนุกำรกรม ให้สอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์ของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 

2) ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำนโครงกำร หรือแผนกำร
ปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ตำมท่ีก ำหนดไว้ 

ด้ำนบริหำรงำน 

๑) จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือเป็นแนวทำงกำร
ปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

๒) มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับภำรกิจของส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

๓) พิจำรณำอนุมัติ อนุญำต กำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ตำมภำรกิจที่ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรมรับผิดชอบ  
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

๔) ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง  เพ่ือเกิดควำม
ร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 

๕) ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำรและคณะท ำงำน
ต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ ในระดับหน่วยงำนหรือองค์กรทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ ใน
ฐำนะผู้แทนหน่วยงำนหรือส่วนรำชกำร เพ่ือรักษำผลประโยชน์ของรำชกำรและประเทศชำติ 

๖) ก ำกับ ดูแล งำนอ ำนวยกำรผู้บริหำรกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
๗) ติดตำม ชี้แจง สถำนกำรณ์เร่งด่วน เพ่ือรองรับกำรปฏิบัติงำนของผู้บริหำรกรมพัฒนำ               

ฝีมือแรงงำน และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย : เลขำนุกำรกรม (อ ำนวยกำรต้น)  ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ด้ำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

๑) จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในส ำนักงำนเลขำนุกำรกรมทั้งในเชิงปริมำณและเชิง
คุณภำพให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ   

๒) ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของส ำนักงำนเลขำนุกำรกรมและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

๓) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้เกิด
ควำมสำมำรถ ประสิทธิภำพ และสมรรถนะที่เหมำะสมงำนที่ปฏิบัติ 

ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 

๑) วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบำยพันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 

๒) ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย : เลขำนุกำรกรม (อ ำนวยกำรต้น) ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ผลสัมฤทธิ์หลัก  

(Key Result Areas: KRAs) 
ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 

(Key Performance Indicators: KPIs) 
 ก ำกับ ดูแล งำนอ ำนวยกำรของผู้บริหำร ผู้รับ 

บริ กำ รและผู้ มี ส่ วน ได้ ส่ วน เ สี ย  เ พ่ื อ ให้ กำ ร
ด ำเนินงำนบรรลุผลสัมฤทธิ์ 

 ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้บริหำร ผู้รับ บริกำร
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 ด ำเนินงำนให้ เป็นไปตำมแผน สอดคล้อ งกับ
นโยบำยและกลยุทธ์ของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 

 ร้อยละของแผนงำน โครงกำร ที่ด ำเนินกำร
ส ำเร็จตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 วำงแผน บริหำรจัดกำรงบประมำณ ติดตำม 
ตรวจสอบกำรใช้จ่ ำยงบประมำณเพ่ือให้ เกิด
ประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมนโยบำย 
พันธกิจ เป้ำหมำย ที่คณะรัฐมนตรีที่ก ำหนด 

 ร้อยละกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณให้เป็นไป
ตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี  
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย : เลขำนุกำรกรม (อ ำนวยกำรต้น) ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งเป้ำหมำยนี้ 

(Knowledge) 
ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งเป้ำหมำยนี้ 

(Skills) 
ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้ เกี่ยวกับภำรกิจของกรมพัฒนำฝีมือ

แรงงำน 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรกำรเงิน งบประมำณ และ

กำรคลัง 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 ควำมรู้ด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง งำนพัสดุ 
 ควำมรู้ด้ำนอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประสำนงำนและกำรบูรณำ-

กำรร่วมกับหน่วยงำนอื่นทั้งภำยในและภำยนอก  

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. ทักษะด้ำนดิจิทัล 

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๘ พ.ศ. 

๒๕๕๓ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลัง

ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 พระรำชบัญญัติควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. 

๒๕๔๘ และฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๑  
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 กฎหมำย กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย : เลขำนุกำรกรม (อ ำนวยกำรต้น) ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อสมรรถนะ 

(Competency Name) 
ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 

(Proficiency Level) 
กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ๓ 
บริกำรที่ดี ๓ 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ๓ 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ๓ 
กำรท ำงำนทีม ๓ 
สภำวะผู้น ำ ๑ 
วิสัยทัศน์ ๑ 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ ๑ 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน ๑ 
กำรควบคุมตนเอง ๑ 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน ๑ 
กำรด ำเนินกำรเชิงรุก ๓ 
กำรคิดวิเครำะห์ ๓ 
กำรมองภำพองค์รวม ๓ 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย : เลขำนุกำรกรม (อ ำนวยกำรต้น) ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
เกณฑ์กำรพิจำรณำเข้ำสู่ต ำแหน่งเป้ำหมำย 

1. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแล้ว ดังต่อไปนี้   
 ประเภทอ ำนวยกำร ระดับต้น 
 ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ไม่น้อยกว่ำ ๓ ปี 
 ต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่เทียบเท่ำ แล้วแต่กรณี ตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ส ำนักงำน ก.พ. ก ำหนด 

2. มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำน 
3. มีประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้  

 ปฏิบัติงำนกำรจัดกำรงำนทั่วไป หรืองำนที่เก่ียวข้องในสำยงำนนักจัดกำรงำนทั่วไป หรือ 
 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำโครงกำร/ประธำนกรรมกำร/ประธำนคณะท ำงำน ที่เป็นภำรกิจหลักของกรม 

หรือ 
 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำฝ่ำย/กลุ่มงำน หรือ 
 มีประสบกำรณ์ที่หลำกหลำยส ำหรับต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร ตำมที่ก ำหนดใน กฎ ก.พ.      

ที่ออกตำมควำมในมำตรำ ๖๓ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง ก่อนเข้ำรับกำรคัดเลือก มีผลกำรประเมินใน

ระดับดีเด่นอย่ำงน้อย ๒ ครั้ง 
5. ผ่ำนกำรอบรมหลักสูตรนักบริหำรระดับกลำง หรือเทียบเท่ำ 
6. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปี ย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๕ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำรพิเศษ 
หน่วยงำน: กลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๓ ปี 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำก ในงำนกำรบริหำรจัดกำรภำยใน
ส ำนักงำน หรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำกมำก และปฏิบัติงำนอ่ืน
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

1) ศึกษำ วิเครำะห์ พัฒนำและถ่ำยทอดควำมรู้เกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรภำยในกลุ่มงำนช่วย
อ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร หรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ให้แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เพ่ือเป็น
ประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนและข้อก ำหนดในกำรบริหำรส ำนักงำน  

2) ก ำกับดูแลกำรจัดกำรประชุม งำนรับรองและงำนพิธีกำรส ำคัญ ๆ งำนกำรกุศล โดยต้องมีกำร
เตรียมเอกสำร กำรน ำเสนอ กำรจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรำยงำนต่ำง ๆ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนที่
รับผิดชอบต่ำง ๆ ในฐำนะผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำรนั้น บรรลุวัตถุประสงค์และ
เป้ำหมำยของหน่วยงำนตำมทที่ก ำหนด 

3) ก ำกับ วำงแนวทำงกำรท ำงำน แก้ปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติ งำนที่รับผิดชอบในฐำนะ
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  

4) ติดตำมกำรปฏิบัติงำน และกำรปฏิบัติตำมมติของที่ประชุม รวมทั้งรวบรวมนโยบำย หลักกำร
ปฏิบัติรำชกำร ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ เพ่ือกำรรำยงำนและเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำของผู้บังคับบัญชำ
ต่อไป  

5) จัดท ำประเด็น ข้อเสนอ ควำมเห็น สรุปรำยงำน เพ่ือกำรน ำเสนอต่อคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี 
คณะกรรมกำรต่ำง ๆ เพ่ือก ำหนดแนวทำงกำรบริหำรที่รับผิดชอบหรือได้รับมอบหมำย  

6) ควบคุมกำรจัดท ำและกำรพัฒนำวิธีกำรต่ำง ๆ ในงำนทั่วไปเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 
ด้ำนกำรวำงแผน 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน ตำมแผนงำนโครงกำรของกลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำร
และประสำนรำชกำร และส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ก ำหนดวัตถุประสงค์ กรอบเวลำและทรัพยำกรที่จ ำเป็นใน
งำน มอบหมำยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน และติดตำมประเมินผล เพ่ือเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์
ที่ก ำหนด 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๕ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำรพิเศษ 

ด้ำนกำรประสำนงำน 

1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำนโดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืน
ในระดับกองหรือส ำนักเพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

2) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และ
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 

ด้ำนกำรบริกำร 

๑) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ถ่ำยทอดควำมรู้และประสบกำรณ์ นิเทศงำนให้แก่หน่วยงำนรำชกำร 
เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เกี่ยวกับเทคนิควิธีกำรบริหำรจัดกำรต่ำง ๆ ในหน่วยงำน หรือหลักเกณฑ์วิธี
ปฏิบัติในควำมรับผิดชอบหรือที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้เกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจและพัฒนำกำรบริหำร
รำชกำรที่มีประสิทธิภำพ 

๒) อ ำนวยกำร และชี้แจงแนวทำงกำรปฏิบัติงำนให้กับเจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เพ่ือให้สำมำรถ
ปฏิบัติงำนตำมนโยบำยและเป้ำหมำยที่ก ำหนดได้ 

๓) ให้ค ำแนะน ำ เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนภำยในกลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร แก่
บุคคลภำยในและภำยนอก เพ่ือเสริมสร้ำงควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๕ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำรพิเศษ 

ผลสัมฤทธิ์หลัก  
(Key Result Areas: KRAs) 

ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 
(Key Performance Indicators: KPIs) 

 จัดประชุมผู้บริหำรกรม ให้เป็นไปตำมแผนและ
เป้ำหมำยที่ก ำหนดประจ ำปี 

 จ ำนวนครั้งของกำรจัดประชุมผู้บริหำรกรมฯ 
ตำมแผนและเป้ำหมำยที่ก ำหนดประจ ำปี 

 ด ำเนินกำรก ำกับ ติดตำม จัดท ำประเด็น ข้อเสนอ 
ควำมเห็น สรุปรำยงำน เพ่ือน ำเสนอต่อผู้บริหำร 
และคณะกรรมกำรต่ำง ๆ  

 ร้อยละควำมผิดพลำดของกำรจัดท ำประเด็น 
ข้อเสนอ ควำมเห็น สรุปรำยงำน ข้อสั่งกำร 

 ร้อยละควำมถูกต้องในกำรปฏิบัติงำนตำมที่
ได้รับมอบหมำย 

 ด ำเนินกำรจัดงำนพิธีกำรส ำคัญต่ำง ๆ งำนรับรอง 
เ พ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่
ก ำหนด 

 ระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำรให้แล้ว
เสร็จ ตำมข้ันตอนของงำนพิธีกำรที่ก ำหนด 

 ร้อยละควำมถูกต้องในกำรปฏิบัติงำนตำมที่
ได้รับมอบหมำย 

 ด ำเนินงำนให้ เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร 
สอดคล้องกับนโยบำยและกลยุทธ์ของหน่วยงำน
ตำมท่ีก ำหนด 

 ร้อยละควำมส ำเร็จของแผนงำน โครงกำร          
ที่ด ำเนินกำรส ำเร็จตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 ก ำกับ ดูแล ควบคุมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของ
กลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร และ
ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ให้เป็นไปตำมแผนกำรใช้
จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 

 ร้อยละกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของกลุ่มงำน
ช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร และ
ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เป็นไปตำมแผนกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปีที่ก ำหนด 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๕ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำรพิเศษ 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  
(Knowledge) 

ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
(Skills) 

ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับภำรกิจของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้ด้ำนงำนสำรบรรณ 
 ควำมรู้เกี่ยวกับงำนรัฐพิธี งำนพิธีกำรต่ำง ๆ  
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประชุม 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำร กำรเงิน กำรคลัง กำร

บริหำรงบประมำณ 
 ควำมรู้ด้ำนกำรประสำนงำน กำรบูรณำกำรร่วมกับ

หน่วยงำนอื่นทั้งภำยในและภำยนอก 

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. ทักษะด้ำนดิจิทัล 

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๘ พ.ศ. 

