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 ดวยแผนการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) หมวด 5 การมุงเนนทรัพยากรบุคคล 
กําหนดใหสวนราชการมีแผนการสรางความกาวหนาในสายงานใหแกบุคลากร (Career Path) เพื่อเปน
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ถึงและใชสําหรับตรวจสอบความโปรงใสและเปนธรรมในกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลดวย 

 ในปงบประมาณ พ.ศ. 2556 น้ี สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีดําเนินการจัดทําแผนการสราง     
สายทางความกาวหนาในอาชีพตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของสํานักงาน ก.พ. แสดงการเลื่อนระดับหรือ
ตําแหนงงานแนวด่ิง ดังน้ี 
 1. คําอธิบายประเภทสายงานตําแหนง และระดับตําแหนง 
 2. แผนภูมิแสดงความกาวหนาของสายงานแตละประเภท และระดับตําแหนง 
 3. กรอบเสนทางความกาวหนาในอาชีพตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงทุกตําแหนง 

 ทั้งน้ี ในปงบประมาณ พ.ศ. 2557 สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะไดจัดทําเสนทางความกาวหนา
ของตําแหนงเปาหมายซึ่งจะไดกําหนดตอไป เพื่อใชประโยชนในการบริหารงานบุคคลตอไป เชน การสรรหา 
การคัดเลือกบุคคลเพื่อเตรียมความพรอมตําแหนงงานที่วาง การวางแผนฝกอบรม และพัฒนาบุคลากร หรือ
โอนยายงาน เปนตน 
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ตําแหนงขาราชการภายในสํานกัเลขาธกิารคณะรัฐมนตร ี

ตําแหนงขาราชการภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี แบงเปน 4 ประเภท ดังน้ี 

1. ตําแหนงประเภทบริหาร (Executive Positions) (S) 
  ไดแก ตําแหนงที่มีอํานาจและหนาที่ในการบริหารงานในฐานะที่เปนหัวหนาสวนราชการ หรือรอง
หัวหนาสวนราชการ มีหน่ึงระดับ คือ 
  - ผูบริหารระดับสงู (S2) มี 2 ตําแหนง ไดแก 
   1) ตําแหนงเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
   2) ตําแหนงรองเลขาธิการคณะรฐัมนตร ี  
 
2. ตําแหนงประเภทอํานวยการ (Managerial Positions) (M) 
  ไดแก ตําแหนงที่มีอํานาจและหนาที่ในการบริหารงานในฐานะหัวหนาสวนราชการที่ตํ่ากวาระดับกรม 
เชน ตําแหนงผูอํานวยการสํานัก มี 2 กลุม 
  ก. ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสงู (M2) ไดแก 
   1) ผูอํานวยการสํานักบรหิารกลาง 
   2) ผูอํานวยการกองการประชุมคณะรฐัมนตร ี
   3) ผูอํานวยการสํานักบรหิารงานสารสนเทศ 
   4) ผูอํานวยการสํานักพฒันายุทธศาสตรและติดตามนโยบายพเิศษ 
   5) ผูอํานวยการสํานักวิเคราะหเรื่องเสนอคณะรฐัมนตร ี
   6) ผูอํานวยการสํานักสงเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตร ี
   7) ผูอํานวยการสํานักอาลักษณและเครื่องราชอสิริยาภรณ 
  ข. ตําแหนงประเภทอํานวยการเฉพาะดาน ระดับสูง (M2) มีหน่ึงตําแหนง คือ ผูอํานวยการสํานักนิติธรรม 
 
3. ตําแหนงประเภทวิชาการ (Knowledge Worker Positions) (K) 
  ไดแก ตําแหนงในฐานะผูปฏิบัติงานที่ใชความรูในทางวิชาการ ซึ่ง ก.พ. กําหนดวาตองใชผูสําเร็จ

การศึกษาระดับปริญญาเพื่อปฏิบัติงานในหนาที่    มี 5 ระดับ ไดแก 
   1) ตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ (Practitioner Level (K1)) 
   2) ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการ (Professional Level (K2)) 
   3) ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการพเิศษ (Senior Professional Level (K3)) 
   4) ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ (Expert Level (K4)) 
   5) ตําแหนงประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ (Advisory Level (K5)) 
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ตารางตําแหนงประเภทวิชาการ (Knowledge Worker Positions) 

 

ช่ือตําแหนง/จํานวน 

ปฏิบัติการ 
(Practitioner 
Level (K1)) 

ชํานาญการ 
(Professional 
Level (K2)) 

ชํานาญการ
พิเศษ (Senior 
Professional 
Level (K3)) 

เช่ียวชาญ 
(Expert 

Level (K4)) 

ทรงคุณวุฒิ 
(Advisory 

Level (K5)) 

1 นักจัดการงานทั่วไป 11      
2 นักทรัพยากรบุคคล 6      
3 นักวิชาการเงินและบัญชี 5      
4 นักวิชาการพัสดุ 6      
5 นักวิเคราะหนโยบายและแผน 88      
6 นิติกร 26      
7 นักวิชาการคอมพิวเตอร 9      
8 นักวิชาการตรวจสอบภายใน 2      
9 อาลักษณ 30      
 รวม 183      

หมายเหตุ    ตําแหนงประเภทวิชาการ ทกุตําแหนงจะเลื่อนไหลไดจาก ปฏิบัติการ  ชํานาญการ 
    (เมื่อมีคุณสมบัติ ประเมินคางาน และประเมินผลงานวิชาการ) 
    
4. ตําแหนงประเภทท่ัวไป (General Positions) (O) 
  ไดแก ตําแหนงที่มิใชตําแหนงประเภทบริหาร ประเภทอํานวยการ และประเภทวิชาการ แตเปน
ตําแหนงในฐานะผูปฏิบัติงาน ซึง่เนนการใชทักษะฝมือในการปฏิบัติงาน โดยมีการจําแนกตามหนาที่ความ
รับผิดชอบ และคุณภาพของงานเปนหลกั มี 3 ระดับ ไดแก 
   1) ตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน (Operational Level (O1)) 
   2) ตําแหนงประเภททั่วไประดับชํานาญงาน (Experienced Level (O2)) 
   3) ตําแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส (Senior Level (O3)) 

ตารางตําแหนงประเภทท่ัวไป (General Positions) 

 
ช่ือตําแหนง/จํานวน 

ปฏิบัติงาน 
(Operational 
Level (O1)) 

ชํานาญงาน 
(Experienced 
Level (O2)) 

อาวุโส 
(Senior Level 

(O3)) 
1 เจาพนักงานธุรการ 98    
2 เจาพนักงานการเงินและบัญชี 5    
3 เจาพนักงานพัสดุ 3    
4 เจาพนักงานลิขิต 5    
5 เจาพนักงานอาลักษณ 5    
6 เจาพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร 3    
7 นายชางไฟฟา 1    
 รวม 120    

หมายเหตุ  ตําแหนงประเภททั่วไป ทุกตําแหนงจะเลือ่นไหลไดจาก ปฏิบัติงาน  ชํานาญงาน 
    (เมื่อมีคุณสมบัติ ประเมินคางาน และประเมินผลงาน)
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บชํ
าน

าญ
กา

ร
พิเ

ศษ
 ไม

นอ
ยก

วา
 3

 ป
 

 
2.

