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ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน อาลักษณ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน อาลักษณ 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานอาลักษณ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ       
และความชํานาญงานสูงมากในดานอาลักษณ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก          
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย    

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
1. ดานการปฏิบัติการ 

 (1) ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญและมีประสบการณเกี่ยวกับงาน
อาลักษณ และเครื่องราชอิสริยาภรณในระดับชํานาญการพิเศษซึ่งลักษณะงานมีความซับซอนมาก ไดแก  
การขอพระราชทานพระมหากรุณาในเรื่องตาง ๆ  ตามกฎหมายหรือระเบียบประเพณี เชน การสถาปนา
พระอิสริยยศ ฐานันดรศักดิ์  แหงพระราชวงศและสมณศักดิ์ และตั้งพระครูพราหมณ การขอพระราชทาน
แตงตั้งและพนจากตําแหนงของขาราชการและบุคคลประเภทตาง ๆ การขอพระราชทานยศและขอ
พระราชทานพระบรมราชานุญาตถอดยศ งานขอพระราชทานความเปนธรรมและขอพระราชทาน 
พระบรมราชานุเคราะหในเรื่องตาง ๆ งานขอพระราชทานอภัยโทษและขอพระราชทานแปลงสัญชาติ  
การปฏิบัติงานเกี่ ยวกับความสัมพันธระหวางประเทศตามราชประเพณีการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณและงานอื่นเกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ การจัดทําประกาศพระบรมราชโองการที่
มิใชกฎหมาย เพื่อนําขึ้นทูลเกลาฯ ถวายทรงลงพระปรมาภิไธย ฯลฯ และการพัฒนาระบบงานทะเบียน
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ฐานันดรและงานลิขิต รวมทั้งการปฏิบัติงานหนาพระที่นั่งในงานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีตาง ๆ เพื่อให                
การดําเนินการบรรลุวัตถุประสงคที่กําหนดไวและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 (2) ชวยกํากับติดตามการดําเนินงานและการพิจารณาวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับงานอาลักษณ 
และเครื่องราชอิสริยาภรณในสวนงานที่รับผิดชอบ เพื่อแกไขปญหาที่เกิดขึ้นและใหการปฏิบัติงานเปนไป
อยางตอเนื่อง 

 (3) ศึกษา  วิ เคราะห  วิจัย  และประเมินผลการดํา เนินงานอาลักษณและเครื่อง                
ราชอิสริยาภรณ เพื่อสนับสนุนการเสนอแนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการ
ปฏิบัติงาน หรือวางแผนการใชทรัพยากรที่มีอยูใหคุมคามากที่สุด 

 (4) ชวยกําหนดแนวทางการพัฒนาบุคลากร เครื่องมือ อุปกรณ และวิธีการปฏิบัติงาน
อาลักษณและเครื่องราชอิสริยาภรณ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 (5) ชวยกําหนดแนวทาง การจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศในงานอาลักษณและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และเปนหลักฐาน            
การพิจารณา กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3. ดานการประสานงาน 
 (1) ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงานหรือ

หนวยงานอื่นในระดับสํานักหรือกอง เพื่อใหเกิดความรวมมอืและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
 (2) ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ เพื่อใหเกิด

ประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 

4. ดานการบริการ  
 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานอาลักษณที่มีความซับซอนมาก        

หรืออํานวยการถายทอดความรูและประสบการณในงานแกหนวยงานราชการ หรือสาธารณชนทั่วไป 
เพื่อใหเกิดความเขาใจและสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงอาลักษณ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
 2.1  ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 2.2  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 2.3  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป   
 2.4  ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและ

เงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด 
และ 
3. ปฏิบัติงานดานอาลักษณหรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสม

กับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
 
 
 

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