๒๕๕๓ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลัง

ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. 

๒๕๔๘ และฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๑  
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 กฎหมำย กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

  



106 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๕ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำรพิเศษ 

ชื่อสมรรถนะ 
(Competency Name) 

ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 
(Proficiency Level) 

กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ๓ 
บริกำรที่ดี ๓ 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ๓ 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ๓ 
กำรท ำงำนทีม ๓ 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ๓ 
กำรคิดวิเครำะห์ ๓ 
กำรสร้ำงสัมพันธภำพ ๓ 
  
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่  ๒ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๓ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที่ ๓ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ - และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๓ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกัน           

ไม่น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๔ :  
หัวหน้ำกลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร 
หน่วยงำน: กลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๔ ปี 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงในงำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือ
กำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย  

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนปฏิบัติกำร 

๑) ศึกษำ วิเครำะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือท ำสรุปรำยงำนสนับสนุนกำรบริหำรส ำนักงำนในด้ำน  
ต่ำง ๆ  

๒) ช่วยวำงแผน และติดตำมงำนในส ำนักงำน เช่น งำนบริหำรอำคำรสถำนที่ ทรัพย์สินภำยใน
บริเวณกรม งำนพัสดุ กำรขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำงซึ่งเป็นค่ำใช้จ่ำยส่วนกลำงของกรม งำนบริหำรทรัพยำกร
บุคคล งำนบริหำรงบประมำณ งำนบริหำรแผนปฏิบัติรำชกำร และงำนสัญญำต่ำง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้สำมำรถ
บริหำรรำชกำรเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

๓) ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบ หรือวิธีกำรปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยสั่งกำรของผู้บริหำร  

๔) ก ำกับ ดูแล กำรปรับปรุงภูมิทัศน์ทั้งภำยในและภำยนอกอำคำร ดูแลกำรรักษำควำมปลอดภัย
อำคำรสถำนที่ ทรัพย์สินภำยในบริเวณกรม และดูแลควำมสะอำดพ้ืนที่ทั้งหมดของกรม 

๕) ก ำกับ ดูแล งำนยำนหนะ และกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนขับรถยนต์ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
บรรลุเป้ำหมำยตำมที่ก ำหนดไว้  

ด้ำนวำงแผน 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำนระดับกองหรือ
ส ำนัก และแก้ปัญหำในกกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

ด้ำนประสำนงำน 

๑) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิก
ในทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

ด้ำนบริกำร 

ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ แก่หน่วยงำน
รำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจในงำนและ
หน่วยงำน 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๔ :  
หัวหน้ำกลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร 

ผลสัมฤทธิ์หลัก  
(Key Result Areas: KRAs) 

ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 
(Key Performance Indicators: KPIs) 

 ก ำกับ ดูแลงำนอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ
ของกรม ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรและผู้มี
ส่วนได้เสียในกำรใช้บริกำรอำคำรสถำนที่ของ
กรม 

 ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรและผู้มี
ส่วนได้เสียในกำรใช้บริกำรยำนพำหนะและ
พนักงำนขับรถยนต์ของกรม 

 ด ำเนินงำนให้ เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร 
สอดคล้องกับนโยบำยและกลยุทธ์ของหน่วยงำน
ตำมท่ีก ำหนด 

 ร้อยละควำมส ำเร็จของแผนงำน โครงกำร ที่
ด ำเนินกำรส ำเร็จตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 ก ำกับ ดูแล ควบคุมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของ
หน่ วย งำน  ให้ เ ป็ น ไปตำมแผนกำร ใช้ จ่ ำ ย
งบประมำณประจ ำปี 

 ร้อยละกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน 
เป็น ไปตำมแผนกำรใช้จ่ ำยงบประมำณ
ประจ ำปีที่ก ำหนด 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๔ :  
หัวหน้ำกลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  
(Knowledge) 

ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
(Skills) 

ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับภำรกิจของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้ด้ำนงำนสำรเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนอำคำร

สถำนที่และยำนพำหนะ  
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล กำรเงิน 

กำรคลัง กำรบริหำรงบประมำณ 
 ควำมรู้ด้ำนกำรประสำนงำน กำรบูรณำกำรร่วมกับ

หน่วยงำนอื่นทั้งภำยในและภำยนอก 

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. ทักษะด้ำนดิจิทัล  

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๘ พ.ศ. 

๒๕๕๓ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลัง

ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 กฎหมำย กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๔ :  
หัวหน้ำกลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร 

ชื่อสมรรถนะ 
(Competency Name) 

ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 
(Proficiency Level) 

กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2 
บริกำรที่ดี 2 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 2 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 2 
กำรท ำงำนทีม 2 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน 2 
กำรคิดวิเครำะห์ ๒ 
กำรสร้ำงสัมพันธภำพ 2 
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่ ๒ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๒ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที่ ๒ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ - และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๒ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกันไม่

น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๓ :  
หัวหน้ำฝ่ำยสำรบรรณ/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร 
หน่วยงำน: ฝ่ำยสำรบรรณ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๔ ปี 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงในงำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือ
กำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย  

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนปฏิบัติกำร 

๑) ศึกษำ วิเครำะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือท ำสรุปรำยงำนสนับสนุนกำรบริหำรส ำนักงำนในด้ำน  
ต่ำง ๆ  

๒) วำงแผน และติดตำมงำนในส ำนักงำน เช่น งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล ข้อมูลบุคคล งำนบริหำร
งบประมำณ งำนบริหำรแผนปฏิบัติรำชกำร งำนตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรและติดตำมรำยงำนตัวชี้วัด
ด้ำนกำรเงิน และกำรพัสดุ ของส ำนักงำนต่ำง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้สำมำรถบริหำรรำชกำรเกิดผลสัมฤทธิ์ตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

๓) ตรวจสอบ กลั่นกรอง ก ำกับ ดูแลงำนสำรบรรณกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน งำนธุรกำรของ
ส ำนักงำน 

๔) ตรวจสอบ กลั่นกรอง เรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีกำรปฏิบัติ เพ่ือให้เกิด
ข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยสั่งกำรของผู้บริหำร 

ด้ำนวำงแผน 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำนระดับกองหรือ
ส ำนัก และแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

ด้ำนประสำนงำน 

๑) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิก
ในทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๓) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรติดต่อ ประสำนงำนรำชกำรกับหน่วยงำนและบุคลำกรต่ำง ๆ ทั้งภำยใน
และภำยนอกหน่วยงำน 

ด้ำนบริกำร 

ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ แก่หน่วยงำน
รำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจในงำนและ
หน่วยงำน 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๓ :  
หัวหน้ำฝ่ำยสำรบรรณ/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร 

ผลสัมฤทธิ์หลัก  
(Key Result Areas: KRAs) 

ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 
(Key Performance Indicators: KPIs) 

 ก ำกับ ดูแลงำนสำรบรรณของกรม ให้เป็นไปอย่ำง
มีประสิทธิภำพ ถูกต้อง และรวดเร็ว 

 ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรและผู้มี
ส่วนได้เสียในงำนสำรบรรณของกรม 

 ร้อยละถูกต้องในงำนสำรบรรณของกรม 
 ด ำเนินงำนให้ เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร 

สอดคล้องกับนโยบำยและกลยุทธ์ของหน่วยงำน
ตำมท่ีก ำหนด 

 ร้อยละควำมส ำเร็จของแผนงำน โครงกำร ที่
ด ำเนินกำรส ำเร็จตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 ก ำกับ ดูแล ควบคุมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของ
หน่ วย งำน  ให้ เ ป็ น ไปตำมแผนกำร ใช้ จ่ ำ ย
งบประมำณประจ ำปี 

 ร้อยละกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน 
เป็น ไปตำมแผนกำรใช้จ่ ำยงบประมำณ
ประจ ำปีที่ก ำหนด 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๓ :  
หัวหน้ำฝ่ำยสำรบรรณ/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  
(Knowledge) 

ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
(Skills) 

ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับภำรกิจของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้ด้ำนงำนสำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณ  
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล กำรเงิน 

กำรคลัง กำรบริหำรงบประมำณ 
 ควำมรู้ด้ำนกำรประสำนงำน กำรบูรณำกำรร่วมกับ

หน่วยงำนอื่นทั้งภำยในและภำยนอก 

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. ทักษะด้ำนดิจิทัล  

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๘ พ.ศ. 

๒๕๕๓ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลัง

ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. 

