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สํานักงาน ก.พ. 
ถนนพิษณุโลก กทม. ๑๐๓๐๐ 

        ๑๗  มิถุนายน  ๒๕๕๔ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการกําหนดตําแหน่ง 
เรียน (เวียนกระทรวง กรมและจังหวัด) 
อ้างถึง หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๗ ลงวันที่ ๒ กรกฎาคม ๒๕๕๒ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. หลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขการกําหนดตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ 
  ๒. มาตรฐานกาํหนดตําแหน่งในสายงานบริหาร ระดับต้น 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง แจ้งมติ ก.พ.กําหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการกําหนดตําแหน่งประเภทบริหาร 
ประเภทอํานวยการ ประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป รวมทั้งหลักเกณฑ์อ่ืนๆ ตามมาตรา ๔๗ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ มาเพื่อส่วนราชการทราบและถือปฏิบัติ ความแจ้งแล้ว นั้น 

  บัดนี้ ก.พ. ได้พิจารณาเห็นว่า เพื่อให้การกําหนดตําแหน่งและการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
ส่วนราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับหลักการบริหารราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดินและกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๔๗ และมาตรา ๔๘  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ก.พ. จึงมีมติกําหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
การกําหนดตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้นเพิ่มเติม สําหรับตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการในส่วนราชการ
ที่มีกฎหมายรองรับการกําหนดตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการไว้แล้วตามมาตรา ๑๓ มาตรา ๑๔ มาตรา ๑๖  
และมาตรา ๓๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม และตามมาตรา ๒๓ 
และมาตรา ๓๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ โดย อ.ก.พ.
กระทรวงสามารถดําเนินการกําหนดให้มีตําแหน่งดังกล่าวได้ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด 
ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ และได้ปรับปรุงมาตรฐานกําหนดตําแหน่งในสายงานบริหารระดับต้นให้ครอบคลุม
ตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการที่กําหนดเพิ่มใหม่แล้วตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๒  

  สําหรับส่วนราชการซึ่งยังไม่มีกฎหมายรองรับการกําหนดตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ 
ไว้นั้น ขณะนี้อยู่ระหว่างการดําเนินการโดยหน่วยงานที่รับผิดชอบเพื่อให้มีการปรับปรุงกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ซึ่งจะแจ้งให้ทราบต่อไป 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป ทั้งนี้ ได้แจ้งให้กรมและจังหวัดทราบด้วยแล้ว 

      ขอแสดงความนับถือ 

       
         (นายนนทิกร  กาญจนะจิตรา) 

            เลขาธิการ ก.พ. 
สํานักพัฒนาระบบจําแนกตําแหน่งและค่าตอบแทน 
โทร. ๐ ๒๕๔๗  ๑๐๐๐ ต่อ ๑๙๗๑ , ๘๑๒๓  
โทรสาร  ๐ ๒๕๔๗  ๑๔๓๙   
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หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
การกําหนดตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ 

 



 
 

 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการกําหนดตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ 

   
  การกําหนดตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ ให้พิจารณาโดยคํานึงถึงเหตุผลความจําเป็น
ทางการบริหารราชการ ลักษณะงานและโครงสร้างตําแหน่งของส่วนราชการ ขอบเขตอํานาจหน้าที่และ 
ความรับผิดชอบ และคุณภาพของงานประกอบด้วย และการจะกําหนดให้มีตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ
ได้จํานวนเท่าใด ให้พิจารณากําหนดจากความจําเป็นขั้นพื้นฐานของงาน ระบบงานและปริมาณงาน ลักษณะ
งานและความยุ่งยากของงานที่จะมอบหมายให้ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการสั่งและปฏิบัติราชการแทนหัวหน้า 
ส่วนราชการ 
  นอกจากนี้ เนื่องจากบทบาทภารกิจของส่วนราชการแต่ละส่วนราชการมีความแตกต่างกัน 
ทั้งในด้านขนาดของส่วนราชการ ความหลากหลายของภารกิจหลัก ภารกิจรอง ภารกิจสนับสนุน รูปแบบการ
บริหารหน่วยงาน และบางส่วนราชการมีกรอบอํานาจที่ครอบคลุมพ้ืนที่ที่แตกต่างกัน และบทบาทของ 
บางหน่วยงานที่รับผิดชอบงานในระดับนโยบาย หรืองานประสานการปฏิบัติ การตรวจสอบติดตามเร่งรัด 
การปฏิบัติงาน หรือบทบาทการเป็นหน่วยงานกลาง การเป็นผู้แทนส่วนราชการในการให้ข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะในการประชุมคณะกรรมการระดับต่าง ๆ ดังนั้น การพิจารณากําหนดตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้า 
ส่วนราชการ ให้พิจารณาบนหลักการ วัตถุประสงค์ หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 

