
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น    
 

สายงาน     บริหำรงำนทั่วไป 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 
สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนบริหำรด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนเลขำนุกำร 

งำนนโยบำยและแผน ในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำน  หัวหน้ำหน่วยงำนที่เป็นกอง  หัวหน้ำหน่วยงำนเทียบเท่ำกอง
หรือหัวหน้ำหน่วยงำน ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรบริหำรและควบคุมงำนด้ำนกำรบริหำรทั่วไปและ
งำนเลขำนุกำร เช่น  ติดต่อนัดหมำย  จัดงำน   รับรองและงำนพิธีต่ำงๆ  เตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำร
ประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรำยงำนกำรประชุมทำง วิชำกำรและรำยงำนอ่ืนๆ กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย 
ประสำนแผน ประมวลแผน พิจำรณำเสนอแนะ เพ่ือประกอบกำรก ำหนดนโยบำย จัดท ำแผนหรือโครงกำร 
ติดตำมประเมินผล กำรด ำเนินงำนตำมแผน โครงกำรต่ำง ๆ ติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ ทั้งในประเทศ
และต่ำงประเทศ ติดตำมผลกำรปฏิบัติตำมมติที่ประชุมหรือผลกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือมี
ลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับกำรควบคุม และกำรบริหำรงำนหลำยด้ำนด้วยกัน เช่น งำนธุรกำร งำนสำร
บรรณ   งำนบุคคล งำนนิติกำร  งำนประชำสัมพันธ์  งำนทะเบียน งำนนโยบำยและแผน  งำนรักษำควำมสงบ
เรียบร้อย  งำนจัดระบบงำน  งำนกำรเงินกำรบัญชี  งำนพัสดุ  งำนจัดพิมพ์และแจกจ่ำยเอกสำร  งำนระเบียบ
แบบแผน  งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ  งำนสัญญำ เป็นต้น และปฏิบัติหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งงำนรำชกำรที่มิได้
ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพำะ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต ำแหน่งในสำยงำนนี้มีชื่อและระดับของต ำแหน่งดังนี้  
   นักบริหำรงำนทั่วไป   ระดับต้น 
   นักบริหำรงำนทั่วไป   ระดับกลำง 
   นักบริหำรงำนทั่วไป   ระดับสูง 
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ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
 

ชือ่สายงาน    บริหำรงำนทั่วไป 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหำรงำนทั่วไป 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับต้น 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนำดเล็ก หรือ

ในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร 
มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมี
ลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูง และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย   
  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆดังนี้ 
 

1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมวำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและ

ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน งำน
ทะเบียนรำษฎร์และงำนบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วน
รำชกำรใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพำะ เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

1.2 ร่วมจัดท ำแผนหรือโครงกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและ
โครงกำรต่ำงๆ ซึ่งอำจจะเป็นนโยบำยแผนงำนและโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมืองกำรบริหำรหรือควำม
มั่นคงของประเทศ เพ่ือให้เกิดกำรน ำเสนอแนวทำงในกำรพัฒนำแผนงำนหรือโครงกำรอ่ืนๆ ในอนำคตต่อไป 

1.3 ร่วมติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร 
หรือแผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้ 

1.4 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ
ระบบงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้ำนงำนนโยบำยและแผน ด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน งำน
เลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน หรืองำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัด
ทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 

1.5 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจ
ของหน่วยงำนในภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมี
ประสิทธิภำพมำกขึ้น    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
2. ด้านบริหารงาน 

2.1 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ข้อบัญญัติงบประมำณ
เพ่ิมเติม และกำรโอนเปลี่ยนระบบงบประมำณรำยจ่ำย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นมีงบประมำณที่
เหมำะสมและสอดคล้องกับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำที่ก ำหนดไว้ 

2.2 ศึกษำ วิเครำะห์ เสนอแนะ และประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในกำรจัดท ำนโยบำยและยุทธศำสตร์ เพ่ือให้ได้แผน
ยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบำยของสภำองค์กำรบริหำร
ส่วนจังหวัด สภำเทศบำล หรือสภำต ำบล รัฐบำล  แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติและแผนอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง    

2.3 ควบคุมดูแลกำรวิเครำะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสำร และผลงำนที่เกี่ยวข้องกับ
งำนด้ำนนโยบำย แผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรท ำงำนของผู้บริหำร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและควำมพึงพอใจสูงสุด 

2.4 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ข้อบัญญัติงบประมำณ
เพ่ิมเติมและ กำรโอนเปลี่ยนระบบงบประมำณรำยจ่ำย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมำณที่
เหมำะสมและสอดคล้องกับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำที่ก ำหนดไว้ 

2.5 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำต กำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ก ำหนด 

2.6 มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำร
จัดกำรงำนต่ำงๆ หลำยด้ำนของหน่วยงำนสนับสนุน เช่น งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์และ
แจกจ่ำยเอกสำร งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนแปลเอกสำร งำนเตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม 
งำนบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งำนท ำรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอ่ืนๆ งำนติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคล
ต่ำงๆ งำนติดตำมผลงำน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งำนเป็นไปตำมระเบียบอย่ำงถูกต้อง ทันเวลำและตรงตำมควำม
ต้องกำรของผู้บริหำรหรือหน่วยงำนต่ำงๆ สูงสุด 

2.7 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนิติกำร งำน
ระเบียบและสัญญำ เพ่ือให้งำนต่ำงๆ ด ำเนินกำรไปอย่ำงถูกต้องตำมหลักวิชำกำร และตำมกฎระเบียบที่ก ำหนด
ไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.8 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนบริหำรและ
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือบริหำรงำนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำและใช้
ประโยชน์จำกบุคลำกรในองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.9 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนโยบำยและ
แผน หรืองำนจัดระบบงำน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่มีเป้ำหมำยและมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

2.10 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนประชำสัมพันธ์ 
เพ่ือให้เกิดกำรสื่อสำรภำยในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดกำรสื่อสำรภำยนอกที่สร้ำงควำมเข้ำใจและ
ภำพลักษณ์ที่ดีต่อประชำชนในท้องถิ่น 

2.11 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงำนทะเบียนรำษฎร์
ต่ำงๆ เช่น กำรแจ้งเกิด กำรแจ้งตำย กำรแจ้งย้ำยที่อยู่ กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวประชำชน เป็นต้น เพ่ือ
อ ำนวยกำรให้กำรให้บริกำรประชำชนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภำพสูงสุด 
 



 
2.12 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ หรอืบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 
2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร

และคณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ 

3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้

กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ    
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ

บัญชำเพ่ือให้เกิดควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 

4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับ

นโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยของส่วนรำชกำร 
4.2 ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนที่

รับผิดชอบ ทั้งด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพ
คุ้มค่ำ และบรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับ
จัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน 

4.3 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ 
ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้ 

1.1 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสำขำวิชำ
หรือทุกทำงท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง   

1.2 ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือ
ทำงสังคมศำสตร์ กำรวำงแผน กำรบริหำร  กำรบริหำรธุรกิจ วิจัย  สถิติ  รัฐศำสตร์  เศรษฐศำสตร์  หรือใน
สำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 

1.3 ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือ
ทำงสังคมศำสตร์ กำรวำงแผน กำรบริหำร กำรบริหำรธุรกิจ วิจัย  สถิติ  รัฐศำสตร์  เศรษฐศำสตร์  หรือใน
สำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 

2. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะหัวหน้าส านักปลัดหรือผู้อ านวยการกอง       
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

2.1 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1 
2.2 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) 

ตำมข้อ 3 หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติรำชกำรเกี่ยวกับ
งำนบริหำรงำนทั่วไป งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฎร์และบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
 
 
 



 
3. คุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงาน ทั่วไป       

ระดับต้น) 
3.1 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1  
3.2 ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้  

(1) ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร  มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี  
(2) ประเภททั่วไป ระดับอำวุโส มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี  
(3) ประเภททั่วไป ไม่ต่ ำกว่ำระดับช ำนำญงำน มำแล้วไมน่้อยกว่ำ 10 ปี  

3.3 ปฏิบัติงำนบริหำรงำนทั่วไป งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฎร์และบัตร
ประจ ำตัวประชำชน หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
1.1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ

พระเจ้ำอยู่หัว       ระดับ 2 
1.2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  ระดับ 2 
1.3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล    ระดับ 2 
1.4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 3 
1.5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง    ระดับ 2 
1.6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 2 
1.7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 

และสังคมพ้ืนที ่      ระดับ 2 
1.8. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้     ระดับ 2 
1.9. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ   ระดับ 1 
1.10. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล    ระดับ 2 
1.11. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ    ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล     ระดับ 1 
2.2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 2 
2.4 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้  ระดับ 1 
2.6 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน    ระดับ 1 
2.7 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน   ระดับ 1 
3.1.4 กำรบริกำรเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับ 1 



 
3.2 สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 

3.2.1 กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง   ระดับ 1 
3.2.2 ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ    ระดับ 1 
3.2.3 ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน    ระดับ 1 
3.2.4 กำรคิดเชิงกลยุทธ์     ระดับ 1 

3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
3.3.1 กำรแก้ไชปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก   ระดับ 2 
3.3.2 กำรวำงแผนและกำรจัดกำร    ระดับ 2 
3.3.3 กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน  ระดับ 2 
3.3.4 ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
3.3.5 สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
 

ชื่อสายงาน    บริหำรงำนทั่วไป 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหำรงำนทั่วไป 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับกลำง 
 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือต ำแหน่ง

หัวหน้ำหน่วยงำนอ่ืน ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร 
มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำเกี่ยวกับงำนของหน่วยงำนที่
รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงมำกเป็นพิเศษ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่
ได้รับมอบหมำย 
  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆดังนี้ 
 

1. ด้านแผนงาน 
1.1 วำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์

ของหน่วยงำนด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฎร์
และงำนบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพำะ เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำน
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

1.2 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือ
แผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้ 

1.3 จัดท ำแผนหรือโครงกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำร
ต่ำงๆ ซึ่งอำจจะเป็นนโยบำยแผนงำนและโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมืองกำรบริหำรหรือควำมมั่นคง
ของประเทศ เพ่ือให้เกิดกำรน ำเสนอแนวทำงในกำรพัฒนำแผนงำนหรือโครงกำรอ่ืนๆ ในอนำคตต่อไป 

1.4 วำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ
ระบบงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัด
ทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 

1.5 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจ
ของหน่วยงำนในภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมี
ประสิทธิภำพมำกขึ้น        

2. ด้านบริหารงาน 
2.1 ควบคุมดูแล ให้ค ำแนะน ำ และตรวจสอบกำรวิเครำะห์  วิจัยเชิงนโยบำย เพ่ือ

