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 3. กรอบเสนทางความกาวหนาในอาชีพตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงทุกตําแหนง 

 ทั้งน้ี ในปงบประมาณ พ.ศ. 2557 สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะไดจัดทําเสนทางความกาวหนา
ของตําแหนงเปาหมายซึ่งจะไดกําหนดตอไป เพื่อใชประโยชนในการบริหารงานบุคคลตอไป เชน การสรรหา 
การคัดเลือกบุคคลเพื่อเตรียมความพรอมตําแหนงงานที่วาง การวางแผนฝกอบรม และพัฒนาบุคลากร หรือ
โอนยายงาน เปนตน 
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ตําแหนงขาราชการภายในสํานกัเลขาธกิารคณะรัฐมนตร ี

ตําแหนงขาราชการภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี แบงเปน 4 ประเภท ดังน้ี 

1. ตําแหนงประเภทบริหาร (Executive Positions) (S) 
  ไดแก ตําแหนงที่มีอํานาจและหนาที่ในการบริหารงานในฐานะที่เปนหัวหนาสวนราชการ หรือรอง
หัวหนาสวนราชการ มีหน่ึงระดับ คือ 
  - ผูบริหารระดับสงู (S2) มี 2 ตําแหนง ไดแก 
   1) ตําแหนงเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
   2) ตําแหนงรองเลขาธิการคณะรฐัมนตร ี  
 
2. ตําแหนงประเภทอํานวยการ (Managerial Positions) (M) 
  ไดแก ตําแหนงที่มีอํานาจและหนาที่ในการบริหารงานในฐานะหัวหนาสวนราชการที่ตํ่ากวาระดับกรม 
เชน ตําแหนงผูอํานวยการสํานัก มี 2 กลุม 
  ก. ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสงู (M2) ไดแก 
   1) ผูอํานวยการสํานักบรหิารกลาง 
   2) ผูอํานวยการกองการประชุมคณะรฐัมนตร ี
   3) ผูอํานวยการสํานักบรหิารงานสารสนเทศ 
   4) ผูอํานวยการสํานักพฒันายุทธศาสตรและติดตามนโยบายพเิศษ 
   5) ผูอํานวยการสํานักวิเคราะหเรื่องเสนอคณะรฐัมนตร ี
   6) ผูอํานวยการสํานักสงเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตร ี
   7) ผูอํานวยการสํานักอาลักษณและเครื่องราชอสิริยาภรณ 
  ข. ตําแหนงประเภทอํานวยการเฉพาะดาน ระดับสูง (M2) มีหน่ึงตําแหนง คือ ผูอํานวยการสํานักนิติธรรม 
 
3. ตําแหนงประเภทวิชาการ (Knowledge Worker Positions) (K) 
  ไดแก ตําแหนงในฐานะผูปฏิบัติงานที่ใชความรูในทางวิชาการ ซึ่ง ก.พ. กําหนดวาตองใชผูสําเร็จ

การศึกษาระดับปริญญาเพื่อปฏิบัติงานในหนาที่    มี 5 ระดับ ไดแก 
   1) ตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ (Practitioner Level (K1)) 
   2) ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการ (Professional Level (K2)) 
   3) ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการพเิศษ (Senior Professional Level (K3)) 
   4) ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ (Expert Level (K4)) 
   5) ตําแหนงประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ (Advisory Level (K5)) 
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ตารางตําแหนงประเภทวิชาการ (Knowledge Worker Positions) 

 

ช่ือตําแหนง/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 นักวิเคราะหนโยบายและแผน 88      
6 นิติกร 26      
7 นักวิชาการคอมพิวเตอร 9      
8 นักวิชาการตรวจสอบภายใน 2      
9 อาลักษณ 30      
 รวม 183      

หมายเหตุ    ตําแหนงประเภทวิชาการ ทกุตําแหนงจะเลื่อนไหลไดจาก ปฏิบัติการ  ชํานาญการ 
    (เมื่อมีคุณสมบัติ ประเมินคางาน และประเมินผลงานวิชาการ) 
    
4. ตําแหนงประเภทท่ัวไป (General Positions) (O) 
  ไดแก ตําแหนงที่มิใชตําแหนงประเภทบริหาร ประเภทอํานวยการ และประเภทวิชาการ แตเปน
ตําแหนงในฐานะผูปฏิบัติงาน ซึง่เนนการใชทักษะฝมือในการปฏิบัติงาน โดยมีการจําแนกตามหนาที่ความ
รับผิดชอบ และคุณภาพของงานเปนหลกั มี 3 ระดับ ไดแก 
   1) ตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน (Operational Level (O1)) 
   2) ตําแหนงประเภททั่วไประดับชํานาญงาน (Experienced Level (O2)) 
   3) ตําแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส (Senior Level (O3)) 

ตารางตําแหนงประเภทท่ัวไป (General Positions) 

 
ช่ือตําแหนง/จํานวน 

ปฏิบัติงาน 
(Operational 
Level (O1)) 

ชํานาญงาน 
(Experienced 
Level (O2)) 

อาวุโส 
(Senior Level 

(O3)) 
1 เจาพนักงานธุรการ 98    
2 เจาพนักงานการเงินและบัญชี 5    
3 เจาพนักงานพัสดุ 3    
4 เจาพนักงานลิขิต 5    
5 เจาพนักงานอาลักษณ 5    
6 เจาพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร 3    
7 นายชางไฟฟา 1    
 รวม 120    

หมายเหตุ  ตําแหนงประเภททั่วไป ทุกตําแหนงจะเลือ่นไหลไดจาก ปฏิบัติงาน  ชํานาญงาน 
    (เมื่อมีคุณสมบัติ ประเมินคางาน และประเมินผลงาน)
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ป 

นับ
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กา
รแ

ตง
ต้ัง
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ดํา

รง
ตํา
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พ.

 

  

14



 
 
 
 

ประเภทอํานวยการ

15



 

ปร
ะเ

ภท
อํา

นว
ยก

าร
ระ

ดับ
สูง

 (
M

2)
 

 

ระ
ดับ

ตํา
แห

นง
 

คุณ
สม

บัติ
มา

ตร
ฐา

น 
อํา

นว
ยก

าร
ระ

ดับ
สูง

 (M
2)

 
ระ

ดับ
ชํา

นา
ญก

าร
พเิ

ศษ
 (K

3) 
 

ระ
ดับ

เช่ี
ยว

ชา
ญ

 (K
4) 

ไป
สู 

ปร
ะเ

ภท
อํา

นว
ยก

าร
ระ

ดับ
สูง

 
(M

2)
 

  

1.
 

ดํา
รง

ตํา
แห

นง
ใด

ตํา
แห

นง
หน่ึ

งม
าแ

ลว
 ดั

งต
อไ

ปน้ี
 

 
1.

1 
ปร

ะเ
ภท

อํา
นว

ยก
าร
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ะดั

บส
ูง 

 
1.
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ปร

ะเ
ภท

วิช
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าร
 ร

ะดั
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ช่ีย
วช
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ภท

วิช
าก

าร
 ร

ะดั
บชํ

าน
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กา
รพ

ิเศ
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นอ

ยก
วา
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 ป
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1.

4 
ปร
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ภท

ทั่ว
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ะดั
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าวุ
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ยก

วา
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1.
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ตํา
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นง

อย
าง

อื่น
ที่เ

ทีย
บเ

ทา
 1

.1
 ห

รือ
 1

.2
 ห

รือ
 1

.3
 ห

รือ
 1

.4
 แ

ลว
แต

กร
ณี

 ต
าม

หล
ักเ

กณ
ฑแ

ละ
เง

ื่อน
ไข

ที่ 
ก.

พ.
 ก

ําห
นด

  แ
ละ

  
2.

