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(bvna1~bb'U'U VJ1 £J tl ~::mA b ) (btlY~1~mru~ \i)eJ.:~'1lm1u1~EJ~n~1~ b~ 81oUeJ.:~'VI~m~B Qa) LV~EJ"il~\i)e:J.:JiJri1i.:J 
-r n~1m'a 1 'UI'\'1 bb 'VI'il.:J'VI~eJ'VIoJ'.:J~eJ~eJ'IJ'VIm 81 ~tJ5tT~.:J1'U"il~.:J (bvnal~bb 'U'UVl1£Jtl~ ::mA !lll) bb 'U'IJU1~f1eJ'IJ 

nw~"i111ru1!il18 1~8:W'VIoJ'.:J~eJ bb~.:Jm1~U'a~?l.:Jrl'l.lm!m~8~ b 1a1\i)'U'Vl 'UG11'VI-ru 1'1'1bb 'VItJ-:!1 'U?l18.:J1'U~ ?llJI"l'a • 
b .U1-rum'atJ'a~biJ'Uul"lr1a., ~.:Jii1~8~nm 1lJueJ8n·h <9) tJ <mru~?lirl"l'a 1lJbl"lEJiil11-:JI'i1bb 'VI'il.:J bba~'VI~ml"l81il11-:J , " 
l'i1bb'VI'il.:Jbb~1lJmu <9) tJ) ( Lvna1~bb'U'UVJ1 £Jtl ~::mA c:;::) 

ct.<9lo beJf1?111U1~neJu m1tJ1~ biit~ur1r1a m~tJ1~ mi'1G11-J'n.:J1'Url ru~m1~ m1m1~ n~1 , 
~'U~'U~1'U t11~m1'1 ru 1t~vi ~m n'U818'U ~crbcr b~e:J.:J 118a~bBEJ~eJ.:JritJ1~ne:Ju !il1off1V~ iiSm1tJ1~biJ'U .. 

~ IV Clt. d V 0 I tJ' d 0 I 

~1"1\"la bba~ bn ruSVI fll'ai"'V~?l'U m'a baeJ'U1~~'\JI'11bb 'VI'U.:J'I.I111'1lf1111"l~ bba~~l"lmm'Vl1-:J f1111'1 n~1 m bb 'VI'U.:J~I"la1 m 

'Vl1-:Jf111~f1~1~'U 1'11ml'111 m~ fl . (~) byjmb~.:J~.:J1~1il11-:JI'i1bb'VI'il.:JtJ1~b.n'Vl~11 Ubba~l'i1bb'VI'il.:JtJ'a~b.n'Vli'1l1f111 
~.:~n~G1Twn.:J1'UI"lru~m1~m'am1Pi n~1~'U~'U~1'U bba~~ bbrll '1.1 b ~~ b~~ 1~ meJn?l11~-:J'VI~~ 1 ~~~vi1 bU'UtltJu .. 
b~mn'U ":il1'U1'U cr b~~ 1~8~~vi1LU'U\i)'UtltJ'U "il1'U1'U <9) b6'i~ bba~G11b'U1":il1'U1'U ct b6'i~ (be:Jna1~ bb'U'IJVJ1£J 

tl~::mA ~) 

eJ-d.:J er ?liT m1181~ii beJf1?111 1lJ r11'\Jtl1'Um~tJ1~ ml'l-ru?lir mtJ1~ biJ t~u r1r1a "il~ hJ:W ~ 'Vl5 " . 
?llJI"l'ab .U1-rum1tJ1~ bii'U'IJI"ll"la , 
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b. m-atJ-a::bi3'UUflf'H\ • 
Flru~ m1l.l n11'll1~ b:il'U'Uflflfl ~~~1 b tJ'U rm'll1~ bi3'U'Uflflfi\Jlll.l'VI~mnruoii bbfl~i6m1~ n. Fl. f'l. • • 

nTVI'UVI bbfi~IJ11UI.J':i~n11'1~1\Jn.:Jl'Uflru~m1l.ln11n11~n'l;l~'Ul{'U~i1'U tb~ml'l ru l'U~ \vrn tl'UE.JlV'U \vcf'Q)cf 

b~ eN 11Vfl~ bB VV~e:J.:J~U1~mlu 1'11~1 V~ 15 m1u1~ b:iJ'Uu Flflfl bbfl~ bn ruoiirn11'1 V~~'U rn1 b~ e:J'U1~~u(l\'1 bb'VItJ.:J 
' ' ' v 

i111'1lf111Fl':ibbfi~'Uflfllmvmm1~mn (l\'1bb'VItJ.:J'Uflftlmvmm1~mnB'U IJ11l.l1\Jl11 rn~ Fl . (tv) b'iilmb~.:JI'i'.:J 
" . ' 