 ๑. หลักการ 
  ตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการจะกําหนดมีได้ในส่วนราชการใด ให้พิจารณา ดังนี้ 
  ๑) กําหนดได้ในส่วนราชการที่มีรูปแบบการจัดโครงสร้างเข้าลักษณะงาน ลักษณะใด

ลักษณะหนึ่งตามแนวทางที่ กําหนด และมีขอบเขตอํานาจหน้าที่และความรับผิดชอบ และมีกลไก 
การดําเนินงานของส่วนราชการที่คล่องตัว มีการกระจายอํานาจการบริหารและการตัดสินใจ มีการบริหารงาน 
ที่ตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการจะต้องร่วมรับผิดรับชอบจากผลการตัดสินใจในเชิงนโยบายของส่วนราชการ 

  ๒) กําหนดได้ในส่วนราชการที่มีลักษณะงานที่จะต้องมีการบริหารความเสี่ยงที่เกิด
จากการบริหารงาน บริหารเงิน และบริหารคนของส่วนราชการ โดยลักษณะงานดังกล่าวจะต้องเป็นงานที่มี
คุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความคิดริเริ่ม การวินิจฉัยไตร่ตรอง และ 
การตัดสินใจในสิ่งที่เกิดขึ้นหรือผลที่คาดหวังจะให้เกิดขึ้นจากผลการปฏิบัติงานในตําแหน่งนั้น และเป็นงาน 
ที่ต้องการการตัดสินใจได้ในเชิงนโยบายที่อิสระของตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการรองจากตําแหน่งหัวหน้า
ส่วนราชการ 

 
 
 
 
 
 



 ๒ 
 ๒. วัตถุประสงค์ 
  ตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการเป็นตําแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น กําหนด 

ให้มีขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
   ๑) เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารราชการและการบริหารจัดการของ 
ส่วนราชการ 
   ๒) เพื่อปรับระบบการกําหนดตําแหน่งให้สอดคล้องกับการบริหารตามโครงสร้าง 
ส่วนราชการและสอดคล้องกับกฎหมายระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง และกฎหมาย
ระเบียบข้าราชการพลเรือน 
   ๓) เพื่อสร้างความก้าวหน้าของตําแหน่งประเภทบริหารและแก้ไขปัญหาการขาดช่วง
ตําแหน่งให้ส่วนราชการและกระทรวง และเพิ่มช่องทางในการบริหารงานบุคคลให้เกิดประโยชน์ในการแต่งต้ัง
ข้าราชการได้คล่องตัวมากขึ้น 
   ๔) เพื่อให้ส่วนราชการได้เตรียมการในการพัฒนาบุคลากรเข้าสู่ตําแหน่งนักบริหาร
ระดับต้นและเตรียมการในการเข้าสู่ตําแหน่งนักบริหารระดับสูงในอนาคตและมีจุดเชื่อมต่อตําแหน่งทาง 
การบริหารที่ชัดเจน 
  ๓. หลักเกณฑ์การกําหนดตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ ตําแหน่งนักบริหาร ระดับต้น 
   เนื่องจากรูปแบบการบริหารส่วนราชการตามโครงสร้างที่กฎหมายกําหนด 
มีการจัดระเบียบราชการในหลายรูปแบบ มีทั้งการจัดระเบียบราชการในสํานักนายกรัฐมนตรีที่กําหนด 
ให้ส่วนราชการขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรี มีการจัดระเบียบราชการในกระทรวงที่กําหนดให้ส่วนราชการขึ้นตรง
ต่อรัฐมนตรีและไม่มีการจัดแบ่งกลุ่มภารกิจหลัก ภารกิจรอง ภารกิจสนับสนุน และมีการจัดส่วนราชการในกรม
ในฐานะต่างๆ กัน ทั้งในส่วนราชการที่กํากับดูแลด้านนโยบาย ส่วนราชการทางวิชาการ ส่วนราชการที่ 
เป็นหน่วยกํากับดูแลการปฏิบัติในระดับพ้ืนที่ หรือบางส่วนราชการมีกรอบอํานาจที่ครอบคลุมราชการบริหาร
ส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาคที่แตกต่างกัน และบทบาทของบางหน่วยงานที่รับผิดชอบงานในระดับนโยบาย 
หรืองานประสานการปฏิบัติ การตรวจสอบติดตามเร่งรัดการปฏิบัติงาน หรือบทบาทการเป็นหน่วยงานกลาง 
การเป็นผู้แทนส่วนราชการในการให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะในการประชุมคณะกรรมการระดับต่าง ๆ  
การพิจารณากําหนดตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ จึงต้องพิจารณาโดยคํานึงถึงความจําเป็นและ 
ความสอดคล้องกับลักษณะหน้าที่ ความรับผิดชอบ บทบาทภารกิจของแต่ละหน่วยงานและแต่ละกระทรวง
ประกอบด้วย 
   ดังนั้น เพื่อให้การกําหนดตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการเป็นไปตามหลักการ 
วัตถุประสงค์ และสอดคล้องกับบทบาท ภารกิจ อํานาจหน้าที่ของส่วนราชการ และสอดคล้องกับลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติ จึงกําหนดแนวทางการพิจารณากําหนดให้มีตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ (นักบริหารระดับต้น) 
ออกเป็น ๔ กลุ่ม ดังนี้ 
   กลุ่มที่ ๑ กลุ่มส่วนราชการในสํานักนายกรัฐมนตรี 
   กลุ่มที่ ๒ กลุ่มส่วนราชการในกระทรวงศึกษาธิการ 
   กลุ่มที่ ๓ กลุ่มกระทรวงที่มีการจัดกลุ่มภารกิจ 
   กลุ่มที่ ๔ กลุ่มกระทรวงที่ไม่มีการจัดกลุ่มภารกิจ 



