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ตําแหน่งประเภท  ทั
วไป 
 
ชื�อสายงาน   ปฏิบติังานอาลกัษณ์ 
 
ชื�อตําแหน่งในสายงาน เจา้พนกังานอาลกัษณ์ 
 
ระดับตําแหน่ง  ชาํนาญงาน 
 
หน้าที�รับผดิชอบหลกั 

ปฏิบติังานในฐานะหัวหน้างาน ซึ
 งไม่จาํเป็นตอ้งใช้ผูส้ําเร็จการศึกษาระดบัปริญญา โดยตอ้ง
กาํกบั แนะนาํ ตรวจสอบการปฏิบติังานของผูร่้วมปฏิบติังาน โดยใชค้วามรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชาํนาญงานดา้นอาลกัษณ์และเครื
องราชอิสริยาภรณ์ ปฏิบติังานที
ตอ้งตดัสินใจหรือแกปั้ญหาที

ค่อนขา้งยาก และปฏิบติังานอื
นตามที
ไดรั้บมอบหมาย   หรือ  

 ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานที
มีประสบการณ์ซึ
 งไม่จาํเป็นตอ้งใช้ผูส้ําเร็จการศึกษาระดบั
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานด้านอาลักษณ์และ
เครื
องราชอิสริยาภรณ์ ปฏิบติังานที
ตอ้งตดัสินใจหรือแกไ้ขปัญหาที
ค่อนขา้งยาก และปฏิบติังานอื
นตามที

ไดรั้บมอบหมาย 

 โดยมีลกัษณะงานที
ปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงันี;  
 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

  (1) ช่วยปฏิบติังานอาลกัษณ์ในระดบัที
ค่อนขา้งยาก  โดยตอ้งประยุกต์ใช้ความรู้และ
ประสบการณ์กบังานที
ปฏิบติั ในการกาํหนดและปรับเปลี
ยนแผนงาน  เพื
อให้การดาํเนินงานเป็นไปตาม
กฎระเบียบและเป้าหมายที
กาํหนด  เช่น  การร่างหนงัสือเกี
ยวกบัเรื
องการขอพระราชทานความเป็นธรรม
และการขอพระราชทานพระมหากรุณาในเรื
องต่าง ๆ  การขอพระราชทานแต่งตั;งและพน้จากตาํแหน่ง
ของขา้ราชการและบุคคลประเภทต่าง ๆ  การขอพระราชทานยศทหารและตาํรวจ และขอพระราชทาน
พระบรมราชานุญาตถอดยศ  การขอพระราชทานวิสุงคามสีมา  การขอพระราชทานยกอารามราษฎร์เป็น
พระอารามหลวง  การประสานงานในการกราบบงัคมทูล ฯ  บญัชีพระสงฆ์เจริญพระพุทธมนต์ใน 
พระราชพิธีต่าง ๆ  การเสด็จพระราชดาํเนิน/เสด็จไปทรงประกอบพระราชกรณียกิจ/พระกรณียกิจของ
พระบรมวงศ์ การเสนอขอพระราชทานเครื
องราชอิสริยาภรณ์  การสร้าง ซ่อม จ่าย ให้ยืม และรับคืน
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เครื
องราชอิสรยาภรณ์ จดัทาํทะเบียนฐานนัดรผูไ้ดรั้บพระราชทานเครื
องราชอิสริยาภรณ์ และยศทหาร 
ตํารวจ  การประสานงานกับหน่วยงานที
 เ กี
 ยวข้องเ กี
 ยวกับการจัดทําประกาศนียบัตรกํากับ
เครื
องราชอิสริยาภรณ์และสัญญาบตัรยศ  รวมทั;งการปฏิบติังานหน้าพระที
นั
งในงานพระราชพิธี  
รัฐพิธี และพิธีต่าง ๆ เพื
อใหก้ารดาํเนินการเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและถูกตอ้งตามโบราณราชประเพณี 