3 
ตํา

แห
นง

อย
าง

อื่น
ทีเ่

ทีย
บเ

ทา
ตา

ม
หล

ักเ
กณ

ฑแ
ละ

เง
ื่อน

ไข
ที่ 

ก.
พ.

 ก
ําห

นด
 

แล
ะ 

3.
 ป

ฏิบ
ัติง

าน
ดา

นวิ
เค

รา
ะห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 
หร

ือง
าน

อื่น
ทีเ่

กี่ย
วข

อง
มา

แล
วไ

มน
อย

กว
า  

1 
ป 

 * 
ตอ

งม
ีตํา

แห
นง

วา
ง

20



 

3.
 ป
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 ป
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ดับ
ตํา
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ร 
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ระ

ดับ
ปฏิ

บัติ
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ร 
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สูร
ะดั

บ
ชํา

นา
ญ
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ร 
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ไป

สูร
ะดั

บชํ
าน

าญ
กา

รพ
ิเศ
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 (K

3)
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ีคุณ
สม

บัติ
เฉ

พา
ะส

ําห
รับ

ตํา
แห

นง
นัก

วิช
าก

าร
พสั

ดุ 
ระ

ดับ
ปฏิ

บัติ
กา

ร 
 แ

ละ
 

2.
 ดํ

าร
งตํ

าแ
หน

งร
ะดั

บป
ฏิบ

ัติก
าร

มา
แล

วไ
มน

อย
กว

า 
 6

 ป
   

 
ปร

ิญ
ญ

าโ
ท 

4 
 ป

  ป
ริญ

ญ
าเ

อก
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  ป
 ห

รือ
 

3.
 ดํ

าร
งตํ

าแ
หน

งอ
ยา

งอ
ื่นท

ี่เท
ียบ

เท
าต

าม
หล

ักเ
กณ

ฑแ
ละ

เง
ื่อน

ไข
  

ที่ 
ก.

พ.
 ก

ําห
นด

 แ
ละ

 
4.

 ป
ฏิบ

ัติง
าน

ดา
นวิ

ชา
กา

รพ
สัดุ

 ห
รือ

งา
นอ

ื่นท
ีเ่ก

ี่ยว
ขอ

งม
าแ

ลว
   

  
ไม

นอ
ยก

วา
 1

 ป
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ีคุณ
สม

บัติ
เฉ

พา
ะส

ําห
รับ

ตํา
แห

นง
นัก

วิช
าก

าร
พสั

ดุ 
ระ

ดับ
ปฏิ

บัติ
กา

ร 
 แ

ละ
 

2.
 ดํ

าร
งตํ

าแ
หน

งร
ะดั

บชํ
าน

าญ
กา

รม
าแ

ลว
ไม

นอ
ยก

วา
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 ป
 ห

รือ
 

3.
 

ดํา
รง

ตํา
แห

นง
อย

าง
อื่น

ที่เ
ทีย

บเ
ทา

ตา
มห

ลัก
เก

ณ
ฑแ

ละ
เง

ื่อน
ไข

  
ที่ 

ก.
พ.

 ก
ําห

นด
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ละ
 

4.
 ป

ฏิบ
ัติง

าน
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นวิ
ชา

กา
รพ

สัดุ
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รือ
งา

นอ
ื่นท

ีเ่ก
ี่ยว

ขอ
งม

าแ
ลว

ไม
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วา
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 ป
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6.
 ป

ระ
เภ

ทวิ
ชา

กา
ร 

 ต
ําแ

หน
งน

ักวิ
ชา

กา
รเ

งิน
แล

ะบ
ัญ

ชี 
 

ระ
ดับ

ตํา
แห

นง
 

คุณ
สม

บัติ
มา

ตร
ฐา

น 
ระ

ดับ
ชํา

นา
ญ

กา
ร 

(K
2)

 
คุณ

สม
บัติ

ท่ี 
“พ

รอ
ม”

 เติ
บโ

ตไ
ปส

ู 
ระ

ดับ
ชํา

นา
ญ

กา
รพิ

เศ
ษ 
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K3
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ระ
ดับ

ปฏิ
บัติ

กา
ร 

(K
1)

 ไป
สูร

ะดั
บ

ชํา
นา

ญ
กา

ร 
(K

2)
  

ไป
สูร

ะดั
บชํ

าน
าญ

กา
รพ

ิเศ
ษ 

 (K
3)

  
 

1.
 ม

ีคุณ
สม

บัติ
เฉ

พา
ะส

ําห
รับ

ตํา
แห

นง
นัก

วิช
าก

าร
เง

ินแ
ละ

บญั
ชี 

ระ
ดับ

ปฏิ
บัติ

กา
ร 

 แ
ละ

 
2.

 ดํ
าร

งตํ
าแ

หน
งร

ะดั
บป

ฏิบ
ัติก

าร
มา

แล
วไ

มน
อย

กว
า 

 6
 ป

   
  

ปร
ิญ

ญ
าโ

ท 
4 

 ป
  ป

ริญ
ญ

าเ
อก
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  ป

 ห
รือ

 
3.

 ดํ
าร

งตํ
าแ

หน
งอ

ยา
งอ

ื่นท
ี่เท

ียบ
เท

าต
าม

หล
ักเ

กณ
ฑแ

ละ
เง

ื่อน
ไข

   
ที่ 

ก.
พ.

 ก
ําห

นด
 แ

ละ
 

4.
 ป

ฏิบ
ัติง

าน
ดา

นวิ
ชา

กา
รเ

งิน
แล

ะบ
ัญ

ชี 
หร

ือง
าน

อื่น
ที่เ

กี่ย
วข

อง
มา

แล
วไ

มน
อย

กว
า 

1 
ป 

1. 
มีคุ

ณ
สม

บัติ
เฉ

พา
ะส

ําห
รับ

ตํา
แห

นง
นัก

วิช
าก

าร
เง

ินแ
ละ

บญั
ชี 

ระ
ดับ

ปฏิ
บัติ

กา
ร 
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ละ

 
2.

 
ดํา

รง
ตํา
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นง

ระ
ดับ

ชํา
นา

ญ
กา
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ไม

นอ
ยก

วา
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 ป
 ห

รือ
 

3.
 

ดํา
รง

ตํา
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นง
อย

าง
อื่น

ที่เ
ทีย

บเ
ทา

ตา
มห

ลัก
เก

ณ
ฑแ

ละ
เง

ื่อน
ไข

 
ที่ 

ก.
พ.

 ก
ําห

นด
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ละ
 

4.
 