 ๓ 
 
   โดยที่ตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ (นักบริหารระดับต้น)เป็นตําแหน่งประเภท
บริหาร ที่จะต้องมีอํานาจในการเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน หรือตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ ดังนั้น การพิจารณากําหนด
ตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการเพิ่มใหม่ในส่วนราชการใด ส่วนราชการนั้นจะต้องมีบทบัญญัติของกฎหมาย
รองรับให้มีตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการและเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการ
แทนหัวหน้าส่วนราชการด้วย และ 
   การกําหนดตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการให้พิจารณาตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 
   หลักเกณฑ์ข้อที่ ๑ ให้พิจารณาจากลักษณะงาน ขอบเขตหน้าที่และความรับผิดชอบ 
กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติราชการ การมอบหมายงานและปริมาณงาน โดยจําแนกส่วนราชการเป็น  
๒ กลุ่ม ได้แก่ 
   กลุ่มที่ ๑ ส่วนราชการในสํานักนายกรัฐมนตรี หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น
ซึ่งตําแหน่งหัวหน้าส่วนราชการเทียบเท่าปลัดกระทรวงเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการและมีตําแหน่ง 
รองหัวหน้าส่วนราชการเป็นตําแหน่งนักบริหารระดับสูง 
’   การกําหนดให้มีตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ (นักบริหารระดับต้น) ให้พิจารณา
ว่าเข้าลักษณะใดลักษณะหนึ่ง ดังนี้ 
    ลักษณะที่  ๑  เ ป็นหน่วยงานที่มีลักษณะงาน  ขอบเขตหน้าที่ และ 
ความรับผิดชอบในฐานะเป็นหน่วยงานกลางระดับนโยบายหรือเป็นศูนย์กลางการบริหารในภารกิจตามที่
กฎหมายกําหนด ไม่มีการจัดกลุ่มภารกิจในส่วนราชการ และมีรองหัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติ
ราชการหน่วยงานระดับสํานัก/กองหรือเทียบเท่าตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการไม่น้อยกว่า ๒ หน่วยงาน  
มีลักษณะงานด้านบริหารงาน บริหารเงิน บริหารคน บริหารแผนงานในบทบาท Auxiliary และ Staff ที่จะมอบให้
ตําแหน่งผู้ ช่วยหัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ ช่วยสั่ งและปฏิ บั ติราชการได้ในปริมาณที่ เหมาะสมและ 
เพียงพอที่จะมอบหมายตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ จํานวน ๑ ตําแหน่ง (๒๓๐ วันทําการ) ปฏิบัติ
ราชการได้ หรือ 
    ลักษณะที่  ๒  เ ป็นหน่วยงานที่มีลักษณะงาน  ขอบเขตหน้าที่ และ 
ความรับผิดชอบในฐานะเป็นหน่วยงานกลางระดับนโยบายหรือเป็นศูนย์กลางการบริหารในภารกิจตามที่
กฎหมายกําหนด มีการจัดกลุ่มภารกิจหลักในส่วนราชการและมีรองหัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ ช่วยสั่ งและ 
ปฏิบัติราชการในภารกิจหลักในระดับสํานัก/กองหรือเทียบเท่าตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการไม่น้อยกว่า ๒ หน่วยงาน 
และมีภารกิจงานด้าน Auxiliary และ Staff ที่หลากหลายภายใต้การกํากับดูแลของหัวหน้าส่วนราชการ และ 
    มีบทบาทภารกิจด้านการประชุมเจรจาประสานความร่วมมือในหลายภาคส่วน 
ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และภาคประชาชน หรือเป็นผู้แทนหัวหน้าส่วนราชการในการให้ข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะในการประชุมคณะกรรมการระดับต่างๆ และหรือ 
 