1 'IX 1'111.:JI'h bb 'VI'I..i .:J'lh~ b.nVI~"J 1 u bbfl~l'l1 bb 'VIU.:J'lh::: b.nVIi '1Jlfn1 ~.:Jn V~61Tu n.:Jl'Ufl ru~ m1l.lm1m1~ mn 
~'Ul{'U-'Jl'U bbfl~~ bbm 'lJ b ~l.J b~l.J 
rrJ. n11\Jl':i'l':il~€1Ubbfl::m-atJ-a::bi3'UUflfl6'l • 

1 'U f111U1~ b:il'U'U Flflfl 'VIl nlj erVI nVJ"J.:J'VI~€1 Hi'~Jl 11 ~6'1€J'U bb~TV~'Ulli 111'1Jf111er'llm.h~ b:iJ'UmV~ 
" " " " 

bb~.:Jivl.lfl'il'Ubtl'Ub Vi~ 1 '\X~lb tJ'Ufn111V.:Jl'U~flf111\Jl11~6'1€J'U~ mm ell'Ul~i .:J'U':i1~ IJlll.JlJl\Jl11 cfrn VI11'U 
" 'U • 

b ~ €]~ 1 b tJ'Uf1111~ru 'VI~€] E.! m~ n n11U1~ bil 'U ~ ~ €Jl.l nuYl~ 11ru1~ 1 b tJ'U f111VIl.:Jl ,:r E.! bbtl erJ'U bbfl~ er ~ bM Vli €].:) 
" " 

\Jlll.!Fl"J'~ bbtl mru l'iv 1 tJ bbfl~tllm"J~?IeJ'U bb~"J~'Ul l er Vi'nVJ"J.:)ljb~\Jl'Ulni'Ubbn~.:J'VI~eJljb~\Jl'Ulbb~.:Ji €Jfl"Jll.J 
" 

B'Ub tl'WbVi':il 1 ~11V.:Jl'Uerljel'l'Ul~i.:Jm1':ilml.lmm1 crrn b~v~lbil'Um1VIl.:Ji\JvnuerVi'nVfl.:J~v 1 'll 
" ' " 

c:;;. mruetim-a~~a'U 

n11 1'1 ~ ~ 'U~ fiU1~ biJ 'U'U Flflfl b ~· v b~· v'U~ 'U bb\Jl . .:J ri .:J1 'IX ~·11 .:J 1'11 bb 'VI'I..i .:JU1 ~ b.f\VIl '1l 1 n 1 ':i 
' 

1~~u'IJ1'UlfY m1Yl bl'l'l; ~ v.:J 1lii' Fl~ bb 'U'U1"Jl.l~ 1 n v.:Jri'll1 ~ nvul'11~1 V~ m ':i?tvui m ~ CJ'U bbfl~ m1?1v'U~l.l.n Tt~ru 
~.:J rn ~l'U 1"Jl.ln'Uh1~1n11~vtlfl~ '0o 1'Wmru~ljerllii'Fl~bb'U'U':ill.lbvhn'U 1~er~1lii'Fl~bb'U'U~lnv.:Jri'll1~nvu 

" " l'i'l~lV~l.ll n n-J1 b tl'Uerv tib 'Uci'l~'U~?I.:J n-J1 'V11 nfl~ bb 'U'U€l.:JrlU1~nvul'i'"J~lV~ b vh tl'U 1 ~ermilfl~ bb 'U'U~lnn11?1 v'U 
" " " 'U 

im ~ CJ'Umnn11b tl'Uervv'1 'Uci'l~u~?t.:Jn11 'VIlnfl~ bb 'U'Ufn':i?tvuim ~ti'Ub vhn'U 1 ~er~1lii' Fl::: bb 'U'U~lnm':i?tvu 
" " " " 