ปฏิ
บัติ

งา
นด

าน
วิช

าก
าร

เง
ินแ

ละ
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ชี 
หร

อืง
าน

อื่น
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กี่ย
วข

อง
มา
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วไ
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อย

กว
า  
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งม
ีตํา
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7.
 ป

ระ
เภ

ทวิ
ชา

กา
ร 

 ต
ําแ

หน
งน

ักวิ
ชา

กา
รต

รว
จส

อบ
ภา
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น 

 
ระ

ดับ
ตํา

แห
นง

 
คุณ
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บัติ
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ตร

ฐา
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ระ
ดับ

ชํา
นา

ญ
กา

ร 
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คุณ
สม
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รอ
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ู 

ระ
ดับ

ชํา
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ดับ
ปฏิ

บัติ
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ะดั
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ชํา
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ญ
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(K
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ไป

สูร
ะดั
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าน
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1.
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ีคุณ
สม

บัติ
เฉ

พา
ะส

ําห
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นง
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วิช
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รือ
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บัติ
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พ
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สม
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10
. ป

ระ
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ทวิ
ชา

กา
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ําแ
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1)
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บ
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ณ

สม
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เฉ
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ําห
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ตํา
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รง
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ะดั
บป
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ัติก
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ดํา
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ตํา
แห

นง
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ปฏิ

บัติ
กา

รม
าแ

ลว
ไม

นอ
ยก

วา
  6

 ป
  ป

ริญ
ญ

าโ
ท 

4 
 ป

  ป
ริญ

ญ
าเ

อก
 2

  ป
 ห

รือ
 

3.
 

ดํา
รง

ตํา
แห

นง
อย

าง
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ป 
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29



 

1.
 ป

ระ
เภ

ทท่ั
วไ

ป 
 ต

ําแ
หน
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คุณลักษณะเชิงความสามารถ 
ของแตละสํานัก/กอง 
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คุณลักษณะเชิงความสามารถของแตละสํานัก/กอง 
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ไดมีการแบงโครงสรางภายในสํานักงานตามกฎกระทรวง             

แบงสวนราชการ สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2549 ออกเปน 7 สํานัก และอีก 1 กอง รวมทั้งกลุมงาน
ที่ทําหนาที่ชวยเหลือเลขาธิการคณะรัฐมนตรีอีก 2 กลุม คือ กลุมพัฒนาระบบบริหารและกลุมตรวจสอบ
ภายใน และศูนยปฏิบั ติการตอตานการทุจริต ซึ่ง นําไปสูความตองการในการกําหนดคุณลักษณะ              
เชิงความสามารถของสวนงานที่แตกตางกัน ทั้งน้ี เพื่อพิจารณาประกอบทั้งในระดับการปรับเปลี่ยนสายงาน
และการประเมินตําแหนงที่สูงข้ึน โดยพิจารณาจากคุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional 
Competency) และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล (Personal Competency) ของแตละสํานัก/กอง 
ในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดังตอไปน้ี 
 

1. กองการประชุมคณะรัฐมนตรี  
บุคลากรภายในกองการประชุมคณะรัฐมนตรี และที่อยูภายนอกกองการประชุมคณะรัฐมนตรี จะตอง

พึงระลึกและปฏิบัติเพื่อใหมาซึ่งคุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency) และ
คุณลักษณะความสามารถของบุคคล (Personal Competency) เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานในกองการประชุม
คณะรัฐมนตรีไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และสามารถบรรลุตามภาระหนาที่หลักของการประชุม
คณะรัฐมนตรี น้ันคือ ทําหนาที่ในการจัดประชุมคณะรัฐมนตรี และการจัดการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง
เรื่องเสนอคณะรัฐมนตรีในดานการจัดทํากําหนดการการประชุม การจัดทําวาระการประชุม การผลิตวาระ 
การประชุม การจัดทําผลสรุปการประชุม การจัดสถานที่การประชุม การดูแลสิ่งอํานวยความสะดวก          
ในการประชุม การตอนรับผูเขารวมประชุม การประสานงานดานอาหารในการประชุม การประสานการจัด   
ที่พักในการประชุมการประสานการรักษาความปลอดภัยในการประชุมการประสานการจัดพาหนะเดินทาง 
และภารกิจอื่นที่เกี่ยวของกับงานดานอํานวยการและประสานการประชุมคณะรัฐมนตรี และคณะกรรมการ
กลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรีทั้งในและนอกสถานที่ในข้ันตอนตาง ๆ ทั้ง  1) กอนการประชุม  2) ระหวาง
การประชุม และ 3) หลังการประชุม โดยมีคุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional 
Competency) และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล (Personal Competency) ของกองการประชุม
คณะรัฐมนตรี ดังน้ี 

 
คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน  

1.  ความสามารถในการจัดประชุม 
2.  ความสามารถในวิชาชีพเลขานุการ 
3.  ความสามารถดานสารบรรณและธุรการ  
4.  ความสามารถในการวิเคราะหปญหาและการตัดสินใจ  
5.  ความรูในระเบียบแบบแผนราชการ  
6.  ความรูดานกฎหมาย  
7.  ความสามารถในการสื่อสารขอความ และนําเสนอ 
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8.  ความสามารถในการบริหารงานบุคคล 
9.  ความสามารถดานสารสนเทศ 

10.  ความสามารถในการคิดเชิงกลยุทธ 
11.  ความสามารถในการบริหารงาน 
12.  ความสามารถในการบริหารคน 
13.  ความสามารถในการเปนผูนําความเปลี่ยนแปลง 
14.  ความสามารถดานภาษาอังกฤษ 
15.  ความรูในนโยบายของรัฐบาล 
16.  ความรูดานเศรษฐศาสตร 
17.  ความรูสภาพพื้นฐานสังคมไทย 
18.  ความรูในประวัติศาสตรและการบรหิารราชการแผนดิน 

 
คุณลักษณะเชิงความสามารถของบุคคล  

1.  ความมีจิตสํานึกในการใหบรกิาร 
2.  ความมีมนุษยสัมพันธ 
3.  ความสามารถในการรักษาความลบั 
4. ความสามารถในการวางตนตามระเบียบและประเพณีของสงัคม 

 

2. สํานักบริหารกลาง 
บุคลากรภายในสํานักบริหารกลาง และที่อยูภายนอกสํานักบริหารกลาง จะตองพึงระลึกและปฏิบัติ

เพื่อใหมาซึ่งคุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency) และคุณลักษณะ
ความสามารถของบุคคล (Personal Competency)  เพื่อใหสามารถปฏิบั ติงานสํานักบริหารกลาง             
ไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และสามารถบรรลุตามภาระหนาที่หลักของสํานักบริหารกลาง น้ันคือ 
ปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการบริหารทั่วไป งานสารบรรณ งานสถานที่และยานพาหนะ งานคลังและพัสดุ งานชวย
อํานวยการและเลขานุการ งานประชาสัมพันธ การบริหารงานบุคคล งานการเงินการบัญชี การบริหาร
งบประมาณ งานอนุรักษเอกสารของคณะรัฐมนตรี งานชวยอํานวยการ และการปฏิบัติราชการทั่วไป โดยมี
คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency) และคุณลักษณะความสามารถ
ของบุคคล (Personal Competency) ของสํานักบริหารกลาง ดังน้ี 