 
มีป

ระ
สบ

กา
รณ

ใน
งา

นท
ี่ห

ลา
กห

ลา
ยส

ําห
รับ

ตํา
แห

นง
ป

ระ
เภ

ทอ
ําน

วย
กา

ร 
ตา

มท
ี่กํา

ห
นด

ใน
 ก

ฎ 
ก.

พ
. ท

ี่ออ
กต

าม
คว

าม
ใน

มา
ตร

า 
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แห
งพ

ระ
รา

ชบ
ัญ

ญ
ัติร

ะเ
บีย

บข
าร

าช
กา

รพ
ลเ

รือ
น 

พ.
ศ.
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55

1 
(ก

.พ
. จ

ะป
ระ

กา
ศวั

นบั
งคั

บใ
ชอี

กค
ร้ัง

) 
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ปร
ะเ

ภท
อํา

นว
ยก

าร
เฉ

พ
าะ

ดา
น 

ระ
ดับ

สูง
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M
2)

 

 

ระ
ดับ

ตํา
แห

นง
 

คุณ
สม

บัติ
มา

ตร
ฐา
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อํา

นว
ยก

าร
เฉ

พ
าะ

ดา
น 

ระ
ดับ

สูง
 (M

2)
  

ระ
ดับ

ชํา
นา

ญก
าร

พเิ
ศษ

 (K
3) 

 
ระ

ดับ
เช่ี

ยว
ชา

ญ
 (K

4) 
ไป

สู 
ปร

ะเ
ภท

อํา
นว

ยก
าร

ระ
ดับ

สูง
 

(M
2)

 
 

1.
 

ดํา
รง

ตํา
แห

นง
ใด

ตํา
แห

นง
หน่ึ

งม
าแ

ลว
 ดั

งต
อไ

ปน้ี
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อํา
นว

ยก
าร
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ะดั

บส
ูง 

 
1.
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ปร

ะเ
ภท

วิช
าก

าร
 ร

ะดั
บเ

ช่ีย
วช

าญ
 

 
1.

3 
ปร

ะเ
ภท

วิช
าก

าร
 ร

ะดั
บชํ

าน
าญ

กา
รพ

ิเศ
ษ 

 ไม
นอ

ยก
วา
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 ป
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1.

4 
ปร

ะเ
ภท

ทั่ว
ไป

 ร
ะดั

บอ
าวุ

โส
ไม

นอ
ยก

วา
 7
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  

 
1.

5 
ตํา

แห
นง

อย
าง

อื่น
ที่เ

ทีย
บเ

ทา
 1

.1
 ห

รือ
 1

.2
 ห

รือ
 1

.3
 ห

รือ
 1

.4
 แ

ลว
แต

กร
ณี

 ต
าม

หล
ักเ

กณ
ฑแ

ละ
เง

ื่อน
ไข

ที่ 
ก.

พ.
 ก

ําห
นด

  แ
ละ

  
2.

 
คุณ

วุฒ
ิทา

งด
าน

นิติ
ศา

สต
ร 

แล
ะ 

3.
 

มีป
ระ

สบ
กา

รณ
ใน

งา
นท

ี่ห
ลา

กห
ลา

ยส
ําห

รับ
ตํา

แห
นง

ป
ระ

เภ
ทอ

ําน
วย

กา
ร 

ตา
มท

ี่กํา
ห

นด
ใน

 ก
ฎ 

ก.
พ

. ท
ี่ออ

กต
าม

คว
าม

ใน
มา

ตร
า 
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งพ
ระ

รา
ชบ

ัญ
ญ

ัติร
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บีย
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าร
าช

กา
รพ

ลเ
รือ
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พ.

ศ.
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55
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. จ
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ศวั
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งคั
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ชอี
กค

ร้ัง
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1.
 ป

ระ
เภ

ทวิ
ชา

กา
ร 

 ต
ําแ

หน
งน

ักวิ
เค

รา
ะห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

  ร
ะด

ับท
รง

คุณ
วุฒ

ิ (
K5

) 
(ท่ี

ปรึ
กษ

าป
ระ

จํา
สํา

นัก
เล

ขา
ธิก

าร
คณ

ะรั
ฐม

นต
รี)

 
 

ระ
ดับ

ตํา
แห

นง
 

คุณ
สม

บัติ
มา

ตร
ฐา

น 
ระ

ดับ
ทร

งคุ
ณ

วุฒิ
 (

K5
)*

 
ปร

ะเ
ภท

อํา
นว

ยก
าร

ระ
ดับ

สูง
 (M

2)
 ไป

สูป
ระ

เภ
ท

วิช
าก

าร
  ตํ

าแ
หน

งนั
กวิ

เค
รา

ะห
นโ

ยบ
าย

แล
ะแ

ผน
 

ระ
ดับ

ทร
งคุ

ณ
วุฒ

ิ (K
5)

 

1.
 ม

ีคุณ
สม

บัติ
เฉ

พา
ะส

ําห
รับ

ตํา
แห

นง
นัก

วิเ
คร

าะ
หน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
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ระ
ดับ

ปฏิ
บัติ

กา
ร 

 แ
ละ

 
2.

 ดํ
าร

งตํ
าแ

หน
งใ

ดตํ
าแ

หน
งห

น่ึง
มา

แล
ว 

ดัง
ตอ

ไป
น้ี 

 
2.

1 
ปร

ะเ
ภท

อํา
นว

ยก
าร

 ร
ะดั

บส
ูง 

ไม
นอ

ยก
วา

 2
 ป

 
 

2.
2 

ปร
ะเ

ภท
วิช

าก
าร

 ร
ะดั

บท
รง

คุณ
วุฒ

 ิ
 

2.
3 

ตํา
แห

นง
อย

าง
อื่น

ที่เ
ทีย

บเ
ทา

 ต
าม

หล
ักเ

กณ
ฑแ

ละ
เง

ือ่น
ไข

ที่ 
ก.

พ.
 ก

ําห
นด

 
3.

 ดํ
าร

งตํ
าแ

หน
งอ

ยา
งอ

ื่นท
ี่เท

ียบ
เท

าต
าม

หล
ักเ

กณ
ฑแ

ละ
เง

ื่อน
ไข

ที่ 
ก.

พ.
 ก

ําห
นด

 แ
ละ

 
4.

 ป
ฏิบ

ัติง
าน

ดา
นวิ

เค
รา

ะห
นโ

ยบ
าย

แล
ะแ

ผน
 ห

รอื
งา

นอ
ื่นท

ีเ่ก
ี่ยว

ขอ
งม

าแ
ลว

ไม
นอ

ยก
วา

 1
 ป

 
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ตอ

งม
ีตํา

แห
นง

วา
ง 
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2.
 ป

ระ
เภ

ทวิ
ชา

กา
ร 

 ต
ําแ

หน
งน

ักวิ
เค

รา
ะห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 
 

ระ
ดับ

ตํา
แห

นง
 

คุณ
สม

บัติ
มา

ตร
ฐา

น 
ระ

ดับ
ชํา

นา
ญ

กา
ร 

(K
2)

 
คุณ

สม
บัติ

ท่ี 
“พ

รอ
ม”

 เติ
บโ

ตไ
ปส

ู 
ระ

ดับ
ชํา

นา
ญ

กา
รพิ

เศ
ษ 

 (
K3
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คุณ
สม

บัติ
ท่ี 

“พ
รอ

ม”
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บโ
ตไ

ปส
ู 

ระ
ดับ
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ี่ยว

ชา
ญ

  (
K4
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ระ
ดับ

ปฏิ
บัติ

กา
ร 

(K
1)

 ไป
สูร

ะดั
บ

ชํา
นา

ญ
กา

ร 
(K

2)
  

ไป
สูร

ะดั
บชํ

าน
าญ

กา
รพ

ิเศ
ษ 

 (K
3)

  
ไป

สูร
ะดั

บเ
ช่ีย

วช
าญ

 (K
4)

 

1.
 ม

ีคุณ
สม

บัติ
เฉ

พา
ะส

ําห
รับ

ตํา
แห

นง
นัก

วิเ
คร

าะ
หน

โย
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ยแ
ละ
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น 

ระ
ดับ

ปฏิ
บัติ

กา
ร 
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ละ

 
2.