~l.lm'l;rumnn11b tJ'Uervv1 'Uci'l~u~?t.:Jn11 ()'lcJ.:Jfl.:J 1ilfl~bb 'U'Ub vh n'WBn 1 ~er~ljmll.lml 1?~ n11ml.J'VI~ n m1 
" " " " , 

..ijV~ci'l~'U€Jl"J l?t1 'U11'1Jf11':i\Jlll.J~ n. Fl.l'l . f1'1'VI'UVI btJ'Uervtlb 'Uci'l~'U~~nll 
' " " 

~. n11'll':i::n1f'l':i1tl~m~·~·h'Um':i'IJ':i::b:il'UUflfl6'l 
'U • 

v. n . Fl .l'l . b'll\Jl~'Uvl m1~ n'1;1'\.J1~(1l.l~ n'1;1?111'1;n{;nu b 'll\Jl (9) ~~'ll1~n11'1':i1V~ ver ~l'U . ~ " 
rn':i'll':i ~ biJ'Uu Fl Flfl b ~· m~· v'U~ 'U bb\Jl, .:J ri .:J1 'IX 1'111 .:J 1'11 bb VIti .:J'll1 ~ b.n Vll 'lll m 1 ':i ~ vi''U'1h'U1 ry n11~ bl'l 'I; 

' 
~.:JnV~6'11\Jn.:Jl'Ub'll\Jl~'U~f111~n'1;1U1~(1l.l~n'1;1?111'1;n{nlti b'll\Jl (9) vl1lii'Fl~bb'U'U?I.:J?IV~ (1\'lbb'VItJ.:Jfl~ (9) Fl'U 

' 6J \1 , 

~~ vl.l~ .:J~ v~fi.:J l'U brlllfl1 .:J~ft.:Jl'U bbfl ~.rr m?I'Umb m A V~i l'll'Ul.:J l'U'VI~ v'\.Ji'u'll1 .:J.:Jl'U ~ V~?i' "J'U'llv.:J~ft.:Jl'U 
' 

v~l.:JbUV~b~tl Vll.:Jb1u161ll'l www.suratl.go.th b~miJV~1vm?t1'!Xljm1Vi'nVfl.:J mv1'U rna l'U \Ju~.:Jbbl'ii''U 
'll1~ mi'111E.J~vm1'll1~ bil'Uu Fl Flftfl~.:J.Q b tl'Um1vh b il'Um1'll':i~ b:il'Uu Flflfl bO~l ~Fl111~::: hiii m1:ff'U'IJ ry'll • • 
bb~'El~l.:J1V~ 

eo>o. bieJ'Ul<tJn1':iU':i::bi3'UUflfl6'l • 
'VIl n IJ111 ~?tvum v'VI~ .:J~u11 er ?t:W Fl1 b .if 1i'u m1'll1~ b:iJ 'Uu Flflfl 11 v 1V~'lllli1 Fl ru?tl.l'IJ&i 'VI~B 

" ' ' 
lj Fl ru?tl.J'IJ&ihi b u 'U1 tlml.J'll':i~ ml'li'u?t:Wm i 'VI1 v hi b U'U 1 tlml.J'VI~ mnru,{ Vi' n . 1"1.1'1. 'VI1 vvi 61Tu n.:J l'U 

' 
Flru~m1l.l m1m1~ n'l;l.ff'U~'U-'Jl'U nl'VI'UV~ v. n . Fl .l'l. b 'll\Jl~'U~ n11~ n'1;1U1~(1l.J~ n'l;l~ ':il'~;!j{ nTu b 'll 1J1 (9) 