 
คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน  

1.  ความสามารถดานสารบรรณและธุรการ  
2.  ความสามารถในการบริหารงานบุคคล  
3.  ความสามารถดานระเบียบพสัดุ  
4.  ความสามารถดานการบัญชีการเงินและงบประมาณ  
5.  ความสามารถในการจัดการประชุม 
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6.  ความสามารถในการจัดเลี้ยง 
7.  ความสามารถดานบรรณารักษ  
8.  ความสามารถดานพิพิธภัณฑ  
9.  ความสามารถดานการประชาสัมพันธ  

10.  ความสามารถในการดูแลอาคารสถานที ่ความรูดานกฎหมาย  
11.  ความรูเรื่องยานพาหนะ  
12.  ความรูในเรื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ 
13.  ความสามารถดานเทคโนโลยีและสารสนเทศฯ  
14.  ความสามารถในการสื่อสารขอความและการนําเสนอ  
15.  ความสามารถในการเจรจาตอรอง  
16.  ความสามารถในการประสานงาน 
17.  ความสามารถในการวิเคราะหปญหาและการตัดสินใจ  
18.  ความสามารถในการบริหารงาน  
19.  ความสามารถในการคิดเชิงกลยุทธ  
20.  ความรูดานการพฒันาองคกร  
21.  ความรูในเรื่องกฎ/ระเบียบ/มติ ครม. และหนังสอืเวียนทีเ่กี่ยวของ  
22.  ความสามารถในการบริหารคน  
23. ความสามารถเปนผูนําความเปลี่ยนแปลง 
24. ความสามารถดานภาษาอังกฤษ  
25. ความรูในประวัติศาสตรและการบรหิารราชการแผนดิน 

  
คุณลักษณะเชิงความสามารถของบุคคล  

1. ความมีจิตสํานึกในการใหบรกิาร  
2. ความมีมนุษยสัมพันธ  
3. ความสามารถในการวางตน ตามระเบียบและประเพณีของสงัคม  
4. ความสามารถในการรักษาความลบั 

 

3. สํานักนติิธรรม 
บุคลากรซึ่งปฏิบัติงานอยูภายในสํานักนิติธรรม และที่ปฏิบัติงานอยูภายนอกสํานักนิติธรรม จะตอง  

พึงระลึกและปฏิบัติเพื่อใหไดมาซึ่งคุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency) 
และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล (Personal Competency) เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานดานกฎหมาย      
ไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และสามารถบรรลุตามภารกิจและหนาที่หลักของสํานักนิติธรรม     
น้ันคือ ปฏิบัติหนาที่ในทุกข้ันตอนของการกลั่นกรองกฎหมายในแตละกลุมกฎหมาย ต้ังแตเริ่มจัดทําบันทึก
เสนอกฎหมายตอคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี การจัดทําบันทึกความเห็นเสนอ           
ตอคณะรัฐมนตรี การสอบถามความเห็นสวนราชการที่เกี่ยวของ การสงรางไปเพื่อสํานักงานคณะกรรมการ
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กฤษฎีกาตรวจพิจารณา จนถึงการนําความกราบบังคมทูล เพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลา ฯ กฎหมาย พรอมกันน้ี 
ยังทําหนาที่จัดประชุมคณะกรรมการตรวจรางระเบียบและประกาศตาง ๆ และเปนศูนยกลางในการทําหนาที่
ประสานกับรัฐสภาเพื่อใหการพัฒนากฎหมายตามนโยบายของรัฐบาลเปนไปดวยความรวดเร็ว นอกจากน้ี    
ยังทําหนาที่ผลิตและเผยแพรราชกิจจานุเบกษาฉบับอิเล็กทรอนิกสทั้งทางอินเตอรเนต และแผนซีดีรอม   
ควบคูไปกับฉบับที่ เปนกระดาษ รวมทั้งพัฒนาฐานขอมูลราชกิจจานุเบกษาต้ังแตอดีตจนถึงปจจุบัน       
เพื่อใหประชาชนและสวนราชการสามารถเขาไปสืบคนการประกาศในราชกิจจานุเบกษาไดดวย               
โดยมี คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency)  และคุณลักษณะ
ความสามารถของบุคคล (Personal Competency) ของสํานักนิติธรรม ดังน้ี 

 
คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน  

1.  ความรูดานกฎหมาย  
2.  ความรูดานระเบียบวิธีการจัดทําราชกิจจานุเบกษา  
3.  ความสามารถในการสื่อสารขอความ และนําเสนอ  
4.  ความรูหลกัการกําหนดนโยบายของรัฐบาล  
5.  ความสามารถในการจัดประชุม  
6.  ความสามารถในการบริหารคน  
7.  ความสามารถในการเปนผูนําความเปลี่ยนแปลง 
8.  ความสามารถในการบริหารงานบุคคล  
9.  ความสามารถดานสารบรรณและธุรการ  

10.  ความสามารถดานเทคโนโลยีสารสนเทศฯ  
11.  ความสามารถในการวิเคราะหปญหาและการตัดสินใจ  
12.  ความรูในการบริหารราชการแผนดินและประวัติศาสตร 
13.  ความสามารถในการคิดเชิงกลยุทธ  
14.  ความรูในระเบียบแบบแผนราชการ  
15.  ความสามารถในการบริหารงาน 
16.  ความสามารถดานภาษาอังกฤษ  
17.  ความรูดานเศรษฐศาสตร 
18.  ความรูสภาพพื้นฐานสังคมไทย 

 
คุณลักษณะเชิงความสามารถของบุคคล  

1. ความมีจิตสํานึกในการใหบรกิาร  
2. ความมีมนุษยสัมพันธ  
3. ความสามารถในการวางตน ตามระเบียบและประเพณีของสงัคม 
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4. สํานักบริหารงานสารสนเทศ 
บุคลากรของสํานักบริหารงานสารสนเทศ จะตองพึงระลึกและปฏิบัติเพื่อใหมาซึ่งคุณลักษณะ       

เชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency) และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล 
(Personal Competency) เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานสํานักบริหารงานสารสนเทศไดอยางมีประสิทธิภาพ  
และประสิทธิผล บรรลุตามภาระหนาที่หลักของสํานักบริหารงานสารสนเทศ คือ การพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ การใหบริการเกี่ยวกับเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณที่เกี่ยวของ การอบรมความรูดานเทคโนโลยี
สารสนเทศ การพัฒนาระบบฐานขอมูลและความพรอมในการใชงานของขอมูล การรักษาความปลอดภัย   
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ การบริหารความเสี่ยงดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการฟนฟูระบบจาก        
ความเสียหาย การบริหารจัดการขอมูลในระบบงานคอมพิวเตอรและบนเว็บไซตของ สลค. การใหบริการขอมูล
ขาวสารและเผยแพรขอมูลขาวสารทางเว็บไซต การพัฒนาและวางระบบสารสนเทศในการประชุม
คณะรัฐมนตรีดวยระบบ Cabinet Network (CABNET) การจัดระบบสารสนเทศในการประชุมคณะรัฐมนตรี
และการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง ฯ แบบอิเล็กทรอนิกส รวมทั้งประสานและจัดทําระบบการประชุม
คณะรัฐมนตรีทางไกลกับสวนราชการทั้งในสถานที่และนอกสถานที่ โดยลักษณะงานตองมีความเช่ียวชาญ  
ดานแยกแยะขอมูล ติดตามประสานงาน และมีความสามารถดานคอมพิวเตอร ทั้งน้ี จะมีคุณลักษณะ        
เชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency) และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล 
(Personal Competency) ของสํานักบริหารงานสารสนเทศ ดังน้ี 
 
คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน  

1.  ความสามารถดานเทคโนโลยีและสารสนเทศ  
2.  ความสามารถในการวิเคราะหปญหาและการตัดสินใจ  
3.  ความสามารถในการบริหารงาน  
4.  ความสามารถในการเปนผูนําความเปลี่ยนแปลง  
5.  ความรูในเรื่อง กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี หนังสอืเวียน และการบรกิารขอมูลขาวสาร 
6.  ความสามารถในการสื่อสารและการนําเสนอ 
7.  ความสามารถในการคิดเชิงกลยุทธ  
8.  ความรูในระเบียบแบบแผนราชการ  
9.  ความสามารถในการประสานงาน 

10.  ความสามารถดานสารบรรณและธุรการ 
11.  ความสามารถในการบริหารคน  
12. ความสามารถดานระเบียบพสัดุ 
13. ความสามารถดานภาษาอังกฤษ  
14. ความสามารถในการบริหารงานบุคคล 

 
คุณลักษณะเชิงความสามารถของบุคคล  

1. ความสามารถในการรักษาความลบั 
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2. ความมีจิตสํานึกในการใหบรกิาร  
3. ความมีมนุษยสัมพันธ  
4. ความสามารถในการวางตนตามระเบียบและประเพณีของสงัคม 

 
5. สํานักพัฒนายุทธศาสตรและตดิตามนโยบายพเิศษ 

บุคลากรภายในสํานักพัฒนายุทธศาสตรและติดตามนโยบายพิเศษและที่อยูภายนอกสํานักพัฒนา
ยุทธศาสตรและติดตามนโยบายพิเศษ จะตองพึงระลึกและปฏิบัติเพื่อใหมาซึ่งคุณลักษณะเชิงความสามารถ  
ในตําแหนงงาน (Functional Competency) และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล (Personal 
Competency) เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานสํานักพัฒนายุทธศาสตรและติดตามนโยบายพิเศษ ไดอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล และสามารถบรรลุตามภาระหนาที่หลักของสํานักพัฒนายุทธศาสตรและ 
ติดตามนโยบายพิเศษ น้ันคือ ปฏิบัติหนาที่ตามนโยบายพิเศษของรัฐบาลที่ไดรับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรี       
ตามแผนการบริหารราชการแผนดิน ประสานการดําเนินการกับสวนราชการในการนํานโยบายพิเศษของ
นายกรัฐมนตรีและรองนายกรัฐมนตรี ตามแผนการบริหารราชการแผนดิน รายงานตามมติคณะรัฐมนตรี     
ในเรื่องทั้งหมดที่เกี่ยวของกับเศรษฐกิจ การเงิน การคลัง การคา การลงทุน สังคม การศึกษา สาธารณสุข 
สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี การบริหารและการเมืองการปกครอง การบริหารงานบุคคลภาครัฐ 
ความมั่นคงและการตางประเทศ อํานวยความยุติธรรมแกประชาชน การปองกันและปราบปรามการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ การคุมครองสิทธิประโยชน โดยติดตาม ศึกษา และวิเคราะหมติคณะรัฐมนตรีรวมทั้ง
ขาวสารเหตุการณที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานของสวนราชการตามมติคณะรฐัมนตรีและจดัทํารายงานผลการ
ดําเนินงานตามมติคณะรัฐมนตรี เสนอเรื่องที่สวนราชการรายงานพรอมทั้งสรุปเปรียบเทียบผลการดําเนินงาน
ในรอบปเพื่อประเมินผลความกาวหนาและนําเสนอคณะรัฐมนตรีทราบ โดยมีคุณลักษณะเชิงความสามารถใน
ตําแหนงงาน (Functional Competency)  และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล (Personal 
Competency) ของสํานักพัฒนายุทธศาสตรและติดตามนโยบายพิเศษ ดังน้ี 

 
คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน  

1.  ความรูในเรื่องการวิเคราะหเรื่องเสนอ  
2.  ความสามารถในการสื่อสารขอความและนําเสนอ  
3.  ความรูดานกฎหมาย  
4.  ความรูทางดานเศรษฐศาสตร  
5.  ความสามารถในการเปนผูนําความเปลี่ยนแปลง 
6.  ความรูเกี่ยวกับนโยบายและยุทธศาสตรของรัฐบาล  
7.  ความรูดานความมั่นคง 
8.  ความรูในระเบียบแบบแผนราชการ  
9.  ความสามารถในการจัดประชุม  

10.  ความสามารถดานสารบรรณและธุรการ 
11.  ความสามารถในการวิเคราะหปญหาและการตัดสินใจ  
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12.  ความสามารถในการคิดเชิงกลยุทธ 
13.  ความสามารถในการบริหารงาน  
14.  ความรูดานการบญัชี การเงินและงบประมาณ  
15.  ความรูในประวัติศาสตรและการบรหิารราชการแผนดิน 
16.  ความรูสภาพพื้นฐานสังคมไทย 
17.  ความรูดานสารสนเทศ 
18.  ความสามารถดานภาษาอังกฤษ  
19.  ความสามารถในการบริหารคน  
20.  ความสามารถดานระเบียบพสัดุ  
21.  ความสามารถในการตรวจสอบ ติดตาม และจัดทํารายงาน 

 
คุณลักษณะเชิงความสามารถของบุคคล  

1. ความมีจิตสํานึกในการใหบรกิาร  
2. ความสามารถในการวางตนตามระเบียบและประเพณีของสงัคม 
3. ความมีมนุษยสัมพันธ  

 
6. สํานักวิเคราะหเรือ่งเสนอคณะรัฐมนตร ี

บุคลากรภายในสํานักวิเคราะหเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรีและที่อยูภายนอกสํานักวิเคราะหเรื่องเสนอ
คณะรัฐมนตรี จะตองพึงระลึกและปฏิบัติเพื่อใหมาซึ่งคุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน 
(Functional Competency) และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล (Personal Competency) เพื่อให
สามารถปฏิบัติงานสํานักวิเคราะหเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรีไดอยางมปีระสิทธิภาพและประสทิธิผล และสามารถ
บรรลุตามภาระหนาที่หลักของสํานักวิเคราะหเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี น้ันคือ ในการวิเคราะหหาขอมูล 
ตรวจสอบความถูกตอง การบูรณาการขอมูล และเสนอความเห็นเฉพาะในเรื่องสาระของการประชุมเพื่อชวย
คณะรัฐมนตรีในการตัดสินใจในการบริหารราชการแผนดิน การตอบขอหารือและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับภารกิจ
ในการประชุมคณะรัฐมนตรีและประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี การประสาน   
กองการประชุมคณะรัฐมนตรีในการผลิตเอกสารและสื่ออิเล็กทรอนิกส ระเบียบวาระการประชุมทั้งในและ 
นอกสถานที ่การประสานการจดัระบบสารสนเทศการประชุมคณะรัฐมนตรีอิเล็กทรอนิกสดวยระบบ Cabinet 
Network งานดานยุทธศาสตรความมั่นคงและการตางประเทศ การพัฒนาระบบราชการและการปฏิรูป  
ระบบราชการ โดยมีคุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency) และ
คุณลักษณะความสามารถของบุคคล (Personal Competency) ของสํานักวิเคราะหเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี 
ดังน้ี 