๒๕๔๘ และฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๑  
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 กฎหมำย กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๓ :  
หัวหน้ำฝ่ำยสำรบรรณ/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร 

ชื่อสมรรถนะ 
(Competency Name) 

ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 
(Proficiency Level) 

กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2 
บริกำรที่ดี 2 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 2 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 2 
กำรท ำงำนทีม 2 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน 2 
กำรคิดวิเครำะห์ ๒ 
กำรสร้ำงสัมพันธภำพ 2 
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่ ๒ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๒ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที่ ๒ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ - และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๒ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกันไม่

น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม) 
หน่วยงำน: กลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๔ ปี 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และ
ควำมช ำนำญสูงในงำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย   

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนปฏิบัติกำร 

๑) ศึกษำ วิเครำะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือท ำสรุปรำยงำนสนับสนุนกำรบริหำรส ำนักงำนในด้ำน  
ต่ำง ๆ  

๒) ช่วยวำงแผน และติดตำมงำนในส ำนักงำน เช่นงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนบริหำรงบประมำณ 
งำนบริหำรแผนปฏิบัติรำชกำร งำนบริหำรอำคำรสถำนที่ และงำนสัญญำต่ำง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้สำมำรถบริหำร
รำชกำรเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

๓) ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบ หรือวิธีกำรปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยสั่งกำรของผู้บริหำร  

๔) ดูแลกำรจัดกำรประชุม งำนรับรองและงำนพิธีกำรต่ำง ๆ โดยต้องมีกำรเตรียมเอกสำร กำรน ำเสนอ 
กำรจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรำยงำนต่ำง ๆ  เพ่ือให้กำรบริหำรกำรประชุมหรืองำนพิธีกำรต่ำง ๆ นั้น
บรรลุวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของหน่วยงำน 

๕) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยตำมที่ก ำหนดไว้ 

๖) ติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติของที่ประชุม หรือกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งหัวหน้ำหน่วยงำน เพ่ือกำร
รำยงำนและเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำของผู้บริหำรและผู้บังคับบัญชำต่อไป 

ด้ำนวำงแผน 

วำงแผนหรือมีส่วนร่วมในกำรวำงแผนกำรท ำงำนแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน และแก้ปัญหำ
ในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม) 
ด้ำนประสำนงำน 

๑) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกใน
ทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

ด้ำนบริกำร 

ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ แก่หน่วยงำน
รำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจในงำนและ
หน่วยงำน 
 

  



117 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม) 
ผลสัมฤทธิ์หลัก  

(Key Result Areas: KRAs) 
ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 

(Key Performance Indicators: KPIs) 
 ปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย   ร้อยละควำมถูกต้องในกำรปฏิบัติงำนตำมที่

ได้รับมอบหมำย 
 ด ำเนินกำรตำมแผนงำน โครงกำรตำมที่ได้รับ

มอบหมำย เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 ร้อยละควำมส ำเร็จในด ำเนินกำรตำมแผนงำน 
โครงกำรตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน ให้
เป็นไปตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 

 ร้อยละกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน 
เป็นไปตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี
ที่ก ำหนด 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒: นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม) 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  

(Knowledge) 
ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

(Skills) 
ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับภำรกิจกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้ด้ำนงำนสำรบรรณ 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประชุม งำนรัฐพิธี งำนพิธีกำร

ต่ำง ๆ  
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประชุม 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำร กำรเงิน กำรคลัง กำร

บริหำรงบประมำณ 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประสำนงำน 

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. ทักษะด้ำนดิจิทัล  

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลัง

ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. 

๒๕๔๘ และฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๑  
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 กฎหมำย กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม) 
ชื่อสมรรถนะ 

(Competency Name) 
ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 

(Proficiency Level) 
กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2 
บริกำรที่ดี 2 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 2 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 2 
กำรท ำงำนทีม 2 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน 2 
กำรคิดวิเครำะห์ ๒ 
กำรสร้ำงสัมพันธภำพ 2 
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่  ๒ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๒ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที่ ๒ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ - และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๒ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกัน        

ไม่น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 

 

  



119 

 

กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (ส ำนัก/กองอ่ืน) 
หน่วยงำน: ส ำนัก/กองอ่ืน  
(ตำมแผนผังเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำสำยอำชีพ) 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๔ ปี 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงในงำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำร
บริหำรรำชกำรทั่วไป ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนปฏิบัติกำร 

๑) ศึกษำ วิเครำะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือท ำสรุปรำยงำนสนับสนุนกำรบริหำรส ำนักงำนในด้ำน  
ต่ำง ๆ  

๒) ช่วยวำงแผน และติดตำมงำนในส ำนักงำน เช่นงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนบริหำรงบประมำณ 
งำนบริหำรแผนปฏิบัติรำชกำร งำนบริหำรอำคำรสถำนที่ และงำนสัญญำต่ำง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้สำมำรถบริหำร
รำชกำรเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

๓) ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบ หรือวิธีกำรปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยสั่งกำรของผู้บริหำร  

๔) ดูแลกำรจัดกำรประชุม งำนรับรองและงำนพิธีกำรต่ำง ๆ โดยต้องมีกำรเตรียมเอกสำร กำรน ำเสนอ 
กำรจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรำยงำนต่ำง ๆ  เพ่ือให้กำรบริหำรกำรประชุมหรืองำนพิธีกำรต่ำง ๆ นั้น
บรรลุวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของหน่วยงำน 

๕) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำย
ตำมท่ีก ำหนดไว้ 

๖) ติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติของที่ประชุม หรือกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งหัวหน้ำหน่วยงำน เพ่ือกำร
รำยงำนและเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำของผู้บริหำรและผู้บังคับบัญชำต่อไป 

๗) ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรรับและจ่ำยเงิน สถำนะกำรเงิน กำรปฏิบัติกำรให้ถูกต้องตำมระเบียบกำร
ปฏิบัติรำชกำร 

๘) ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงแบบต่ำง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ด้ำนวำงแผน 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำนระดับส ำนัก/กอง 
สถำบัน และแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (ส ำนัก/กองอ่ืน) 
ด้ำนประสำนงำน 

๑) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกใน
ทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

ด้ำนบริกำร 

ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ แก่หน่วยงำน
รำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจในงำนและ
หน่วยงำน 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (ส ำนัก/กองอ่ืน) 
ผลสัมฤทธิ์หลัก  

(Key Result Areas: KRAs) 
ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 

(Key Performance Indicators: KPIs) 
 ปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยให้เป็นไป

ตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำรปฏิบัติ
รำชกำร  

 ร้อยละควำมถูกต้องในกำรปฏิบัติงำนตำมที่
ได้รับมอบหมำย ให้เป็นไปตำมกฎหมำย กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ กำรปฏิบัติรำชกำร 

 ด ำเนินกำรตำมแผนงำน โครงกำรตำมที่ได้รับ
มอบหมำย เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 ร้อยละควำมส ำเร็จในด ำเนินกำรตำมแผนงำน 
โครงกำรตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน ให้
เป็นไปตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 

 ร้อยละกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน 
เป็นไปตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี
ที่ก ำหนด 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (ส ำนัก/กองอ่ืน) 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  

(Knowledge) 
ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

(Skills) 
ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับภำรกิจกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้ด้ำนงำนสำรบรรณ 
 ควำมรู้ด้ำนกำรพัสดุ และกำรบริหำรงำนพัสดุ 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประชุม งำนรัฐพิธี งำนพิธีกำร

ต่ำง ๆ  
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประชุม 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำร กำรเงิน กำรคลัง กำร

บริหำรงบประมำณ 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประสำนงำน 

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. ทักษะด้ำนดิจิทัล  

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลัง

ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. 

๒๕๔๘ และฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๑  
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 กฎหมำย กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (ส ำนัก/กองอ่ืน) 
ชื่อสมรรถนะ 

(Competency Name) 
ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 

(Proficiency Level) 
กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2 
บริกำรที่ดี 2 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 2 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 2 
กำรท ำงำนทีม 2 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน 2 
กำรคิดวิเครำะห์ ๒ 
กำรสร้ำงสัมพันธภำพ 2 
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่ ๒ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๒ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที่ ๒ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ - และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๒ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกัน         

ไม่น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม) 
หน่วยงำน: กลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๖ ปี 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น  ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน 
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป  ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย    

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนปฏิบัติกำร 

๑) ศึกษำ รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรำยงำน เพ่ือสนับสนุนกำรบริหำรส ำนักงำนในด้ำนต่ำง ๆ เช่นงำน
บริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนบริหำรงบประมำณ งำนบริหำรแผนปฏิบัติรำชกำร งำนบริหำรอำคำรสถำนที่ และ
งำนสัญญำต่ำง ๆ เป็นต้น 

๒) จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกและเรียบเรียงรำยงำนกำรประชุม และรำยงำนอ่ืน ๆ เพ่ือให้กำร
ประชุมมีประสิทธิภำพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน 

๓) รวบรวมนโยบำย หลักกำรปฏิบัติรำชกำร ระเบียบข้อบังคับต่ำง ๆ ติดตำมข้อสั่งกำรตำมนโยบำย 
ประมวล รำยงำน และจัดท ำข้อมูลเพื่อเสนอผู้บริหำรหรือผู้บังคับบัญชำ 

๔) ท ำเรื่องติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยตำมที่ก ำหนด 
๕) ช่วยติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติของที่ประชุม หรือกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้บริหำรของหน่วยงำน 

เพ่ือกำรรำยงำนและเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำของผู้บริหำรหรือผู้บังคับบัญชำต่อไป 
ด้ำนวำงแผน 

วำงแผนกำรท ำงำนของตนเอง ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

ด้ำนประสำนงำน 

ประสำนกำรท ำงำนที่ได้รับมอบหมำยให้สอดคล้องกับภำพรวมผลงำนของทีมงำน ประสำนงำนกับ
สมำชิกภำยในทีมงำน ให้ควำมช่วยเหลือภำยในทีมงำน เพ่ือให้ได้ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

ด้ำนบริกำร 

ตอบปัญหำ ชี้แจง และให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงำน
รำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจในงำนที่รับผิดชอบ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม) 
ผลสัมฤทธิ์หลัก  

(Key Result Areas: KRAs) 
ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 

(Key Performance Indicators: KPIs) 
 ปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย   ร้อยละควำมถูกต้องในกำรปฏิบัติงำนตำมที่

ได้รับมอบหมำย 
 ด ำเนินกำรตำมแผนงำน โครงกำรตำมที่ได้รับ

มอบหมำย เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 ร้อยละควำมส ำเร็จในด ำเนินกำรตำมแผนงำน 
โครงกำรตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน ให้
เป็นไปตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 

 ร้อยละกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน 
เป็นไปตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี
ที่ก ำหนด 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม) 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  

(Knowledge) 
ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

(Skills) 
ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับภำรกิจกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้ด้ำนงำนสำรบรรณ 
 ควำมรู้ด้ำนกำรพัสดุ และกำรบริหำรงำนพัสดุ 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประชุม งำนรัฐพิธี งำนพิธีกำร

ต่ำง ๆ  
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประชุม 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำร กำรเงิน กำรคลัง กำร

บริหำรงบประมำณ 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประสำนงำน 

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. กำรประสำนงำน 

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลัง

ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. 