 
 



 ๔ 
 
    มีบทบาทภารกิจในงานที่ต้องปฏิบัติครอบคลุมการประสานการดําเนินงาน
จากหลายหน่วยงานทั้งราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้องถิ่น หรืองาน
ในระดับพ้ืนที่ และหรือ 
    มีภารกิจพิเศษที่เป็นงานนโยบายเร่งด่วน งานมอบหมายพิเศษ งานนโยบาย 
หรืองานที่มีลักษณะงานเป็นการประสานนโยบายและแผนงาน ติดตามเร่งรัดการปฏิบัติงาน งานให้คําปรึกษา
แนะนําแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจในระดับนโยบาย  
    โดยมีปริมาณงานด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้านใน ๔ ด้านดังกล่าว ใน
ปริมาณที่เหมาะสมและเพียงพอที่จะมอบหมายตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ จํานวน ๑ ตําแหน่ง  
(๒๓๐ วันทําการ) ปฏิบัติราชการได้  
   กลุ่มที่ ๒ ส่วนราชการในกระทรวงศึกษาธิการ 
   การกําหนดให้มีตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ (นักบริหารระดับต้น) ให้พิจารณา
ว่าเข้าลักษณะใดลักษณะหนึ่ง ดังนี้  
    ลักษณะที่  ๑  เ ป็นหน่วยงานที่มีลักษณะงาน  ขอบเขตหน้าที่ และ 
ความรับผิดชอบในฐานะเป็นหน่วยงานกลางระดับนโยบายหรือเป็นศูนย์กลางการบริหารในภารกิจตามที่
กฎหมายกําหนด ไม่มีการจัดกลุ่มภารกิจในส่วนราชการ และมีรองหัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติ
ราชการหน่วยงานระดับสํานัก/กองหรือเทียบเท่าตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการไม่น้อยกว่า ๒ หน่วยงาน  
มีลักษณะงานด้านบริหารงาน บริหารเงิน บริหารคน บริหารแผนงานในบทบาท Auxiliary และ Staff ที่จะมอบให้
ตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการได้ในปริมาณที่เหมาะสมและเพียงพอที่จะ
มอบหมายตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ จํานวน ๑ ตําแหน่ง (๒๓๐ วันทําการ) ปฏิบัติราชการได้ หรือ 
    ลักษณะที่  ๒  เ ป็นหน่วยงานที่มีลักษณะงาน  ขอบเขตหน้าที่ และ 
ความรับผิดชอบในฐานะเป็นหน่วยงานบริหารวิชาการหรือเป็นศูนย์กลางการสนับสนุนการบริหารวิชาการ 
ในภารกิจตามที่กฎหมายกําหนด มีการจัดกลุ่มภารกิจหลักในส่วนราชการและมีรองหัวหน้าส่วนราชการ 
เป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการในภารกิจหลักในระดับสํานัก/กองหรือเทียบเท่าตามกฎกระทรวงแบ่งส่วน
ราชการไม่น้อยกว่า ๒ หน่วยงาน และ 
    มีบทบาทภารกิจงานด้าน Auxiliary และ Staff ที่หลากหลายภายใต้การกํากับ
ดูแลของหัวหน้าส่วนราชการ และหรือ 
    มีบทบาทภารกิจด้านการประชุมเจรจาประสานความร่วมมือในหลาย 
ภาคส่วนทั้งภาครัฐ ภาคเอกชนและภาคประชาชน หรือเป็นผู้แทนหัวหน้าส่วนราชการในการให้ข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะในการประชุมคณะกรรมการระดับต่างๆ ภายใต้การกํากับดูแลของหัวหน้าส่วนราชการ และหรือ 
    มีบทบาทภารกิจในงานที่ต้องปฏิบัติครอบคลุมการประสานการดําเนินงาน
จากหลายหน่วยงานทั้งราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้องถิ่น หรือ 
งานในระดับพ้ืนที่ภายใต้การกํากับดูแลของหัวหน้าส่วนราชการ และหรือ 
 