  (2) ดูแล จดัเก็บ บาํรุงรักษา ซ่อมแซม จดัซื;อวสัดุอุปกรณ์ครุภณัฑ์ที
ใชใ้นการปฏิบติังาน
พระราชพิธีและพิธีของหน่วยงานใหเ้ป็นระบบ อยูใ่นสภาพพร้อมใชแ้ละมีคุณภาพ 

  (3) ติดตาม ตรวจสอบ การจดัทาํรายงานผลการปฏิบติังานเพื
อนาํไปใช้ในการปรับปรุง
การปฏิบติังานต่อไป 
 
 2. ด้านการกาํกบัดูแล 

  (1) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใ้ต้บังคับบัญชา ในฐานะผูช่้วยหัวหน้า
หน่วยงาน หรือหัวหน้างาน เพื
อให้การดาํเนินงานของหน่วยงานที
รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมาย 
ที
กาํหนด 
  (2) วางแผน ประเมินผล และแกไ้ขปัญหาขดัขอ้งในการปฏิบติังานอาลกัษณ์และเครื
อง
ราช อิสริยาภรณ์ในส่วนที
รับผิดชอบ  เพื
อให้การปฏิบติังานของหน่วยงานที
รับผิดชอบเป็นไปอย่าง
ต่อเนื
อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
 3. ด้านการบริการ  

  (1) ให้คาํแนะนํา ฝึกอบรม ตอบปัญหา ชี; แจง เกี
ยวกับงานอาลักษณ์และเครื
 องราช 
อิสริยาภรณ์ที
มีความซบัซอ้นแก่เจา้หนา้ที
ระดบัรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั
วไป  
เพื
อถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ดา้นงานอาลกัษณ์และเครื
องราชอิสริยาภรณ์แก่ผูที้
สนใจ 
  (2) ประสานงานกบัหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั
วไป เพื
อขอความร่วมมือ
ในงานอาลกัษณ์และเครื
องราชอิสริยาภรณ์  และแลกเปลี
ยนความรู้ความเชี
ยวชาญที
เป็นประโยชน์ต่อการ
ทาํงานของหน่วยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีคุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่งเจา้พนกังานอาลกัษณ์ ระดบัปฏิบติังาน และ 
 2. เคยดาํรงตาํแหน่งประเภททั
วไป ระดบัปฏิบติังาน มาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 6 ปี กาํหนดเวลา 6 ปี 
ให้ลดเป็น 5 ปี สําหรับผูมี้คุณสมบติัเฉพาะสําหรับตาํแหน่งเจา้พนกังานอาลกัษณ์ ระดบัปฏิบติังาน ขอ้ 2 
หรือข้อ 4 ที
เทียบได้ไม่ตํ
ากว่าประกาศนียบตัรวิชาชีพเทคนิค  และให้ลดเป็น 4 ปี สําหรับผูมี้
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คุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่งเจา้พนกังานอาลกัษณ์ ระดบัปฏิบติังาน ขอ้ 3 หรือขอ้ 4 ที
เทียบไดไ้ม่ตํ
า
กวา่ประกาศนียบตัรวชิาชีพชั;นสูง  หรือดาํรงตาํแหน่งอยา่งอื
นที
เทียบไดไ้ม่ตํ
ากวา่นี;   ตามหลกัเกณฑ์และ
เงื
อนไขที
 ก.พ. กาํหนด  โดยจะตอ้งปฏิบติังานอาลกัษณ์ หรืองานอื
นที
เกี
ยวขอ้งตามที
ส่วนราชการเจา้
สังกดัเห็นวา่เหมาะสมกบัหนา้ที
ความรับผดิชอบและลกัษณะงานที
ปฏิบติัมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี 
 
ความรู้ความสามารถ  ทกัษะ  และสมรรถนะที�จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที
จาํเป็นสาํหรับการปฏิบติังานในตาํแหน่ง 
 2. ทกัษะที
จาํเป็นสาํหรับการปฏิบติังานในตาํแหน่ง 
 3. สมรรถนะที
จาํเป็นสาํหรับการปฏิบติังานในตาํแหน่ง 
 
 

ก.พ. กาํหนดวนัที
 11 ธนัวาคม พ.ศ. 2551 
 