๒๕๔๘ และฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๑  
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 กฎหมำย กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม) 
ชื่อสมรรถนะ 

(Competency Name) 
ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 

(Proficiency Level) 
กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ 1 
บริกำรที่ดี 1 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 1 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 1 
กำรท ำงำนทีม 1 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน 1 
กำรคิดวิเครำะห์ 1 
กำรสร้ำงสัมพันธภำพ 1 
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่  ๑ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๑ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที ่๑ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ -. และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๑ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกัน           

ไม่น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (ส ำนัก/กองอ่ืน) 
หน่วยงำน: ส ำนัก/กองอ่ืน  
(ตำมแผนผังเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำสำยอำชีพ) 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๖ ปี 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน 
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป  ภำยใต้กำรก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย    

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนปฏิบัติกำร 

๑) ศึกษำ รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรำยงำน เพ่ือสนับสนุนกำรบริหำรส ำนักงำนในด้ำนต่ำง ๆ เช่น
งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนบริหำรงบประมำณ งำนบริหำรแผนปฏิบัติรำชกำร งำนบริหำรอำคำร
สถำนที่ และงำนสัญญำต่ำง ๆ เป็นต้น 

๒) ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรของผู้บังคับบัญชำ เช่น กำรกลั่นกรองเรื่อง กำรจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับ
กำรประชุม เป็นต้น  เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยสั่งกำรของผู้บริหำรหรือผู้บังคับบัญชำ 

๓) จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกและเรียบเรียงรำยงำนกำรประชุม และรำยงำนอ่ืน ๆ เพ่ือให้กำร
ประชุมมีประสิทธิภำพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน  

๔) รวบรวมนโยบำย หลักกำรปฏิบัติรำชกำร ระเบียบข้อบังคับต่ำง ๆ ติดตำมข้อสั่งกำรตำม
นโยบำย ประมวล รำยงำน และจัดท ำข้อมูลเพื่อเสนอผู้บริหำรหรือผู้บังคับบัญชำ 

๕) ท ำเรื่องติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยตำมที่ก ำหนด 
๖) ช่วยติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติของที่ประชุม หรือกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้บริหำรของ

หน่วยงำน เพ่ือกำรรำยงำนและเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำของผู้บริหำรหรือผู้บังคับบัญชำต่อไป 
๗) ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรรับและจ่ำยเงิน สถำนะกำรเงิน กำรปฏิบัติกำรให้ถูกต้องตำมระเบียบ

กำรปฏิบัติรำชกำร 
๘) ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงแบบต่ำง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ด้ำนวำงแผน 

วำงแผนกำรท ำงำนของตนเอง ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

ด้ำนประสำนงำน 

ประสำนกำรท ำงำนที่ได้รับมอบหมำยร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและให้ได้ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

ด้ำนบริกำร 

ตอบปัญหำ ชี้แจง และให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงำน
รำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจในงำนที่
รับผิดชอบ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (ส ำนัก/กองอ่ืน) 
ผลสัมฤทธิ์หลัก  

(Key Result Areas: KRAs) 
ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 

(Key Performance Indicators: KPIs) 
 ปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย   ร้อยละควำมถูกต้องในกำรปฏิบัติงำนตำมที่

ได้รับมอบหมำย 
 ด ำเนินกำรตำมแผนงำน โครงกำรตำมที่ได้รับ

มอบหมำย เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 ร้อยละควำมส ำเร็จในด ำเนินกำรตำมแผนงำน 
โครงกำรตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน ให้
เป็นไปตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 

 ร้อยละกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน 
เป็น ไปตำมแผนกำรใช้ จ่ ำยงบประมำณ
ประจ ำปีที่ก ำหนด 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (ส ำนัก/กองอ่ืน) 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  

(Knowledge) 
ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

(Skills) 
ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับภำรกิจกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้ด้ำนงำนสำรบรรณ 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประชุม งำนรัฐพิธี งำนพิธี

กำรต่ำง ๆ  
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประชุม 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำร กำรเงิน กำรคลัง กำร

บริหำรงบประมำณ 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประสำนงำน 

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2.  กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3.  กำรค ำนวณ 
4.  กำรจัดกำรข้อมูล 
5.  กำรประสำนงำน 

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.  ๒๕๖๐ และระเบียบ

กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. 

๒๕๔๘ และฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๑  
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 กฎหมำย กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (ส ำนัก/กองอ่ืน) 
ชื่อสมรรถนะ 

(Competency Name) 
ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 

(Proficiency Level) 
กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ 1 
บริกำรที่ดี 1 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 1 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 1 
กำรท ำงำนทีม 1 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน 1 
กำรคิดวิเครำะห์ 1 
กำรสร้ำงสัมพันธภำพ 1 
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่  ๑ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๑ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที่ ๑ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ - และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๑ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกัน           

ไมน่้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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217 
๓๗ 

๑๒๙ 

แผนส่งเสริมควำมก้ำวหน้ำสำยอำชีพ ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ 
ชื่อต ำแหน่ง: นักจัดกำรงำนทั่วไป 

 
หลักสูตรฝึกอบรมและพัฒนำ ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

กำรฝึกอบรมเพื่อให้ปฏิบัติงำนได้ ๑) ปฐมนิเทศ 
๒) หลักสูตรกำรปฏิบัติงำนธุรกำรและงำน

สำรบรรณ 
๓) หลักสูตรกำรบริหำรและปฏิบัติงำน

ภำยในส ำนักงำน 
๔) หลักสูตรกำรจัดกำรสำรสนเทศ 
๕) หลักสูตรระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

๑) หลักสูตรเสริมสร้ำงภำวะผู้น ำ 
๒) หลักสูตรกำรบริหำรผลกำรปฏิบัติงำน 
๓) หลักสูตรเสริมสร้ำงคุณธรรม จริยธรรม

แก่ข้ำรำชกำร 
๔) หลักสูตรควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำย กฎ 

ระเบียบต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

กำรฝึกอบรมเพื่อให้ปฏิบัติงำนได้ดีขึ้น ๑) หลักสูตรกำรจัดประชุมและกำรจัดงำน
พิธีกำรต่ำง ๆ  

๒) หลักสูตรกำรบริหำรงำนบุคคล 
๓) หลักสูตรงำนพัสดุ 
๔) หลักสูตรกำรปฏิบั ติ ง ำนกำรจั ดท ำ

งบประมำณ 

๑) หลักสูตรกำรคิดวิ เครำะห์  และกำร
แก้ปัญหำและตัดสินใจ 

๒) หลักสูตรกำรบริหำรโครงกำร กำร
บริหำรควำมเสี่ยง 

๓) หลักสูตรกำรสอนงำน กำรให้ค ำปรึกษำ 

๑) หลักสูตรกำรบริหำร งำน/ทรัพยำกร
บุคคล  

๒) หลักสูตรกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำร
ควบคุมภำยในที่ดี 

กำรฝึกอบรมเพื่อควำมก้ำวหน้ำในอำชีพ - ๑) หลักสูตรนักบริหำรระดับต้น 
๒) หลักสูตรกำรวิจัยเบื้องต้น 
 

๑) หลักสูตรนักบริหำรระดับกลำง 
๒) หลักสูตรกำรบริหำรเชิงกลยุทธ์ 
๓) หลักสูตรกำรบริหำรควำมขัดแย้ง 
๔) หลักสูตรนักบริหำรกำรเปลี่ยนแปลง 
๕) หลักสูตรธรรมำภิบำลส ำหรับผู้บริหำร 

กำรฝึกอบรมอื่น ๆ (ถ้ำมี) ๑) หลักสูตรพัฒนำคุณภำพชีวิตกำรท ำงำน 
๒) หลักสูตรเทคนิคกำรประสำนงำน  

๑) หลักสูตรกำรพัฒนำบุคลิกภำพ ๑) หลักสูตรจิตวิทยำกำรบริหำร 
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๑๓๐ 

 

 

 

 

ชื่อต ำแหน่งเป้ำหมำย เลขำนุกำรกรม (อ ำนวยกำรสูง) จำกสำยงำนนักจัดกำรงำนท่ัวไป 
หน่วยงำนสังกัด ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนรำชกำร กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
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๑๓๑ 

แผนผังเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำสำยอำชีพของต ำแหน่งนักจัดกำรงำนท่ัวไป สู่ต ำแหน่งเป้ำหมำย เลขำนกุำรกรม (อ ำนวยกำรสูง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (L2) 
กลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร 

(๔ ปี) 

 

รวมระยะเวลำ ๑๔ ปี 

นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (L1) 
กลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร 

(ป.ตรี ๖ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.เอก ๒ ปี) 

 

สพร., สนพ., ผส., ศป., สมฐ., สพท., 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 

หัวหน้ำฝ่ำยสำรบรรณ 
นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (L3) 

ฝ่ำยสำรบรรณ (๔ ปี) 

 

หัวหน้ำกลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และ
ยำนพำหนะ 

นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (L4) 
กลุ่มงำนอำคำรสถำนที่ฯ (๔ ปี) 

 

นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (L2) 
(หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป) 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป (๔ ปี) 

 

เลขำนุกำรกรม (อ ำนวยกำรสูง) 
ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 

ส ำนัก/กองอ่ืน   

นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (L1) 
(หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป) 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
(ป.ตรี ๖ ปี, ป.โท ๔ ปี, ป.เอก ๒ ปี) 

 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร (L5) 
นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำรพิเศษ  

กลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร (๔ ปี) 
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๑๓๒ 

ค ำอธิบำยประกอบแผนผังเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำสำยอำชีพของต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไป สู่ต ำแหน่งเป้ำหมำย เลขำนุกำรกรม (อ ำนวยกำรสูง) 

๑) ผู้ที่ด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนอ่ืน ๆ ทุกระดับชั้นงำน (ในส ำนัก/กองอ่ืน) สำมำรถเข้ำสู่ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไป แต่ละระดับชั้นงำนได้ ต้องมีคุณสมบัติตำมที่ 
ส ำนักงำน ก.พ. ก ำหนด และส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำตรี หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงที่ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดเห็นว่ำ
เหมำะสมกับหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

๒) สัญลักษณ์และเครื่องหมำย 

 

 

 

             ต ำแหน่งเป้ำหมำย                  ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ    ด ำรงต ำแหน่งตำมเส้นทำงลูกศร    ด ำรงต ำแหน่งใดก่อนก็ได้   ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 ชื่อต ำแหน่ง 
หน่วยงำนสังกัด 

 

ชื่อต ำแหน่ง 
หน่วยงำนสังกัด 

ระยะเวลำในกำรถือครองต ำแหน่ง 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย : เลขำนุกำรกรม (อ ำนวยกำรสูง) ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

บริหำรงำนในฐำนะหัวหน้ำส่วนรำชกำรที่ต่ ำกว่ำระดับกรมในรำชกำรบริหำรส่วนกลำง ส ำนักงำน
เลขำนุกำรกรม กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน 
อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำในงำนของ
หน่วยงำน ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูง
มำกเป็นพิศษ และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย   