 ดํ
าร

งตํ
าแ

หน
งร

ะดั
บป

ฏิบ
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าร
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ว 

   
 

ไม
นอ

ยก
วา
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 ป

 ป
รญิ
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  

ปร
ิญ
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  ป
 

3.
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าร
งตํ

าแ
หน
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ยา
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ื่นท
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าต

าม
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ักเ
กณ
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ละ
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ไข
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ําห

นด
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ะ 
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ฏิบ
ัติง

าน
ดา

นวิ
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รา
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นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 
หร

ือง
าน

อื่น
ทีเ่

กี่ย
วข

อง
มา

แล
วไ

มน
อย

กว
า 

1 
ป 

1.
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ีคุณ
สม

บัติ
เฉ
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ําห
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ตํา
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นง
นัก

วิเ
คร
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หน
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ดับ
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 
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กณ

ฑแ
ละ

เง
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ดา
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ผน
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ทีเ่
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วข
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วไ

มน
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า 
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ป 
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ตํา
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คร
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ดับ

ปฏิ
บัติ

กา
ร 
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2.

 ดํ
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งตํ
าแ

หน
งป

ระ
เภ

ทใ
ดป

ระ
เภ

ทห
น่ึง

มา
แล

ว 
ดัง

ตอ
ไป

น้ี 
 

2.
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ปร
ะเ

ภท
อํา

นว
ยก

าร
 ร

ะดั
บส

งู 
 

2.
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ปร
ะเ

ภท
วิช
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าร
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ะดั

บชํ
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าญ
กา

ร
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ศษ
 ไม

นอ
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วา
 3
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ตํา
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นง
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าง
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ม
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ื่อน
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3.
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ฏิบ
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ดา

นวิ
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รา
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นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน
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ตอ
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3.
 ป

ระ
เภ

ทวิ
ชา

กา
ร 

 ต
ําแ

หน
งน

ักท
รัพ

ยา
กร

บุค
คล

 
 

ระ
ดับ

ตํา
แห

นง
 

คุณ
สม

บัติ
มา

ตร
ฐา

น 
ระ

ดับ
ชํา

นา
ญ

กา
ร 

(K
2)

 
คุณ

สม
บัติ

ท่ี 
“พ

รอ
ม”

 เติ
บโ

ตไ
ปส

ู 
ระ

ดับ
ชํา
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ญ
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รพิ

เศ
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ดับ
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ร 

(K
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สูร

ะดั
บ
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ญ
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สูร

ะดั
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ษ 
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สม

บัติ
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ําห
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ตํา
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นัก
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ดับ
ปฏิ
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ดํา
รง

ตํา
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4 
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  ป
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รือ
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หน
งอ

ยา
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ื่นท
ี่เท
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เท

าต
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กณ
ฑแ
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เง
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ที่ 

ก.
พ.

 ก
ําห

นด
 แ

ละ
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ปฏิ
บัติ

กา
ร 

แล
ะ 

  
2.

 ดํ
าร

งตํ
าแ

หน
งร

ะดั
บชํ

าน
าญ

กา
รม

าแ
ลว

ไม
นอ
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 ป

ระ
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คุณ
สม

บัติ
ท่ี 

“พ
รอ

ม”
 เติ

บโ
ตไ

ปส
ู 

ระ
ดับ

ชํา
นา

ญ
กา

รพิ
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ชํา
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นอ

ยก
วา

 4
 ป

 ห
รือ

 
3.
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. ป
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เภ

ทวิ
ชา

กา
ร 

 ต
ําแ
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งน

ักจั
ดก

าร
งา

นท่ั
วไ

ป 
 

ระ
ดับ

ตํา
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นง
 

คุณ
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บัติ
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ตร
ฐา
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ระ

ดับ
ชํา
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ญ

กา
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ดับ
ปฏิ

บัติ
กา
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ะดั
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ชํา
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ญ
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ร 
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ือก
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วไ
มน

อย
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ป 
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1.
 ป

ระ
เภ

ทท่ั
วไ

ป 
 ต

ําแ
หน

งเ
จา

พ
นัก

งา
นธ

ุรก
าร

 
 

ระ
ดับ

ตํา
แห

นง
 

คุณ
สม

บัติ
มา

ตร
ฐา

น 
ระ

ดับ
ชํา
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ญ

งา
น 

(O
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คุณ

สม
บัติ

ท่ี 
“พ

รอ
ม”

 เติ
บโ

ตไ
ปส

ู 
ระ

ดับ
อา

วุโ
ส 

 (O
3)
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คุณ

สม
บัติ

ท่ี 
“พ

รอ
ม”

 เติ
บโ

ตไ
ปส

ู 
ระ

ดับ
ปฏิ

บัติ
กา

ร 
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1)
 

ระ
ดับ

ปฏิ
บัติ
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น 
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 ไป
สูร

ะดั
บ

ชํา
นา

ญ
งา

น 
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ไป
สูร

ะดั
บอ

าวุ
โส
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รือ
ระ

ดับ
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บัติ
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ร 
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1)
 

1.
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ตํา
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นง
เจ
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วไ
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ป 
3.
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พเ
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 
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ะดั
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ระ
กา
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ัตร
วิช
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5.
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ัติง
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อย
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อื่น
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อง
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ว 
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อย

กว
า 
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หร
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3.
 ป
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ดา

นธุ
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ื่นท

ี่เก
ี่ยว
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วไ
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 ป
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จา
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าร
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บัญ
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ดับ
ตํา
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คุณ
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บัติ
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ว 
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นอ
ยก

วา
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กา
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นตํ่
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ญ
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รี 
หร
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เก
ณ
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4.
 ป
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คุณลักษณะเชิงความสามารถ 
ของแตละสํานัก/กอง 
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คุณลักษณะเชิงความสามารถของแตละสํานัก/กอง 
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ไดมีการแบงโครงสรางภายในสํานักงานตามกฎกระทรวง             

แบงสวนราชการ สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2549 ออกเปน 7 สํานัก และอีก 1 กอง รวมทั้งกลุมงาน
ที่ทําหนาที่ชวยเหลือเลขาธิการคณะรัฐมนตรีอีก 2 กลุม คือ กลุมพัฒนาระบบบริหารและกลุมตรวจสอบ
ภายใน และศูนยปฏิบั ติการตอตานการทุจริต ซึ่ง นําไปสูความตองการในการกําหนดคุณลักษณะ              
เชิงความสามารถของสวนงานที่แตกตางกัน ทั้งน้ี เพื่อพิจารณาประกอบทั้งในระดับการปรับเปลี่ยนสายงาน
และการประเมินตําแหนงที่สูงข้ึน โดยพิจารณาจากคุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional 
Competency) และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล (Personal Competency) ของแตละสํานัก/กอง 
ในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดังตอไปน้ี 
 

1. กองการประชุมคณะรัฐมนตรี  
บุคลากรภายในกองการประชุมคณะรัฐมนตรี และที่อยูภายนอกกองการประชุมคณะรัฐมนตรี จะตอง