ทบทวนสถำนภำพและเสนอแนวทำง มำตรกำรและยุทธศำสตร์กำรเสริมสร้ำงศักยภำพในท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ที่
รับผิดชอบซึ่งมีขนำดใหญ่และประชำกรจ ำนวนมำก  

2.2 ควบคุมดูแลกำรวิเครำะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสำร และผลงำนที่เกี่ยวข้องกับ
งำนด้ำนนโยบำย แผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรท ำงำนของผู้บริหำร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและควำมพึงพอใจสูงสุด 



 
2.3 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีและงำนด้ำน

งบประมำณที่ เกี่ยวข้องเพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งมีขนำดใหญ่และประชำกรจ ำนวนมำกมี
งบประมำณท่ีเหมำะสมและสอดคล้องกับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำที่ก ำหนดไว้    

2.4 ควบคุมดูแล ให้ค ำปรึกษำ เสนอแนะแนวทำง และประสำนงำนกับหน่วยงำน
ต่ำงๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในกำรจัดท ำนโยบำยและยุทธศำสตร์ 
เพ่ือให้ได้แผนยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่สอดรับกับนโยบำยของสภำ
องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด สภำเทศบำล หรือสภำต ำบล รัฐบำล  แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติและ
แผนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

2.5 ริเริ่ม พัฒนำแผนงำนและโครงกำรเชิงรุกในกำรพัฒนำท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มี
ควำมจ ำเป็นเร่งด่วนเพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรทำงเศรษฐกิจและสังคมของพื้นที่ และประเทศ  

2.6 ควบคุมดูแลกำรออกแบบและพัฒนำระบบสำรสนเทศเพ่ือสนับสนุนกำรวำงแผน
ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบให้เป็นมำตรฐำนและมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค ำแนะน ำและศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดตำมเป้ำหมำยเป็นไปอย่ำงถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตำมเวลำที่
ก ำหนดไว้ 

2.8 จัดท ำ เร่งรัด ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและผลกำรใช้
จ่ำยเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณของโครงกำรต่ำงๆ ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และนโยบำยของ
องค์กรบริหำรงำนส่วนท้องถิ่นที่ก ำหนดไว้ เพ่ือวิเครำะห์ปัญหำ อุปสรรค และเสนอแนะแนวทำงแก้ไขปัญหำต่อ
ผู้บริหำรในกำรผลักดันให้งำนบรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

2.9 ก ำหนด พัฒนำ ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทำง คู่มือ กลไก กระบวนกำร หรือ
มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฏร์และงำนบัตร
ประจ ำตัวประชน หรืองำนพัฒนำระบบบริหำรงำนที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้กำรท ำงำนในงำนที่รับผิดชอบเป็นไปอย่ำง
ถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 

2.10 มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำร
จัดกำรงำนต่ำงๆ หลำยด้ำนของหน่วยงำนสนับสนุน เช่น งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์และ
แจกจ่ำยเอกสำร งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนแปลเอกสำร งำนเตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม 
งำนบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งำนท ำรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอ่ืนๆ งำนติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคล
ต่ำงๆ งำนติดตำมผลงำน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งำนเป็นไปตำมระเบียบอย่ำงถูกต้อง ทันเวลำและตรงตำมควำม
ต้องกำรของผู้บริหำรหรือหน่วยงำนต่ำงๆ สูงสุด 

2.11 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

2.12 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนิติกำร งำน
ระเบียบและสัญญำ เพ่ือให้งำนต่ำงๆ ด ำเนินกำรไปอย่ำงถูกต้องตำมหลักมำตรฐำนสำกล หลักวิชำกำร และ
ตำมกฎระเบียบที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.13 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนบริหำรและ
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือบริหำรงำนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำและใช้
ประโยชน์จำกบุคลำกรในองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
 
 



 
2.14 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนโยบำยและ

แผน หรืองำนจัดระบบงำน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่มีเป้ำหมำยและมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

2.15 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนประชำสัมพันธ์ 
เพ่ือให้เกิดกำรสื่อสำรภำยในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดกำรสื่อสำรภำยนอกที่สร้ำงควำมเข้ำใจและ
ภำพลักษณ์ที่ดีต่อประชำชนในท้องถิ่น 

2.16 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงำนทะเบียนรำษฎร์
ต่ำงๆ เช่น กำรแจ้งเกิด กำรแจ้งตำย กำรแจ้งย้ำยที่อยู่ กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวประชำชน เป็นต้น เพ่ือ
อ ำนวยกำรให้กำรให้บริกำรประชำชนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.17 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชน 

2.18 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร
และคณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ 

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล      
3.1 ประเมินผลและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของผู้ ใต้บังคับบัญชำ เพ่ือให้กำร

ปฏิบัติงำนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด   
3.2 สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ

เพ่ือพัฒนำเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่ก ำกับให้มีควำมเชี่ยวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงำนอย่ำงยั่งยืน  

3.3 พิจำรณำวำงแผนกำรท ำงำนและกำรกระจำยอัตรำก ำลังของเจ้ำหน้ำที่ในส ำนัก 
กองหรือหน่วยงำนที่รับผิดชอบด้ำนงำนนโยบำยและแผนงำนตำมควำมเหมำะสมและศักยภำพของเจ้ำหน้ำที่
แต่ละรำย เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดได้อย่ำงมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภำพสูงสุด 

3.4 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ เสนอแนะ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำร 
ลูกจ้ำง พนักงำนจ้ำงในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้มีควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 
 

4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของส ำนัก กองหรือหน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ ทั้งด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพ
คุ้มค่ำ และบรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับ
จัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน 

4.2 บริหำรและก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกร หรืองบประมำณ
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำรจัดสรรทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 

4.3 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ 
ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
 
 
 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

       คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะหัวหน้าส านักปลัดหรือผู้อ านวยการกอง หรือ
ผู้อ านวยการส่วน (นักบริหารงานทั่วไป ระดับกลาง) 

1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1  
2. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแล้วดังต่อไปนี้  โดยจะต้องปฏิบัติ งำนบริหำรทั่วไป         

งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฎร์และบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
2.1 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำส ำนักปลัดหรือผู้อ ำนวยกำรกอง     

(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.  เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี หรือ 
2.2 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนทั่วไป 

ระดับต้น) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี  ก ำหนดเวลำ 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี 
ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1.2 และข้อ 1.3  

2.3 ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ   
ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
1.1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ

พระเจ้ำอยู่หัว       ระดับ 3 
1.2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  ระดับ 3 
1.3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล    ระดับ 3 
1.4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 4 
1.5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง    ระดับ 3 
1.6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 3 
1.7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 

และสังคมพ้ืนที ่      ระดับ 3 
1.8. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้     ระดับ 3 
1.9. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ   ระดับ 2 
1.10. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล    ระดับ 3 
1.11. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ    ระดับ 3 

2. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 3 
2.4 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร     ระดับ 3 
2.5 ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้  ระดับ 2 
2.6 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน    ระดับ 2 
2.7 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 3 

 
 



 
3. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย 

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      
3.1.1 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน   ระดับ 2 
3.1.4 กำรบริกำรเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง   ระดับ 2 
3.2.2 ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ    ระดับ 2 
3.2.3 ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน    ระดับ 2 
3.2.4 กำรคิดเชิงกลยุทธ์     ระดับ 2 

3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
3.3.1 กำรแก้ไชปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก   ระดับ 3 
3.3.2 กำรวำงแผนและกำรจัดกำร    ระดับ 3 
3.3.3 กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน  ระดับ 3 
3.3.4 ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 3 
3.3.5 สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
 

ชื่อสายงาน    บริหำรงำนทั่วไป 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหำรงำนทั่วไป 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับสูง 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   

  ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับส ำนัก ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนำดใหญ่  
ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร  จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำเกี่ยวกับงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะ
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนซับซ้อนมำกและสูงมำกเป็นพิเศษ โดยปกครองผู้ใต้บังคับบัญชำ
จ ำนวนมำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆดังนี้ 
 

1. ด้านแผนงาน 
1.1 วำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์

ของหน่วยงำนด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฎร์
และงำนบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งมีควำมสลับซับซ้อนและใช้ควำมเชี่ยวชำญสูง 
เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

1.2 บริหำรโครงกำรขนำดใหญ่ โดยมีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม ขั้นตอนส ำคัญ 
เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหลำยๆ หน่วยงำนหรือหลำยๆ ด้ำนที่มีควำมหลำกหลำย ควำม
ยุ่งยำกและต้องกำรคุณภำพของงำนสูงมำกเป็นพิเศษ 

1.3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ที่มีควำมหลำกหลำย และควำมยุ่งยำก
ซับซ้อนมำก ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำร
ด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด 

1.4 จัดท ำแผนหรือโครงกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำร
ต่ำงๆ ซึ่งอำจจะเป็นนโยบำยแผนงำนและโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมืองกำรบริหำรหรือควำมมั่นคง
ของประเทศ เพ่ือให้เกิดกำรน ำเสนอแนวทำงในกำรพัฒนำแผนงำนหรือโครงกำรอ่ืนๆ ในอนำคตต่อไป 

1.5 วำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ รวบรวมข้อมูลสถิติและเสนอแนวทำงพัฒนำกำร
ปฏิบัติงำนหรือระบบงำนของหน่วยงำนที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 

1.6 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจของ
หน่วยงำนที่รับผิดชอบในภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมี
ประสิทธิภำพมำกขึ้น 
 
 
 
 
 



 
2. ด้านบริหารงาน 

2.1 ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำนและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในภำพรวม เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ     

2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจที่หลำกหลำยและเบ็ดเสร็จของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

2.3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ  
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

2.4 วินิจฉัย  สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของ
ประเด็นปัญหำ ซึ่งต้องพิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ  เพื่อให้
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้ 

2.5 มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำร
จัดกำรงำนต่ำงๆ หลำยด้ำนของหน่วยงำนสนับสนุนขององค์กรปกครองท้องถิ่นขนำดใหญ่และมีควำมซับซ้อน
มำกเช่น งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์และแจกจ่ำยเอกสำร งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำน
แปลเอกสำร งำนเตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม งำนบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งำนท ำรำยงำน
กำรประชุมและรำยงำนอ่ืนๆ งำนติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ งำนติดตำมผลงำน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้
งำนเป็นไปตำมระเบียบอย่ำงถูกต้อง ทันเวลำและตรงตำมควำมต้องกำรของผู้บริหำรหรือหน่วยงำนต่ำงๆ สูงสุด 