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ  ดังนี้ 
ด้ำนแผนงำน 

1) วำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของส ำนักงำน
เลขำนุกำรกรม ให้สอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์ของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 

2) บูรณำกำรแผนงำน โครงกำร กิจกรรม เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของส ำนักงำน
เลขำนุกำรกรมท่ีก ำหนด 

3) ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำนโครงกำร หรือแผนกำร
ปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ตำมท่ีก ำหนดไว้ 

ด้ำนบริหำรงำน 

๑) ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือเป็น       
แนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

๒) มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
กับภำรกิจที่หลำกหลำยและเบ็ดเสร็จของส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

๓) วินิจฉัย สั่งกำร เรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของประเด็นปัญหำ       
ซึ่งต้องพิจำรณำอนุมัติ อนุญำต กำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ตำมภำรกิจที่ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรมรับผิดชอบ เพื่อให้
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

๔) ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิดควำม
ร่วมมือหรือบูรณำกำรงำน ให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 

๕) ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำรและคณะท ำงำน  
ต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ ในระดับหน่วยงำนหรือองค์กรทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ ในฐำนะ
ผู้แทนหน่วยงำนหรือส่วนรำชกำร เพ่ือรักษำผลประโยชน์ของรำชกำรและประเทศชำติ 

๖) ก ำกับ ดูแล งำนอ ำนวยกำรผู้บริหำรกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
๗) ติดตำม ชี้แจง สถำนกำรณ์เร่งด่วน เพ่ือรองรับกำรปฏิบัติงำนของผู้บริหำรกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 

และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย : เลขำนุกำรกรม (อ ำนวยกำรสูง)  ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ด้ำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

๑) จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในส ำนักงำนเลขำนุกำรกรมทั้งในเชิงปริมำณและ         
เชิงคุณภำพให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ   

๒) ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของส ำนักงำนเลขำนุกำรกรมและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

๓) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้เกิด
ควำมสำมำรถ ประสิทธิภำพ และสมรรถนะที่เหมำะสมงำนที่ปฏิบัติ 

๔) ปรับปรุง หรือหำแนวทำงวิธีกำรใหม่ ๆ หรือกลยุทธ์ในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล เพ่ือพัฒนำ
เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติในกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำเนินงำนที่มีคุณภำพท่ีดีขึ้น 
 

ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 

๑) วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบำยพันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 

๒) ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณจ ำนวนมำก ให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ 
และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย : เลขำนุกำรกรม (อ ำนวยกำรสูง) ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ผลสัมฤทธิ์หลัก  

(Key Result Areas: KRAs) 
ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 

(Key Performance Indicators: KPIs) 
 ก ำกับ ดูแล งำนอ ำนวยกำรของผู้บริหำร ผู้รับ 

บริ กำ รและผู้ มี ส่ วน ได้ ส่ วน เ สี ย  เ พ่ื อ ให้ กำ ร
ด ำเนินงำนบรรลุผลสัมฤทธิ์ 

 ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้บริหำร ผู้รับบริกำร
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 ด ำเนินงำนให้ เป็นไปตำมแผน สอดคล้อ งกับ
นโยบำยและกลยุทธ์ของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 

 ร้อยละของแผนงำน โครงกำร ที่ด ำเนินกำร
ส ำเร็จตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 วำงแผน บริหำรจัดกำรงบประมำณ ติดตำม 
ตรวจสอบกำรใช้จ่ ำยงบประมำณเพ่ือให้ เกิด
ประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมนโยบำย 
พันธกิจ เป้ำหมำย ที่คณะรัฐมนตรีที่ก ำหนด 

 ร้อยละกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณให้เป็นไป
ตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี  
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย : เลขำนุกำรกรม (อ ำนวยกำรสูง) ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งเป้ำหมำยนี้ 

(Knowledge) 
ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งเป้ำหมำยนี้ 

(Skills) 
ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้ เกี่ยวกับภำรกิจของกรมพัฒนำฝีมือ

แรงงำน 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรกำรเงิน งบประมำณ และ

กำรคลัง 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 ควำมรู้ด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง งำนพัสดุ 
 ควำมรู้ด้ำนอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประสำนงำนและกำรบูรณำ

กำรร่วมกับหน่วยงำนอื่นทั้งภำยในและภำยนอก  

1.  กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2.  กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3.  กำรค ำนวณ 
4.  กำรจัดกำรข้อมูล 
5.  ทักษะด้ำนดิจิทัล 

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๘ พ.ศ. 

๒๕๕๓ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลัง

ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 พระรำชบัญญัติควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. 

๒๕๔๘ และฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๑  
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 กฎหมำย กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย : เลขำนุกำรกรม (อ ำนวยกำรสูง) ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อสมรรถนะ 

(Competency Name) 
ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 

(Proficiency Level) 
กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ 4 
บริกำรที่ดี 4 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 4 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 4 
กำรท ำงำนเป็นทีม 4 
สภำวะผู้น ำ 2 
วิสัยทัศน์ 2 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ 2 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน 2 
กำรควบคุมตนเอง 2 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน 2 
กำรด ำเนินกำรเชิงรุก 4 
กำรคิดวิเครำะห์ 4 
กำรมองภำพองค์รวม ๔ 
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ต ำแหน่งเป้ำหมำย : เลขำนุกำรกรม (อ ำนวยกำรสูง) ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
เกณฑ์กำรพิจำรณำเข้ำสู่ต ำแหน่งเป้ำหมำย 

1. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแล้ว ดังต่อไปนี้   
 ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 ประเภทอ ำนวยกำร ระดับต้น ไม่น้อยกว่ำ ๑ ปี 
 ประเภทอ ำนวยกำร ระดับต้น และประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ รวมกันไม่น้อยกว่ำ 

๔ ปี 
 ประเภทอ ำนวยกำร ระดับต้น และประเภททั่วไป ระดับอำวุโส รวมกันไม่น้อยกว่ำ ๗ ปี 
 ประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ 
 ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี 
 ประเภททั่วไป ระดับอำวุโส ไม่น้อยกว่ำ ๗ ปี 
 ต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่เทียบเท่ำ แล้วแต่กรณี ตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ส ำนักงำน ก.พ. ก ำหนด 

2. มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำน 
3. มีประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้  

 ปฏิบัติงำนกำรจัดกำรงำนทั่วไป หรืองำนที่เก่ียวข้องในสำยงำนนักจัดกำรงำนทั่วไป หรือ 
 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำโครงกำร/ประธำนกรรมกำร/ประธำนคณะท ำงำน ที่เป็นภำรกิจหลักของกรม 

หรือ 
 ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำฝ่ำย/กลุ่มงำน หรือ 
 มีประสบกำรณ์ที่หลำกหลำยส ำหรับต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร ตำมที่ก ำหนดใน กฎ ก.พ.            

ที่ออกตำมควำมในมำตรำ ๖๓ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง ก่อนเข้ำรับกำรคัดเลือก มีผลกำรประเมิน     

ในระดับดีเด่นอย่ำงน้อย ๒ ครั้ง 
5. ผ่ำนกำรอบรมหลักสูตรนักบริหำรระดับกลำง หรือเทียบเท่ำ 
6. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปี ย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๕ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำรพิเศษ 
หน่วยงำน: กลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๔ ปี 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำก ในงำนกำรบริหำรจัดกำรภำยใน
ส ำนักงำน หรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำกมำก และปฏิบัติงำนอ่ืน
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

1) ศึกษำ วิ เครำะห์  พัฒนำและถ่ำยทอดควำมรู้ เกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรภำยใน กลุ่มงำน                   
ช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร หรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ให้แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เพ่ือเป็น
ประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนและข้อก ำหนดในกำรบริหำรส ำนักงำน  

2) ก ำกับดูแลกำรจัดกำรประชุม งำนรับรองและงำนพิธีกำรส ำคัญ ๆ งำนกำรกุศล โดยต้องมีกำรเตรียม
เอกสำร กำรน ำเสนอ กำรจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรำยงำนต่ำง ๆ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบต่ำง ๆ 
ในฐำนะผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำรนั้น บรรลุวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของ
หน่วยงำนตำมที่ก ำหนด 

3) ก ำกับ วำงแนวทำงกำรท ำงำน แก้ปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบในฐำนะ
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  

4) ติดตำมกำรปฏิบัติงำน และกำรปฏิบัติตำมมติของที่ประชุม รวมทั้งรวบรวมนโยบำย หลักกำรปฏิบัติ
รำชกำร ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ เพ่ือกำรรำยงำนและเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำของผู้บังคับบัญชำต่อไป  

5) จัดท ำประเด็น ข้อเสนอ ควำมเห็น สรุปรำยงำน เพ่ือกำรน ำเสนอต่อคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี 
คณะกรรมกำรต่ำง ๆ เพ่ือก ำหนดแนวทำงกำรบริหำรที่รับผิดชอบหรือได้รับมอบหมำย  

6) ควบคุมกำรจัดท ำและกำรพัฒนำวิธีกำรต่ำง ๆ ในงำนทั่วไปเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 
ด้ำนกำรวำงแผน 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน ตำมแผนงำนโครงกำรของกลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำร
และประสำนรำชกำร และส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ก ำหนดวัตถุประสงค์ กรอบเวลำและทรัพยำกรที่จ ำเป็นใน
งำน มอบหมำยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน และติดตำมประเมินผล เพ่ือเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์
ที่ก ำหนด 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๕ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำรพิเศษ 

ด้ำนกำรประสำนงำน 

1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำนโดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืน   
ในระดับกองหรือส ำนักเพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

2) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และ
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 

ด้ำนกำรบริกำร 

๑) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ถ่ำยทอดควำมรู้และประสบกำรณ์ นิเทศงำนให้แก่หน่วยงำนรำชกำร เอกชน 
หรือประชำชนทั่วไป เกี่ยวกับเทคนิควิธีกำรบริหำรจัดกำรต่ำง ๆ ในหน่วยงำน หรือหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ        
ในควำมรับผิดชอบหรือที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้เกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจและพัฒนำกำรบริหำรรำชกำรที่มี
ประสิทธิภำพ 

๒) อ ำนวยกำร และชี้แจงแนวทำงกำรปฏิบัติงำนให้กับเจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เพ่ือให้สำมำรถ
ปฏิบัติงำนตำมนโยบำยและเป้ำหมำยที่ก ำหนดได้ 

๓) ให้ค ำแนะน ำ เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนภำยในกลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร         
แก่บุคคลภำยในและภำยนอก เพ่ือเสริมสร้ำงควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๕ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำรพิเศษ 

ผลสัมฤทธิ์หลัก  
(Key Result Areas: KRAs) 

ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 
(Key Performance Indicators: KPIs) 

