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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานอาลักษณ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนกังานอาลักษณ 
 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานอาลักษณและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 
 1. ดานการปฏิบัติการ  

  (1) ชวยปฏิบัติงานอาลักษณและเครื่องราชอิสริยาภรณเบ้ืองตน เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปตามกฎระเบียบและเปาหมายที่กําหนด  เชน  การรางหนังสือเกี่ยวกับเร่ืองการขอพระราชทาน
ความเปนธรรมและการขอพระราชทานพระมหากรุณาในเร่ืองตาง ๆ  การขอพระราชทานแตงต้ังและพน
จากตําแหนงของขาราชการและบุคคลประเภทตาง ๆ  เชน ผูพิพากษาสมทบ การขอพระราชทานยศทหาร
และตํารวจช้ันตํ่ากวานายพล  และการขอพระราชทานพระบรมราชานุญาตถอดยศ  การขอพระราชทาน
วิสุงคามสีมา  การขอพระราชทานยกอารามราษฎรเปนพระอารามหลวง  การจัดทําบัญชีพระสงฆ 
เจ ริญพระพุทธมนตในพระราชพิธีต าง  ๆ   การเสด็จพระราชดํา เนิน / เสด็จไปทรงประกอบ 
พระราชกรณียกิจ/พระกรณียกิจของพระบรมวงศ  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  
การสราง ซอม จาย ใหยืม และรับคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ จัดทําทะเบียนฐานันดรผูไดรับพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ และยศทหาร ตํารวจ  การประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของเกี่ยวกับการจัดทํา
ประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณ และสัญญาบัตรยศ  รวมท้ังการปฏิบัติงานหนาพระท่ีนั่ง 
ในงานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีตาง ๆ เพื่อใหการดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตอง 
ตามโบราณราชประเพณี 
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  (2) ดูแล จัดเก็บ บํารุงรักษา ซอมแซม จัดซ้ือวัสดุอุปกรณครุภัณฑท่ีใชในการปฏิบัติงาน
พระราชพิธีและพิธีของหนวยงานใหเปนระบบ  อยูในสภาพพรอมใชและมีคุณภาพ 
  (3) รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานนําเสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือนําไปใช
ในการปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 
 
 2. ดานการบริการ  

  (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ช้ีแจง เกี่ยวกับงานอาลักษณและเคร่ืองราชอิสริยาภรณท่ีตน
รับผิดชอบแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรูในงานดังกลาวแกผูท่ี
สนใจ 
  (2) ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป  
เพื่อขอความชวยเหลือและรวมมือในงานอาลักษณและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ และแลกเปล่ียนความรู
ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
 2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
 3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 4. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 

ก.พ. กําหนดวนัท่ี 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
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