2.6 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนิติกำร งำน
ระเบียบและสัญญำซึ่งมีควำมยำกและต้องกำรควำมเชี่ยวชำญสูงมำก เพ่ือให้งำนต่ำงๆ ด ำเนินกำรไปอย่ำง
ถูกต้องตำมหลักมำตรฐำนสำกล หลักวิชำกำร และตำมกฎระเบียบที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.7 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนบริหำรและ
พัฒนำทรัพยำกรบุคคลซึ่งมีควำมยำกและต้องกำรควำมเชี่ยวชำญสูงมำก เพื่อบริหำรงำนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นสำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำและใช้ประโยชน์จำกบุคลำกรในองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.8 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนโยบำยและ
แผน หรืองำนจัดระบบงำนซึ่งมีควำมยำกและต้องกำรควำมเชี่ยวชำญสูงมำก เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นมีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่มีเป้ำหมำยและมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.9 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนประชำสัมพันธ์ 
เพ่ือให้เกิดกำรสื่อสำรภำยในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดกำรสื่อสำรภำยนอกที่สร้ำงควำมเข้ำใจและ
ภำพลักษณ์ที่ดีต่อประชำชนในท้องถิ่น 

2.10 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงำนทะเบียนรำษฎร์
ต่ำงๆ เช่น กำรแจ้งเกิด กำรแจ้งตำย กำรแจ้งย้ำยที่อยู่ กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวประชำชน เป็นต้น ในองค์กร
ปกครองท้องถิ่นขนำดใหญ่และมีประชำกำรจ ำนวนมำก เพ่ืออ ำนวยกำรให้กำรให้บริกำรประชำชนเป็นไปอย่ำง
ถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.11 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 

2.12 ควบคุมดูแล ให้ค ำแนะน ำ และตรวจสอบกำรวิเครำะห์  วิจัยเชิงนโยบำย เพ่ือทบทวน
สถำนภำพและเสนอแนวทำง มำตรกำรและยุทธศำสตร์กำรเสริมสร้ำงศักยภำพในท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ที่รับผิดชอบซึ่งมี
ขนำดใหญ่มำกและมีประชำกร รวมถึงสภำพเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรมที่หลำยหลำยและจ ำนวนมำก 
 



 
2.13 ริเริ่ม พัฒนำแผนงำนและโครงกำรเชิงรุกในกำรพัฒนำท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มี

ควำมจ ำเป็นเร่งด่วนเพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรทำงเศรษฐกิจและสังคมของพื้นที่ และประเทศ 
2.14 ควบคุมดูแลกำรออกแบบและพัฒนำระบบสำรสนเทศเพ่ือสนับสนุนกำรวำงแผน

ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบให้เป็นมำตรฐำนและมีประสิทธิภำพสูงสุด 
2.15 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร 

และคณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ ได้รับแต่งตั้ง หรือเวที เจรจำต่ำง ๆ ในฐำนะเป็นผู้มีบทบำทหลัก เพ่ือรักษำ
ผลประโยชน์ของรำชกำร 
 

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่มีควำมหลำกหลำยทั้งในเชิง

ปริมำณและคุณภำพให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ 
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ

บัญชำเพ่ือให้เกิดควำมสำมำรถ ประสิทธิภำพและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัต ิ
3.4 ปรับปรุงหรือหำแนวทำงวิธีกำรใหม่ ๆ หรือกลยุทธ์ในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล

เพ่ือพัฒนำเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติในกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำเนินงำนที่มีคุณภำพท่ีดีขึ้น 

4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำนที่ต้องรับผิ ดชอบสูง 

เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณจ ำนวนมำก เพ่ือให้เกิด

ประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
4.3 วำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของส ำนัก กองหรือหน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ ทั้งด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพ
คุ้มค่ำ และบรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับ
จัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
          คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะผู้อ านวยการส านัก (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับสูง) 

1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1  
2. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรงำนทั่วไป       

งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฎร์ปละบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มำแล้วไม่น้อย
กว่ำ 1 ปี 

2.1 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำส ำนักปลัดหรือผู้อ ำนวยกำรกอง        
(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับกลำง) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี หรือ 

2.2 ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 8 ปี 
 



 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
1.1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ

พระเจ้ำอยู่หัว       ระดับ 3 
1.2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  ระดับ 4 
1.3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล    ระดับ 4 
1.4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 4 
1.5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง    ระดับ 3 
1.6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 3 
1.7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 

และสังคมพ้ืนที ่      ระดับ 3 
1.8. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้     ระดับ 3 
1.9. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ   ระดับ 3 
1.10. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล    ระดับ 4 
1.11. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ    ระดับ 4 

2. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 4 
2.4 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร     ระดับ 4 
2.5 ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้  ระดับ 3 
2.6 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน    ระดับ 3 
2.7 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 3 

3. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน   ระดับ 3 
3.1.4 กำรบริกำรเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง   ระดับ 3 
3.2.2 ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ    ระดับ 3 
3.2.3 ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน    ระดับ 3 
3.2.4 กำรคิดเชิงกลยุทธ์     ระดับ 3 

 
 
 



 
3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 

3.3.1 กำรแก้ไชปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก   ระดับ 4 
3.3.2 กำรวำงแผนและกำรจัดกำร    ระดับ 4 
3.3.3 กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน  ระดับ 4 
3.3.4 ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 4 
3.3.5 สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ    
 

สายงาน     วิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน และ
งานวิจัยจราจร ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจั ย ประสานแผน ประมวลแผน  
พิจารณา เสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ และจัดท าเอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจร ซึ่งอาจเป็น
นโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร การคมนาคมขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และโครงการระดับจังหวัด หรือระดับประเทศ แล้วแต่กรณี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับปฏิบัติการ 
   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับช านาญการ 
   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับช านาญการพิเศษ 
   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับเชี่ยวชาญ 
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ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    วิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอืน่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 รวบรวม วิเคราะห์  และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และ

สถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพ่ือน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 

1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดแผนการ
ปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

1.3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

1.4 ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทาง
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงาน หรือก าหนดยุทธศาสตร์ 

1.5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และ
ส่วนราชการต่างๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจน
การติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 

1.6 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดท ากระบวนงาน
ของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการ
ด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART) 

1.7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือน าไปจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.8 ศึกษา ส ารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิ เคราะห์  วิจัยและจัดท า
เอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจร และด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพื่อน ามาประกอบ
ในการวางแผนและด าเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร 

1.9 ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม 
รื้อย้าย สิ่งอ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจาก
การก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 
 



 
1.10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง    

รื้อถอนสิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่าง
โปร่งใสและเป็นธรรม 

1.11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือน าไปใช้
เป็นข้อมูลในการจัดระเบียบจราจร 

1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
จากสภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท า
แผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสม
และเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 

2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน

หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2.2 วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่ม

จังหวัดในโครงการของหน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
2.3 วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาฯรายจ่ายประจ าปี 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 

4.1 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน
โครงการ 

4.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและ
แผนหรืองานการจราจร เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

4.3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็น
ประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
สังคมศาสตร์ การวางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติ สังคมวิทยา 
ประชากรศาสตร์  คณิตศาสตร์และสถิติ สังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้     

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
สังคมศาสตร์ การวางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติ  สังคมวิทยา 
ประชากรศาสตร์ คณิตศาสตร์และสถิติ สังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้    
 



  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

สังคมศาสตร์ การวางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติ สังคมวิทยา 
ประชากรศาสตร์ คณิตศาสตร์และสถิติ สังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้     
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.7 ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องการติดตามประเมินผล    ระดับ 2 

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 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 1 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 1 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 

 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    วิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน
หรืองานวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตาม ที่ได้รับมอบหมาย  
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ     
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด

และสถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 
การบริหาร หรือความมั่นคง 

1.2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ
ทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือ
โครงการให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด      

1.3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพ่ือช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
แผนพัฒนา  3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

1.4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยก าหนด
นโยบาย แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

1.5 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น
นโยบาย และมาตรการต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น   

1.6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการของ
องค์กรทั้งภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับ การ
พัฒนาเศรษฐกิจและสังคม เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่ก าหนด   

1.7 ด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม     
รื้อย้าย สิ่งอ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจาก
การก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 

1.8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและ
เป็นธรรม 



 
1.9 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความช านาญเพ่ือให้

สามารถผลิตผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถน าไปใช้ในการก าหนดนโยบายต่างๆ ได้ 
1.10 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะ

ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและ
เป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับส านักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน                
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า

เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและ

แผน ในระดับที่ซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่  หน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4.2 ร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล 
เพ่ือช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับผู้ที่สนใจ 

4.3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพ่ือใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
4.4 อ านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร 

เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

4.5 พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพื่อวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่
หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงาน

ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวิจัยจราจร หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี  ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวิจัย
จราจร หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 



 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 3 
1.8 ความรู้เรื่องการติดตามประเมินผล    ระดับ 3 

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 2 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 2 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

  
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    วิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการพิเศษ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านวิเคราะห์นโยบาย
และแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานสูงมากในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ให้ค าปรึกษา เกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม 

จังหวัดและสถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพ่ือวางแผนประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การ
บริหาร หรือความมั่นคง 

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ร่วม
จัดท าแผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการของส่วนราชการ หรือก าหนดทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการ ให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้
และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

1.3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือก าหนด
นโยบาย แผนงาน โครงการของส่วนราชการ 

1.5 วิเคราะห์ประเด็นปัญหาเกี่ยวกับนโยบายและแผน ประเมินผลการด าเนินงานตาม
นโยบาย แผนงาน หรือโครงการ เพ่ือปรับปรุงแผนงานให้มีคุณภาพดียิ่งขึ้น และเป็นแนวทางพัฒนาปรับปรุง
การก าหนดนโยบายและแผนงานในครั้งต่อไป 

1.6 ก าหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการวิเคราะห์และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการ
ด าเนินงานที่ผ่านมา สภาวะภายนอก และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือริเริ่มและพัฒนาแผนงานหรือโครงการ
เชิงรุกในการพัฒนาท้องที่ในทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร  หรือความมั่นคงของประเทศ หรือ
ทางอ่ืนๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 
 



 
1.7 ก าหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการวิเคราะห์และสรุปข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ 

ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อน าไปจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.8 ก าหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการวิเคราะห์และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการ
ด าเนินงานที่ผ่านมา สภาวะภายนอก และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าแผนป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตภาครัฐและแผนป้องกันยาเสพติด 

1.9 ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการก าหนดมาตรฐานในการ วิเคราะห์ 
รวบรวม และวิจัยทางสถิติเกี่ยวกับสภาพการจราจรทั้งทางบกและทางน้ าตามแต่ละช่วงเวลาในพ้ืนที่ต่างๆ เพ่ือ
น าผลที่ได้มาใช้ประกอบการพิจารณาแก้ไขปัญหาและวางแผนการด าเนินการในด้านต่างๆ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

1.10 ศึกษา วิจัยเรื่องความปลอดภัยในการจราจร หรือเทคโนโลยีใหม่ๆ ด้านจราจร 
เพ่ือน ามาวางแผนนโยบายด้านการจราจรให้มีประสิทธิภาพ 