 จัดประชุมผู้บริหำรกรม ให้เป็นไปตำมแผนและ
เป้ำหมำยที่ก ำหนดประจ ำปี 

 จ ำนวนครั้งของกำรจัดประชุมผู้บริหำรกรมฯ 
ตำมแผนและเป้ำหมำยที่ก ำหนดประจ ำปี 

 ด ำเนินกำรก ำกับ ติดตำม จัดท ำประเด็น ข้อเสนอ 
ควำมเห็น สรุปรำยงำน เพ่ือน ำเสนอต่อผู้บริหำร 
และคณะกรรมกำรต่ำง ๆ  

 ร้อยละควำมผิดพลำดของกำรจัดท ำประเด็น 
ข้อเสนอ ควำมเห็น สรุปรำยงำน ข้อสั่งกำร 

 ร้อยละควำมถูกต้องในกำรปฏิบัติงำนตำมที่
ได้รับมอบหมำย 

 ด ำเนินกำรจัดงำนพิธีกำรส ำคัญต่ำง ๆ งำนรับรอง 
เ พ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่
ก ำหนด 

 ระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำรให้แล้ว
เสร็จ ตำมข้ันตอนของงำนพิธีกำรที่ก ำหนด 

 ร้อยละควำมถูกต้องในกำรปฏิบัติงำนตำมที่
ได้รับมอบหมำย 

 ด ำเนินงำนให้ เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร 
สอดคล้องกับนโยบำยและกลยุทธ์ของหน่วยงำน
ตำมท่ีก ำหนด 

 ร้อยละควำมส ำเร็จของแผนงำน โครงกำรที่
ด ำเนินกำรส ำเร็จตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 ก ำกับ ดูแล ควบคุมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของ
กลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร และ
ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ให้เป็นไปตำมแผนกำรใช้
จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 

 ร้อยละกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของกลุ่มงำน
ช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร และ
ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เป็นไปตำมแผนกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปีที่ก ำหนด 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๕ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำรพิเศษ 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  
(Knowledge) 

ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
(Skills) 

ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับภำรกิจของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้ด้ำนงำนสำรบรรณ 
 ควำมรู้เกี่ยวกับงำนรัฐพิธี งำนพิธีกำรต่ำง ๆ  
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประชุม 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำร กำรเงิน กำรคลัง กำร

บริหำรงบประมำณ 
 ควำมรู้ด้ำนกำรประสำนงำน กำรบูรณำกำรร่วมกับ

หน่วยงำนอื่นทั้งภำยในและภำยนอก 

1.  กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2.  กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3.  กำรค ำนวณ 
4.  กำรจัดกำรข้อมูล 
5.  ทักษะด้ำนดิจิทัล 

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๘ พ.ศ. 

๒๕๕๓ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลัง

ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. 

๒๕๔๘ และฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๑  
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 กฎหมำย กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๕ :  
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำรพิเศษ 

ชื่อสมรรถนะ 
(Competency Name) 

ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 
(Proficiency Level) 

กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ๓ 
บริกำรที่ดี ๓ 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ๓ 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ๓ 
กำรท ำงำนเป็นทีม ๓ 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ๓ 
กำรคิดวิเครำะห์ ๓ 
กำรสร้ำงสัมพันธภำพ ๓ 
  
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่  ๒ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๓ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที่ ๓ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ - และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๓ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกัน    

ไม่น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๔ :  
หัวหน้ำกลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร 
หน่วยงำน: กลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๔ ปี 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงในงำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำร
บริหำรรำชกำรทั่วไป ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนปฏิบัติกำร 

๑) ศึกษำ วิเครำะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือท ำสรุปรำยงำนสนับสนุนกำรบริหำรส ำนักงำนในด้ำน  
ต่ำง ๆ  

๒) ช่วยวำงแผน และติดตำมงำนในส ำนักงำน เช่น งำนบริหำรอำคำรสถำนที่ ทรัพย์สินภำยในบริเวณ
กรม งำนพัสดุ กำรขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำงซึ่งเป็นค่ำใช้จ่ำยส่วนกลำงของกรม งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล     
งำนบริหำรงบประมำณ งำนบริหำรแผนปฏิบัติรำชกำร และงำนสัญญำต่ำง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้สำมำรถบริหำร
รำชกำรเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

๓) ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบ หรือวิธีกำรปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยสั่งกำรของผู้บริหำร  

๔) ก ำกับ ดูแล กำรปรับปรุงภูมิทัศน์ทั้งภำยในและภำยนอกอำคำร ดูแลกำรรักษำควำมปลอดภัย
อำคำรสถำนที่ ทรัพย์สินภำยในบริเวณกรม และดูแลควำมสะอำดพ้ืนที่ทั้งหมดของกรม 

๕) ก ำกับ ดูแล งำนยำนหนะ และกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนขับรถยนต์ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุ
เป้ำหมำยตำมที่ก ำหนดไว้  

ด้ำนวำงแผน 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำนระดับกองหรือ
ส ำนัก และแก้ปัญหำในกกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

ด้ำนประสำนงำน 

๑) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิก     
ในทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

ด้ำนบริกำร 

ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ แก่หน่วยงำน
รำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจในงำนและ
หน่วยงำน 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๔ :  
หัวหน้ำกลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร 

ผลสัมฤทธิ์หลัก  
(Key Result Areas: KRAs) 

ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 
(Key Performance Indicators: KPIs) 

 ก ำกับ ดูแลงำนอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะของ
กรม ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรและผู้มี
ส่วนได้เสียในกำรใช้บริกำรอำคำรสถำนที่ของ
กรม 

 ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรและผู้มี
ส่วนได้เสียในกำรใช้บริกำรยำนพำหนะและ
พนักงำนขับรถยนต์ของกรม 

 ด ำเนินงำนให้ เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร 
สอดคล้องกับนโยบำยและกลยุทธ์ของหน่วยงำน
ตำมท่ีก ำหนด 

 ร้อยละควำมส ำเร็จของแผนงำน โครงกำรที่
ด ำเนินกำรส ำเร็จตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 ก ำกับ ดูแล ควบคุมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของ
หน่ ว ย ง ำน  ให้ เ ป็ น ไปต ำมแ ผนกำ ร ใ ช้ จ่ ำ ย
งบประมำณประจ ำปี 

 ร้อยละกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน 
เป็นไปตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี
ที่ก ำหนด 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๔ :  
หัวหน้ำกลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  
(Knowledge) 

ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
(Skills) 

ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับภำรกิจของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้ด้ำนงำนสำรบรรณเกี่ยวกับกำรบริหำรงำน

อำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ  
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล กำรเงิน 

กำรคลัง กำรบริหำรงบประมำณ 
 ควำมรู้ด้ำนกำรประสำนงำน กำรบูรณำกำรร่วมกับ

หน่วยงำนอื่นทั้งภำยในและภำยนอก 

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. ทักษะด้ำนดิจิทัล  

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๘ พ.ศ. 

๒๕๕๓ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลัง

ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 กฎหมำย กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๔ :  
หัวหน้ำกลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร 

ชื่อสมรรถนะ 
(Competency Name) 

ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 
(Proficiency Level) 

กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2 
บริกำรที่ดี 2 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 2 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 2 
กำรท ำงำนเป็นทีม 2 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน 2 
กำรคิดวิเครำะห์ ๒ 
กำรสร้ำงสัมพันธภำพ 2 
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่ ๒ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๒ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที่ ๒ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ - และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๒ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกัน     

ไม่น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๓ :  
หัวหน้ำฝ่ำยสำรบรรณ/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร 
หน่วยงำน: ฝ่ำยสำรบรรณ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๔ ปี 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงในงำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำร
บริหำรรำชกำรทั่วไป ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนปฏิบัติกำร 

๑) ศึกษำ วิเครำะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือท ำสรุปรำยงำนสนับสนุนกำรบริหำรส ำนักงำนในด้ำน  
ต่ำง ๆ  

๒) วำงแผน และติดตำมงำนในส ำนักงำน เช่น งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล ข้อมูลบุคคล งำนบริหำร
งบประมำณ งำนบริหำรแผนปฏิบัติรำชกำร งำนตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรและติดตำมรำยงำนตัวชี้วัด
ด้ำนกำรเงิน และกำรพัสดุ ของส ำนักงำนต่ำง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้สำมำรถบริหำรรำชกำรเกิดผลสัมฤทธิ์ตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

๓) ตรวจสอบ กลั่นกรอง ก ำกับ ดูแลงำนสำรบรรณกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน งำนธุรกำรของส ำนักงำน 
๔) ตรวจสอบ กลั่นกรอง เรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีกำรปฏิบัติ เพ่ือให้เกิด

ข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยสั่งกำรของผู้บริหำร 
ด้ำนวำงแผน 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนแผนงำน หรือโครงกำรของหน่วยงำนระดับกอง หรือ
ส ำนัก และแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

ด้ำนประสำนงำน 

๑) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็น และค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิก    
ในทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง    
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๓) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรติดต่อ ประสำนงำนรำชกำรกับหน่วยงำนและบุคลำกรต่ำง ๆ ทั้งภำยใน
และภำยนอกหน่วยงำน 

ด้ำนบริกำร 

ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ แก่หน่วยงำน
รำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจในงำนและ
หน่วยงำน 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๓ :  
หัวหน้ำฝ่ำยสำรบรรณ/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร 

ผลสัมฤทธิ์หลัก  
(Key Result Areas: KRAs) 

ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 
(Key Performance Indicators: KPIs) 

 ก ำกับ ดูแลงำนสำรบรรณของกรม ให้เป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ถูกต้อง และรวดเร็ว 

 ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรและผู้มี
ส่วนได้เสียในงำนสำรบรรณของกรม 

 ร้อยละควำมถูกต้องในงำนสำรบรรณของกรม 
 ด ำเนินงำนให้ เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร 

สอดคล้องกับนโยบำยและกลยุทธ์ของหน่วยงำน
ตำมท่ีก ำหนด 

 ร้อยละควำมส ำเร็จของแผนงำน โครงกำรที่
ด ำเนินกำรส ำเร็จตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 ก ำกับ ดูแล ควบคุมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของ
หน่ ว ย ง ำน  ให้ เ ป็ น ไปต ำมแ ผนกำ ร ใ ช้ จ่ ำ ย
งบประมำณประจ ำปี 

 ร้อยละกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน 
เป็นไปตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี
ที่ก ำหนด 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๓ :  
หัวหน้ำฝ่ำยสำรบรรณ/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  
(Knowledge) 

ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
(Skills) 

ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับภำรกิจของกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้ด้ำนงำนสำรบรรณ  
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล กำรเงิน 

กำรคลัง กำรบริหำรงบประมำณ 
 ควำมรู้ด้ำนกำรประสำนงำน กำรบูรณำกำรร่วมกับ

หน่วยงำนอื่นทั้งภำยในและภำยนอก 

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. ทักษะด้ำนดิจิทัล  

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๘ พ.ศ. 

