
 
 

 
ท่ี นร ๑๐๐๘/ ว ๔ 
   

 
 

 
  สํานักงาน ก.พ.  
  ถนนพิษณุโลก กทม. ๑๐๓๐๐ 

        ๓๐  มีนาคม ๒๕๕๕ 

เรื่อง แนวทางการพิจารณากําหนดตําแหน่งหัวหน้าส่วนราชการท่ีตํ่ากว่าระดับกรม ในภารกิจงาน 
ด้านสนับสนุนเป็นตําแหน่งประเภทอํานวยการ ระดับสูง 

เรียน (เวียนกระทรวง กรม และจังหวัด) 

อ้างถึง หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๘/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๒ กรกฎาคม ๒๕๕๒ 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย การกําหนดตําแหน่งหัวหน้าส่วนราชการท่ีต่ํากว่าระดับกรม ในภารกิจงาน 
ด้านสนับสนุนเป็นตําแหน่งประเภทอํานวยการ ระดับสูง 

ตามหนังสือท่ีอ้างถึง แจ้งมติ ก.พ. กําหนดหลักเกณฑ์และเง่ือนไขการกําหนดตําแหน่ง
ประเภทบริหาร ประเภทอํานวยการ ประเภทวิชาการ และประเภทท่ัวไป ตามมาตรา ๔๗  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ โดยให้ อ.ก.พ. กระทรวง พิจารณากําหนดตําแหน่ง
ตามหลักเกณฑ์และเ ง่ือนไขการกําหนดตําแหน่ง ท่ี  ก .พ.  กําหนดมาเ พ่ือทราบและถือปฏิ บั ติ  
ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

เพ่ือให้การกําหนดตําแหน่งหัวหน้าส่วนราชการท่ีตํ่ากว่าระดับกรม ในภารกิจงาน 
ด้านสนับสนุนมีความเหมาะสมและเป็นมาตรฐานเดียวกัน ก.พ. จึงกําหนดแนวทางการพิจารณาในเบ้ืองต้น 
ของคณะกรรมการการกําหนดตําแหน่งระดับสูงของกระทรวงเพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

การพิจารณารายละเอียดการกําหนดตําแหน่งผู้ อํานวยการสํานักบริหารกลาง  
ตําแหน่งผู้ อํานวยการกองกลาง ตําแหน่งผู้ อํานวยการสํานักงานเลขาธิการ ตําแหน่งผู้อํานวยการ 
สํานักอํานวยการ ตําแหน่งเลขานุการกรม หรือตําแหน่งท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืน ท่ีรับผิดชอบภารกิจ 
ในลักษณะเดียวกัน จากตําแหน่งประเภทอํานวยการ ระดับต้น เป็นตําแหน่งประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
ก่อนการประเมินคุณภาพงานของตําแหน่งตามหลักเกณฑ์การประเมินค่างาน ท่ี ก.พ. กําหนด ส่วนราชการท่ี
ขอกําหนดตําแหน่งดังกล่าวต้องมีการดําเนินภารกิจอย่างน้อย ๖ ด้าน จากภารกิจ ๑๑ ด้าน  
ตามสิ่งท่ีส่งมาด้วย 

 

/ในกรณี... 



๒ 

 

ในกรณีส่วนราชการท่ีได้กําหนดตําแหน่งนี้เป็นตําแหน่งประเภทอํานวยการ ระดับสูง  
ไปแล้ว ต่อมามีการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างภารกิจหรือหน้าท่ีความรับผิดชอบไปจากเดิม สํานักงาน ก.พ.  
จะได้วางระบบการตรวจสอบ แจ้งให้ อ.ก.พ. กระทรวงพิจารณาปรับปรุงการกําหนดตําแหน่งให้เหมาะสมต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติ ท้ังนี้ ได้แจ้งให้กรมและจังหวัดทราบด้วยแล้ว 

     ขอแสดงความนับถือ 
 

                                                                                                         
  (นายนนทิกร กาญจนะจิตรา) 
                เลขาธิการ ก.พ. 
 