~~tim~ n~f!m1'\.J1~ b:iJ'UUFlflfl 'VI~v~~ 1:WY1 ~11ru1 bbl'i.:J~.:J 'VI~vvm~nri'1i.:J bbt'i.:J~.:J bb~l bbl'imru bbfl~er b.iJTru 
' " 

f111U1~b:iJ'U'Uflflfl~~b~tln~v.:J~VI511i1 I il1i!~.:J~'U 
' 

eo>eo>. m1'll-a::bi3'U~"'~1'U 

m1'll1~ b:iJ'U~ft.:Jl'U 1 'IX m~vh 1lii' ~v b~ Bi111'1lf111Fl':i bbfi~'Uflfll n':iVIl.:J m1~ n'l;l (1\'1 bb 'VIU.:J 
" ' uflmmm.:Jm1~n'l;l~'U \Jlll.ll.llml rn~ Fl . (tv) erJ'UHi'~l'Um':i'll1~bil'Uuflflflbb~l 1V~v~n'l;ru~'llv.:J~fi.:Jl'U~ 

' " ' 
b6'1'Uvvi ~~il v.:Jij Fll ll.l?tvV~Flfl v.:J nu~ n'l;ru~'VIu 1vl r11 ll.l i'ui:j V~'llvu bbfl ~ Fl 1 .n 1~'11 v.:J~" .:Jl'U 1 'Ubbl'i" ~ 'j ~ vi'u 

' 
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\911lJ~ n1'VI'U~ 1 it 'Un~ n.Fl .\"1. n1'j~~th~ b.fl'Vll'i1bb'VI1.J.:J 'j~~UI'i1Lb'VI1.J.:J n1'j1 'V1'11'\'1ub~'Ub~e:J'Ubb~~b~'U'\.h~"ii1 
1'1°1 bb 'VI'U, -:I'll v -:~u Fl ~ 1 m'Vl1.:J n1 'j~ n~1 ~· 'U l'l1lJlJ 11'1 'j 1 bT)~ Fl. (lv) 1-J ~01b'U'U n 1 'j'\.h ~ b:W 'U~ ~.:J 1'U 

' 
':il1n~~ mTt.J~u~-:J1'U'VI~vm1l.l~1 b ~':il'll v-:!-:!1'U~ bfl~':il1 n n1'j'\.J~~'VItJ1~ ~-:~ ~v-:J?I~Ylv'U 1 1X b ~'U11~'1l vth ~ biJ'U 

dJ 'U e.J :iJ m1l-lf m1lJ?I1lJ1'jfl vi' n~~ ?fl.J1'jfl'U~ Fl11l-l'll'1'U1ru-:~1'U LL~~'\.J'j~?fum'jru ?1-:JL'VIm~nul'i1LL'VI1i-:~ 
\J \1 v \J 

'j~~u'111'U1{\Jn1'j~b1"1~ ~-:J~e:J 1 u-d 

(9). '\.J'j~ LiJ'U':il1n ~~-:~1'U LL~~-uv L?I'Uv LL 'U"lA~ 1 'Um'j~~'U1'VI~vu-ruu'j -:~-:~1'U 
' 

(9) . (9) ~ ~-:J1'U b u 'U m 'jU1 b?I'U vVi' ?I~ vi' e:J'U 1 vi' L ~ 'U ff-:~ Fl 1 1lJ f m 1lJ ?11m 'j t1 LL~ ~ 
" 

Fl11l.l'l11'U1f111 'U-:J1'U 'j'JlJ~-:~:Wm'j?f'j'\.Ji LFl'j1~~ff-:~~~~bn~~'U ~-:J?I1lJ1'jm~u~m~1 L ~':il'lle:J-:J-:J1'U'VI~e:J'\.J'j~ 1tJ'V'l1 
•t ' ' 

~Ln~':il1n-:~1'U,f'U 'VI~e:Jm'j'Li'11u1-ff 'VI1v~~-:~1'Um'j11Xu1m'j'Vl1-:Ji'1J1m'j'VI1v'\.J~u~m'j ~~-:J1'U 'Ul\9ln1'jlJ 

'VI~v~-:~th~~~-'i1'VIl.l LU'U~'U 
~-:~-d "ii1'U1'U~~-:~1'U1l.iLn'U bT) L~v-:~ 1~m~tJ-:~~1~UI'l1l.lm1lJ~L~'U 'VI1vFl11l-lsh•1'1J 