 



 ๕ 
 
    มีภารกิจพิเศษที่เป็นงานนโยบายเร่งด่วน งานมอบหมายพิเศษ งานนโยบาย
หรืองานที่มีลักษณะงานเป็นการประสานนโยบายและแผนงาน ติดตามเร่งรัดการปฏิบัติงาน งานให้คําปรึกษา
แนะนําแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจในระดับนโยบายภายใต้การกํากับดูแลของหัวหน้าส่วนราชการ  
    โดยมีปริมาณงานด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้านใน ๔ ด้านดังกล่าว  
ในปริมาณที่เหมาะสมและเพียงพอที่จะมอบหมายตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ จํานวน ๑ ตําแหน่ง 
(๒๓๐ วันทําการ) ปฏิบัติราชการได้ หรือ 
    ลักษณะที่  ๓  เ ป็นหน่วยงานที่มีลักษณะงาน  ขอบเขตหน้าที่ และ 
ความรับผิดชอบในฐานะเป็นหน่วยงานบริหารการนํานโยบายสู่การปฏิบัติ หรือเป็นศูนย์กลางการกํากับดูแล
และสนับสนุนการบริหารการปฏิบัติงานในภารกิจตามที่กฎหมายกําหนด มีการจัดกลุ่มภารกิจหลักใน 
ส่วนราชการและมีรองหัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการในภารกิจหลักในระดับสํานัก/กอง
หรือเทียบเท่าตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการไม่น้อยกว่า ๒ หน่วยงาน และ 
    มีภารกิจงานด้าน Auxiliary และ Staff ที่หลากหลายภายใต้การกํากับดูแลของ
หัวหน้าส่วนราชการ และหรือ 
    มีบทบาทภารกิจด้านการประชุมเจรจาประสานความร่วมมือในหลาย 
ภาคส่วนทั้งภาครัฐ ภาคเอกชนและภาคประชาชน หรือเป็นผู้แทนหัวหน้าส่วนราชการในการให้ข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะในการประชุมคณะกรรมการระดับต่างๆ ภายใต้การกํากับดูแลของหัวหน้าส่วนราชการ และหรือ 
    มีบทบาทภารกิจในงานที่ต้องปฏิบัติครอบคลุมการประสานการดําเนินงาน
จากหลายหน่วยงานทั้งราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้องถิ่น หรือ 
งานในระดับพ้ืนที่ ภายใต้การกํากับดูแลของหัวหน้าส่วนราชการ และหรือ 
    มีภารกิจพิเศษที่เป็นงานนโยบายเร่งด่วน งานมอบหมายพิเศษ งานนโยบาย 
หรืองานที่มีลักษณะงานเป็นการประสานนโยบายและแผนงาน ติดตามเร่งรัดการปฏิบัติงาน งานให้คําปรึกษา
แนะนําแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจในระดับนโยบาย ภายใต้การกํากับดูแลของหัวหน้าส่วนราชการ 
    ทั้งนี้ จะต้องมีปริมาณงานด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้านใน ๔ ด้านดังกล่าว 
ในปริมาณที่เหมาะสมและเพียงพอที่จะมอบหมายตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ จํานวน ๑ ตําแหน่ง 
(๒๓๐ วันทําการ) ปฏิบัติราชการได้ด้วย  
 

   หลักเกณฑ์ข้อที่ ๒ รูปแบบและกลไกการดําเนินการของส่วนราชการ 
   ส่วนราชการหรือกระทรวงจะต้องดําเนินการจัดรูปแบบและกลไกการดําเนินการของ
ส่วนราชการเข้าลักษณะใดลักษณะหนึ่ง ดังนี้ด้วย คือ  
   - เป็นหน่วยงานที่มีรูปแบบการบริหารงานที่กระจายอํานาจการบริหารงาน เงิน คน 
และมีการกําหนดกลไกการปฏิบัติงานที่สามารถดําเนินการได้เบ็ดเสร็จในระดับกองหรือสํานักแต่ยังมีภารกิจ 
ที่เกี่ยวเนื่องสัมพันธ์กัน ซึ่งต้องบูรณาการร่วมกันขององค์กร และจําเป็นต้องมีกลไกระดับบริหารโดยตําแหน่ง
ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการที่มิใช่รองหัวหน้าส่วนราชการเข้ามาเชื่อมต่อการทํางานเพื่อผลักดันให้งานบรรลุ
เป้าหมายขององค์กร หรือ 
 