๒๕๕๓ 
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลัง

ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. 

๒๕๔๘ และฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๑  
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 กฎหมำย กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๓ :  
หัวหน้ำฝ่ำยสำรบรรณ/นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร 

ชื่อสมรรถนะ 
(Competency Name) 

ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 
(Proficiency Level) 

กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2 
บริกำรที่ดี 2 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 2 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 2 
กำรท ำงำนเป็นทีม 2 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน 2 
กำรคิดวิเครำะห์ ๒ 
กำรสร้ำงสัมพันธภำพ 2 
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่ ๒ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๒ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที่ ๒ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ - และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๒ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกันไม่

น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม) 
หน่วยงำน: กลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๔ ปี 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และ
ควำมช ำนำญสูงในงำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย   

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนปฏิบัติกำร 

๑) ศึกษำ วิเครำะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือท ำสรุปรำยงำนสนับสนุนกำรบริหำรส ำนักงำนในด้ำน  
ต่ำง ๆ  

๒) ช่วยวำงแผน และติดตำมงำนในส ำนักงำน เช่ น งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนบริหำร
งบประมำณ งำนบริหำรแผนปฏิบัติรำชกำร งำนบริหำรอำคำรสถำนที่ และงำนสัญญำต่ำง  ๆ เป็นต้น เพ่ือให้
สำมำรถบริหำรรำชกำรเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

๓) ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบ หรือวิธีกำรปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยสั่งกำรของผู้บริหำร  

๔) ดูแลกำรจัดกำรประชุม งำนรับรองและงำนพิธีกำรต่ำง ๆ โดยต้องมีกำรเตรียมเอกสำร กำรน ำเสนอ 
กำรจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรำยงำนต่ำง ๆ  เพ่ือให้กำรบริหำรกำรประชุมหรืองำนพิธีกำรต่ำง ๆ นั้น
บรรลุวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของหน่วยงำน 

๕) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยตำมที่ก ำหนดไว้ 

๖) ติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติของที่ประชุม หรือกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งหัวหน้ำหน่วยงำน เพ่ือกำร
รำยงำนและเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำของผู้บริหำรและผู้บังคับบัญชำต่อไป 

ด้ำนวำงแผน 

วำงแผนหรือมีส่วนร่วมในกำรวำงแผนกำรท ำงำนแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน และแก้ปัญหำ
ในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม) 
ด้ำนประสำนงำน 

๑) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิก     
ในทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

ด้ำนบริกำร 

ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ แก่หน่วยงำน
รำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจในงำนและ
หน่วยงำน 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม) 
ผลสัมฤทธิ์หลัก  

(Key Result Areas: KRAs) 
ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 

(Key Performance Indicators: KPIs) 
 ปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย   ร้อยละควำมถูกต้องในกำรปฏิบัติงำนตำมที่

ได้รับมอบหมำย 
 ด ำเนินกำรตำมแผนงำน โครงกำรตำมที่ได้รับ

มอบหมำย เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 ร้อยละควำมส ำเร็จในด ำเนินกำรตำมแผนงำน 
โครงกำรตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน ให้
เป็นไปตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 

 ร้อยละกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน 
เป็นไปตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี
ที่ก ำหนด 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒: นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม) 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  

(Knowledge) 
ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

(Skills) 
ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับภำรกิจกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้ด้ำนงำนสำรบรรณ 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประชุม งำนรัฐพิธี งำนพิธีกำร

ต่ำง ๆ  
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำร กำรเงิน กำรคลัง กำรบริหำร

งบประมำณ 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประสำนงำน 

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. ทักษะด้ำนดิจิทัล  

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลัง

ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. 

๒๕๔๘ และฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๑  
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 กฎหมำย กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม) 
ชื่อสมรรถนะ 

(Competency Name) 
ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 

(Proficiency Level) 
กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2 
บริกำรที่ดี 2 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 2 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 2 
กำรท ำงำนเป็นทีม 2 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน 2 
กำรคิดวิเครำะห์ ๒ 
กำรสร้ำงสัมพันธภำพ 2 
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่  ๒ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๒ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที่ ๒ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ - และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๒ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกัน          

ไม่น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (ส ำนัก/กองอ่ืน) 
หน่วยงำน: ส ำนัก/กองอ่ืน  
(ตำมแผนผังเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำสำยอำชีพ) 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๔ ปี 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงในงำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำร
บริหำรรำชกำรทั่วไป ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนปฏิบัติกำร 

๑) ศึกษำ วิเครำะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือท ำสรุปรำยงำนสนับสนุนกำรบริหำรส ำนักงำนในด้ำน  
ต่ำง ๆ  

๒) ช่วยวำงแผน และติดตำมงำนในส ำนักงำน เช่ น งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนบริหำร
งบประมำณ งำนบริหำรแผนปฏิบัติรำชกำร งำนบริหำรอำคำรสถำนที่ และงำนสัญญำต่ำง  ๆ เป็นต้น เพ่ือให้
สำมำรถบริหำรรำชกำรเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

๓) ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบ หรือวิธีกำรปฏิบัติ เพ่ือไม่ใ ห้เกิด
ข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยสั่งกำรของผู้บริหำร  

๔) ดูแลกำรจัดกำรประชุม งำนรับรองและงำนพิธีกำรต่ำง ๆ โดยต้องมีกำรเตรียมเอกสำร กำรน ำเสนอ 
กำรจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรำยงำนต่ำง ๆ  เพ่ือให้กำรบริหำรกำรประชุมหรืองำนพิธีกำรต่ำง ๆ นั้น
บรรลุวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของหน่วยงำน 

๕) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำย
ตำมท่ีก ำหนดไว้ 

๖) ติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติของที่ประชุม หรือกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งหัวหน้ำหน่วยงำน เพ่ือกำร
รำยงำนและเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำของผู้บริหำรและผู้บังคับบัญชำต่อไป 

๗) ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรรับและจ่ำยเงิน สถำนะกำรเงิน กำรปฏิบัติกำรให้ถูกต้องตำมระเบียบกำร
ปฏิบัติรำชกำร 

๘) ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงแบบต่ำง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ด้ำนวำงแผน 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำนระดับส ำนัก/กอง 
สถำบัน และแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (ส ำนัก/กองอ่ืน) 
ด้ำนประสำนงำน 

๑) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกใน
ทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

ด้ำนบริกำร 

ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ แก่หน่วยงำน
รำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจในงำนและ
หน่วยงำน 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (ส ำนัก/กองอ่ืน) 
ผลสัมฤทธิ์หลัก  

(Key Result Areas: KRAs) 
ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 

(Key Performance Indicators: KPIs) 
 ปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยให้เป็นไป

ตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำรปฏิบัติ
รำชกำร  

 ร้อยละควำมถูกต้องในกำรปฏิบัติงำนตำมที่
ได้รับมอบหมำย ให้เป็นไปตำมกฎหมำย กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ กำรปฏิบัติรำชกำร 

 ด ำเนินกำรตำมแผนงำน โครงกำรตำมที่ได้รับ
มอบหมำย เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 ร้อยละควำมส ำเร็จในด ำเนินกำรตำมแผนงำน 
โครงกำรตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน ให้
เป็นไปตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 

 ร้อยละกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน 
เป็นไปตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี
ที่ก ำหนด 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (ส ำนัก/กองอ่ืน) 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  

(Knowledge) 
ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

(Skills) 
ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับภำรกิจกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้ด้ำนงำนสำรบรรณ 
 ควำมรู้ด้ำนกำรพัสดุ และกำรบริหำรงำนพัสดุ 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประชุม งำนรัฐพิธี งำนพิธีกำร

ต่ำง ๆ  
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำร กำรเงิน กำรคลัง กำร

บริหำรงบประมำณ 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประสำนงำน 

1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. ทักษะด้ำนดิจิทัล  

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลัง

ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. 

๒๕๔๘ และฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๑  
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 กฎหมำย กฎ ระเบยีบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๒ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร (ส ำนัก/กองอ่ืน) 
ชื่อสมรรถนะ 

(Competency Name) 
ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 

(Proficiency Level) 
กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2 
บริกำรที่ดี 2 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 2 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 2 
กำรท ำงำนเป็นทีม 2 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน 2 
กำรคิดวิเครำะห์ ๒ 
กำรสร้ำงสัมพันธภำพ 2 
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่ ๒ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๒ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที่ ๒ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ - และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๒ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกันไม่

น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม) 
หน่วยงำน: กลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๖ ปี 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น  ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน 
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป  ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย    

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนปฏิบัติกำร 

๑) ศึกษำ รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรำยงำน เพ่ือสนับสนุนกำรบริหำรส ำนักงำนในด้ำนต่ำง  ๆ เช่น  
งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนบริหำรงบประมำณ งำนบริหำรแผนปฏิบัติรำชกำร งำนบริหำรอำคำรสถำนที่ 
และงำนสัญญำต่ำง ๆ เป็นต้น 

๒) จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกและเรียบเรียงรำยงำนกำรประชุม และรำยงำนอ่ืน ๆ เพ่ือให้กำร
ประชุมมีประสิทธิภำพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน 

๓) รวบรวมนโยบำย หลักกำรปฏิบัติรำชกำร ระเบียบข้อบังคับต่ำง ๆ ติดตำมข้อสั่งกำรตำมนโยบำย 
ประมวล รำยงำน และจัดท ำข้อมูลเพื่อเสนอผู้บริหำรหรือผู้บังคับบัญชำ 

๔) ท ำเรื่องติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยตำมที่ก ำหนด 
๕) ช่วยติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติของที่ประชุม หรือกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้บริหำรของหน่วยงำน 

เพ่ือกำรรำยงำนและเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำของผู้บริหำรหรือผู้บังคับบัญชำต่อไป 
ด้ำนวำงแผน 

วำงแผนกำรท ำงำนของตนเอง ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

ด้ำนประสำนงำน 

ประสำนกำรท ำงำนที่ได้รับมอบหมำยให้สอดคล้องกับภำพรวมผลงำนของทีมงำน ประสำนงำนกับ
สมำชิกภำยในทีมงำน ให้ควำมช่วยเหลือภำยในทีมงำน เพ่ือให้ได้ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

ด้ำนบริกำร 

ตอบปัญหำ ชี้แจง และให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงำน
รำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจในงำนที่รับผิดชอบ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม) 
ผลสัมฤทธิ์หลัก  

(Key Result Areas: KRAs) 
ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 

(Key Performance Indicators: KPIs) 
 ปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย   ร้อยละควำมถูกต้องในกำรปฏิบัติงำนตำมที่

ได้รับมอบหมำย 
 ด ำเนินกำรตำมแผนงำน โครงกำรตำมที่ได้รับ

มอบหมำย เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 ร้อยละควำมส ำเร็จในด ำเนินกำรตำมแผนงำน 
โครงกำรตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน ให้
เป็นไปตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 

 ร้อยละกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน 
เป็นไปตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี
ที่ก ำหนด 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม) 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  

(Knowledge) 
ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

(Skills) 
ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับภำรกิจกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้ด้ำนงำนสำรบรรณ 
 ควำมรู้ด้ำนกำรพัสดุ และกำรบริหำรงำนพัสดุ 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประชุม งำนรัฐพิธี งำนพิธีกำร

ต่ำง ๆ  
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำร กำรเงิน กำรคลัง        

กำรบริหำรงบประมำณ 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประสำนงำน 

1.  กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2.  กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3.  กำรค ำนวณ 
4.  กำรจัดกำรข้อมูล 
5.  กำรประสำนงำน 

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลัง

ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. 