'VI1n 1l.l?t1lJ1'jfln1'VI'U~ L U'UL~v-:~11'1 nv1':i!n1'VI'U~ L U'Umh-:~~'U 11'1ml.lm1l.l L 'VIlJ1~?1lJ LL~~~~-:J1'U~ ~-:~'\.J'j~LiJ'U 
~v.:JdJ'U~~-:~1'U~~-:~ 1 'UFl'j1'Jb~tJ1n'U 1~tJ~~-:J1'U~v-:~L~tJ1oUv-:~nul'i1LL'VI1i.:J~':il~Lb~-:~~-:~ v~1-:JtJe:JtJ (9) L~v-:~ 

1v. b~v'U1'1l'lle:J-:J~~.:J1'U 
lv .C9l b U'U~~-:11'Ub~e:J.:) b~ tJ"l nu b~e:J-:1~ b?I'L!e:J 1 'U~'U l'le:J'Un1'jU'j~ biJ'UUFl Fl~ 

' 
~v . ~v b u'U~~.:J1'Uv1 ~ ~'Vl01;ff 'U1 m~wi 1-:~~1'j -:~~1 bb 'VI1.1 -:~1 'U'j~ ~u'll'1'U1 '1Jn1'j bb~~ 

LU'U~~-:J1'U 1l.lLn'U c:r u uu~-:~1'U~'U1 umJFl'jboU1-rumTlh~LiJ'UUFlFl~ 
' 

lv.b!1 1l.l bU'U~~-:~1'Ui~tJ i'VltJTU'V'l'U5 'VI1v?f1'jii'V'l'U5~ LU'U~1'U'VIi1.:J'llv-:~m'j~ n~1 
L~v-ruu1'1J'IJ1 'VI~e:J'\.J'j~ml"1utJul'l'j 'VI~e:JLU'U~"l'U'VIi!-:~'lJv-:Jm'j!lnvmlJ'lle:J.:J~'llv1um'j'\.J'j~biJ'U 

lv.<I' mru~ b U'U~~-:11'U'~1lJtl'U'1Je:J-:JUFlFl~'VImtJ Fl'U ~'lJe:JU'j~biJ'U':il~~e:J-:1 bb?l~-:1 1 ,X b ~'U 
' " 

1111'\':iJ~"l'U~"llJ 1 'Un1'j~~vh~~-:J1'U 1 'U~"l'U 1~ ir~~TWb vh 1~ v~1-:~ 1 'j 1~tJ:iJr111mv-:J':il1n'\.J~:iJ~1'U~1lJ 1 'U~~-:J1'U 
" " LL~~~u-:~ri'uuru'1J1-lr'U~'U~htJ 

" v 
" " vi' -:~11 ~~-:J1'UoU 1-:J~'U':il~~ v-:~:W r111U'je:J-:J':il1 n ~ u-:~r1uu ru'1J1 e:J~ 1-:JtJ vtJ?Ie:J-:J'j~~u fi v 

" v 

~u-:~ri'uu ru'1J1~n1 nu~ bb~ bb~~~u-:~r1uuru'1J1~ b 'VIUv~'U 1 tHi n'VIi!.:J'j~~u b l'Ubbl'lb 'U mru~~u-:~r1uuni'1J1~-:~ n~11 
\.1 Cl.l 'U 'U u 'U 0~ 

L U'UUFlFlm~tJ"ltl'U m 1X:iJr111'U1v-:J'VIi1-:~'j~~u 11'1 
' 

G>kl. nT~bb~-:~~.:~1~~h'a.:~l'i1LL'VI1i.:~ 
~ eh'Un1'jU'j~LiJ'UUF1Fl~ bL~~ 11'\'1u nl'jU'j~ n1\"1'j1tJ~ v 1 ~L oU11Un1'jU'j~ biJ'U~~-:!1'U ':i!~\9l e:J-:1 

• \.1 ,. ' tJ 

~~?!' -:~~~-:J1'Ub ~ v'llv1u m'j'\.J'j~ LiJ'UmlJ'VI~ mnru.n bb~~i5 m'jVi ri1'VI'U~ bb~~':il~1111 fum'jLbl'l'-:~l'l-:~1 ~ 