 ๖ 
 
   - เป็นหน่วยงานในระดับนโยบายซึ่งจําเป็นต้องมีกลไกให้ทําหน้าที่ ประสานเชื่อมโยง 
กํากับ ติดตาม ตัดสินใจแก้ปัญหาที่ส่งผลต่อการบริหารขององค์กรได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ และช่วย
แบ่งเบาภาระของหัวหน้าส่วนราชการและลดขั้นตอนการเสนอเรื่องไปยังฝ่ายบริหารได้ 
 

   หลักเกณฑ์ข้อที่ ๓ รูปแบบการบังคับบัญชา 
   กําหนดให้ตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการมีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อหัวหน้า
ส่วนราชการเท่านั้น ทั้งนี้ เพื่อมิให้เพิ่มขั้นตอนการบริหารจัดการ โดยหัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้มอบหมายงาน
ให้ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการรับผิดชอบการเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการ ตามลักษณะงานที่กําหนดให้มีตําแหน่ง
ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการเพิ่มขึ้น 
 

   หลักเกณฑ์ข้อที่ ๔ การกําหนดจํานวนตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ 
   โดยท่ีตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ ผู้ช่วยปลัดกระทรวงเป็นตําแหน่งที่มี
วิวัฒนาการและมีการปรับเปลี่ยนในช่วงเวลาการปรับปรุงกฎหมายพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง 
กรม พ.ศ. ๒๕๔๕ และตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการที่กําหนดไว้เดิมได้ปรับเปลี่ยนไปเป็นตําแหน่งรอง
หัวหน้าส่วนราชการหรือตําแหน่งทางวิชาการอื่น ๆ เช่น ตําแหน่งที่ปรึกษาทางวิชาการ ตามภารกิจหลักด้าน
ต่างๆ หรือตําแหน่งผู้ตรวจราชการ ดังนั้น เพื่อประโยชน์ในการบริหารอัตรากําลังของส่วนราชการและ
กระทรวงให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดและเป็นไปอย่างเหมาะสมสอดคล้องกับบทบาทภารกิจ การกําหนดให้มี
ตําแหน่งผู้ช่วยปลัดกระทรวงเพื่อช่วยในการสั่งและปฏิบัติราชการของหัวหน้าส่วนราชการได้เฉพาะภารกิจ 
การบริหารงานที่ไม่ใช่ภารกิจหลักที่รองหัวหน้าส่วนราชการสั่งและปฏิบัติราชการอยู่แล้ว และไม่ใช่ภารกิจ 
ทางวิชาการของตําแหน่งทางวิชาการระดับทรงคุณวุฒิอ่ืน ๆ ดังนั้น การกําหนดให้มีตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้า 
ส่วนราชการจึงควรมีได้ไม่เกิน ๒ ตําแหน่ง บนพื้นฐานการกําหนดจํานวนที่พิจารณาจากลักษณะงาน 
กระบวนการขั้นตอนการทํางาน และปริมาณงานโดยคํานวณตามเกณฑ์มาตรฐานงานต่อปีต่อตําแหน่ง 
เช่นเดียวกับการพิจารณากําหนดจํานวนตําแหน่งรองอธิบดี (นักบริหารระดับต้น) ตามที่กําหนดไว้ในหนังสือ
สํานักงาน ก.พ.ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๗ ลงวันที่ ๒ กรกฎาคม ๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการกําหนด
ตําแหน่งด้วย  
   หากส่วนราชการหรือกระทรวงใดจะกําหนดให้มีตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ช่วยปลัดกระทรวงเกินกว่าจํานวน ๒ ตําแหน่ง ให้ อ.ก.พ.กระทรวงพิจารณากําหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการคํานวณจํานวนตําแหน่งที่ควรกําหนดดังกล่าว และการมอบหมายภารกิจที่หัวหน้าส่วนราชการหรือ
ปลัดกระทรวงจะมอบหมายให้ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ช่วยปลัดกระทรวงสั่งและปฏิบัติราชการแทน 
และให้ส่งหลักเกณฑ์การกําหนดตําแหน่งดังกล่าวให้ ก.พ.พิจารณา เมื่อ ก.พ.พิจารณาเห็นชอบแล้ว อ.ก.พ.
กระทรวงจึงสามารถพิจารณากําหนดตําแหน่งตามหลักเกณฑดั์งกล่าวได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๗ 
 
 