1.11 พัฒนาและควบคุมคุณภาพของงานวิจัย เพ่ือพัฒนาให้การค้นคว้ามีคุณภาพเป็นที่
ยอมรับสอดคล้องกับความต้องการของสังคมและเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือ

กอง มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2.2 วางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการด าเนินงานและก าหนดมาตรฐานการจัดท าแผนงาน
ประเภทต่างๆ และงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคล้องตาม
เป้าหมายและนโยบายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ

หน่วยงานอื่นในระดับส านักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิด

ประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและ

แผนหรืองานวิจัยจราจรในระดับที่ยากมาก หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ 
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

4.2 ฝึกอบรม และให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าระดับรองลงมา 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

4.3 ก าหนดแนวทางในการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือช่วยใน การ
ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลส าหรับผู้ที่สนใจ 

4.4 เผยแพร่และส่งเสริมให้สาธารณะเข้าใจและทัศนคติที่ดีต่อการท างานและร่วมมือ
กับส่วนราชการ เพ่ือให้การจัดท าแผนงาน โครงการ และยุทธศาสตร์ชาติ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที ่ก าหนดไว้ 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงาน

ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวิจัยจราจร หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนด  มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ.,  ก.ท. หรือ      
ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวิจัยจราจร หรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 3 
1.4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 3 
1.6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.7. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 4 
1.8. ความรู้เรื่องการติดตามประเมินผล    ระดับ 4 

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 3 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 3 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 3 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 3 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 3 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 3 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 3 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 4 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 3 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 3 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 3 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 3 



 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    วิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับเชี่ยวชาญ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวิจัยจราจร  ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง  และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ให้ค าปรึกษา และค าแนะน าการก าหนดนโยบาย กลยุทธ์ หลักเกณฑ์ และ

ระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานสามารถสนับสนุนและ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่ทั้งในปัจจุบันและอนาคตได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2 วินิจฉัยเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของประเด็น
ปัญหาตามภารกิจที่ของหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานของบุคลากรสามารถบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนดไว้ 

1.3 ก ากับดูแล ตรวจสอบ เกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน หรือโครงการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร การ
คมนาคมหรือความมั่นคง เพ่ือให้การจัดท านโยบายและการวางแผนเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

1.4 จัดท าแผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ก าหนดทศิทาง การพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การคมนาคม เพ่ือวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผน
งบประมาณ หรือโครงการ ให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

1.5 ให้ค าปรึกษา และค าแนะน าเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน หรือโครงการ ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปีแผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร การคมนาคม หรือความม่ันคง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุดและบรรลุ
ภารกิจที่ก าหนดไว้ 

1.6 ริเริ่มและพัฒนาแผนงานหรือโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องที่ในทางเศรษฐกิจ  
สังคม  การเมือง  การบริหาร  หรือความม่ันคงของประเทศ หรือทางอ่ืนๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดโดยอาจเป็นโครงการระดับท้องถิ่น ระดับชาติ ระดับกระทรวง หรือระดับจังหวัด เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  



 
1.7 เสนอแนะระบบและวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน โครงการ หรือ

กิจกรรม เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาสามารถสรุปและประเมินผลการด าเนินงานได้ 
1.8 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย หาแนวทางในการพัฒนาข้อมูลในระดับมหภาค เพ่ือน าไป

ประกอบการจัดท าแผนงาน โครงการ ยุทธศาสตร์   
1.9 ศึกษาวิ เคราะห์ปั จจัยด้ าน เศรษฐกิจและสังคมของจังหวัดและประเทศ          

เพ่ือก าหนด ทิศทางยุทธศาสตร์ และแนวทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง และแผนงานโครงการ 
1.10 ประยุกต์ใช้แนวทางปฏิบัติที่ได้รับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ใน

การก าหนดกลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผน หรือด้านวิจัยการจราจร 
เพ่ือมาปรับใช้ในการพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบ 

1.11 ก ากับดูแล ควบคุมงาน การบริหารแผนงาน รวมถึงแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนที่วางไว้ 

1.12 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจน
ประเด็นนโยบาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะท างาน 

2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการ

ในระดับกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานติดตาม ประเมินผล 
เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2.2 คาดการณ์และวางระบบ แผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเป็นแนวทางหรือทิศทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานและองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีเกี่ยวข้องให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.3 สร้างสรรค์และบริหารโครงการทางวิชาการที่มีความซับซ้อนและส่งผลกระทบต่อ
การวางนโยบายหรือแผนงานในระดับท้องถิ่น เพ่ือให้ได้องค์ความรู้ที่ทันสมัยและ น่าเชื่อถือไปก าหนดนโยบาย 
มาตรการ ข้อบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางต่างๆ ที่มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมี

บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน า แก่หน่วยงานระดับกองหรือส านัก รวมทั้งที่ประชุม 

ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
3.3 ท าหน้าที่เป็นตัวแทนขององค์กรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาต่างๆ ที่จัด

ขึ้นในระดับประเทศและระหว่างประเทศเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ความคิดเห็นร่วมกัน  
 

4. ด้านการบริการ 
4.1 อ านวยการด้านการประชาสัมพันธ์ และการชี้แจงแนวทางปฏิบัติให้กับหน่วยงาน 

ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาสามารถปฏิบัติงานตามนโยบายและเป้าหมายที่  วางไว้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   

4.2 ฝึกอบรม ถ่ายทอด และให้ค าปรึกษาแนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าระดับ
รองลงมา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

4.3 ก าหนดแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานการจัดการงานนโยบาย แผนและการงบประมาณ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และ

ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ   
ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ.,  ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร หรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 4 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 3 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 5 
1.8 ความรู้เรื่องการติดตามประเมินผล    ระดับ 5 

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 4 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 3 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 4 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 3 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 3 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 4 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 4 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 4 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 4 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 4 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 4 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 4 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 3 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 4 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 4 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 4 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ    
 

สายงาน     พัฒนาการท่องเที่ยว 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานทางพัฒนาการท่องเที่ยวขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการส ารวจ รวบรวมศึกษา ข้อมูล ปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับแหล่ง
ท่องเที่ยว ธุรกิจการท่องเที่ยว บริการการท่องเที่ยว ตลอดจนปัจจัยพื้นฐานทางการท่องเที่ยว เพ่ือใช้ด าเนินการ 
พัฒนาปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยวที่เกิดขึ้นใหม่ และแหล่งท่องเที่ยวที่มีอยู่แล้ว อนุรักษ์ ฟ้ืนฟู บ ารุงรักษา
สภาพแวดล้อม วัฒนธรรมประเพณี ศิลปกรรม โบราณวัตถุ ปูชนียสถานต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์   
ก าหนดมาตรฐาน กฎเกณฑ์ธุรกิจการท่องเที่ยว บริการท่องเที่ยวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจัด
ระเบียบธุรกิจการท่องเที่ยวตลอดจนตรวจสอบประเมินผล ให้ค าแนะน า ค าปรึกษาในการปฏิบัติงานพัฒนา 
การท่องเทีย่วให้เป็นไปตามแผนที่วางไว้  และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   นักพัฒนาการท่องเที่ยว   ระดับปฏิบัติการ 
   นักพัฒนาการท่องเที่ยว   ระดับช านาญการ 
   นักพัฒนาการท่องเที่ยว   ระดับช านาญการพิเศษ 
   นักพัฒนาการท่องเที่ยว   ระดับเชี่ยวชาญ 
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ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    พัฒนาการท่องเที่ยว 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักพัฒนาการท่องเที่ยว 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานด้านพัฒนาการท่องเที่ยว ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย   
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 รวบ รวม  ป ระมวล  จั ดท าข้ อมู ล สถิ ติ ท างวิ ช าการเบื้ อ งต้ น  วิ เค ราะห์              

เพ่ือประกอบการวางแผนงาน โครงการ หรือแนวทางการพัฒนาการท่องเที่ยว การก าหนดมาตรฐานการ
ท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและ
มัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่  

1.2 ส ารวจ รวบรวม ศึกษา สรุปจัดท ารายงาน รวมทั้งประมวล และวิเคราะห์ขอมูล 
ทางวิชาการ วิจัย จัดท าฐานข้อมูล เพ่ือวางแผน จัดท าหลักเกณฑ์ มาตรฐานการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการ
ท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่ง
ท่องเที่ยวในพื้นที ่

1.3 รวบรวม จัดเก็บข้อมูล สถิติเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว 
การสร้างและพัฒนาเครื่องมือ จัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการและสื่อ เพ่ือน าไปใช้ในการ
ด าเนินงานพัฒนาการท่องเที่ยว ด้านการพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางาน
ทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ 

1.4 จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณ์และปัญหาเกี่ยวกับการด าเนินการด้านการ
ท่องเที่ยว เพ่ือประกอบการวางแผนด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนา แหล่ง
ท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ 

1.5 ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ แนวทาง วิธีการ ในการ
อนุมัติ อนุญาตด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว ร่วมติดตามประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรม และสรุป
การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย รวมทั้งร่วมส่งเสริม สนับสนุน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนา
บริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการ
พัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ 

1.6 ร่วมวางแผนการพัฒนาการบริการท่องเที่ยว  และแหล่งท่องเที่ยว เพ่ือให้พ้ืนที่
สามารถดึงดูดนักท่องเที่ยวอันจะสร้างรายได้และภาพลักษณ์ที่ดีของพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ และให้บริการการ
ท่องเที่ยวในพื้นที่ขององค์กรปกครองท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพ่ือให้นักท่องเที่ยวได้รับความพึงพอใจสูงสุด 

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบและควบคุมการพัฒนา บ ารุงรักษา อนุรักษ์  ฟ้ืนฟู 
ปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่รวมถึงธ ารงรักษาสภาพแวดล้อม วัฒนธรรม ประเพณี ศิลปกรรม  โบราณวัตถุ 
ปูชนียสถานต่างๆ ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์เพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยวของพ้ืนที่ 
 



 
1.8 รวบรวม ประมวล จัดท าข้อมูลนักท่องเที่ยว หรือสถิติอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ

วิเคราะห์ และสรุปจัดท ารายงานประกอบการวางแผนงาน โครงการ หรือแนวทางการพัฒนาการท่องเที่ยว   
การก าหนดมาตรฐานการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่  

1.9 ให้บริการการท่องเที่ยวในพ้ืนที่ขององค์กรปกครองท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพ่ือให้
นักท่องเที่ยวได้รับความพึงพอใจสูงสุด  

1.10 รวมรวม และจัดเก็บข้อมูลด้านการท่องเที่ยว เช่น สถานที่ท่องเที่ยว ฯลฯ เพ่ือ
จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ เช่น คู่มือ แผนที่ท่องเที่ยว เว็บไซต์ ฯลฯ  

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาท่องเที่ยว เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน      

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าแนะน าและให้บริการทางวิชาการเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน

