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ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน อาลักษณ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน อาลักษณ 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานอาลักษณ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ       
และความชํานาญงานสูงมากในดานอาลักษณ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก          
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย    

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
1. ดานการปฏิบัติการ 

 (1) ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญและมีประสบการณเกี่ยวกับงาน
อาลักษณ และเครื่องราชอิสริยาภรณในระดับชํานาญการพิเศษซึ่งลักษณะงานมีความซับซอนมาก ไดแก  
การขอพระราชทานพระมหากรุณาในเรื่องตาง ๆ  ตามกฎหมายหรือระเบียบประเพณี เชน การสถาปนา
พระอิสริยยศ ฐานันดรศักดิ์  แหงพระราชวงศและสมณศักดิ์ และตั้งพระครูพราหมณ การขอพระราชทาน
แตงตั้งและพนจากตําแหนงของขาราชการและบุคคลประเภทตาง ๆ การขอพระราชทานยศและขอ
พระราชทานพระบรมราชานุญาตถอดยศ งานขอพระราชทานความเปนธรรมและขอพระราชทาน 
พระบรมราชานุเคราะหในเรื่องตาง ๆ งานขอพระราชทานอภัยโทษและขอพระราชทานแปลงสัญชาติ  
การปฏิบัติงานเกี่ ยวกับความสัมพันธระหวางประเทศตามราชประเพณีการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณและงานอื่นเกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ การจัดทําประกาศพระบรมราชโองการที่
มิใชกฎหมาย เพื่อนําขึ้นทูลเกลาฯ ถวายทรงลงพระปรมาภิไธย ฯลฯ และการพัฒนาระบบงานทะเบียน
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ฐานันดรและงานลิขิต รวมทั้งการปฏิบัติงานหนาพระที่นั่งในงานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีตาง ๆ เพื่อให                
การดําเนินการบรรลุวัตถุประสงคที่กําหนดไวและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 (2) ชวยกํากับติดตามการดําเนินงานและการพิจารณาวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับงานอาลักษณ 
และเครื่องราชอิสริยาภรณในสวนงานที่รับผิดชอบ เพื่อแกไขปญหาที่เกิดขึ้นและใหการปฏิบัติงานเปนไป
อยางตอเนื่อง 

 (3) ศึกษา  วิ เคราะห  วิจัย  และประเมินผลการดํา เนินงานอาลักษณและเครื่อง                
ราชอิสริยาภรณ เพื่อสนับสนุนการเสนอแนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการ
ปฏิบัติงาน หรือวางแผนการใชทรัพยากรที่มีอยูใหคุมคามากที่สุด 

 (4) ชวยกําหนดแนวทางการพัฒนาบุคลากร เครื่องมือ อุปกรณ และวิธีการปฏิบัติงาน
อาลักษณและเครื่องราชอิสริยาภรณ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 (5) ชวยกําหนดแนวทาง การจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศในงานอาลักษณและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และเปนหลักฐาน            
การพิจารณา กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3. ดานการประสานงาน 
 (1) ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงานหรือ

หนวยงานอื่นในระดับสํานักหรือกอง เพื่อใหเกิดความรวมมอืและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
 (2) ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ เพื่อใหเกิด

ประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 

4. ดานการบริการ  
 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานอาลักษณที่มีความซับซอนมาก        

หรืออํานวยการถายทอดความรูและประสบการณในงานแกหนวยงานราชการ หรือสาธารณชนทั่วไป 
เพื่อใหเกิดความเขาใจและสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงอาลักษณ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
 2.1  ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 2.2  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 2.3  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป   
 2.4  ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและ

เงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด 
และ 
3. ปฏิบัติงานดานอาลักษณหรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสม

กับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 
 
 

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