 
 
สํานักพัฒนาระบบจําแนกตําแหน่งและค่าตอบแทน 
โทร. ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๕๖   
โทรสาร  ๐ ๒๕๔๗ ๑๔๓๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การกําหนดตําแหน่งหัวหน้าส่วนราชการที่ต่ํากว่าระดับกรม ในภารกิจงานด้านสนับสนุน  

เป็นตําแหน่งประเภทอํานวยการ ระดับสูง 

เพ่ือเป็นแนวทางการพิจารณาเบ้ืองต้นสําหรับคณะกรรมการการกําหนดตําแหน่งระดับสูง 
ใช้ประกอบการพิจารณากําหนดตําแหน่งหัวหน้าส่วนราชการท่ีตํ่ากว่าระดับกรม ท่ีมีภารกิจหลักในงานด้าน
สนับสนุนของส่วนราชการ ก่อนการประเมินคุณภาพงานของตําแหน่งตามหลักเกณฑ์การประเมินค่างานท่ี ก.พ. 
กําหนด ส่วนราชการท่ีขอกําหนดตําแหน่งดังกล่าว จากตําแหน่งประเภทอํานวยการ ระดับต้น เป็นตําแหน่ง
ประเภทอํานวยการ ระดับสูง ต้องดําเนินภารกิจอย่างน้อย ๖ ด้าน จากภารกิจ ๑๑ ด้าน ดังต่อไปนี้ 

๑) ด้านบริหารท่ัวไป ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณ รับ-ส่ง บริการค้นหา/
จัดเก็บ รวบรวมข้อมูล ร่าง-พิมพ์หนังสือและเอกสารราชการ 

๒) ด้านอํานวยการ/ประสานราชการ ดําเนินการเก่ียวกับการจัดประชุม 
เลขานุการผู้บริหาร ติดต่อประสานส่วนราชการหรือหน่วยงานภายนอก รวบรวมสรุปและประมวลเรื่องรายงาน
ต่างๆ ติดตามผลการปฏิบัติงาน รายงานผลความก้าวหน้าของโครงการตามหน่วยงานต่างๆ 

๓) ด้านพัสดุ ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ อาคารสถานท่ี และยานพาหนะ เช่น 
จัดหา จัดซ้ือ เบิกจ่าย เก็บรักษา ซ่อมแซมและบํารุงรักษา จัดทําทะเบียน จําหน่าย จัดทํา/เปลี่ยนแปลงสัญญา
ซ้ือหรือจ้าง เป็นต้น 

๔) ด้านการเจ้าหน้าท่ี ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารอัตรากําลัง สรรหา บรรจุ 
แต่งต้ัง บริหารตําแหน่งและอัตราเงินเดือน ประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดทําทะเบียนประวัติบุคลากร 
เสริมสร้างวินัยและระบบคุณธรรม 

๕) ด้านประชาสัมพันธ์ ดําเนินการเก่ียวกับการประสานและสร้างความเข้าใจ 
จัดทํา/เผยแพร่กิจกรรมความรู้ ความก้าวหน้า และผลงานของส่วนราชการ สํารวจ รวบรวมข้อมูลความคิดเห็น
ของประชาชน 

๖) ด้านการคลัง/งบประมาณ ดําเนินการเก่ียวกับการเงิน การบัญชี และ
การงบประมาณ เช่น จัดทําบัญชี จัดเก็บ เบิก/จ่ายเงิน จัดทํางบประมาณ จัดทํารายงานแสดงฐานะการเงิน 
เป็นต้น 

๗) ด้านกฎหมาย ดําเนินการเก่ียวกับงานกฎหมายต่างๆ เช่น ร่างหรือ
ดําเนินการตามกฎหมาย กฎ หรือระเบียบท่ีเก่ียวข้อง งานนิติกรรม สัญญา วินัย อุทธรณ์ ร้องทุกข์ เป็นต้น 

๘) ด้านแผนงาน ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานและ
ประมวลแผน กําหนดยุทธศาสตร์และนโยบาย จัดทําแผนงานหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน 

๙) ด้านฝึกอบรม ดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาบุคลากรของส่วนราชการ 
ส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน 

 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 



 
 
๑๐) ด้านวินัย ดําเนินการเก่ียวกับวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ์

และร้องทุกข์ 
๑๑) ด้านอ่ืนๆ เป็นภารกิจท่ีมีลักษณะเฉพาะ สําคัญ และจําเป็นต้องดําเนินการ

เพ่ือสนับสนุนภารกิจหลักของส่วนราชการ ซ่ึงไม่อยู่ในภารกิจตามข้อ ๑-๑๐ โดยต้องเป็นภารกิจท่ีมีความต่อเนื่อง
ในการดําเนินการและการใช้อัตรากําลัง เช่น งานวิเทศสัมพันธ์ งานห้องสมุด งานโรงพิมพ์ เป็นต้น (การนับกรณี
ลักษณะงานด้านอ่ืนๆ ต้องเป็นลักษณะงานด้านอ่ืนๆ ท่ีมีความแตกต่างกันโดยสิ้นเชิงจึงจะสามารถนับเป็นอีก
ลักษณะงานด้านอ่ืน )ๆ 

 

 

๒ 