และภายนอก และประชาชน เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การ
พัฒนาแหล่งท่องเที่ยว เพ่ือให้ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ ได้รับข้อมูลต่างๆ ที่ถูกต้อง และเกิดประโยชน์
สูงสุด 

4.2 ให้บริการข้อมูล เอกสาร สื่อ ในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ตอบ
ข้อซักถามเกี่ยวกับการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนา
งานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการส่งเสริมสนับสนุนธุรกิจการ ถ่ายท าภาพยนตร์ต่างประเทศใน
ประเทศไทย 

4.3 อ านวยความสะดวกด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว เพ่ือการพัฒนาบริการท่องเที่ยว 
การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก ์และการส่งเสริมสนับสนุนธุรกิจ
การถ่ายท าภาพยนตร์ต่างประเทศในประเทศไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง   

รัฐประศาสนศาสตร์ บริหารธุรกิจ วารสารศาสตร์ สื่อสารมวลชน นิเทศศาสตร์ ประชาสัมพันธ์ อักษรศาสตร์ 
สารสนเทศ การจัดการ การโฆษณา คอมพิวเตอร์ การท่องเที่ยว การโรงแรม ภาษาต่างประเทศ หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้     

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง   
รัฐประศาสนศาสตร์ บริหารธุรกิจ วารสารศาสตร์ สื่อสารมวลชน นิเทศศาสตร์ ประชาสัมพันธ์ อักษรศาสตร์ 
สารสนเทศ การจัดการ การโฆษณา คอมพิวเตอร์ การท่องเที่ยว การโรงแรม ภาษาต่างประเทศ  หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้        

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง   
รัฐประศาสนศาสตร์ บริหารธุรกิจ วารสารศาสตร์ สื่อสารมวลชน นิเทศศาสตร์ ประชาสัมพันธ์ อักษรศาสตร์ 
สารสนเทศ การจัดการ การโฆษณา คอมพิวเตอร์ การท่องเที่ยว การโรงแรม ภาษาต่างประเทศ หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้     
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.7 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.8 ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 1 
1.9 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

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 าเสนอและถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 

 
 
 
 



3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  
3.2.1 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.3 ความเข้าใจผู้อ่ืนและตอบสนองอย่างสร้างสรรค์  ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
  

ชื่อสายงาน    พัฒนาการท่องเที่ยว 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักพัฒนาการท่องเที่ยว 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านพัฒนาการท่องเที่ยว 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์
และความช านาญงานสูงในด้านพัฒนาการท่องเที่ยว ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ     
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล ปัญหา ทางการท่องเที่ยว เพ่ือหาแนวทางในการวางแผน

งาน โครงการ ในการพัฒนาการท่องเที่ยว การก าหนดมาตรฐานการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การ
พัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวใน
พ้ืนที ่

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท ารายงานและฐานข้อมูล รวมทั้งประมวลข้อมูลทาง
วิชาการ สถานการณ์ และปัญหาด้านการท่องเที่ยว เพ่ือวางแผน จัดท าหลักเกณฑ์มาตรฐานการท่องเที่ยว การ
พัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และ
การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ 

1.3 วิเคราะห์ข้อมูล สถิติ กฎระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการด าเนินงานด้านการ
พัฒนาการท่องเที่ยว เพ่ือประกอบการสร้างและพัฒนาเครื่องมือ จัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ
และสื่อ เพ่ือน าไปใช้ในการด าเนินงานด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนา
แหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่  

1.4 ประมวล วิเคราะห์ข้อมูล สถานการณ์และปัญหาเกี่ยวกับการด าเนินการด้าน การ
ท่องเที่ยว เพ่ือวางแผนด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนา แหล่งท่องเที่ยว 
การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการส่งเสริมสนับสนุนธุรกิจการถ่ายท าภาพยนตร์
ต่างประเทศในประเทศไทย 

1.5 ด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ แนวทาง วิธีการ ในการ
อนุมัติ อนุญาตด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว ประเมินผลและสรุปผลการด าเนินงาน กิจกรรม โครงการ 
การศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ด้านพัฒนาการท่องเที่ยว รวมทั้งส่งเสริม สนับสนุน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนาการ
ท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและ
มัคคุเทศก์ และธุรกิจการถ่ายท าภาพยนตร์ต่างประเทศในประเทศไทย  
 



 
1.6 ควบคุม ติดตามและดูแลการวางแผนการพัฒนาการบริการท่องเที่ยว  และแหล่ง

ท่องเที่ยว เพ่ือให้พ้ืนที่สามารถดึงดูดนักท่องเที่ยวอันจะสร้างรายได้และภาพลักษณ์ที่ดีของพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
และให้บริการการท่องเที่ยวในพ้ืนที่ขององค์กรปกครองท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพ่ือให้นักท่องเที่ยวได้รับความพึง
พอใจสูงสุด 

1.7 ตรวจสอบและควบคุมการพัฒนา บ ารุงรักษา อนุรักษ์  ฟ้ืนฟู ปรับปรุงแหล่ง
ท่องเที่ยวในพ้ืนที่รวมถึงธ ารงรักษาสภาพแวดล้อม วัฒนธรรม ประเพณี ศิลปกรรม  โบราณวัตถุ ปูชนียสถาน
ต่างๆ ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์เพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยวของพ้ืนที่ 

1.8 ควบคุม ติดตามและดูแลการก าหนดมาตรฐาน ระเบียบ กฎเกณฑ์ รวมทั้ง
ตรวจสอบและประเมินผลการพัฒนาบริการท่องเที่ยวและการประกอบธุรกิจท่องเที่ยว เพ่ือให้งานการท่องเที่ยว
เป็นไปอย่างมาตรฐานและเกิดภาพลักษณ์ที่ดีต่อพ้ืนที่ 

1.9 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา
ต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์และพัฒนาการท่องเที่ยว เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับส านักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด  

3. ด้านการประสานงาน                
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า

เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าแนะน าและให้บริการทางวิชาการแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ

ภายนอก และประชาชน เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนา
แหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ เพ่ือเผยแพร่ เชิญชวนและให้ความรู้แก่ผู้ที่
สนใจ 

4.2 ให้บริการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ตอบข้อหารือ เพ่ือการพัฒนาการท่องเที่ยว 
การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ 
เพ่ือเผยแพร่ เชิญชวนและให้ความรู้แก่ผู้ที่สนใจ 

4.3 ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือมาประยุกต์ใช้ 
ในการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียน
ธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และธุรกิจการท่องเที่ยวที่เกี่ยวข้อง 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักพัฒนาการท่องเที่ยว ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงาน

ด้านส่งเสริมและพัฒนาการท่องเที่ยว หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้ว     
ไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักพัฒนาการ
ท่องเที่ยว ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น  2 ปี  ส าหรับผู้มีคุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่ง             
นักพัฒนาการท่องเที่ยว ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านส่งเสริมและพัฒนาการท่องเที่ยว หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.7 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ2 
1.8 ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ2 
1.9 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 3 

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 2 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดบั 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

 
 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

3.2.1 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความเข้าใจผู้อ่ืนและตอบสนองอย่างสร้างสรรค์  ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    พัฒนาการท่องเที่ยว 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักพัฒนาการท่องเที่ยว 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการพิเศษ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ     
ผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านพัฒนาการ
ท่องเที่ยว ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานสูงมากในด้านพัฒนาการท่องเที่ยว ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหา ที่ยากมาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย    

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ปัญหา เพ่ือหาแนวทางในการก าหนดกลยุทธ์การพัฒนาการ

ท่องเที่ยว มาตรฐานการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว          
การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการส่งเสริมสนับสนุนธุรกิจการถ่ายท าภาพยนตร์
ต่างประเทศในพื้นที่ท่ีรับผิดชอบ 

1.2 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาองค์ความรู้และฐานข้อมูลทางวิชาการและ 
ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาการท่องเที่ยว เพ่ือก าหนดแนวทาง หลักเกณฑ์ มาตรฐานการท่องเที่ยว การพัฒนา
บริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการ
พัฒนาธุรกิจน าเที่ยว หรือด้านอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1.3 สร้างและพัฒนาเครื่องมือ คู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อ เพ่ือน าไปใช้ 
ในการด าเนินงานด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การ
พัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์  และการพัฒนาวิชาการอ่ืน ๆ ที่สนับสนุนส่งเสริมการ
พัฒนาการท่องเที่ยว 

1.4 จัดท าข้อเสนอแผน กลยุทธ์ แนวทางการพัฒนาการท่องเที่ยว เพ่ือการด าเนินงาน
ด้าน การพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียน
ธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการท่องเที่ยว  

1.5 วางแนวทางในการด าเนินการเพ่ือก าหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ แนวทาง วิธีการ 
ในการอนุมัติ อนุญาตด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว ติดตาม ประเมินผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านการ
พัฒนาการท่องเที่ยว พัฒนาการด าเนินงาน แผนงาน โครงการด้านพัฒนาการท่องเที่ยว รวมทั้งวางแนวทางใน
การส่งเสริม สนับสนุน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่ง
ท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่งท้องเที่ยวในพื้นที่ 
 
 



 
1.6 ให้ค าปรึกษา และควบคุมติดตามการวางแผนการพัฒนาการบริการท่องเที่ยว  

และแหล่งท่องเที่ยว เพ่ือให้พ้ืนที่สามารถดึงดูดนักท่องเที่ยวอันจะสร้างรายได้และภาพลักษณ์ที่ดีของพ้ืนที่ที่
รับผิดชอบ และแก้ไขปัญหาการให้บริการการท่องเที่ยวในพ้ืนที่ขององค์กรปกครองท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพื่อให้
นักท่องเที่ยวได้รับความพึงพอใจสูงสุด 

1.7 วางแผนและควบคุมดูแลการพัฒนา บ ารุงรักษา อนุรักษ์  ฟ้ืนฟู ปรับปรุงแหล่ง
ท่องเที่ยวในพ้ืนที่รวมถึงธ ารงรักษาสภาพแวดล้อม วัฒนธรรม ประเพณี ศิลปกรรม  โบราณวัตถุ ปูชนียสถาน
ต่างๆ ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์เพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยวของพ้ืนที่ 

1.8 ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการจัดท ารายงานข้อมูล
นักท่องเที่ยว หรือสถิติอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประกอบการวางแผนงาน โครงการ หรือแนวทางการพัฒนาการ
ท่องเที่ยว การก าหนดมาตรฐานการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวใน
พ้ืนที่  

1.9 ประสานงานหน่วยงานหรือเครือข่ายภาคีที่เกี่ยวข้องกับการท่องเที่ยวเพ่ือร่วมกัน
พัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยวในพื้นที่ 