พึงระลึกและปฏิบัติเพื่อใหมาซึ่งคุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency) และ
คุณลักษณะความสามารถของบุคคล (Personal Competency) เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานในกองการประชุม
คณะรัฐมนตรีไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และสามารถบรรลุตามภาระหนาที่หลักของการประชุม
คณะรัฐมนตรี น้ันคือ ทําหนาที่ในการจัดประชุมคณะรัฐมนตรี และการจัดการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง
เรื่องเสนอคณะรัฐมนตรีในดานการจัดทํากําหนดการการประชุม การจัดทําวาระการประชุม การผลิตวาระ 
การประชุม การจัดทําผลสรุปการประชุม การจัดสถานที่การประชุม การดูแลสิ่งอํานวยความสะดวก          
ในการประชุม การตอนรับผูเขารวมประชุม การประสานงานดานอาหารในการประชุม การประสานการจัด   
ที่พักในการประชุมการประสานการรักษาความปลอดภัยในการประชุมการประสานการจัดพาหนะเดินทาง 
และภารกิจอื่นที่เกี่ยวของกับงานดานอํานวยการและประสานการประชุมคณะรัฐมนตรี และคณะกรรมการ
กลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรีทั้งในและนอกสถานที่ในข้ันตอนตาง ๆ ทั้ง  1) กอนการประชุม  2) ระหวาง
การประชุม และ 3) หลังการประชุม โดยมีคุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional 
Competency) และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล (Personal Competency) ของกองการประชุม
คณะรัฐมนตรี ดังน้ี 

 
คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน  

1.  ความสามารถในการจัดประชุม 
2.  ความสามารถในวิชาชีพเลขานุการ 
3.  ความสามารถดานสารบรรณและธุรการ  
4.  ความสามารถในการวิเคราะหปญหาและการตัดสินใจ  
5.  ความรูในระเบียบแบบแผนราชการ  
6.  ความรูดานกฎหมาย  
7.  ความสามารถในการสื่อสารขอความ และนําเสนอ 
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8.  ความสามารถในการบริหารงานบุคคล 
9.  ความสามารถดานสารสนเทศ 

10.  ความสามารถในการคิดเชิงกลยุทธ 
11.  ความสามารถในการบริหารงาน 
12.  ความสามารถในการบริหารคน 
13.  ความสามารถในการเปนผูนําความเปลี่ยนแปลง 
14.  ความสามารถดานภาษาอังกฤษ 
15.  ความรูในนโยบายของรัฐบาล 
16.  ความรูดานเศรษฐศาสตร 
17.  ความรูสภาพพื้นฐานสังคมไทย 
18.  ความรูในประวัติศาสตรและการบรหิารราชการแผนดิน 

 
คุณลักษณะเชิงความสามารถของบุคคล  

1.  ความมีจิตสํานึกในการใหบรกิาร 
2.  ความมีมนุษยสัมพันธ 
3.  ความสามารถในการรักษาความลบั 
4. ความสามารถในการวางตนตามระเบียบและประเพณีของสงัคม 

 

2. สํานักบริหารกลาง 
บุคลากรภายในสํานักบริหารกลาง และที่อยูภายนอกสํานักบริหารกลาง จะตองพึงระลึกและปฏิบัติ

เพื่อใหมาซึ่งคุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency) และคุณลักษณะ
ความสามารถของบุคคล (Personal Competency)  เพื่อใหสามารถปฏิบั ติงานสํานักบริหารกลาง             
ไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และสามารถบรรลุตามภาระหนาที่หลักของสํานักบริหารกลาง น้ันคือ 
ปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการบริหารทั่วไป งานสารบรรณ งานสถานที่และยานพาหนะ งานคลังและพัสดุ งานชวย
อํานวยการและเลขานุการ งานประชาสัมพันธ การบริหารงานบุคคล งานการเงินการบัญชี การบริหาร
งบประมาณ งานอนุรักษเอกสารของคณะรัฐมนตรี งานชวยอํานวยการ และการปฏิบัติราชการทั่วไป โดยมี
คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency) และคุณลักษณะความสามารถ
ของบุคคล (Personal Competency) ของสํานักบริหารกลาง ดังน้ี 

 
คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน  

1.  ความสามารถดานสารบรรณและธุรการ  
2.  ความสามารถในการบริหารงานบุคคล  
3.  ความสามารถดานระเบียบพสัดุ  
4.  ความสามารถดานการบัญชีการเงินและงบประมาณ  
5.  ความสามารถในการจัดการประชุม 
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6.  ความสามารถในการจัดเลี้ยง 
7.  ความสามารถดานบรรณารักษ  
8.  ความสามารถดานพิพิธภัณฑ  
9.  ความสามารถดานการประชาสัมพันธ  

10.  ความสามารถในการดูแลอาคารสถานที ่ความรูดานกฎหมาย  
11.  ความรูเรื่องยานพาหนะ  
12.  ความรูในเรื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ 
13.  ความสามารถดานเทคโนโลยีและสารสนเทศฯ  
14.  ความสามารถในการสื่อสารขอความและการนําเสนอ  
15.  ความสามารถในการเจรจาตอรอง  
16.  ความสามารถในการประสานงาน 
17.  ความสามารถในการวิเคราะหปญหาและการตัดสินใจ  
18.  ความสามารถในการบริหารงาน  
19.  ความสามารถในการคิดเชิงกลยุทธ  
20.  ความรูดานการพฒันาองคกร  
21.  ความรูในเรื่องกฎ/ระเบียบ/มติ ครม. และหนังสอืเวียนทีเ่กี่ยวของ  
22.  ความสามารถในการบริหารคน  
23. ความสามารถเปนผูนําความเปลี่ยนแปลง 
24. ความสามารถดานภาษาอังกฤษ  
25. ความรูในประวัติศาสตรและการบรหิารราชการแผนดิน 

  
คุณลักษณะเชิงความสามารถของบุคคล  

1. ความมีจิตสํานึกในการใหบรกิาร  
2. ความมีมนุษยสัมพันธ  
3. ความสามารถในการวางตน ตามระเบียบและประเพณีของสงัคม  
4. ความสามารถในการรักษาความลบั 

 

3. สํานักนติิธรรม 
บุคลากรซึ่งปฏิบัติงานอยูภายในสํานักนิติธรรม และที่ปฏิบัติงานอยูภายนอกสํานักนิติธรรม จะตอง  

พึงระลึกและปฏิบัติเพื่อใหไดมาซึ่งคุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency) 
และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล (Personal Competency) เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานดานกฎหมาย      
ไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และสามารถบรรลุตามภารกิจและหนาที่หลักของสํานักนิติธรรม     
น้ันคือ ปฏิบัติหนาที่ในทุกข้ันตอนของการกลั่นกรองกฎหมายในแตละกลุมกฎหมาย ต้ังแตเริ่มจัดทําบันทึก
เสนอกฎหมายตอคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี การจัดทําบันทึกความเห็นเสนอ           
ตอคณะรัฐมนตรี การสอบถามความเห็นสวนราชการที่เกี่ยวของ การสงรางไปเพื่อสํานักงานคณะกรรมการ
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กฤษฎีกาตรวจพิจารณา จนถึงการนําความกราบบังคมทูล เพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลา ฯ กฎหมาย พรอมกันน้ี 
ยังทําหนาที่จัดประชุมคณะกรรมการตรวจรางระเบียบและประกาศตาง ๆ และเปนศูนยกลางในการทําหนาที่
ประสานกับรัฐสภาเพื่อใหการพัฒนากฎหมายตามนโยบายของรัฐบาลเปนไปดวยความรวดเร็ว นอกจากน้ี    
ยังทําหนาที่ผลิตและเผยแพรราชกิจจานุเบกษาฉบับอิเล็กทรอนิกสทั้งทางอินเตอรเนต และแผนซีดีรอม   
ควบคูไปกับฉบับที่ เปนกระดาษ รวมทั้งพัฒนาฐานขอมูลราชกิจจานุเบกษาต้ังแตอดีตจนถึงปจจุบัน       
เพื่อใหประชาชนและสวนราชการสามารถเขาไปสืบคนการประกาศในราชกิจจานุเบกษาไดดวย               
โดยมี คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency)  และคุณลักษณะ
ความสามารถของบุคคล (Personal Competency) ของสํานักนิติธรรม ดังน้ี 

