
 

เลขที่....................... 
แบบรายงานการเข้าประชุม /อบรม/สัมมนา /ศึกษาดูงาน 

  รายบุคคล    กลุ่มบุคคล 
 

ชื่อ - สกุล :  นางสาวแสงจันทร์  หวานอารมย์ 
ชื่อ - สกุล : นายชินกร  น้อยค ายาง 
 

 ต าแหน่ง : นักทรัพยากรบุคคล         
 ต าแหน่ง : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
     

ฝ่าย: ส านักงานผู้อ านวยการ 
 
 

ชื่อหลักสูตร :  โครงการประชุมชี้แจง เรื่อง “การจัดกรอบระดับต าแหน่งของสายปฏิบัติการ” 
วันเดือนปี   8  มีนาคม  2562   เวลา  08.30 – 13.00 น. 
สถานที่จัด ณ  ห้องปฐมบริบท  อาคารประสานมิตร   มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ   
หน่วยงานผู้จัด ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ค่าใช้จ่าย                    ไม่มี      มี  จ านวน....................บาท                          

เบิกจ่ายจากงบประมาณ  แผ่นดิน  เงินรายได้ งบอ่ืนๆ (ระบุ)............................ 
ใบเกียรติบัตร/วุฒิบัตร    ได้รับ       ไม่ได้รับ       ไม่มี 
สรุปสาระส าคัญ :  

        ส่วนทรัพยากรบุคคล  ส านักงานอธิการบดี  ได้เชิญนายสุชาติ  แสงทองสวัสดิ์  ผู้เชี่ยวชาญด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคล  จากส านักงานทรัพยากรน้ าแห่งชาติ  มาเป็นวิทยากรบรรยายโครงการประชุมชี้แจง  เรื่อง “การจัดกรอบระดับ
ต าแหน่งของสายปฏิบัติการ”  ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

การจ าแนกระดับต าแหน่งราชการพลเรือน 
           ทั่วไป                          วิชาการ 

                                                                              อ านวยการ                   บริหาร                                                                  

                                                                            

  

 

 

 

 

                                                                                   

 

 

 

 

     
 

    
 

  ระดับทักษะพิเศษ 

     ระดับอาวุโส 

  ระดับช านาญงาน 

   ระดับปฏิบตัิงาน 

     ระดับทรงคุณวุฒิ 

     ระดับเช่ียวชาญ 

ระดับช านาญการพิเศษ 

    ระดับช านาญการ 

      ระดับสูง 

      ระดับต้น 

      ระดับสูง 

     ระดับต้น 

  

Organization Classification 

Job Classification 

     ระดับปฏิบัติการ 



เครื่องมือระบบจ าแนกต าแหน่ง 
      เมื่อมีการจ าแนกต าแหน่งตามประเภท สายงาน  และระดับแล้ว  จะก าหนดชื่อต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบ  
คุณสมบัติส าหรับต าแหน่ง  อัตราเงินเดือน  ไว้เป็นมาตรฐาน  เพื่อเป็นเกณฑ์หรือเครื่องมือในการบริหารงานบุคคลใน    
เรื่องต่างๆ  ต่อไป 

 

 

                                         

                                                                        

                     

                       ต าแหน่ง 

       

             

 

  
ตัวอย่างมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับปฏิบัติการ 
    
   มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
       คณุสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
            มีคุณวุฒิอย่างใดอยา่งหนึ่งดังต่อไปน ี้ 

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนทีเ่ทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวชิาหรือทางที่สว่นราชการเจ้าสังกัด 
เห็นว่าเหมาะสมกับหนา้ที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวชิาหรือทางที่สว่นราชการเจ้าสังกัด 
เห็นว่าเหมาะสมกับหนา้ที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

    3.  ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรอืทางท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัด 
เห็นว่าเหมาะสมกับหนา้ที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ           
            4.  ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.พ. กำหนดว่าใชเ้ป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหน ่งนี้ได ้
       ความรู้ความสามารถ ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

    1.  ความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
    2.  ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหนง่ 
    3.  สมรรถนะที่จ าเปน็ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหนง่           

 
การก าหนดต าแหน่ง 

     การก าหนดต าแหน่ง  หมายถึง  การก าหนดกลุ่มของหน้าที่ความรับผิดชอบที่จะมอบหมายให้บุคคลปฏิบัติ 

     งาน  แบ่งเป็น  ชนิดของงาน  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ  และความยุ่งยากของงาน 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
สายงาน............ 
ชื่อต าแหน่ง.......... 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
1.  ............ 
2.  ........... 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
........................ 
ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
........................ 



ปัจจัยพื้นฐานของการก าหนดต าแหน่ง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการก าหนดต าแหน่ง 
(ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 2 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2558) 
   -  การก าหนดต าแหน่งต้องค านึงถึงประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  ความไม่ซ้ าซ้อนและประหยัดเป็นหลัก   
   -  การก าหนดต าแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้นและระดับสูง  ประเภทอ านวยการระดับสูง  ประเภทวิชาการ ระดับ
เชี่ยวชาญ  และระดับทรงคุณวุฒิ  และประเภททั่วไป  ระดับทักษะพิเศษ  ให้ อ.ก.พ. กระทรวง  แต่งตั้งคณะกรรมการ 
การก าหนดต าแหน่งระดับสูงของกระทรวง 
   -  การก าหนดต าแหน่งอื่นนอกเหนือจากนี้ อ.ก.พ. กระทรวง  อาจแต่งตั้งคณะท างานกลั่นกรองก่อนน าเสนอ อ.ก.พ. 
กระทรวง พิจารณาก็ได้ 
  -  กรณีการก าหนดต าแหน่งที่มีผลท าให้ค่าใช้จ่ายด้านบุคคลของส่วนราชการเพ่ิมสูงขึ้นให้ส่วนราชการน าต าแหน่งว่างที่มี 
เงินมายุบเลิก โดยค านวณจากค่าตอบแทนเฉลี่ยของต าแหน่งที่น ามายุบจะต้องครอบคลุมค่าตอบแทนเฉลี่ยที่เพิ่มสูงขึ้นจาก 
การก าหนดต าแหน่งนั้นๆ หากเป็นต าแหน่งที่มีเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ให้ค านวณเงินเพ่ิมดังกล่าวมารวมเป็น
ค่าใช้จ่ายในค่าตอบแทนเฉลี่ยด้วย  เพ่ือควบคุมค่าใช้จ่ายด้านบุคคลไม่ให้เพ่ิมสูงขึ้นด้วย 
   *** ยกเว้นต าแหน่งประเภทวิชาการส าหรับผู้ที่อยู่ในระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง (ตาม ว40/2553) 
 