 
คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน  

1.  ความรูในเรื่องการวิเคราะหเรื่องเสนอ  
2.  ความสามารถในการสื่อสารขอความและนําเสนอ  
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3.  ความสามารถในการคิดเชิงกลยุทธ  
4.  ความสามารถในการวิเคราะหปญหาและการตัดสินใจ 
5.  ความรูในระเบียบแบบแผนราชการ 
6.  ความรูดานกฎหมาย 
7.  ความสามารถในการจัดประชุม  
8.  ความรูดานสารสนเทศ  
9.  ความสามารถในการบริหารคน 

10.  ความสามารถในการบริหารงาน 
11.  ความสามารถในการเปนผูนําความเปลี่ยนแปลง 
12.  ความสามารถในการคิดแกปญหา 
13.  ความสามารถในการคิดสรางสรรค 
14.  ความรูทางดานเศรษฐศาสตร 
15.  ความสามารถในการตรวจสอบและจัดทํารายงาน  
16.  ความรูสภาพพื้นฐานสังคมไทย 
17.  ความรูในประวัติศาสตรและการบรหิารราชการแผนดิน 
18.  ความสามารถดานภาษาอังกฤษ 
19.  ความรูดานการบญัชี การเงินและงบประมาณ 
20. ความสามารถดานระเบียบพสัดุ 
21. ความสามารถดานสารบรรณและธุรการ 

 
คุณลักษณะเชิงความสามารถของบุคคล  

1. ความมีจิตสํานึกในการใหบรกิาร  
2. ความมีมนุษยสัมพันธ  
3. ความสามารถในการวางตนตามระเบียบและประเพณีของสงัคม 

 
7. สํานักสงเสริมและประสานงานคณะรฐัมนตร ี

บุคลากรภายในสํานักสงเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตรีและที่อยูภายนอกสํานักสงเสริมและ
ประสานงานคณะรัฐมนตรี จะตองพึงระลึกและปฏิบัติเพื่อใหมาซึ่งคุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนง
งาน (Functional Competency) และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล (Personal Competency) 
เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานสํานักสงเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตรีไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
และสามารถบรรลุตามภาระหนาที่หลักของสํานักสงเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตรี น้ันคือ ประสานงาน
กับกระทรวง ทบวง กรม และหนวยงานอื่นของรัฐที่ เกี่ยวของในการดําเนินการตามนโยบายของรัฐ           
เพื่อประโยชนในการติดตาม ประเมินผล เรงรัด และพัฒนา รวมทั้งจัดทําและเผยแพรรายงานแสดงผล      
การดําเนินการตามแนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐและนโยบายรัฐบาล รวบรวมขอมูลของกระทรวงและ        
สวนราชการเพื่อใชเปนขอมูลในการจัดทําแผนการบริหารราชการแผนดินและปรับเปลี่ยนแผนการบริหาร
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ราชการแผนดินตามนโยบายของรัฐบาล เพื่อใหสอดคลองกับสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไปรวมกับหนวยงาน  
ที่เกี่ยวของเพื่อนําเสนอคณะรัฐมนตรี ศึกษา วิเคราะห และจัดทําขอมูลสนับสนุน การจัดทําคําแถลงนโยบาย   
ของคณะรัฐมนตรีเพื่อแถลงตอรัฐสภา จัดพิมพและเผยแพรคําแถลงนโยบายของคณะรัฐมนตรี จัดทําขอมูล  
ตามนโยบายของคณะรัฐมนตรี เพื่ อประสานงานกับกระทรวง ทบวง กรมและหนวยงานอื่นของรัฐ                  
ในการนํานโยบายดังกลาวไปปฏิบัติ รวมทั้งจัดทําขอมูลความเห็นของสมาชิกรัฐสภาตอแนวนโยบาย         
และผลการดําเนินงานของรัฐบาล ดําเนินการพัฒนา กําหนดวิธีการ แนวทางรูปแบบ และวิธีปฏิบัติ            
ในการดําเนินงานของผูประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภาใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการเสนอเรื่อง  
และการประชุมคณะรัฐมนตรี ดําเนินงานศึกษาวิจัยทางวิชาการและประสานความรวมมือกับหนวยงานองคกร
ระหวางประเทศเพื่อประโยชนในการบริหารราชการแผนดินของคณะรัฐมนตรีและการปฏิบัติงานของ     
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี รวมทั้งดําเนินการตามภารกิจพิเศษตามนโยบายเฉพาะเรื่อง ดําเนินการพัฒนา 
บุคลาการที่เกี่ยวของกับราชการของคณะรัฐมนตรีเสนอแนะนโยบายและยุทธศาสตรพัฒนาองคกร จัดทํา
แผนปฏิบัติการประจําป รายงานผลการดําเนินงานประจําป การบริหารการควบคุมภายในและการกํากับดูแล
การบริหารความเสี่ยงของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ตลอดจนเรงรัด ติดตาม และพัฒนาตัวช้ีวัด         
เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานของสวนราชการภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีในสวนที่รับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย โดยมี
คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency) และคุณลักษณะความสามารถ
ของบุคคล (Personal Competency) ของสํานักสงเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตรี ดังน้ี 
 
คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน  

1.  ความสามารถในการบริหารงาน  
2.  ความรูในนโยบายและแผนหลักของประเทศ  
3.  ความรูในการบริหารจัดการความเสี่ยง 
4.  ความสามารถในการบริหารแผนงานโครงการ 
5.  ความสามารถในการจัดประชุม/ สัมมนา/ ฝกอบรม 
6.  ความรูดานกฎหมาย  
7.  ความรูดานเศรษฐกจิและสังคม  
8.  ความสามารถในการสื่อสารขอความ และนําเสนอ  
9.  ความรูในหลกัการบรหิารราชการแผนดิน  

10.  ความสามารถในการวิเคราะหปญหาและการตัดสินใจ  
11.  ความสามารถดานภาษาอังกฤษ  
12.  ความสามารถในการคิดเชิงกลยุทธ  
13.  ความรูในระเบียบแบบแผนราชการ  
14.  ความสามารถในการบริหารคน  
15.  ความสามารถเปนผูนําความเปลี่ยนแปลง  
16.  ความสามารถในการวางตนตามระเบียบและประเพณีของสงัคม  
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17.  ความรูเกี่ยวกับงบประมาณ 
18.  ความรูในการจัดประชุมคณะรัฐมนตร ี

19. ความรูในการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  
20. ความสามารถดานสารบรรณและธุรการ  
21. ความรูในการประมวลผลและการจัดการขอมลูและสารสนเทศ 