  ๔. เงื่อนไขการกําหนดตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ ตําแหน่งนักบริหารระดับต้น 
   เงื่อนไขข้อที่ ๑ ตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ เป็นตําแหน่งที่ อ.ก.พ.กระทรวง
จะกําหนดเพิ่มขึ้น ดังนั้น การกําหนดตําแหน่งดังกล่าวได้จะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. 
กําหนดไว้ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.ที่ นร ๑๐๐๘/ ว ๑๗ ลงวันที่ ๒ กรกฎาคม ๒๕๕๒ ที่ออกตามความ 
ในมาตรา ๔๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
การกําหนดตําแหน่ง ข้อ ๖ ที่กําหนดให้การกําหนดตําแหน่งที่มีผลทําให้ค่าใช้จ่ายด้านบุคคลของส่วนราชการ
เพิ่มขึ้นให้ส่วนราชการนําตําแหน่งว่างที่มีเงินมายุบเลิก โดยคํานวณจากค่าเฉล่ียของตําแหน่งที่นํามายุบจะต้อง
ครอบคลุมค่าตอบแทนเฉลี่ยที่เพิ่มสูงขึ้นจากการกําหนดตําแหน่งนั้น ๆ  
   เงื่อนไขข้อที่ ๒ โดยท่ีตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ ผู้ช่วยปลัดกระทรวงเป็น
ตําแหน่งที่มีการปรับเปลี่ยนเป็นตําแหน่งที่ปรึกษาด้านต่างๆ ตามภารกิจหลักของส่วนราชการ หรือปรับเปลี่ยน
เป็นตําแหน่งอื่นๆ เช่น ตําแหน่งรองหัวหน้าส่วนราชการ ตําแหน่งผู้ตรวจราชการ ฯลฯ ในช่วงเวลาการปรับปรุง
กฎหมายพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. ๒๕๔๕ ดังนั้น การกําหนดให้มีตําแหน่งผู้ช่วย
หัวหน้าส่วนราชการเพิ่มใหม่ ให้ส่วนราชการทบทวนการกําหนดตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 
ตามภารกิจหลักของส่วนราชการ โดยให้ยึดกรอบจํานวนผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการและตําแหน่งที่ปรึกษาระดับ
ทรงคุณวุฒิที่กําหนดไว้เดิมก่อนการปฏิรูประบบราชการเมื่อปี พ.ศ. ๒๕๔๕ มาเป็นฐานในการพิจารณา ทั้งนี้ 
หากส่วนราชการไม่สามารถดําเนินการตามเงื่อนไขดังกล่าวได้ ให้ส่วนราชการเสนอให้ ก.พ. พิจารณาเป็นกรณีไป 
   เงื่อนไขข้อที่ ๓ การกําหนดอํานาจหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้า
ส่วนราชการจะต้องกําหนดให้ชัดเจนในฐานะผู้บริหารส่วนราชการ และต้องแสดงความแตกต่างในการแบ่งแยก
อํานาจหน้าที่ระหว่างตําแหน่งหัวหน้าส่วนราชการ (นักบริหารระดับสูง) หรือรองหัวหน้าส่วนราชการ 
(นักบริหารระดับสูง) กับตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ (นักบริหารระดับต้น) ให้เป็นไปตามภารกิจ 
ที่กําหนดให้มีตําแหน่งดังกล่าวตามแนวทางที่กําหนดไว้ดังกล่าวข้างต้น และเป็นไปตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหน่งที่ ก.พ.กําหนดตามมาตรา ๔๘ ด้วย ดังนั้น ให้ส่วนราชการจัดทําคําบรรยายลักษณะงานเป็น 
รายตําแหน่งของตําแหน่งหัวหน้าส่วนราชการ รองหัวหน้าส่วนราชการ และผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการในแต่ละ
ส่วนราชการ และการมอบหมายความรับผิดชอบแจ้งให้ ก.พ.ทราบเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบติดตามผล
การกําหนดตําแหน่งต่อไป  
   เงื่อนไขข้อที่ ๔ เนื่องจากปริมาณงาน (Workload) ในด้านภารกิจพิเศษหรือภารกิจ
เร่งด่วน หรือภารกิจอ่ืนๆ ที่นํามาใช้ในการคํานวณในการกําหนดให้มีตําแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการเพื่อ 
ทําหน้าที่บริหารนั้น อาจมีการเปลี่ยนแปลงเพิ่มขึ้นหรือลดลงได้ ดังนั้น หากส่วนราชการกําหนดตําแหน่งผู้ช่วย
หัวหน้าส่วนราชการไปแล้ว ๑ - ๒ ตําแหน่ง ในลักษณะงานใดตามแนวทางที่เสนอไว้ ต่อมาปริมาณงาน
เปลี่ยนแปลงไป ก็ให้ส่วนราชการสามารถยุบเลิกตําแหน่ง แล้วนําตําแหน่งดังกล่าวไปกําหนดเป็นตําแหน่งอื่น 
ต่อไปได้ 
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ฉบับแกไขเพิม่เติมครั้งที่ 2 : วันที่ 17 มิถุนายน พ.ศ. 2554 
 