1.10 พัฒนาและปรับปรุงระบบงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ การผลิตสื่อ การเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสาร การใช้ช่องทางการสื่อสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าระบบงานที่ตั้งไว้สามารถ
สนับสนุนและส่งเสริมการท่องเที่ยวของพ้ืนที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.11 สอนงาน ถ่ายทอดความรู้ หรือถ่ายทอดฝึกอบรมแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา 
ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้และถ่ายทอดหลักการท างานภายในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และสามารถน าไปปรับใช้ในการท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์และการพัฒนาการท่องเที่ยว เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน  
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือกอง 
มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงานหรือ

หน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ เพ่ือให้ เกิด

ประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนวทางทางวิชาการแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    

ทั้งภายในและภายนอก และประชาชน เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการ
ท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ เพ่ือเผยแพร่ เชิญ
ชวนและให้ความรู้แก่ผู้ที่สนใจ 
 
 



 
4.2 วางแนวทางในการถ่ายทอดความรู้ ความเข้าใจ จัดฝึกอบรม เพ่ือการพัฒนา การ

ท่องเที่ยวด้านการพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจ น าเที่ยว
และมัคคุเทศก ์

4.3 พัฒนาบุคลากรให้มีองค์ความรู้  เพ่ือการพัฒนาการท่องเที่ยวด้านการพัฒนา
บริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และธุรกิจการ
ถ่ายท าภาพยนตร์ต่างประเทศในประเทศไทย 

4.4 ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในการ
พัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว และธุรกิจการท่องเที่ยวที่เกี่ยวข้อง 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักพัฒนาการท่องเที่ยว ระดบัปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงาน

ด้านส่งเสริมและพัฒนาการท่องเที่ยว หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้ว     
ไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ตามที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด     
โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านส่งเสริมและพัฒนาการท่องเที่ยว หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดบั 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.7 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 3 
1.8 ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 2 
1.9 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 3 

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 3 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 3 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 3 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 3 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้  ระดับ 3 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 3 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 3 

 
 
 
 



  
3. สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 3 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 3 
3.2.3 ความเข้าใจผู้อ่ืนและตอบสนองอย่างสร้างสรรค์  ระดับ 3 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 3 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    พัฒนาการท่องเที่ยว 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักพัฒนาการท่องเที่ยว 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับเชี่ยวชาญ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านพัฒนาการท่องเที่ยว ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทาง
วิชาการท่ียากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาของส่วนราชการ ซึ่งใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านพัฒนาการท่องเที่ยว ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทาง
วิชาการท่ียากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ปัญหา เพ่ือก าหนดนโยบาย กลยุทธ์ ยุทธศาสตร์ในการพัฒนา 

การท่องเที่ยว การก าหนดมาตรฐานการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การ
พัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ 

1.2 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาองค์ความรู้ สร้างนวัตกรรม รวมทั้งให้
ค าปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาระบบฐานข้อมูล การก าหนด ทิศทาง แนวทางในการพัฒนาการท่องเที่ยว เพ่ือ
ก าหนดหลักเกณฑ์ มาตรฐานการท่องเที่ยว และเสนอนโยบาย ทิศทาง ในการพัฒนาการท่องเที่ยว ด้านการ
บริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และด้านอ่ืน 
ๆ ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาการท่องเที่ยวให้เข้มแข็งและยั่งยืน 

1.3 ก าหนดแนวทางและกลยุทธ์ในการสร้างและพัฒนาเครื่องมือ คู่มือ แนวทางปฏิบัติ 
เอกสารวิชาการ สื่อ เพ่ือน าไปใช้ในการด าเนินงานพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนา
แหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพ้ืนที่และการ
พัฒนาวิชาการอ่ืนๆ ที่สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนาการท่องเที่ยว 

1.4 ก าหนดแผน กลยุทธ์ ยุทธศาสตร์ นโยบาย ทิศทาง แปลงนโยบายและยุทธศาสตร์
เพ่ือการด าเนินงานด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การ
พัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ 

1.5 ก าหนดและพัฒนาแนวทางในการด าเนินการวางมาตรฐาน หลักเกณฑ์ แนวทาง 
วิธีการ ในการอนุมัติ อนุญาตด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว เพ่ือการพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่ง
ท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ 

1.6 ก ากับดูแล เร่งรัด ติดตาม ประเมินผลการพัฒนาการด าเนินงาน แผนงาน 
โครงการ ยุทธศาสตร์ เสนอแนะหลักเกณฑ์แนวทางในการส่งเสริม สนับสนุน เพ่ือการพัฒนาการท่องเที่ยว   
การพัฒนาบริการการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว และการพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและ
มัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่  



 
1.7 ให้ค าปรึกษา และก าหนดแนวทางในการบ ารุงรักษา อนุรักษ์  ฟ้ืนฟู ปรับปรุง

แหล่งท่องเที่ยวสภาพแวดล้อม วัฒนธรรม ประเพณี ศิลปกรรม  โบราณวัตถุ ปูชนียสถานต่างๆ ให้อยู่ในสภาพ
สมบูรณ์เพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยวของพ้ืนที่ 

1.8 ประยุกต์ใช้แนวทางปฏิบัติที่ได้รับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ใน
การก าหนดกลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว 
และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว เพ่ือมาปรับใช้ในการพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบ 

1.9 วิจัยหรือจัดท าผลงานด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว เพ่ือให้นวัตกรรมที่ได้รับการ
ยอมรับในระดับประเทศหรือระดับนานาชาติ 

1.10 ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้เกิดการพัฒนาองค์
ความรู้อย่างต่อเนื่องและให้สามารถปฏิบัติงานได้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ขององค์กร และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

2. ด้านการวางแผน  
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการใน
ระดับกลยุทธ์ของส่วนราชการระดับกรม มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม ประเมินผล 
เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมี

บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับส านักหรือกอง รวมทั้งที่ประชุม 

ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
3.3 ท าหน้าที่เป็นตัวแทนขององค์กรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาต่างๆ ที่จัด

ขึ้นในระดับประเทศและระหว่างประเทศเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ความคิดเห็นร่วมกัน 

4. ด้านการบริการ 
4.1 เสนอความเห็น วินิจฉัย เพ่ือเสนอแนะแนวทางทางวิชาการแก่หน่วยงานที่

เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก และประชาชน เกี่ยวกับแนวทางการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการ
ท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ 

4.2 เผยแพร่ ถ่ายทอดองค์ความรู้ เพ่ือการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการ
ท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักพัฒนาการท่องเที่ยว  ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญ พิเศษ และ

ปฏิบัติงานด้านส่งเสริมและพัฒนาการท่องเที่ยวหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านส่งเสริมและพัฒนาการท่องเที่ยวหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่
ก าหนดด้วย 
 
 



 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 4 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 3  
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.7 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 3 
1.8 ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 2 
1.9 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 5 

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 3 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 3 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 4 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 3 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้  ระดับ 4 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 3 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 3 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 4 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 4 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 4 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 4 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 4 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 4 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 4 
3.2.3 ความเข้าใจผู้อ่ืนและตอบสนองอย่างสร้างสรรค์  ระดับ 4 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 4 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 4 

 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ    
 

สายงาน     วิเทศสัมพันธ์ 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 
  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิเทศสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการติดต่อประสานงานกับองค์การโลก องค์การระหว่างประเทศ ผู้เชี่ยวชาญหรือเจ้าหน้าที่ต่างประเทศ 
หน่วยช านัญพิเศษต่างๆ ตลอดจนการแปลเอกสารและร่างโต้ตอบหนังสือภาษาต่างประเทศและปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   นักวิเทศสัมพันธ์    ระดับปฏิบัติการ 
   นักวิเทศสัมพันธ์    ระดับช านาญการ 
   นักวิเทศสัมพันธ์    ระดับช านาญการพิเศษ 
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ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    วิเทศสัมพันธ์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ร่าง โต้ตอบหนังสือเป็นภาษาต่างประเทศ งานแปลเอกสารภาษาไทยและ

ภาษาต่างประเทศ เพ่ือใช้ในการติดต่อประสานงานเกี่ยวกับองค์กรทั้งในประเทศ หรือระหว่างประเทศ 
1.2 รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์และติดตามประเมินผล จัดท าบันทึก สรุปรายงานการ

ประชุมความร่วมมือกับต่างประเทศ เพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
1.3 จัดเตรียมข้อมูลส าหรับการเจรจาความร่วมมือทางวิชาการกับต่างประเทศ เพ่ือให้

การประชุมเจรจาบรรลุผลตามเป้าหมายที่ก าหนด 
1.4 ส่งเสริม สนับสนุน ด าเนินการเกี่ยวกับทุนการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ผู้เชี่ยวชาญ 

วัสดุอุปกรณ์  อาสาสมัคร องค์การพัฒนาเอกชนและอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานความร่วมมือ เพ่ือให้การ
ด าเนินการเป็นไปด้วยความราบรื่น 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1 เผยแพร่ความรู้ทั่วไปด้านการต่างประเทศแก่ผู้มาติดต่อ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจอัน

ดีและถูกต้อง เผยแพร่ความรู้ ให้ค าปรึกษาและชี้แจงตอบปัญหาด้านการต่างประเทศแก่ผู้ที่มาติดต่อเพ่ือให้เกิด
ความเข้าใจอันดีและถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย 

4.2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานด้านต่างประเทศ เพ่ือจัดท าเป็นฐานข้อมูล 
 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

อักษรศาสตร์ ภาษาต่างประเทศ ภาษาอังกฤษ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ทางการระหว่างประเทศ  
ทางการระหว่างประเทศและการทูต ทางความสัมพันธ์ระหว่างประเทศและการเมืองเปรียบเทียบ            
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้      

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
อักษรศาสตร์ ภาษาต่างประเทศ ภาษาอังกฤษ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ทางการระหว่างประเทศ  
ทางการระหว่างประเทศและการทูต ทางความสัมพันธ์ระหว่างประเทศและการเมืองเปรียบเทียบ            
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้      

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
อักษรศาสตร์ ภาษาต่างประเทศ ภาษาอังกฤษ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ทางการระหว่างประเทศ   
ทางการระหว่างประเทศและการทูต ทางความสัมพันธ์ระหว่างประเทศและการเมืองเปรียบเทียบ            
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้      

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.7 ความรู้เรื่องท่ัวไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.8 ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบ 

ต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่     ระดับ 1 
1.9 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     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 าเสนอและถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 

 
 
 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.4 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    วิเทศสัมพันธ์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ ์และความช านาญงานสูงในด้านวิเทศสัมพันธ์ ปฏิบัติงาน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์
และความช านาญงานสูงในด้านวิเทศสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ     
1.1 ตรวจสอบงานร่าง โต้ตอบหนังสือเป็นภาษาต่างประเทศ งานแปลเอกสาร

ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ เพ่ือความถูกต้องและสมบูรณ ์
1.2 ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามความเคลื่อนไหวของข้อมูลข่าวสารจากแหล่งข้อมูล

ต่างประเทศ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลวางแนวทางการจัดท าโครงการความร่วมมือระหว่างประเทศ 
1.3 ติดตามประเมินผลความร่วมมือกับต่างประเทศ  โดยจัดท ารายงานและ

