
ภาคผนวก ก. 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท วิชาการ  
 
สายงาน เลขานุการและจัดการงานทั่วไป  
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหาร
ราชการทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษา
วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและ
งานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง
วิชาการ และรายงานอ่ืน ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะ
งานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  
 
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง  
   
  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  
   นักจัดการงานทั่วไป ระดับช านาญการ  
   นักจัดการงานทั่วไป ระดับช านาญการพิเศษ  
   นักจัดการงานทั่วไป ระดับเชี่ยวชาญ  



ต าแหน่งประเภท วิชาการ  
 
ชื่อสายงาน เลขานุการและจัดการงานทั่วไป  
 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักจัดการงานทั่วไป  
 
ระดับต าแหน่ง ระดับปฏิบัติการ  
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการ
ท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
   1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการ
บริหารส านักงาน ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ               
และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น  
   1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และ
ค าสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทาง
ราชการ  
   1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียม
เอกสารส าหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  
   1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงาน
อ่ืนๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  
   1.5 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ  เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ
เป้าหมายตามที่ก าหนด  
   1.6 ประสาน และจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
   1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของ
ผู้บริหารของหน่วยงาน เพ่ือการรายงาน และเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป  

  2. ด้านการวางแผน  
   วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 
หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

  3. ด้านการประสานงาน  
   3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายใน และภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  
   3.2 ชี้แจง และให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน    
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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                   4. ด้านบริการ  
   ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น 
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงาน
ที่รับผิดชอบ  
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
  1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง  
  2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชาการ
วางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  
  3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชาการ
วางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
  1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
   1.1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1  
   1.2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1  
   1.3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ 
                   พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 9    ระดับ 1  
   1.4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1  
   1.5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ 1  
   1.6. ความรู้เรื่องงานธุรการ และงานสารบรรณ    ระดับ 2  
   1.7. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง และกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 1  
   1.8. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 1  
  2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
   2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1  
   2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1  
   2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1  
   2.4 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 1  
   2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้   ระดับ 1  
   2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1  
   2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1  
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  3. สมรรถนะที่จ าเป็นสาหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
   3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
    3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 2  
    3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้อง และจริยธรรม   ระดับ 1  
    3.1.3 ความเข้าใจในองค์กร และระบบงาน   ระดับ 1  
    3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1  
    3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1  
   3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  
    3.2.1 การแก้ไขปัญหา และด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 1  
    3.2.2 การคิดวิเคราะห์      ระดับ 1  
    3.2.3 การสั่งสมความรู้ และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
    3.2.4 ความละเอียดรอบคอบ และความถูกต้องของงาน  ระดับ 1  
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ภาคผนวก ก. 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 

สายงาน     ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมี 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา ส ารวจ หาข้อมูลและสถิติต่างๆ วิเคราะห์วิจัย เพ่ือวางแผนป้องกัน 
และระงับอัคคีภัยและสาธารณภัยอื่นๆ การให้ค าแนะน า ควบคุม งานป้องกันและระงับอัคคีภัย รวมทั้งภัย
ธรรมชาติและสาธารณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย การป้องกัน ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข เกี่ยวกับ 
ภัยฝ่ายพลเรือนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
   นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับปฏิบัติการ 
   นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับช านาญการ 
   นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับช านาญการพิเศษ 
   นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      -๒- 
 