ตําแหนงประเภท  บริหาร 

ชื่อสายงาน   บริหาร  

ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหาร 

ระดับตําแหนง  ระดับตน   
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

 บริหารงานในฐานะรองหัวหนาสวนราชการที่มีฐานะเปนกรม หรือบริหารงานในฐานะ 
ผูชวยหัวหนาสวนราชการที่มีฐานะเปนกระทรวงหรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น ซ่ึงมีหัวหนา 
สวนราชการตําแหนง เทียบเท าปลัดกระทรวงเปนผูบังคับบัญชาขาราชการ  และมีตํ าแหนง 
รองหัวหนาสวนราชการเปนตําแหนงนักบริหารระดับสูง หรือตําแหนงอื่นที่ ก.พ. กําหนดเปนตําแหนง
ประเภทบริหารระดับตน และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 1. ดานแผนงาน 

  (1) กําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ประเด็นกลยุทธ
ความคาดหวังและเปาหมายความสําเร็จของสวนราชการระดับกรม  โดยเชื่อมโยงกับพันธกิจ 
ของกระทรวงหรือกรม เพื่อผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลงทั้งในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ของสวนราชการ  
  (2) กํากับ ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานของหนวยงานในกรมใหเปนไปตามทิศทาง
แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน โครงการ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ 
กําหนดไว     

 2.  ดานบริหารงาน   

  (1)    ชวยส่ังราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ 
แกปญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการ เพื่อใหผลการปฏิบัติ
ราชการบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่สวนราชการกําหนดไวได 
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 (2)    ชวยปรับปรุงแนวทาง  มาตรฐาน  ระบบงาน  กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ ขอบังคับ 
หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในเรื่องตาง ๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ทันตอการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองตอความตองการของประชาชน 

 (3)    เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตาง ๆ ตามภารกิจ 
ของสวนราชการ เพื่อผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ 

 (4)    เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งหรือในฐานะผูแทนหัวหนา 
สวนราชการ เพื่อการพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง 

 (5)    ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนําที่เกี่ยวของเพื่อให 
เกิดความรวมมือหรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ 

 3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล  
 (1)    ชวยปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในสวนราชการ 

เพื่อการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
 (2)    ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ เพื่อสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการ 

ไดอยางเปนธรรม 

 4.  ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
 (1)    ชวยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของ 

สวนราชการ เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ 
ของสวนราชการ 

 (2)    ชวยหัวหนาสวนราชการในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจาย 
เงินแผนดินใหเกิดประสิทธิภาพและความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับ 
ที่เกี่ยวของ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
1.1 ประเภทบริหาร ระดับตน 
1.2 ประเภทอํานวยการ ไมนอยกวา 2 ป 
1.3 ประเภทอํานวยการ ไมนอยกวา 2 ป หรือตําแหนงประเภทอื่นที่ปฏิบัติราชการ

เชนเดียวกับประเภทอํานวยการมาแลวไมนอยกวา 2 ป ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด หรือ
เคยดํารงตําแหนงขางตนรวมกันมาแลวไมนอยกวา 2 ป 

1.4 ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบเทา 1.1 หรือ 1.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเงื่อนไข 
ที่ ก.พ. กําหนด 
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 และ 

2. ผานการอบรมหลักสูตรนักบริหารระดับสูงของสํานักงาน ก.พ. หรือผานการอบรม 
หลักสูตรใด ๆ ที่ ก.พ. พิจารณาใหเปนผูที่มีคุณสมบัติเสมือนไดผานการอบรมหลักสูตรนักบริหาร 
ระดับสูงของสํานักงาน ก.พ. และผานการประเมินสมรรถนะหลักทางการบริหารของสํานกังาน ก.พ.  
 
 
ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

 1.    มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2.  มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3.  มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
 
 

 
ก.พ. กําหนดวนัที่  11  ธันวาคม  พ.ศ. 2551 
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