 
คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน  

1.  ความรูดานกฎหมาย  
2.  ความรูดานระเบียบวิธีการจัดทําราชกิจจานุเบกษา  
3.  ความสามารถในการสื่อสารขอความ และนําเสนอ  
4.  ความรูหลกัการกําหนดนโยบายของรัฐบาล  
5.  ความสามารถในการจัดประชุม  
6.  ความสามารถในการบริหารคน  
7.  ความสามารถในการเปนผูนําความเปลี่ยนแปลง 
8.  ความสามารถในการบริหารงานบุคคล  
9.  ความสามารถดานสารบรรณและธุรการ  

10.  ความสามารถดานเทคโนโลยีสารสนเทศฯ  
11.  ความสามารถในการวิเคราะหปญหาและการตัดสินใจ  
12.  ความรูในการบริหารราชการแผนดินและประวัติศาสตร 
13.  ความสามารถในการคิดเชิงกลยุทธ  
14.  ความรูในระเบียบแบบแผนราชการ  
15.  ความสามารถในการบริหารงาน 
16.  ความสามารถดานภาษาอังกฤษ  
17.  ความรูดานเศรษฐศาสตร 
18.  ความรูสภาพพื้นฐานสังคมไทย 

 
คุณลักษณะเชิงความสามารถของบุคคล  

1. ความมีจิตสํานึกในการใหบรกิาร  
2. ความมีมนุษยสัมพันธ  
3. ความสามารถในการวางตน ตามระเบียบและประเพณีของสงัคม 
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4. สํานักบริหารงานสารสนเทศ 
บุคลากรของสํานักบริหารงานสารสนเทศ จะตองพึงระลึกและปฏิบัติเพื่อใหมาซึ่งคุณลักษณะ       

เชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency) และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล 
(Personal Competency) เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานสํานักบริหารงานสารสนเทศไดอยางมีประสิทธิภาพ  
และประสิทธิผล บรรลุตามภาระหนาที่หลักของสํานักบริหารงานสารสนเทศ คือ การพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ การใหบริการเกี่ยวกับเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณที่เกี่ยวของ การอบรมความรูดานเทคโนโลยี
สารสนเทศ การพัฒนาระบบฐานขอมูลและความพรอมในการใชงานของขอมูล การรักษาความปลอดภัย   
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ การบริหารความเสี่ยงดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการฟนฟูระบบจาก        
ความเสียหาย การบริหารจัดการขอมูลในระบบงานคอมพิวเตอรและบนเว็บไซตของ สลค. การใหบริการขอมูล
ขาวสารและเผยแพรขอมูลขาวสารทางเว็บไซต การพัฒนาและวางระบบสารสนเทศในการประชุม
คณะรัฐมนตรีดวยระบบ Cabinet Network (CABNET) การจัดระบบสารสนเทศในการประชุมคณะรัฐมนตรี
และการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง ฯ แบบอิเล็กทรอนิกส รวมทั้งประสานและจัดทําระบบการประชุม
คณะรัฐมนตรีทางไกลกับสวนราชการทั้งในสถานที่และนอกสถานที่ โดยลักษณะงานตองมีความเช่ียวชาญ  
ดานแยกแยะขอมูล ติดตามประสานงาน และมีความสามารถดานคอมพิวเตอร ทั้งน้ี จะมีคุณลักษณะ        
เชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency) และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล 
(Personal Competency) ของสํานักบริหารงานสารสนเทศ ดังน้ี 
 
คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน  

1.  ความสามารถดานเทคโนโลยีและสารสนเทศ  
2.  ความสามารถในการวิเคราะหปญหาและการตัดสินใจ  
3.  ความสามารถในการบริหารงาน  
4.  ความสามารถในการเปนผูนําความเปลี่ยนแปลง  
5.  ความรูในเรื่อง กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี หนังสอืเวียน และการบรกิารขอมูลขาวสาร 
6.  ความสามารถในการสื่อสารและการนําเสนอ 
7.  ความสามารถในการคิดเชิงกลยุทธ  
8.  ความรูในระเบียบแบบแผนราชการ  
9.  ความสามารถในการประสานงาน 

10.  ความสามารถดานสารบรรณและธุรการ 
11.  ความสามารถในการบริหารคน  
12. ความสามารถดานระเบียบพสัดุ 
13. ความสามารถดานภาษาอังกฤษ  
14. ความสามารถในการบริหารงานบุคคล 

 
คุณลักษณะเชิงความสามารถของบุคคล  

1. ความสามารถในการรักษาความลบั 
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2. ความมีจิตสํานึกในการใหบรกิาร  
3. ความมีมนุษยสัมพันธ  
4. ความสามารถในการวางตนตามระเบียบและประเพณีของสงัคม 

 
5. สํานักพัฒนายุทธศาสตรและตดิตามนโยบายพเิศษ 

บุคลากรภายในสํานักพัฒนายุทธศาสตรและติดตามนโยบายพิเศษและที่อยูภายนอกสํานักพัฒนา
ยุทธศาสตรและติดตามนโยบายพิเศษ จะตองพึงระลึกและปฏิบัติเพื่อใหมาซึ่งคุณลักษณะเชิงความสามารถ  
ในตําแหนงงาน (Functional Competency) และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล (Personal 
Competency) เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานสํานักพัฒนายุทธศาสตรและติดตามนโยบายพิเศษ ไดอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล และสามารถบรรลุตามภาระหนาที่หลักของสํานักพัฒนายุทธศาสตรและ 
ติดตามนโยบายพิเศษ น้ันคือ ปฏิบัติหนาที่ตามนโยบายพิเศษของรัฐบาลที่ไดรับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรี       
ตามแผนการบริหารราชการแผนดิน ประสานการดําเนินการกับสวนราชการในการนํานโยบายพิเศษของ
นายกรัฐมนตรีและรองนายกรัฐมนตรี ตามแผนการบริหารราชการแผนดิน รายงานตามมติคณะรัฐมนตรี     
ในเรื่องทั้งหมดที่เกี่ยวของกับเศรษฐกิจ การเงิน การคลัง การคา การลงทุน สังคม การศึกษา สาธารณสุข 
สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี การบริหารและการเมืองการปกครอง การบริหารงานบุคคลภาครัฐ 
ความมั่นคงและการตางประเทศ อํานวยความยุติธรรมแกประชาชน การปองกันและปราบปรามการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ การคุมครองสิทธิประโยชน โดยติดตาม ศึกษา และวิเคราะหมติคณะรัฐมนตรีรวมทั้ง
ขาวสารเหตุการณที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานของสวนราชการตามมติคณะรฐัมนตรีและจดัทํารายงานผลการ
ดําเนินงานตามมติคณะรัฐมนตรี เสนอเรื่องที่สวนราชการรายงานพรอมทั้งสรุปเปรียบเทียบผลการดําเนินงาน
ในรอบปเพื่อประเมินผลความกาวหนาและนําเสนอคณะรัฐมนตรีทราบ โดยมีคุณลักษณะเชิงความสามารถใน
ตําแหนงงาน (Functional Competency)  และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล (Personal 
Competency) ของสํานักพัฒนายุทธศาสตรและติดตามนโยบายพิเศษ ดังน้ี 

 
คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน  

1.  ความรูในเรื่องการวิเคราะหเรื่องเสนอ  
2.  ความสามารถในการสื่อสารขอความและนําเสนอ  
3.  ความรูดานกฎหมาย  
4.  ความรูทางดานเศรษฐศาสตร  
5.  ความสามารถในการเปนผูนําความเปลี่ยนแปลง 
6.  ความรูเกี่ยวกับนโยบายและยุทธศาสตรของรัฐบาล  
7.  ความรูดานความมั่นคง 
8.  ความรูในระเบียบแบบแผนราชการ  
9.  ความสามารถในการจัดประชุม  