ต าแหน่งประเภท    วิชาการ 

ชื่อสายงาน     ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ระดับต าแหน่ง     ระดับปฏิบัติการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ 
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
      ๑.๑ วางแผนด าเนินการ และปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย 
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
      ๑.๒ ด าเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่เกิดขึ้นในพื้นท่ีที่รับผิดชอบตามที่ 
ร้องขอ กู้ภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัย เพื่อรักษาความสงบเรียบร้อยได้อย่างรวดเร็ว และเกิดความเสียหาย 
น้อยที่สุดภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่จะเกิดขึ้นในเขตพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 
      ๑.๓  ตรวจตรา ตรวจสอบสภาพอาคารและพ้ืนที่ที่มีความเสี่ยง เพ่ือป้องกันอัคคีภัยและ
ภัยพิบัติอ่ืนๆที่จะเกดิขึ้นในเขตพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 
     ๑.๔  ควบคุม ดูแลและรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ เพ่ือให้อยู่ใน 
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติงานได้ทุกโอกาส 
     ๑.๕  ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลในการป้องกัน 
และระบบอัคคีภัย 
     ๑.๖ ตรวจสอบและวิเคราะห์สาเหตุการเกิดสาธารณภัย ในเหตุการณ์หรือสถานการณ์ 
ที่รุนแรง เพื่อสรุปหาสาเหตุ และจัดท ารายงาน 
     ๑.๗ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยงานด้านวิชาการด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เพ่ือก าหนดกลไก หลักเกณฑ์ และนโยบายต่างๆ ในการด าเนินการป้องกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ 
  ๒. ด้านการวางแผน 
      ๒.๑ วางแผนการด าเนินการ จัดท าแผนแม่บท เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
     ๒.๒ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 
หรือส่วนราชการ หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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  ๓. ด้านการประสานงาน 
      ๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วน 
ราชการ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
     ๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๔. ด้านการบริการ 
      ให้บริการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแก่ประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการ หรือ 
เอกชนต่างๆ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  ๑. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางเคมี 
กฎหมาย รัฐศาสตร์ รัฐประศาสนศาสตร์ วิศวกรรมศาสตร์ วิศวกรรมเครื่องกล วิวกรรมไฟฟ้า วิศวกรรมโยธา 
วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม สิ่งแวดล้อม สถาปัตยกรรม ก่อสร้าง เทคโนโลยีอุตสาหกรรม วิศวกรรมความปลอดภัย 
  ๒.ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาชาวิชาหรือทางเคมี 
กฎหมาย รัฐศาสตร์ รัฐประศาสนศาสตร์ วิศวกรรมศาสตร์ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมไฟฟ้า 
วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม สิ่งแวดล้อม สถาปัตยกรรม ก่อสร้าง เทคโนโลยีอุตสาหกรรม วิศวกรรมความปลอดภัย 
การจัดการสาธารณภัย หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
  ๓. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
เคมี กฎหมาย รัฐศาสตร์ รัฐประศาสนศาสตร์ วิศวกรรมศาสตร์ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมไฟฟ้า 
วิศวกรรมโยธา วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม สิ่งแวดล้อม สถาปัตยกรรม ก่อสร้าง เทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
วิศวกรรมความปลอดภัย การจัดการสาธารณภัย หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
  ๑. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน     ประกอบด้วย    ระดับ ๑ 
      ๑.๑ ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ ๑ 
      ๑.๒ ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ ๑ 
      ๑.๓ ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ   
   ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ ๑ 
      ๑.๔ ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ ๑ 
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  ๑.๕ ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ ๑ 
  ๑.๖ ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ ๑ 
  ๑.๗ ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน      ระดับ ๑ 
  ๑.๘ ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ ๑ 
  ๑.๙ ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล     ระดับ ๑ 
  ๑.๑๐ ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง     ระดับ ๑ 
  ๑.๑๑ ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ ๑ 
        ๒. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน      ประกอบด้วย 
  ๒.๑ ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ ๑ 
  ๒.๒ ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ ๑ 
  ๒.๓ ทักษะการประสานงาน      ระดับ ๑ 
  ๒.๔ ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ ๑  
  ๒.๕ ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้   ระดับ ๑ 
  ๒.๖ ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ ๑ 
  ๒.๗ ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ ๑ 
        ๓. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
  ๓.๑ สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ 
        ๓.๑.๑ การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ ๑ 
        ๓.๑.๒ การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ ๑ 
        ๓.๑.๓ ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ ๑ 
        ๓.๑.๔ การบริการเป็นเลิศ      ระดับ ๑ 
        ๓.๑.๕ การท างานเป็นทีม      ระดับ ๑ 
  ๓.๒ สมรรถนะประจ าสายงาน 
        ๓.๒.๑ การควบคุม จัดการสถานการณ์อย่างสร้างสรรค์   ระดับ ๑ 
        ๓.๒.๒ การคิดวิเคราะห์      ระดับ ๑ 
        ๓.๒.๓ การมุ่งความปลอดภัยและระวังภัย    ระดับ ๑ 
        ๓.๒.๔ การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ ๑ 
        ๓.๒.๕ ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ ๑ 