๒๕๔๘ และฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๑  
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 กฎหมำย กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม) 
ชื่อสมรรถนะ 

(Competency Name) 
ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 

(Proficiency Level) 
กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ 1 
บริกำรที่ดี 1 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 1 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 1 
กำรท ำงำนเป็นทีม 1 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน 1 
กำรคิดวิเครำะห์ 1 
กำรสร้ำงสัมพันธภำพ 1 
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่  ๑ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๑ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที ่๑ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ -  และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๑ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกัน    

ไม่น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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กำรสั่งสมประสบกำรณ์และผลงำนของต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ (Ladder Position) 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (ส ำนัก/กองอ่ืน) 
หน่วยงำน: ส ำนัก/กองอ่ืน  
(ตำมแผนผังเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำสำยอำชีพ) 

ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรครองต ำแหน่ง ๖ ปี 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน 
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป  ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย    

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
ด้ำนปฏิบัติกำร 

๑) ศึกษำ รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรำยงำน เพ่ือสนับสนุนกำรบริหำรส ำนักงำนในด้ำนต่ำง  ๆ เช่น  
งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนบริหำรงบประมำณ งำนบริหำรแผนปฏิบัติรำชกำร งำนบริหำรอำคำรสถำนที่ 
และงำนสัญญำต่ำง ๆ เป็นต้น 

๒) ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรของผู้บังคับบัญชำ เช่น กำรกลั่นกรองเรื่อง กำรจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับ   
กำรประชุม เป็นต้น  เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยสั่งกำรของผู้บริหำรหรือผู้บังคับบัญชำ 

๓) จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกและเรียบเรียงรำยงำนกำรประชุม และรำยงำนอ่ืน ๆ เพ่ือให้กำร
ประชุมมีประสิทธิภำพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน  

๔) รวบรวมนโยบำย หลักกำรปฏิบัติรำชกำร ระเบียบข้อบังคับต่ำง ๆ ติดตำมข้อสั่งกำรตำมนโยบำย 
ประมวล รำยงำน และจัดท ำข้อมูลเพื่อเสนอผู้บริหำรหรือผู้บังคับบัญชำ 

๕) ท ำเรื่องติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยตำมที่ก ำหนด 
๖) ช่วยติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติของที่ประชุม หรือกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้บริหำรของหน่วยงำน 

เพ่ือกำรรำยงำนและเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำของผู้บริหำรหรือผู้บังคับบัญชำต่อไป 
๗) ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรรับและจ่ำยเงิน สถำนะกำรเงิน กำรปฏิบัติกำรให้ถูกต้องตำมระเบียบกำร

ปฏิบัติรำชกำร 
๘) ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงแบบต่ำง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ด้ำนวำงแผน 

วำงแผนกำรท ำงำนของตนเอง ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

ด้ำนประสำนงำน 

ประสำนกำรท ำงำนที่ได้รับมอบหมำยร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิด
ควำมร่วมมือและให้ได้ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

ด้ำนบริกำร 

ตอบปัญหำ ชี้แจง และให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงำน
รำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจในงำนที่รับผิดชอบ 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (ส ำนัก/กองอ่ืน) 
ผลสัมฤทธิ์หลัก  

(Key Result Areas: KRAs) 
ตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนหลัก 

(Key Performance Indicators: KPIs) 
 ปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย   ร้อยละควำมถูกต้องในกำรปฏิบัติงำนตำมที่

ได้รับมอบหมำย 
 ด ำเนินกำรตำมแผนงำน โครงกำรตำมที่ได้รับ

มอบหมำย เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 ร้อยละควำมส ำเร็จในด ำเนินกำรตำมแผนงำน 
โครงกำรตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน ให้
เป็นไปตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 

 ร้อยละกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน 
เป็นไปตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี
ที่ก ำหนด 

 

ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (ส ำนัก/กองอ่ืน) 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  

(Knowledge) 
ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

(Skills) 
ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ควำมรู้เกี่ยวกับภำรกิจกรมพัฒนำฝีมือแรงงำน 
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 ควำมรู้ด้ำนงำนสำรบรรณ 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประชุม งำนรัฐพิธี งำนพิธีกำร

ต่ำง ๆ  
 ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำร กำรเงิน กำรคลัง กำร

บริหำรงบประมำณ 
 ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประสำนงำน 

 1. กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
3. กำรค ำนวณ 
4. กำรจัดกำรข้อมูล 
5. กำรประสำนงำน 

ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร ได้แก่ 
 พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรพัฒนำฝีมือแรงงำน พ.ศ. ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลัง

ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. 

๒๕๔๘ และฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๑  
 ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 กฎหมำย กฎ ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ต ำแหน่งในเส้นทำงก้ำวหน้ำ ที่ ๑ : นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร (ส ำนัก/กองอ่ืน) 
ชื่อสมรรถนะ 

(Competency Name) 
ระดับสมรรถนะที่คำดหวัง 

(Proficiency Level) 
กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ 1 
บริกำรที่ดี 1 
กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 1 
กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 1 
กำรท ำงำนเป็นทีม 1 
สภำวะผู้น ำ - 
วิสัยทัศน์ - 
กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ - 
ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน - 
กำรควบคุมตนเอง - 
กำรสอนงำนและมอบหมำยงำน - 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน 1 
กำรคิดวิเครำะห์ 1 
กำรสร้ำงสัมพันธภำพ 1 
  
เกณฑ์พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำน เพ่ือก้ำวไปสู่ต ำแหน่งล ำดับถัดไป 

1. มีผลสัมฤทธิ์หลักของงำน ไม่น้อยกว่ำ ๔ ด้ำน 
2. มีผลงำนตำมตัวชี้วัด จ ำนวน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  
3. คุณลักษณะของบุคคล 

 มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน ในระดับที่  ๑ และมีควำมรู้เรื่องกฎหมำยและ
กฎระเบียบรำชกำร ในระดับท่ี ๑ 

 มีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ในระดับท่ี ๒ 
 มีสมรรถนะหลัก ในระดับที ่๑ มีสมรรถนะทำงกำรบริหำร ในระดับที่ -. และมีสมรรถนะตำม

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ในระดับท่ี ๑ 
4. ในรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรที่ผ่ำนมำ มีผลกำรประเมินในระดับดีมำกขึ้นไป ติดต่อกัน        

ไม่น้อยกว่ำ ๒ รอบกำรประเมิน 
5. ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยในช่วง ๒ ปีย้อนหลัง หรืออยู่ระหว่ำงถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 
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254 
๗๔ 

๑๖๖ 

แผนส่งเสริมควำมก้ำวหน้ำสำยอำชีพ ต ำแหน่งในเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำ 
ชื่อต ำแหน่ง: นักจัดกำรงำนทั่วไป 

 
หลักสูตรฝึกอบรมและพัฒนำ ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

กำรฝึกอบรมเพื่อให้ปฏิบัติงำนได้ ๑) ปฐมนิเทศ 
๒) หลักสูตรกำรปฏิบัติงำนธุรกำรและงำน

สำรบรรณ 
๓) หลักสูตรกำรบริหำรและปฏิบัติ งำน

ภำยในส ำนักงำน 
๔) หลักสูตรกำรจัดกำรสำรสนเทศ 
๕) หลักสูตรระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

๑) หลักสูตรเสริมสร้ำงภำวะผู้น ำ 
๒) หลักสูตรกำรบริหำรผลกำรปฏิบัติงำน 
๓) หลักสูตรเสริมสร้ำงคุณธรรม จริยธรรม

แก่ข้ำรำชกำร 
๔) หลักสูตรควำมรู้ เกี่ยวกับกฎหมำย กฎ 

ระเบียบต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

กำรฝึกอบรมเพื่อให้ปฏิบัติงำนได้ดีขึ้น ๑) หลักสูตรกำรจัดประชุมและกำรจัดงำน
พิธีกำรต่ำง ๆ  

๒) หลักสูตรกำรบริหำรงำนบุคคล 
๓) หลักสูตรงำนพัสดุ 
๔) หลั กสู ต รกำรปฏิ บั ติ ง ำนกำรจั ดท ำ

งบประมำณ 

๑) หลักสูตรกำรคิดวิ เครำะห์  และกำร
แก้ปัญหำและตัดสินใจ 

๒) หลักสูตรกำรบริหำรโครงกำร กำรบริหำร
ควำมเสี่ยง 

๓) หลักสูตรกำรสอนงำน กำรให้ค ำปรึกษำ 

๑) หลักสูตรกำรบริหำร งำน/ทรัพยำกร
บุคคล  

๒) หลักสูตรกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำร
ควบคุมภำยในที่ดี 

กำรฝึกอบรมเพื่อควำมก้ำวหน้ำในอำชีพ - ๑) หลักสูตรนักบริหำรระดับต้น 
๒) หลักสูตรกำรวิจัยเบื้องต้น 
 

๑) หลักสูตรนักบริหำรระดับกลำง 
๒) หลักสูตรกำรบริหำรเชิงกลยุทธ์ 
๓) หลักสูตรกำรบริหำรควำมขัดแย้ง 
๔) หลักสูตรนักบริหำรกำรเปลี่ยนแปลง 
๕) หลักสูตรธรรมำภิบำลส ำหรับผู้บริหำร 

กำรฝึกอบรมอื่น ๆ (ถ้ำมี) ๑) หลักสูตรพัฒนำคุณภำพชีวิตกำรท ำงำน 
๒) หลักสูตรเทคนิคกำรประสำนงำน  

๑) หลักสูตรกำรพัฒนำบุคลิกภำพ ๑) หลักสูตรจิตวิทยำกำรบริหำร 

 