10.  ความสามารถดานสารบรรณและธุรการ 
11.  ความสามารถในการวิเคราะหปญหาและการตัดสินใจ  
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12.  ความสามารถในการคิดเชิงกลยุทธ 
13.  ความสามารถในการบริหารงาน  
14.  ความรูดานการบญัชี การเงินและงบประมาณ  
15.  ความรูในประวัติศาสตรและการบรหิารราชการแผนดิน 
16.  ความรูสภาพพื้นฐานสังคมไทย 
17.  ความรูดานสารสนเทศ 
18.  ความสามารถดานภาษาอังกฤษ  
19.  ความสามารถในการบริหารคน  
20.  ความสามารถดานระเบียบพสัดุ  
21.  ความสามารถในการตรวจสอบ ติดตาม และจัดทํารายงาน 

 
คุณลักษณะเชิงความสามารถของบุคคล  

1. ความมีจิตสํานึกในการใหบรกิาร  
2. ความสามารถในการวางตนตามระเบียบและประเพณีของสงัคม 
3. ความมีมนุษยสัมพันธ  

 
6. สํานักวิเคราะหเรือ่งเสนอคณะรัฐมนตร ี

บุคลากรภายในสํานักวิเคราะหเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรีและที่อยูภายนอกสํานักวิเคราะหเรื่องเสนอ
คณะรัฐมนตรี จะตองพึงระลึกและปฏิบัติเพื่อใหมาซึ่งคุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน 
(Functional Competency) และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล (Personal Competency) เพื่อให
สามารถปฏิบัติงานสํานักวิเคราะหเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรีไดอยางมปีระสิทธิภาพและประสทิธิผล และสามารถ
บรรลุตามภาระหนาที่หลักของสํานักวิเคราะหเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี น้ันคือ ในการวิเคราะหหาขอมูล 
ตรวจสอบความถูกตอง การบูรณาการขอมูล และเสนอความเห็นเฉพาะในเรื่องสาระของการประชุมเพื่อชวย
คณะรัฐมนตรีในการตัดสินใจในการบริหารราชการแผนดิน การตอบขอหารือและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับภารกิจ
ในการประชุมคณะรัฐมนตรีและประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี การประสาน   
กองการประชุมคณะรัฐมนตรีในการผลิตเอกสารและสื่ออิเล็กทรอนิกส ระเบียบวาระการประชุมทั้งในและ 
นอกสถานที ่การประสานการจดัระบบสารสนเทศการประชุมคณะรัฐมนตรีอิเล็กทรอนิกสดวยระบบ Cabinet 
Network งานดานยุทธศาสตรความมั่นคงและการตางประเทศ การพัฒนาระบบราชการและการปฏิรูป  
ระบบราชการ โดยมีคุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency) และ
คุณลักษณะความสามารถของบุคคล (Personal Competency) ของสํานักวิเคราะหเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี 
ดังน้ี 

 
คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน  

1.  ความรูในเรื่องการวิเคราะหเรื่องเสนอ  
2.  ความสามารถในการสื่อสารขอความและนําเสนอ  

44



3.  ความสามารถในการคิดเชิงกลยุทธ  
4.  ความสามารถในการวิเคราะหปญหาและการตัดสินใจ 
5.  ความรูในระเบียบแบบแผนราชการ 
6.  ความรูดานกฎหมาย 
7.  ความสามารถในการจัดประชุม  
8.  ความรูดานสารสนเทศ  
9.  ความสามารถในการบริหารคน 

10.  ความสามารถในการบริหารงาน 
11.  ความสามารถในการเปนผูนําความเปลี่ยนแปลง 
12.  ความสามารถในการคิดแกปญหา 
13.  ความสามารถในการคิดสรางสรรค 
14.  ความรูทางดานเศรษฐศาสตร 
15.  ความสามารถในการตรวจสอบและจัดทํารายงาน  
16.  ความรูสภาพพื้นฐานสังคมไทย 
17.  ความรูในประวัติศาสตรและการบรหิารราชการแผนดิน 
18.  ความสามารถดานภาษาอังกฤษ 
19.  ความรูดานการบญัชี การเงินและงบประมาณ 
20. ความสามารถดานระเบียบพสัดุ 
21. ความสามารถดานสารบรรณและธุรการ 

 
คุณลักษณะเชิงความสามารถของบุคคล  

1. ความมีจิตสํานึกในการใหบรกิาร  
2. ความมีมนุษยสัมพันธ  
3. ความสามารถในการวางตนตามระเบียบและประเพณีของสงัคม 

 
7. สํานักสงเสริมและประสานงานคณะรฐัมนตร ี

บุคลากรภายในสํานักสงเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตรีและที่อยูภายนอกสํานักสงเสริมและ
ประสานงานคณะรัฐมนตรี จะตองพึงระลึกและปฏิบัติเพื่อใหมาซึ่งคุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนง
งาน (Functional Competency) และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล (Personal Competency) 
เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานสํานักสงเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตรีไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
และสามารถบรรลุตามภาระหนาที่หลักของสํานักสงเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตรี น้ันคือ ประสานงาน
กับกระทรวง ทบวง กรม และหนวยงานอื่นของรัฐที่ เกี่ยวของในการดําเนินการตามนโยบายของรัฐ           
เพื่อประโยชนในการติดตาม ประเมินผล เรงรัด และพัฒนา รวมทั้งจัดทําและเผยแพรรายงานแสดงผล      
การดําเนินการตามแนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐและนโยบายรัฐบาล รวบรวมขอมูลของกระทรวงและ        
สวนราชการเพื่อใชเปนขอมูลในการจัดทําแผนการบริหารราชการแผนดินและปรับเปลี่ยนแผนการบริหาร
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ราชการแผนดินตามนโยบายของรัฐบาล เพื่อใหสอดคลองกับสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไปรวมกับหนวยงาน  
ที่เกี่ยวของเพื่อนําเสนอคณะรัฐมนตรี ศึกษา วิเคราะห และจัดทําขอมูลสนับสนุน การจัดทําคําแถลงนโยบาย   
ของคณะรัฐมนตรีเพื่อแถลงตอรัฐสภา จัดพิมพและเผยแพรคําแถลงนโยบายของคณะรัฐมนตรี จัดทําขอมูล  
ตามนโยบายของคณะรัฐมนตรี เพื่ อประสานงานกับกระทรวง ทบวง กรมและหนวยงานอื่นของรัฐ                  
ในการนํานโยบายดังกลาวไปปฏิบัติ รวมทั้งจัดทําขอมูลความเห็นของสมาชิกรัฐสภาตอแนวนโยบาย         
และผลการดําเนินงานของรัฐบาล ดําเนินการพัฒนา กําหนดวิธีการ แนวทางรูปแบบ และวิธีปฏิบัติ            
ในการดําเนินงานของผูประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภาใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการเสนอเรื่อง  
และการประชุมคณะรัฐมนตรี ดําเนินงานศึกษาวิจัยทางวิชาการและประสานความรวมมือกับหนวยงานองคกร
ระหวางประเทศเพื่อประโยชนในการบริหารราชการแผนดินของคณะรัฐมนตรีและการปฏิบัติงานของ     
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี รวมทั้งดําเนินการตามภารกิจพิเศษตามนโยบายเฉพาะเรื่อง ดําเนินการพัฒนา 
บุคลาการที่เกี่ยวของกับราชการของคณะรัฐมนตรีเสนอแนะนโยบายและยุทธศาสตรพัฒนาองคกร จัดทํา
แผนปฏิบัติการประจําป รายงานผลการดําเนินงานประจําป การบริหารการควบคุมภายในและการกํากับดูแล
การบริหารความเสี่ยงของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ตลอดจนเรงรัด ติดตาม และพัฒนาตัวช้ีวัด         
เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานของสวนราชการภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีในสวนที่รับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย โดยมี
คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency) และคุณลักษณะความสามารถ
ของบุคคล (Personal Competency) ของสํานักสงเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตรี ดังน้ี 
 
คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน  

1.  ความสามารถในการบริหารงาน  
2.  ความรูในนโยบายและแผนหลักของประเทศ  
3.  ความรูในการบริหารจัดการความเสี่ยง 
4.  ความสามารถในการบริหารแผนงานโครงการ 
5.  ความสามารถในการจัดประชุม/ สัมมนา/ ฝกอบรม 
6.  ความรูดานกฎหมาย  
7.  ความรูดานเศรษฐกจิและสังคม  
8.  ความสามารถในการสื่อสารขอความ และนําเสนอ  
9.  ความรูในหลกัการบรหิารราชการแผนดิน  

10.  ความสามารถในการวิเคราะหปญหาและการตัดสินใจ  
11.  ความสามารถดานภาษาอังกฤษ  
12.  ความสามารถในการคิดเชิงกลยุทธ  
13.  ความรูในระเบียบแบบแผนราชการ  
14.  ความสามารถในการบริหารคน  
15.  ความสามารถเปนผูนําความเปลี่ยนแปลง  
16.  ความสามารถในการวางตนตามระเบียบและประเพณีของสงัคม  
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17.  ความรูเกี่ยวกับงบประมาณ 
18.  ความรูในการจัดประชุมคณะรัฐมนตร ี

19. ความรูในการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  
20. ความสามารถดานสารบรรณและธุรการ  
21. ความรูในการประมวลผลและการจัดการขอมลูและสารสนเทศ 

 
คุณลักษณะเชิงความสามารถของบุคคล  

1. ความมีจิตสํานึกในการใหบรกิาร  
2. ความมีมนุษยสัมพันธ  
3. ความสามารถในการประสานงาน 

4. ความสามารถในการทํางานเปนทมี 

 
8.  สํานักอาลักษณและเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 บุคลากรที่จะปฏิบัติงานในสังกัดสํานักอาลักษณและเครื่องราชอิสริยาภรณจะตองมีคุณลักษณะ     
เชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency) และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล  
(Personal Competency) เพื่อ ใหสามารถปฏิบั ติงานสํ า นักอาลักษณและเครื่ องราชอิสริยาภรณ               
ไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลและสามารถบรรลุตามภาระหนาที่หลักของสํานักอาลักษณและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ ไดแก การนําความกราบบังคมทูลพระกรุณาตามที่กฎหมายกําหนด (ยกเวน          
การทูลเกลา ฯ  ถวายรางกฎหมาย) การขอพระราชทานพระมหากรุณาตามธรรมเนียมประเพณีปฏิบัติ  ซึ่งเปน
เรื่องที่เกี่ยวกับพระมหากษัตริยโดยตรง เชน การสถาปนา พระอิสริยยศอิสริยศักด์ิ สมณศักด์ิ การขอ
พระราชทานความเปนธรรม การขอพระราชทานอภัยโทษ การขอพระราชทานแปลงสัญชาติเปนไทย การขอ
พระราชทานโปรดเกลา ฯ  แตงต้ังขาราชการและบุคคลประเภทตาง ๆ และการขอพระราชทานยศทหาร  
ตํารวจ กองอาสารักษาดินแดน และการขอพระราชทานพระบรมราชานุญาตถอดยศ งานความสัมพันธ
ระหวางประเทศตามราชประเพณี การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ การจัดทําเอกสารสําคัญตาง ๆ     
ที่ตองทูลเกลา ฯ ถวายเพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย หรือขอรับพระราชทานพระปรมาภิไธย และการจัดทําและ
การใหบริการขอมูลทะเบียนฐานันดรของผูไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ การประทับและ        
เก็บบํารุงรักษาพระราชลัญจกร และตราสําคัญอื่น ๆ ของแผนดิน การพัฒนาฐานขอมูล ทะเบียนฐานันดร  
ของผูไดรับพระราชทานฐานันดรศักด์ิและเครื่องราชอิสริยาภรณ ซึ่งการดําเนินการตามภารกิจดังกลาว  
จะตองมีความถูกตองแมนยําทั้งในขอกฎหมาย โบราณราชประเพณีปฏิบัติและธรรมเนียมปฏิบัติ เพื่อมิให  
เปนที่ระคายเคืองเบื้องพระยุคลบาท รวมทั้งผลกระทบตอการบริหารราชการแผนดินและประโยชนของ
ประเทศชาติและประชาชนโดยรวม โดยมีคุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional 
Competency) และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล (Personal Competency) ของสํานักอาลักษณ
และเครื่องราชอิสริยาภรณ ดังน้ี 
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คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน  
1.  ความรูในเรื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ  
2.  ความรูในงานอาลกัษณ 
3.  ความรูในการสถาปนาแตงต้ัง 

4.  ความรูในงานลิขิต 
5.  ความรูในงานทะเบียนฐานันดร 

6.  ความรูในการบริหารงานพสัดุเครื่องราชอิสริยาภรณ 
7.  ความรูเกี่ยวกับการใชคําราชาศัพท 
8.  ความรูเกี่ยวกับการปฏิบัติงานหนาพระที่น่ัง 
9.  ความสามารถในการประสานงาน  

10.  ความสามารถในการประทบัพระราชลญัจกรในเอกสารสําคัญของแผนดิน 
11.  ความสามารถในการเขียนรัฐธรรมนูญฉบบัสมุดไทย 
12.  ความสามารถในการจารึก  พระสุพรรณบัฏ  สุพรรณบัฏ  และหริัญบัฏ 
13.  ความสามารถในการเขียนตัวอักษรบรรจงแบบอาลกัษณ 
14.  ความรูในประวัติศาสตรและการบรหิารราชการแผนดิน  

15.  ความรูดานกฎหมาย  

16.  ความสามารถในการสื่อสารขอความและการนําเสนอ  

17.  ความสามารถในการวิเคราะหปญหาและการตัดสินใจ  

18.  ความสามารถในการคิดเชิงกลยุทธ  
19.  ความรูในระเบียบแบบแผนราชการ  

20.  ความสามารถในการบริหารงาน  

21. ความสามารถในการบริหารคน  

22. ความสามารถในการเปนผูนําความเปลี่ยนแปลง  

23. ความสามารถในการบริหารงานบุคคล  

24. ความสามารถดานสารบรรณและธุรการ  

25. ความสามารถดานระเบียบพสัดุ  

26. ความรูดานการบญัชีการเงินและงบประมาณ  

27. ความสามารถดานสารสนเทศ  

28. ความสามารถดานภาษาอังกฤษ 
 

คุณลักษณะเชิงความสามารถของบุคคล  
1. ความมีจิตสํานึกในการใหบรกิาร  
2. ความมีมนุษยสัมพันธ  
3. ความสามารถในการวางตนตามระเบียบและประเพณีของสงัคม  
4. ความสามารถทํางานภายใตสภาวะกดดัน 
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5. การอุทิศตน  เสียสละ  ทุมเท 
6. ความสามารถในการทํางานเปนทมี 

 
9. กลุมตรวจสอบภายใน 
 บุคลากรภายในกลุมตรวจสอบภายใน จะตองพึงระลึกและปฏิบัติเพื่อใหมาซึ่ง คุณลักษณะ            
เชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency) และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล 
(Personal Competency) เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานกลุมตรวจสอบภายในไดอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล และสามารถบรรลุตามภาระหนาที่หลักของกลุมตรวจสอบภายใน น้ันคือ กลุมงานน้ีทําหนาที ่ 
ชวยเลขาธิการสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ในดานการประเมินผลงานของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
การตรวจสอบ การบริหารควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง การตรวจสอบการดําเนินงาน เชน          
การตรวจสอบการเงิน การพัสดุ การจัดซื้อ จัดจาง และการดําเนินงานอื่น ๆ วาไดดําเนินการบรรลุเปาหมาย 
ดวยความซื่อสัตยสุจริต และมีประสิทธิภาพเพียงใด กลุมงานน้ีมีจํานวนขาราชการเพียง 2 คน โดยตอง
ปฏิบัติงานหลาย ๆ เรื่อง และปฏิบัติหนาที่ที่ตองมีความสามารถหลายดาน ผูทําหนาที่จึงตองมีความรู
ความสามารถดานการเงินการบัญชี ระเบียบพัสดุ การตรวจสอบดานดําเนินงาน การตรวจสอบดาน GFMIS 
และระเบียบแบบแผนทางราชการ และความรอบรูเรื่องการบริหารงาน โดยมีคุณลักษณะเชิงความสามารถ  
ในตําแหนงงาน (Functional Competency)  และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล (Personal 
Competency) ของกลุมตรวจสอบภายใน ดังน้ี 
 
คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน  

1.  ความสามารถในการตรวจสอบและจัดทํารายงาน 
2.  ความสามารถดานการบัญชี การเงินและงบประมาณ  
3.  ความสามารถดานระเบียบพสัดุ 
4.  ความรูในดานระบบการบรหิารงานการเงินการคลังภาครัฐแบบอเิล็กทรอนิกส หรือระบบ GFMIS  
5.  ความรูดานกฎหมาย ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรทีี่เกี่ยวของ 
6.  ความรูในระเบียบแบบแผนราชการ   
7.  ความสามารถดานเทคโนโลยีและสารสนเทศ  
8.  ความสามารถในการสื่อสารขอความ และนําเสนอ 
9.  ความสามารถในการวิเคราะหปญหาและการตัดสินใจ  

10.  ความสามารถในการวิเคราะหปญหาและการตัดสินใจ  
11.  ความสามารถในการบริหารเชิงกลยุทธ  
12.  ความสามารถดานภาษาอังกฤษ  
13.  ความรูความสามารถในเชิงสถิติ  
14.  ความสามารถในการบริหารงานบุคคล  
15.  ความสามารถดานสารบรรณและธุรการ 
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คุณลักษณะเชิงความสามารถของบุคคล  
1. ความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน 
2. การรกัษาความลับ  
3. ความมีจิตสํานึกในการใหบรกิาร  
4. ความมีมนุษยสัมพันธและความสามารถในการประสานงาน 

 
10. กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
 บุคลากรภายในกลุมพัฒนาระบบบริหาร จะตองพึงระลึกและปฏิบัติเพื่อใหมาซึ่งคุณลักษณะ        
เชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency) และคุณลักษณะความสามารถของบุคคล 
(Personal Competency) เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานกลุมตรวจสอบภายในไดอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล และสามารถบรรลุตามภาระหนาที่หลักของกลุมพัฒนาระบบบริหาร น้ันคือ กลุมงานน้ีทําหนาที ่
ใหคําปรึกษาแนะนํา เพื่อปรับเปลี่ยนระบบการทํางาน และปรับปรุงความสามารถของขาราชการ โดยผลักดัน
ใหสามารถนําเทคโนโลยีใหม ๆ มาใชในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ผูปฏิบัติหนาที่จึงตองมีความรู          
ในหลักการบริหารงานใหม ๆ และมีความสามารถที่จะกอใหเกิดการเปลี่ยนแปลง (Change Agent)         
โดยมี คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน (Functional Competency)  และคุณลักษณะ
ความสามารถของบุคคล (Personal Competency) ของกลุมพัฒนาระบบบริหาร ดังน้ี 
 
คุณลักษณะเชิงความสามารถในตําแหนงงาน  

1.  ความรูดานเศรษฐศาสตร 
2.  ความรูดานสภาพพื้นฐานสงัคมไทย 
3.  ความสามารถในการบริหารงานบุคคล  
4.  ความรูดานกฎหมาย 
5.  ความสามารถดานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
6.  ความสามารถในการสื่อสารขอความ และนําเสนอ 
7.  ความรูหลกัการกําหนดนโยบายของรัฐบาล 
8.  ความสามารถในการวิเคราะหปญหาและการตัดสินใจ 
9.  ความสามารถดานภาษาอังกฤษ  

10.  ความสามารถในการคิดเชิงกลยุทธ  
11.  ความสามารถในการบริหารงาน  
12.  ความสามารถในการบริหารคน  
13.  ความสามารถในการเปนผูนําความเปลี่ยนแปลง  
14.  ความรูในประวัติศาสตรและการบรหิารราชการแผนดิน 
15.  ความรูในระเบียบแบบแผนราชการ 
16.  ความรูดานเศรษฐกจิและสังคม 

17.  ความรูในเรื่องการวิเคราะหเรื่องเสนอคณะรัฐมนตร ี
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18.  ความรูดานจริยธรรมในการบริหารภาครัฐ 
19.  ความรูในระเบียบแบบแผนราชการ 
20. ความสามารถในการบริหารเชิงกลยุทธ 
21. ความสามารถดานการสรางและการบรหิารทีมงาน 
22. ความสามารถในการจัดการประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม 

 
คุณลักษณะเชิงความสามารถของบุคคล  

23. ความมีจิตสํานึกในการใหบรกิาร  
24. ความมีมนุษยสัมพันธ  
25. ความสามารถในการวางตนตามระเบียบและประเพณีของสงัคม  
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หลักเกณฑและวิธกีารตามหนังสือเวียน
สํานักงาน ก.พ. และระเบียบที่เกี่ยวของ 
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หลักเกณฑและวิธีการตามหนังสือเวียนสํานกังาน ก.พ. และระเบียบที่เกี่ยวของ 

ตําแหนง
ประเภท 

หลักเกณฑและวิธีการตามหนังสือเวียนสํานักงาน ก.พ. และระเบียบ 

บริหาร - หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1003/ว 22 ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2553 เรื่อง แนวทางในการ
ปฏิบัติการคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญข้ึนแตงต้ังใหดํารงตําแหนงประเภทบริหาร 
และประเภทอํานวยการระดับสูง 

อํานวยการ - หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1003/ว 22 ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2553 เรื่อง แนวทางในการ
ปฏิบัติการคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญข้ึนแตงต้ังใหดํารงตําแหนงประเภทบริหาร 
และประเภทอํานวยการระดับสูง 

- หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ 0708/ว 9 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2535 เรื่องการยายขาราชการ
พลเรือนสามัญ 

วิชาการ - มาตรา 57 และ 63 แหง พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

- หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 เรื่อง การประเมิน
บุคคลเพื่อแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนงประเภท
ทั่วไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ 8 ลงมา 

- หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 16 ลงวันที่ 29 กันยายน 2538 เรื่อง การประเมิน
บุคคลเพื่อแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนงประเภท
ทั่วไป) ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ และตําแหนงประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ 

- หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่  0708/ว 9 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2535 เรื่อง การยาย
ขาราชการพลเรือนสามัญ 

- หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 15 ลงวันที่ 9 กันยายน 2535 เรื่อง หลักสูตร  
และวิธีการสอบแขงขัน และวิธีดําเนินการสอบแขงขัน เกณฑการข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได
ในตําแหนงหน่ึงไปข้ึนบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในตําแหนงอื่น และการยกเลิกบัญชี         
ผูสอบแขงขันได 

ท่ัวไป - หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 34 ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2547 เรื่อง การคัดเลือกเพื่อ
แตงต้ังขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารงตําแหนงซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัย
ความรู ความชํานาญและประสบการณเฉพาะตัว สําหรับสายงานที่เริ่มตนจาก ระดับ 1 
และระดับ 2 

- หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0711/ว 12 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2533  เรื่องการยายหรือโอน

ขาราชการพลเรือนสามัญซึ่งไดรับวุฒิเพิ่มข้ึน 
- หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ 0708/ว 9 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2535 เรื่องการยายขาราชการ

พลเรือนสามัญ 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล   ส านักบริหารกลาง   ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี   โทร. 270 
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