  หลักเกณฑ์การก าหนดต าแหน่งประเภทวิชาการ 
   -  ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานวิชาการให้ก าหนดต าแหน่งในลักษณะกรอบระดับต าแหน่ง  เป็นต าแหน่งระดับปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการได้ทุกต าแหน่ง 
 
 

 
POSITION 

Problem 
Solving 

Know-How 

Accountability 

Duty & Responsibility 



 ต าแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการพิเศษ 
 1.  ต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มงาน 
      -  กลุ่มงานที่ต่ ากว่าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบเท่ากอง 1 ระดับ 
      -  กลุ่มงานที่รายงานตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
 
  2. ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
      -  กลุ่มงานที่ต่ ากว่าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบเท่ากอง 1 ระดับ 
      -  กลุ่มงานที่รายงานตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
 
  3. ต าแหน่งส าหรับผู้ที่อยู่ในระบบ HiPPS 
 
ต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มงานที่ต่ ากว่าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบเท่ากอง 1 ระดับ 

1. เป็นต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มงานและรายงานตรงต่อ ผอ. กอง 
2. ก ากับตรวจสอบผู้ใต้บังคับบัญชา ไม่น้อยกว่า 4 ต าแหน่ง โดยเป็นต าแหน่งข้าราชการประเภทวิชาการ ไม่น้อยกว่า  

2  ต าแหน่ง  และอาจน าต าแหน่งข้าราชการประเภททั่วไป  หรือพนักงานราชการ หรือลูกจ้างประจ า  (เฉพาะที่เป็นกรอบ
พนักงานราชการ) มานับรวมได้  โดยอัตราส่วน พรก. / ลจป. :  ขรก.  เท่ากับ 2 : 1 
        3. ปฏิบัติงานซึ่งต้องใช้ความรู้  ความช านาญงานสูงมากในงานวิชาการ 
        4. เป็นกลุ่มงานที่ อ.ก.พ. กระทรวงเห็นชอบการแบ่งงานภายใน 
        5. ผ่านการประเมินคุณภาพงานของต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ในกลุ่มงานที่ต่ ากว่าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบกอง 1 ระดับ 

1. มีลักษณะงานศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา ระบบ หรือหลักเกณฑ์ 
2. มีหน้าที่ความรับผิดชอบและความยุ่งยากของงานเพิ่มข้ึน 

        3. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญงานสูงมากในงานวิชาการ 
        4.  เป็นกลุ่มงานที่ อ.ก.พ. กระทรวงเห็นชอบการแบ่งงานภายใน 
        5.  ผ่านการประเมินคุณภาพงานของต าแหน่ง 
        
         •  อาจก าหนดให้มีกลุ่มละไม่เกิน 1 ต าแหน่ง 
         •  อาจก าหนดได้เพ่ิมอีกกลุ่มละไม่เกิน 1 ต าแหน่ง ส าหรับกลุ่มงานที่มีปริมาณงานสูงมาก  ซ่ึงอัตราก าลังไม่น้อยกว่า    
9 ต าแหน่ง  โดยเป็นต าแหน่งข้าราชการประเภทวิชาการ ไม่น้อยกว่า 5 ต าแหน่ง  และอาจน าต าแหน่งข้าราชการประเภท 
ทั่วไป หรือพนักงานราชการ หรือลูกจ้างประจ า  (เฉพาะที่เป็นกรอบพนักงานราชการ) มานับรวมได้  โดยอัตราส่วน พรก. / 
ลจป. :  ขรก.  เท่ากับ 2 : 1 
 
ภายใต้เงื่อนไข 

1. เป็นกลุ่มงานที่เกิดจากการแบ่งงานภายในส่วนงานราชการที่มีฐานะเป็นกอง หรือเทียบกอง ออกเป็นกลุ่มงานต่างๆ 
ซึ่งมีผลท าให้เกิดต าแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการพิเศษ 
 
 





หมายเหตุ  :  1.  จัดท ารายงานฯ  หลังจากเขา้รว่มประชุม/ อบรม/สัมมนา /ศกึษาดูงาน  ภายใน 7 วันท าการ  เสนอหัวหน้าฝ่าย                         

      2.  หัวหน้าฝ่ายเสนอความเห็น  ภายใน 3 วันท าการ  และเสนอตอ่ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง 

      3.  แจ้งผู้รายงานทราบ  และจัดเก็บเข้าแฟม้รายงานการเข้าประชุม/ อบรม/สัมมนา /ศกึษาดูงาน 

      4.  หัวหน้าฝ่ายติดตามผลการปรับปรุงพัฒนา 

     5.  หัวหนา้ฝ่ายรายงานผลการปรับปรุงพัฒนาให้ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลางได้ทราบ 

 
 