~1'j-:J\if1LL 'VI1.i-:~?t-:~:ff'ULd m u'Uef e.h'Um'j'\.J'jnl1'Um1-:~1'UL~ tJurm.1 LLGl"l ~ -:~-d 1l.l r1 v'Ui''U~ ?hu n-:~1'UL'lll'l~ 'U~ 
" " m'j~ n~1'\.J'j~fllJ~ n~1?1 'j1~n{uTu L 'lll'l (9) 11'1 fu~~.:J1'U~ :ihvn?f1'jFl'jut1 "l'U?IlJU 'jru LL~~ 11'11uv'Uir~ 

, 6J " , 

':il1n v .n .Fl.\"1. b'lll'l~'U~n1'j~n~1'\.J'j~fllJ~n~1~'j1~~4u1li b'll\91 (9) LLGl"l 

'\.J'j~n11"1 ru l'U~ ~ / 'V'l']~.fl1FllJ 'V'l.\"1 . lvc:tbb"ll 
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3.   ด้านการประสานงาน 

 (1)  ประสานการทํางานร่วมกันในทีมงาน โดยมบีทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทมีงานหรือหน่วยงานอ่ืน
ในระดับสาํนักหรือกอง  เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  

 (2)  ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่างๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์
และความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน  
 

4.   ด้านการบริการ 

 (1)  ให้คําปรึกษาแนะนําแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปล่ียนความรู้ ความเช่ียวชาญ 
เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 (2)  ให้คําปรึกษาแนะนําแก่ส่วนราชการ องค์กรบริหารทรัพยากรบุคคล เก่ียวกับ
หลักเกณฑ์พ้ืนฐานหรือเทคนิควิธีการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพ่ือให้มีระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 

 (3)  จัดการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ หรือนิเทศงานให้แก่พนักงานหรือเจ้าหน้าที่  
ในหน่วยงาน เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 

 (4)  จัดทําและพัฒนางานวิชาการด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
ในรูปแบบเอกสารทางวิชาการ คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีการ เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ 
หรือผู้สนใจทั่วไปนําไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์     
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ 
 2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 

2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับต้น 
2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 
2.4 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์

และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
และ 

 3.  ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า  1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท  วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน   วิชาการเงินและบัญชี 
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

ระดับตําแหน่ง  ชํานาญการพิเศษ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงมากในด้านวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญในงานสูงมากในด้านวิชาการเงินบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 

  (1)  กําหนดนโยบาย เป้าหมาย วิธีการจัดทําบัญชีทางราชการ เอกสารรายงานทางการเงิน 
เพ่ือให้รายงานฐานะการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามแนวทางปฏิรูประบบราชการ 
  (2)  ตรวจสอบประเมินผลและแก้ปัญหา รายงานทางการเงินและบัญชีและการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กําหนดให้เป็นปัจจุบัน 
  (3)  จัดและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจําเป็น
และวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
  (4)  ให้คําปรึกษาเก่ียวกับปัญหาที่สําคัญทางการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานและข้อกําหนด  
           2.  ด้านการวางแผน 

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

3.  ด้านการประสานงาน 

  (1)   ประสานการทํางานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงาน
หรือหน่วยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
  (2)   ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่างๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์
และเกิดความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 
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4.  ด้านการบริการ 

  (1)  ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี ที่ตนมีความรับผิดชอบ
ในระดับที่ยากมาก หรืออํานวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  (2)  กําหนดแนวทางการจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี 
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และเป็นใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีระดับปฏิบัติการ และ 

2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 
 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับต้น 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 
 2.4 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์

และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
และ 
3. ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม

กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1.   ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2.   ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3.   สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 

 
 



ใบสมัครเข้ารับการประเมินบุคคล 

เพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 

ตำแหน่ง..............................................ระดับ......................................ตำแหน่งเลขท่ี................ ................ 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 

------------------------------------------ 

1. ชื่อ - ชื่อสกุล......................................................................................................................................................................................... 
    เกิดวนัที่ .......................  เดือน  .................................... พ.ศ. ........................อายุ..........................ปี........................เดือน 
    เลขประจําตัวประชาชน ...........................................................หมายเลขโทรศัพท์.................................................. 