ข้อเสนอแนะเพ่ือเสนอผลการด าเนินงานและแนวทางแก้ปัญหาอุปสรรคต่อไป 
1.4 ควบคุม ดูแล ติดตาม ประเมินผล ให้ค าปรึกษา ในการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่

ระดับรองลงมา เพ่ือแก้ปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน ท าให้งานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ
ส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน                
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า

เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1 เผยแพร่ความรู้ ให้ค าปรึกษาในการปฏิบัติงานด้านต่างประเทศแก่บุคคลหรือ

หน่วยงาน เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจในการด าเนินโครงการความร่วมมือระหว่างประเทศ 
4.2 ตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับงานด้านต่างประเทศ เพ่ือผลิต เผยแพร่ จัดท าเป็น

เอกสารทางวิชาการ 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเทศสัมพนัธ์  ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงาน

ด้านวิเทศสัมพันธ์หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
ก าหนดเวลา 6 ปี  ให้ ลดเป็น  4 ปี  ส าหรับผู้มี คุณสมบัติ เฉพาะส า หรับต าแหน่ งนั กวิ เทศสัมพันธ์              
ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์     
ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ.,  ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องท่ัวไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบ 

ต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่     ระดับ 2 
1.9 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 2 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2  

 
 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

3.2.1 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 3 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 3 
3.2.4 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    วิเทศสัมพันธ์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิเทศสัมพันธ์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการพิเศษ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านวิเทศสัมพันธ์ 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์
และความช านาญงานสูงมากในด้านวิเทศสัมพันธ์  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย    

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 พิจารณาร่าง โต้ตอบหนังสือเป็นภาษาต่างประเทศ งานแปลเอกสารภาษาไทย

และภาษาต่างประเทศ เพ่ือใช้ในการติดต่อประสานงานกับองค์กรระหว่างประเทศ 
1.2 ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามสถานการณ์และประเมินสถานการณ์ในต่างประเทศที่

ไทยเป็นสมาชิก เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาวางแนวทางการจัดท าโครงการความร่วมมือระหว่างประเทศ 
1.3 ควบคุม ก ากับดูแล และติดตามประเมินผลการด าเนินการตามโครงการความ

ร่วมมือกับต่างประเทศ เพ่ือให้เป็นไปตามแผนความร่วมมือและข้อตกลง 
1.4 ให้ค าปรึกษา แนะน า ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและแก้ไขปัญหาด้านความร่วมมือ

ระหว่างประเทศแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือน าองค์ความรู้ที่ได้เสนอต่อหน่วยงานและน าไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

2. ด้านการวางแผน  
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือกอง 
มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันในทีมงาน โดยมีบทบาทในการชี้แนะจูงใจ ทีมงาน 

หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่างๆ สมาชิกใน

ทีมงาน บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

4. ด้านการบริการ 
4.1 เป็นวิทยากร เผยแพร่ความรู้ ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับงานด้านต่างประเทศ

แก่บุคคลหรือหน่วยงาน เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจในการด าเนินโครงการความร่วมมือระหว่างประเทศ 
4.2 ให้ค าแนะน าและชี้แจงเกี่ยวกับเอกสารทางวิชาการ เพ่ือให้บริการด้านความรู้แก่

ผู้สนใจหรือหน่วยงานต่าง ๆ เกิดความเข้าใจและน าไปใช้ประโยชน์ต่อไป 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์  ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงาน

ด้านวิเทศสัมพันธ์หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือ
ด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน
วิเทศสัมพันธ์หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องท่ัวไปเรื่องชุมชน     ระดับ 3 
1.8 ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบ 

ต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่     ระดับ 2 
1.9 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 3 

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 3 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 3 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 3 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 3 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้  ระดับ 3 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 3 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 3 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

 
 
 
 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

3.2.1 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 3 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 4 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 4 
3.2.4 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 4 

 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ    
 

สายงาน     วิชาการสุขาภิบาล 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการสุขาภิบาล ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ และวินิจฉัยปัญหาทางวิชาการสุขาภิบาล และอนามัยสิ่งแวดล้อมก าหนดนโยบาย
วางแผนงานและด าเนินงานวิชาการสุขาภิบาลตามแผน วัดและประเมินผลการด าเนินงานสุขาภิบาล การ
จัดการของเสียและสิ่งปฏิกูลอย่างระบบเบ็ดเสร็จ ในด้านการรวบรวม การขนส่ง การแปรสภาพวัสดุเหลือใช้
และการก าจัด ก าหนดระบบและวิธีการด้านนิเทศ นิเทศ ควบคุมติดตามผลและประเมินผลงานสุขาภิบาล และ
งานวิชาการสุขาภิบาล ศึกษาค้นคว้า วิจัยด้านวิชาการสุขาภิบาล จัดสอน สอน และอบรมด้านการสุขาภิบาล 
จัดการประชุมและด าเนินการด้านเผยแพร่กิจการทางวิชาการสุขาภิบาล ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะและแนะ
แนวทางวิชาการสุขาภิบาล ก าหนด จรรโลง และสร้างมาตรฐานงานสุขาภิบาล อาจปฏิบัติงานรักษาพยาบาล 
งานวิชาการควบคุมโรคเพ่ือประโยชน์ในการยกระดับมาตรฐานการสาธารณสุขของชุมชนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   นักวิชาการสุขาภิบาล   ระดับปฏิบัติการ 
   นักวิชาการสุขาภิบาล   ระดับช านาญการ 
   นักวิชาการสุขาภิบาล   ระดับช านาญการพิเศษ 
   นักวิชาการสุขาภิบาล   ระดับเชี่ยวชาญ 
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ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    วิชาการสุขาภิบาล 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการสุขาภิบาล 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานงานฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในงาน
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการสุขาภิบาล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลทางวิชาการเบื้องต้นที่      

ไม่ซับซ้อนเกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาล รวมถึงการอนามัยที่เกี่ยวข้องกับสภาวะสิ่งแวดล้อม อันมีผลกระทบต่อ
ชีวิตและสภาพความเป็ นอยู่ ของประชาชน เช่น  การศึกษาสถานการณ์ สิ่ งแวดล้อมการเกิดโรค                 
และการแพร่กระจาย การจัดการน้ าเสีย การจัดการขยะมูลฝอยสิ่งปฏิกูล การจัดการคุณภาพอากาศและเสียง         
การจัดการสุขาภิบาลอาหาร การจัดการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพและอาชี วอนามัยและความปลอดภัย        
การจัดการอาคารสถานที่และการปรับปรุงแก้ไขสิ่งแวดล้อมทั่วไป และเหตุร าคาญอ่ืนๆ ควบคุมการด าเนินงาน
ของสถานที่จ าหน่ายอาหาร และเครื่องดื่มให้เป็นไปตามาตรฐานที่ก าหนด เพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาระบบ   
การสุขาภิบาลที่ด ี

1.2 สรุปรายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ
สุขาภิบาลเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน 

1.3 ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยงานด้านสุขาภิบาล เพ่ือน ามาใช้ใน    
การปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์และความจ าเป็นของท้องที่ 

1.4 พัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้  คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาล 
สิ่งแวดล้อมการคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และจัดท าคู่มือ แนวทาง
ปฏิบัติ เอกสารทางวิชาการ สิ่งพิมพ์ และอุปกรณ์ต่างๆ ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ประชาชนมีความรู้และมีส่วน
ร่วมในการรักษาและจัดการสภาพแวดล้อมอันมีผลกระทบต่อสุขภาพ 

1.5 ปฏิบัติการในการแก้ไข ฟ้ืนฟู รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การตรวนสอบคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม และผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีผลกระทบต่อสุขภาพ ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์
ให้พร้อมใช้งาน เพ่ือพัฒนามาตรการและปรับปรุงวิธีการด าเนินการและจัดหาเทคโนโลยีที่เหมาะสมในการ
จัดการด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพ 

1.6 จัดท าฐานข้อมูลเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เช่น ข้อมูล
เกี่ยวกับคุณภาพน้ า อากาศและเสียง พ้ืนที่เสี่ยง ประชากร ปริมาณขยะมูลฝอย สถานที่ประกอบกิจ การ      
ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข เป็นต้น เพื่อน ามาใช้ในการวิเคราะห์ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการจัดการ
ด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
 
 



 
1.7 ประเมินสิ่งแวดล้อมการท างาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการ

สาธารณะ สถานที่สาธารณะ ทางด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพ่ือป้องกันควบคุม ท าลายแหล่งแพร่เชื้อ และ
พาหะน าโรคอันเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

1.8 ปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม ก ากับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข และกฎหมายเกี่ยวกับการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อการคุ้มครองโรค
และภัยสุขภาพของประชาชน 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานงานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานหรือ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคลหรือหน่วยงานหรือ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไ ด้รับ
มอบหมาย 

4. ด้านบริการ 
4.1 ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ ให้มีคุณภาพพร้อมน าไปใช้งานอยู่

เสมอ รวมทั้งสนับสนุนงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้การบริการ
ดังกล่าวเป็นไปอย่างราบรื่น 

4.2 สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการ หรือเทคโนโลยีแก่บุคคลในหน่วยงาน 
เพ่ือให้สามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4.3 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานสุชาภิบาลสิ่งแวดล้อมที่ตน
รับผิดชอบในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนในได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์และสามารถน าไปปฏิบัติให้มีสุขภาพที่ดี 

4.4 ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดท าเอกสาร คู่มือ สื่อเผยแพร่ หรือจัดกิจกรรม
ในรูปแบบต่างๆ เพ่ือการเรียนรู้และสร้างความเข้าใจในงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

4.5 ร่วมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กร เพ่ือให้ เป็น
บุคลากรที่มีความช านาญ และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

สาธารณสุขศาสตร์ อนามัยสิ่งแวดล้อม อาชีวอนามัย อาชีวอนามัยและความปลอดภัย สุขาภิบาล สุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์เน้นวิทยาศาสตร์สุขาภิบาล วิทยาศาสตร์สาธารณสุข  วิทยาศาสตร์อนามัยและ
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์สุขภาพ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม วิศวกรรมศาสตร์เน้นทางวิศวกรรมสุขาภิบาล 
วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 



 
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

สาธารณสุขศาสตร์ อนามัยสิ่งแวดล้อม อาชีวอนามัย อาชีวอนามัยและความปลอดภัย สุขาภิบาล สุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์เน้นวิทยาศาสตร์สุขาภิบาล วิทยาศาสตร์สาธารณสุข  วิทยาศาสตร์อนามัยและ
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์สุขภาพ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม วิศวกรรมศาสตร์เน้นทางวิศวกรรมสุขาภิบาล 
วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรอื ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
สาธารณสุขศาสตร์ อนามัยสิ่งแวดล้อม อาชีวอนามัย อาชีวอนามัยและความปลอดภัย สุขาภิบาล สุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์เน้นวิทยาศาสตร์สุขาภิบาล วิทยาศาสตร์สาธารณสุข วิทยาศาสตร์อนามัยและ
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์สุขภาพ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม วิศวกรรมศาสตร์เน้นทางวิศวกรรมสุขาภิบาล 
วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.7 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.8 ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่น การประเมินผลกระทบ 