 
คุณลักษณะเชิงความสามารถของบุคคล  

1. ความมีจิตสํานึกในการใหบรกิาร  
2. ความมีมนุษยสัมพันธ  
3. ความสามารถในการประสานงาน 

4. ความสามารถในการทํางานเปนทมี 

 
8.  สํานักอาลักษณและเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 บุคลากรที่จะปฏิบัติงานในสังกัดสํานักอาลักษณและเครื่องราชอิสริยาภรณจะตองมีคุณลักษณะ     
เชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency) และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล  
(Personal Competency) เพื่อ ใหสามารถปฏิบั ติงานสํ า นักอาลักษณและเครื่ องราชอิสริยาภรณ               
ไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลและสามารถบรรลุตามภาระหนาที่หลักของสํานักอาลักษณและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ ไดแก การนําความกราบบังคมทูลพระกรุณาตามที่กฎหมายกําหนด (ยกเวน          
การทูลเกลา ฯ  ถวายรางกฎหมาย) การขอพระราชทานพระมหากรุณาตามธรรมเนียมประเพณีปฏิบัติ  ซึ่งเปน
เรื่องที่เกี่ยวกับพระมหากษัตริยโดยตรง เชน การสถาปนา พระอิสริยยศอิสริยศักด์ิ สมณศักด์ิ การขอ
พระราชทานความเปนธรรม การขอพระราชทานอภัยโทษ การขอพระราชทานแปลงสัญชาติเปนไทย การขอ
พระราชทานโปรดเกลา ฯ  แตงต้ังขาราชการและบุคคลประเภทตาง ๆ และการขอพระราชทานยศทหาร  
ตํารวจ กองอาสารักษาดินแดน และการขอพระราชทานพระบรมราชานุญาตถอดยศ งานความสัมพันธ
ระหวางประเทศตามราชประเพณี การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ การจัดทําเอกสารสําคัญตาง ๆ     
ที่ตองทูลเกลา ฯ ถวายเพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย หรือขอรับพระราชทานพระปรมาภิไธย และการจัดทําและ
การใหบริการขอมูลทะเบียนฐานันดรของผูไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ การประทับและ        
เก็บบํารุงรักษาพระราชลัญจกร และตราสําคัญอื่น ๆ ของแผนดิน การพัฒนาฐานขอมูล ทะเบียนฐานันดร  
ของผูไดรับพระราชทานฐานันดรศักด์ิและเครื่องราชอิสริยาภรณ ซึ่งการดําเนินการตามภารกิจดังกลาว  
จะตองมีความถูกตองแมนยําทั้งในขอกฎหมาย โบราณราชประเพณีปฏิบัติและธรรมเนียมปฏิบัติ เพื่อมิให  
เปนที่ระคายเคืองเบื้องพระยุคลบาท รวมทั้งผลกระทบตอการบริหารราชการแผนดินและประโยชนของ
ประเทศชาติและประชาชนโดยรวม โดยมีคุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional 
Competency) และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล (Personal Competency) ของสํานักอาลักษณ
และเครื่องราชอิสริยาภรณ ดังน้ี 
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คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน  
1.  ความรูในเรื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ  
2.  ความรูในงานอาลกัษณ 
3.  ความรูในการสถาปนาแตงต้ัง 

4.  ความรูในงานลิขิต 
5.  ความรูในงานทะเบียนฐานันดร 

6.  ความรูในการบริหารงานพสัดุเครื่องราชอิสริยาภรณ 
7.  ความรูเกี่ยวกับการใชคําราชาศัพท 
8.  ความรูเกี่ยวกับการปฏิบัติงานหนาพระที่น่ัง 
9.  ความสามารถในการประสานงาน  

10.  ความสามารถในการประทบัพระราชลญัจกรในเอกสารสําคัญของแผนดิน 
11.  ความสามารถในการเขียนรัฐธรรมนูญฉบบัสมุดไทย 
12.  ความสามารถในการจารึก  พระสุพรรณบัฏ  สุพรรณบัฏ  และหริัญบัฏ 
13.  ความสามารถในการเขียนตัวอักษรบรรจงแบบอาลกัษณ 
14.  ความรูในประวัติศาสตรและการบรหิารราชการแผนดิน  

15.  ความรูดานกฎหมาย  

16.  ความสามารถในการสื่อสารขอความและการนําเสนอ  

17.  ความสามารถในการวิเคราะหปญหาและการตัดสินใจ  

18.  ความสามารถในการคิดเชิงกลยุทธ  
19.  ความรูในระเบียบแบบแผนราชการ  

20.  ความสามารถในการบริหารงาน  

21. ความสามารถในการบริหารคน  

22. ความสามารถในการเปนผูนําความเปลี่ยนแปลง  

23. ความสามารถในการบริหารงานบุคคล  

24. ความสามารถดานสารบรรณและธุรการ  

25. ความสามารถดานระเบียบพสัดุ  

26. ความรูดานการบญัชีการเงินและงบประมาณ  

27. ความสามารถดานสารสนเทศ  

28. ความสามารถดานภาษาอังกฤษ 
 

คุณลักษณะเชิงความสามารถของบุคคล  
1. ความมีจิตสํานึกในการใหบรกิาร  
2. ความมีมนุษยสัมพันธ  
3. ความสามารถในการวางตนตามระเบียบและประเพณีของสงัคม  
4. ความสามารถทํางานภายใตสภาวะกดดัน 
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5. การอุทิศตน  เสียสละ  ทุมเท 
6. ความสามารถในการทํางานเปนทมี 

 
9. กลุมตรวจสอบภายใน 
 บุคลากรภายในกลุมตรวจสอบภายใน จะตองพึงระลึกและปฏิบัติเพื่อใหมาซึ่ง คุณลักษณะ            
เชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency) และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล 
(Personal Competency) เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานกลุมตรวจสอบภายในไดอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล และสามารถบรรลุตามภาระหนาที่หลักของกลุมตรวจสอบภายใน น้ันคือ กลุมงานน้ีทําหนาที ่ 
ชวยเลขาธิการสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ในดานการประเมินผลงานของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
การตรวจสอบ การบริหารควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง การตรวจสอบการดําเนินงาน เชน          
การตรวจสอบการเงิน การพัสดุ การจัดซื้อ จัดจาง และการดําเนินงานอื่น ๆ วาไดดําเนินการบรรลุเปาหมาย 
ดวยความซื่อสัตยสุจริต และมีประสิทธิภาพเพียงใด กลุมงานน้ีมีจํานวนขาราชการเพียง 2 คน โดยตอง
ปฏิบัติงานหลาย ๆ เรื่อง และปฏิบัติหนาที่ที่ตองมีความสามารถหลายดาน ผูทําหนาที่จึงตองมีความรู
ความสามารถดานการเงินการบัญชี ระเบียบพัสดุ การตรวจสอบดานดําเนินงาน การตรวจสอบดาน GFMIS 
และระเบียบแบบแผนทางราชการ และความรอบรูเรื่องการบริหารงาน โดยมีคุณลักษณะเชิงความสามารถ  
ในตําแหนงงาน (Functional Competency)  และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล (Personal 
Competency) ของกลุมตรวจสอบภายใน ดังน้ี 
 
คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน  

1.  ความสามารถในการตรวจสอบและจัดทํารายงาน 
2.  ความสามารถดานการบัญชี การเงินและงบประมาณ  
3.  ความสามารถดานระเบียบพสัดุ 
4.  ความรูในดานระบบการบรหิารงานการเงินการคลังภาครัฐแบบอเิล็กทรอนิกส หรือระบบ GFMIS  
5.  ความรูดานกฎหมาย ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรทีี่เกี่ยวของ 
6.  ความรูในระเบียบแบบแผนราชการ   
7.  ความสามารถดานเทคโนโลยีและสารสนเทศ  
8.  ความสามารถในการสื่อสารขอความ และนําเสนอ 
9.  ความสามารถในการวิเคราะหปญหาและการตัดสินใจ  

10.  ความสามารถในการวิเคราะหปญหาและการตัดสินใจ  
11.  ความสามารถในการบริหารเชิงกลยุทธ  
12.  ความสามารถดานภาษาอังกฤษ  
13.  ความรูความสามารถในเชิงสถิติ  
14.  ความสามารถในการบริหารงานบุคคล  
15.  ความสามารถดานสารบรรณและธุรการ 
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คุณลักษณะเชิงความสามารถของบุคคล  
1. ความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน 
2. การรกัษาความลับ  
3. ความมีจิตสํานึกในการใหบรกิาร  
4. ความมีมนุษยสัมพันธและความสามารถในการประสานงาน 

 
10. กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
 บุคลากรภายในกลุมพัฒนาระบบบริหาร จะตองพึงระลึกและปฏิบัติเพื่อใหมาซึ่งคุณลักษณะ        
เชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency) และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล 
(Personal Competency) เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานกลุมตรวจสอบภายในไดอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล และสามารถบรรลุตามภาระหนาที่หลักของกลุมพัฒนาระบบบริหาร น้ันคือ กลุมงานน้ีทําหนาที ่
ใหคําปรึกษาแนะนํา เพื่อปรับเปลี่ยนระบบการทํางาน และปรับปรุงความสามารถของขาราชการ โดยผลักดัน
ใหสามารถนําเทคโนโลยีใหม ๆ มาใชในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ผูปฏิบัติหนาที่จึงตองมีความรู          
ในหลักการบริหารงานใหม ๆ และมีความสามารถที่จะกอใหเกิดการเปลี่ยนแปลง (Change Agent)         
โดยมี คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency)  และคุณลักษณะ
ความสามารถของบุคคล (Personal Competency) ของกลุมพัฒนาระบบบริหาร ดังน้ี 
 
คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน  

1.  ความรูดานเศรษฐศาสตร 
2.  ความรูดานสภาพพื้นฐานสงัคมไทย 
3.  ความสามารถในการบริหารงานบุคคล  
4.  ความรูดานกฎหมาย 
5.  ความสามารถดานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
6.  ความสามารถในการสื่อสารขอความ และนําเสนอ 
7.  ความรูหลกัการกําหนดนโยบายของรัฐบาล 
8.  ความสามารถในการวิเคราะหปญหาและการตัดสินใจ 
9.  ความสามารถดานภาษาอังกฤษ  

10.  ความสามารถในการคิดเชิงกลยุทธ  
11.  ความสามารถในการบริหารงาน  
12.  ความสามารถในการบริหารคน  
13.  ความสามารถในการเปนผูนําความเปลี่ยนแปลง  
14.  ความรูในประวัติศาสตรและการบรหิารราชการแผนดิน 
15.  ความรูในระเบียบแบบแผนราชการ 
16.  ความรูดานเศรษฐกจิและสังคม 

17.  ความรูในเรื่องการวิเคราะหเรื่องเสนอคณะรัฐมนตร ี
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18.  ความรูดานจริยธรรมในการบริหารภาครัฐ 
19.  ความรูในระเบียบแบบแผนราชการ 
20. ความสามารถในการบริหารเชิงกลยุทธ 
21. ความสามารถดานการสรางและการบรหิารทีมงาน 
22. ความสามารถในการจัดการประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม 

 
คุณลักษณะเชิงความสามารถของบุคคล  

23. ความมีจิตสํานึกในการใหบรกิาร  
24. ความมีมนุษยสัมพันธ  
25. ความสามารถในการวางตนตามระเบียบและประเพณีของสงัคม  
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หลักเกณฑและวิธกีารตามหนังสือเวียน
สํานักงาน ก.พ. และระเบียบที่เกี่ยวของ 
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หลักเกณฑและวิธีการตามหนังสือเวียนสํานกังาน ก.พ. และระเบียบที่เกี่ยวของ 

ตําแหนง
ประเภท 

หลักเกณฑและวิธีการตามหนังสือเวียนสํานักงาน ก.พ. และระเบียบ 

บริหาร - หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1003/ว 22 ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2553 เรื่อง แนวทางในการ
ปฏิบัติการคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญข้ึนแตงต้ังใหดํารงตําแหนงประเภทบริหาร 
และประเภทอํานวยการระดับสูง 

อํานวยการ - หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1003/ว 22 ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2553 เรื่อง แนวทางในการ
ปฏิบัติการคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญข้ึนแตงต้ังใหดํารงตําแหนงประเภทบริหาร 
และประเภทอํานวยการระดับสูง 

- หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ 0708/ว 9 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2535 เรื่องการยายขาราชการ
พลเรือนสามัญ 

วิชาการ - มาตรา 57 และ 63 แหง พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

- หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 เรื่อง การประเมิน
บุคคลเพื่อแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนงประเภท
ทั่วไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ 8 ลงมา 

- หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 16 ลงวันที่ 29 กันยายน 2538 เรื่อง การประเมิน
บุคคลเพื่อแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนงประเภท
ทั่วไป) ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ และตําแหนงประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ 

- หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่  0708/ว 9 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2535 เรื่อง การยาย
ขาราชการพลเรือนสามัญ 

- หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 15 ลงวันที่ 9 กันยายน 2535 เรื่อง หลักสูตร  
และวิธีการสอบแขงขัน และวิธีดําเนินการสอบแขงขัน เกณฑการข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได
ในตําแหนงหน่ึงไปข้ึนบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในตําแหนงอื่น และการยกเลิกบัญชี         
ผูสอบแขงขันได 

ท่ัวไป - หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 34 ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2547 เรื่อง การคัดเลือกเพื่อ
แตงต้ังขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารงตําแหนงซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัย
ความรู ความชํานาญและประสบการณเฉพาะตัว สําหรับสายงานที่เริ่มตนจาก ระดับ 1 
และระดับ 2 

- หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0711/ว 12 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2533  เรื่องการยายหรือโอน

ขาราชการพลเรือนสามัญซึ่งไดรับวุฒิเพิ่มข้ึน 
- หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ 0708/ว 9 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2535 เรื่องการยายขาราชการ

พลเรือนสามัญ 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล   ส านักบริหารกลาง   ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี   โทร. 270 
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