2. คุณวุฒิ.......................................................................... สาขาวิชาเอก............................. ......................................... 

3. เริ่มรับราชการในตำแหน่ง..........................................................ระดับ....................................... .............................. 

    สังกัด....................................................................................................................... ................................................. 

    ตั้งแต่วันที่........................เดือน..............................พ.ศ.......................รวมอายุราชการ.............. .ปี.................เดือน 

    (นับถึงวันรับสมัครวันสุดท้าย) 

4. ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง.................................................................................ระดับ................. .................................... 
    ตั้งแต่วันที่.....................เดอืน...............................พ.ศ...........................กลุ่ม...................................................... ...... 

    อัตราเงินเดือน....................................... บาท สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................... ................ 

    รวมอายุราชการ...................ป.ี..................เดือน (นับถึงวันรับสมัครวันสุดท้าย) 

5. ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขท่ี .................... หมู่ที่ ................. ถนน .......................... ตําบล/แขวง ................................. 
     อําเภอ/เขต .......................................จังหวัด............................................รหัสไปรษณีย์ ....................................... 
6.  ข้าพเจ้ามีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
        พ.ศ. ๒๕๕๗ 

7. ประวัติทางวินัย/คดีความ  
 เคยถูกลงโทษทางวินัย    ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย  
 อยู่ในระหว่างถูกดําเนินการทางวินัย    ไม่อยู่ในระหว่างถูกดําเนินการทางวินัย  
 อยู่ในระหว่างถูกดําเนินคดีอาญา    ไม่อยู่ในระหว่างถูกดําเนินคดีทางอาญา  
 อยู่ในระหว่างถูกดําเนินคดีล้มละลาย    ไม่อยู่ในระหว่างถูกดําเนินคดีล้มละลาย 

8. ประวัติการศึกษา (ให้ระบุคุณวุฒิทุกระดับ ตั้งแต่ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่าข้ึนไป) 
ที ่ คุณวุฒิ สาขา/วิชาเอก สถาบันการศึกษา 
1    
2    
3    
4    
5    
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รูปถ่าย 1 
นิ้ว 

ถ่ายไว้ไม่เกิน 

6 เดือน 
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9. ประวัติการรับราชการ (ระบุเฉพาะที่มีการเปลี่ยนตำแหน่ง/ระดับ หรือเปลี่ยนหน่วยงาน) 

ที ่ วัน เดือน ปี ตำแหน่ง/ระดับ สังกัด หมายเหตุ 
1     
2     
3     
4     
5     

10. ประวัติการฝึกอบรมดูงาน 

ที ่ วัน เดือน ปี สถานที่ สังกัด หมายเหตุ 
1     
2     
3     
4     
5     

 
11. เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่ส่งเพื่อประกอบการพิจารณา โดยมีผู้รับรองสำเนาตามระเบียสำนักนายกรัฐมนตรี 
      ว่าด้วยงานสารบรรณ ดังนี้ 

 11.๑ สําเนาปริญญาบัตร หรือเอกสารหลักฐานอื่นที่แสดงการสําเร็จการศึกษา  
 11.๒ สําเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript)  
 11.๓ สําเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.๗) ที่มีรายละเอียดครบถ้วนสมบูรณ์ 

       ตั้งแต่วันที่เริ่มรับราชการจนถึงปัจจุบัน (รับรองสำเนาถูกต้องโดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
       งานทะเบียนประวัติ)  

 11.4 สําเนาเอกสารหลักฐานที่แสดงถึงความรู้ความสามารถพิเศษที่เป็นประโยชน์ 
      ต่อการปฏิบัติงานในตําแหน่งที่ขอรับการประเมิน  

 11.5 สําเนาเอกสารหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น หนังสือสําคัญการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล 
     ใบสําคัญการสมรส เป็นต้น (ถ้ามี)  

 11.6 เอกสารอ่ืนๆ  

ข้าพเจ้าได้แนบเอกสาร หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อประกอบการพิจารณาประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้น
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ  ไว้ครบถ้วนแล้ว และขอรับรองว่าข้อความและ
เอกสารหลักฐานตามที่ระบุข้างต้นถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ หากเอกสารประกอบการสมัครไม่ครบถ้วน 
ข้าพเจ้ายินยอมให้พิจารรณาจากเอกสารเท่าที่เสนอไว้ทุกประการ 

  
                                           (ลงชื่อ)…………………………….………………..………ผู้สมัครเข้ารับการประเมินบุคคล 
    (.........................................................) 
     ตำแหน่ง .................................................. 
     วันที่............../............../...............  
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คำรับรองและความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงและมีความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาดังนี้ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

                                          (ลงชื่อ)..........................................................................ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
       (.........................................................)  
      ตำแหน่ง ..................................................  
          วันที่.................../.............../................  
 
 

คำรับรองและความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 

                        …………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

                                          (ลงชื่อ)………………………………………………………………………… ผู้บังคับบัญชา 
          (.........................................................)  
           ตำแหน่ง ..................................................  
        วันที่.................../.............../................  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับมาตรฐานตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
(ผลงานย้อนหลังไม่เกิน 5 ปี) 

เพื่อประกอบการสมัครเข้ารับการประเมินบุคคล เพื่อนเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง...................................... 
ตำแหน่งเลขที่...........................กลุ่ม.................................................... 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 

เรื่อง............................................................................................................................. .................................................. 

 1. หลักการและเหตุผล 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
 2. แนวคิด/และกระบวนการดำเนินงาน 
         ............................................................................................................................. ...................................... 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
 3. ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
        ............................................................................................................................. ...................................... 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
 4. ความรู้ความสามารถ/ทักษะ/สมรรถนะที่จำเป็นที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
 
    (ลงชื่อ)…………………………….………………..………ผู้ขอรับการประเมินบุคคล 
   (.........................................................)  
     ตำแหน่ง ..................................................  
 วันที่..............เดือน.....................พ.ศ................  
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ............................................................................................................................. ............................ 
ที.่............................................................................    วันที ่....................................................................... ........ 
เรื่อง  ขอนับระยะเวลาต้นทุนในการดำรงตำแหน่ง...............................................................  (ตำแหน่งที่สมัครฯ) 
เรียน  ........................................................................................................  

  ข้าพเจ้า......................................................ตำแหน่ง.................................................. ............... 
สังกัด....................................................... ..................................มีความประสงค์สมัครเข้ารับการคัดเลือก 
เพื ่อแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ ตามประกาศ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ลงวันที่.......................ในตำแหน่ง…………………………………………….. 
ตำแหน่งเลขท่ี....................................................สังกัด.......................................................................................... 
  เนื่องจากข้าพเจ้า (    ) ไม่เคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่สมัครเข้ารับการคัดเลือกฯ หรือ 
              (    ) ดำรงตำแหน่งในสายงานที่สมัครเข้ารับการคัดเลือกฯ ไม่ครบ 1 ปี 
จึงมีความประสงค์ขอนับระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง.................................................................................. ........ 
ตั้งแต่วันที่..............................................ถึงวันที่.................................รวม..................ป.ี................เดือน.........วัน 
มาเป็นระยะเวลาต้นทุนในสายงานที่สมัครเข้ารับการคัดเลือกฯ โดยในช่วงเวลาดังกล่าวได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานตามคำสั่งสำนักงาน ..................................................ที่................../................ลงวันที......................... 
(หรือ ตามหนังสือรับรองการปฏิบัติงานของ.............................................................ลงวันที่................................. 
ดังแนบ ดังนี้ 
 1)........................................................................................................................... ................................. 
 2)........................................................................................................................... ................................. 
 3)........................................................................................................................... ................................. 
 4)........................................................................................................................... ................................. 
 5)........................................................................................................................... ................................. 

ฯลฯ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
 

ลงชื่อ................................................................. 
      (..........................................................) 

ตำแหน่ง........................................................... 
     วันที่............................................................. 

 
หมายเหตุ  ให้แนบคำสั่งมอบหมายงานหรือหนังสือรับรองการมอบหมายการปฏิบัติงานท่ีเกีย่วข้องด้วย 
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