สิ่งแวดล้อม(EIA) ,การประเมินผลกระทบทางสุขภาพ(HIA) ฯลฯ ระดับ 1 
1.9 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     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 ทักษะการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์  ระดับ 1 

 
 
 
 
 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การแก้ไขปัญหาแบบมืออาชีพ    ระดับ 1 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 1 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    วิชาการสุขาภิบาล 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการสุขาภิบาล 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานหรือเทียบเท่า ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสู งในด้านวิชาการ
สุขาภิบาล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไชปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์
และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการสุขาภิบาล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจห รือแก้ปัญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูล เรื่องที่ยากและมีความซับซ้อน   

ต้องอาศัยความรู้ทางวิชาการด้านสุขาภิบาล รวมถึงการอนามัยที่เกี่ยวข้องกับสภาวะสิ่งแวดล้อม อันมีผลก
กระทบต่อชีวิตและสภาพความเป็นอยู่ของประชาชน เช่น สถานการณ์สิ่งแวดล้อมการเกิดโรคและการ
แพร่กระจาย การจัดการน้ าเสีย ขยะมูลฝอย ของเสียอันตราย สิ่งปฏิกูล มลพิษทางอากาศและเสียง การจัดการ
สุขาภิบาลอาหาร การจัดการกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพและอาชีวอนามัยและความปลอดภัย การจัด
อาคารสถานที่และปรับปรุงแก้ไขสิ่งแวดล้อมทั่วไป เหตุร าคาญอ่ืนๆ ที่มีผลต่อสุขภาพอนามัยและการด ารงชีวิต
ของประชาชน เพ่ือน าข้อมูลที่ได้มาพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนและพัฒนาระบบสุขาภิบาลให้ดียิ่งขึ้น 

1.2 วิเคราะห์ และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน รวมทั้งวิเคราะห์รายงาน
เกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้านสุขาภิบาลและเสนอแนะ              
เพ่ือประกอบการจัดท ามาตรฐานงานสุขาภิบาล 

1.3 ก ากับ ดูแล การประเมินผลการด าเนินงานในโครงการต่างๆ เพ่ือให้ทราบผลการ
ด าเนินการและน ามาปรับปรุงระบบงานให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

1.4 ก ากับ ดูแลการพัฒนาเนื้อหาองค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้าน
สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญา เกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และจัดท า
คู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ วิ่งพิมพ์ และอุปกรณ์ต่างๆ ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ประชาชนมีความรู้และ
มีส่วนร่วมในการรักษาและจัดการสภาพแวดล้อมอันมีผลกระทบต่อสุขภาพ 

1.5 ก ากับดูแล การปฏิบัติการในการแก้ไข ฟ้ืนฟู รักษาคุณภาพสิ่ งแวดล้อม         
การตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อม และผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีผลกระทบต่อสุขภาพ ดูแลบ ารุงรักษา
เครื่องมือและอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน เพ่ือพัฒนามาตรฐานและปรับปรุงวิธีการด าเนินการและจัดหาเทคโนโลยี
ที่เหมาะสมในการจัดการด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพ 
 
 



 
1.6 วิเคราะห์ข้อมูลที่ซับซ้อนที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสุขาภิบาล เช่น ข้อมูลเกี่ยวกับ

คุณภาพน้ า อากาศและเสียง พื้นที่เสี่ยง ประชากร ปริมาณขยะมูลฝอย สถานที่ประกอบกิจการตามกฎหมายว่า
ด้วยการสาธารณสุข เพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบการจัดการด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมให้มี
ประสิทธิภาพสูงขึ้น 

1.7 ให้ค าปรึกษา แนะน า  การประเมินสิ่งแวดล้อมการท างาน ประเมินสถาน
ประกอบการ สถานบริการสาธารณะ สถานที่สาธารณะทางด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพ่ือป้องกันควบคุม    
ตัดวงจรการระบาดของโรค ท าลายเหล่งแพร่เชื้อ และพาหะน าโรคอันเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  

1.8 ปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม ก ากับ พัฒนามาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายว่าด้วย
การสาธารณสุข และกฎหมายเกี่ยวกับสุขาภิบาล และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการคุ้มครองป้องกันโรคและ
ภัยสุขภาพของประชาชน 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผน หรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงาน หรือโครงการของ
หน่วยงานหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแกปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานงานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า

เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

3.2 ให้ข้อคิดเห็น หรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ
หน่วยงานหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้บริการด้านสุขาภิบาลที่ตนรับผิดชอบ รวบรวมข้อมูล บันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาการให้บริการด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพื่อเสริมสร้างอนามัยและสภาวะแวดล้อมที่ดี
แก่ประชาชน 

4.2 ด าเนินการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการ หรือเทคโนโลยีแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาในหน่วยงานหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างความรู้และสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ด าเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4.3 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมที่
ค่อนข้างยาก แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้รับทราบข้อมูล และความรู้
ที่เป็นประโยชน์ สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

4.4 ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดท าเอกสาร คู่มือ สื่อเผยแพร่ หรือจัดกิจกรรม
ในรูปแบบต่างๆ เพ่ือการเรียนรู้และสร้างความเข้าใจในงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม รวมถึงการพัฒนาเครื่องมือ 
อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์เทคโนโลยีต่างๆ มาใช้ในการปฏิบัติงาน 

4.5 ปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กร เพ่ือให้เป็นบุคลกรที่มี
ความช านาญ และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการสุขาภิบาล ระดับปฏิบัติการ  และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงาน

ด้านวิชาการสุขาภิบาล หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการสุขาภิบาล         
ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการสุขาภิบาล 
ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการสุขาภิบาล หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.7 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่น การประเมินผลกระทบ 

สิ่งแวดล้อม(EIA) ,การประเมินผลกระทบทางสุขภาพ(HIA) ฯลฯ ระดับ 2 
1.9 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 2 
2.7 ทักษะการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์  ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

 
 



3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การแก้ไขปัญหาแบบมืออาชีพ    ระดับ 2 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 2 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    วิชาการสุขาภิบาล 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการสุขาภิบาล 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการพิเศษ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์  และความช านาญงานสูงมากในด้านวิชาการสุขาภิบาล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์
และความช านาญงานสูงมากในด้านวิชาการสุขาภิบาล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 วางแนวทางการศึกษาศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูล เรื่องที่ยาก

และมีความซับซ้อน ต้องอาศัยความรู้ทางวิชาการด้านสุขาภิบาล หรือประสบการณ์สูง เช่น สถานการณ์
สิ่งแวดล้อม การเกิดโรคและการแพร่กระจาย การจัดการน้ าเสีย ขยะมูลฝอย ของเสียอันตราย สิ่งปฏิกูล มลพิษ
ทางอากาศและเสียง การจัดการสุขาภิบาลอาหาร การจัดการกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพและอาชีวอนามัย
และความปลอดภัย การจัดอาคารสถานที่และปรับปรุงแก้ไขสิ่งแวดล้อมทั่วไป เหตุร าคาญอ่ืนๆ ที่มีผลต่อ
สุขภาพอนามัยและการด ารงชีวิตของประชาชน เพ่ือน าข้อมูลที่ได้มาพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนและ
พัฒนาระบบสุขาภิบาลให้ดี 

1.2 วิเคราะห์ และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน รวมทั้ งวิเคราะห์รายงาน
เกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้านสุขาภิบาลและเสนอแนะ เพ่ือวาง
แนวทางในการจัดท ามาตรฐานงานด้านสุขาภิบาล และปรับปรุงระบบงานสุขาภิบาลให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

1.3 วางแนวทางการประเมินผลการด าเนินงานในโครงการต่างๆ เพ่ือให้ทราบผลการ
ด าเนินการและน ามาปรับปรุงระบบงานให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

1.4 วางแนวทางการพัฒนาเนื้อหาองค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้าน
สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญา เกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และจัดท า
คู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ วิ่งพิมพ์ และอุปกรณ์ต่างๆ ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ประชาชนมีความรู้และ
มีส่วนร่วมในการรักษาและจัดการสภาพแวดล้อมอันมีผลกระทบต่อสุขภาพ 

1.5 ตรวจสอบการปฏิบัติการในการแก้ไข ฟ้ืนฟู  รักษาคุณภาพสิ่ งแวดล้อม          
การตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อม และผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีผลกระทบต่อสุขภาพ ดูแลบ ารุงรักษา
เครื่องมือและอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน เพ่ือประกอบการวางมาตรการและมาตรฐานงานด้านสุขาภิบาล และ
ปรับปรุงวิธีการด าเนินการและจัดหาเทคโนโลยีที่เหมาะสมในการจัดการด้านสุขาภิ บาลสิ่งแวดล้อมให้มี
ประสิทธิภาพสูงขึ้น 
 



 
1.6 พัฒนาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสุขาภิบาล เช่น ข้อมูลเกี่ยวกับคุณภาพน้ า 

อากาศและเสียง พ้ืนที่เสี่ยง ประชากร ปริมาณขยะมูลฝอย สถานที่ประกอบกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข สิ่งแวดล้อมที่เอ้ือต่อสุขภาพที่ดี เป็นต้นเพ่ือน าไปวิเคราะห์ในการปรับปรุงระบบงานสุ ขาภิบาล
สิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

1.7 ก ากับ ดูแล ให้ค าปรึกษา แนะน า  ประเมินสิ่งแวดล้อมการท างาน ประเมินสถาน
ประกอบการ สถานบริการสาธารณะ สถานที่สาธารณะทางด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพ่ือป้องกันควบคุม    
ตัดวงจรการระบาดของโรค ท าลายเหล่งแพร่เชื้อ และพาหะน าโรคอันเป็นอันตรายต่อสุขภาพ อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

1.8 วางระบบและก าหนดแนวทางการส่งเสริม  ควบคุม ก ากับ พัฒนามาตรฐาน การ
บังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข และกฎหมายเกี่ยวกับสุขาภิบาล และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการ
คุ้มครองป้องกันโรคและภัยสุขภาพของประชาชน 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นมอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
1.1 ประสานการท างานร่วมกันในทีมงาน โดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูง ใจ ทีมงาน 

หรือหน่วยงานหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
1.2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่างๆ เพ่ือให้เกิด

ประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ ค าปรึกษา แนะน า ปัญหาส าคัญทางสุ ขาภิบาล แก่ประชาชนและ

ผู้ประกอบการต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาสุขาภิบาล ตลอดจนการจัดท ารายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
4.2 ให้ค าปรึกษาและอ านวยการในการถ่ายทอดความรู้ในงานด้านวิชาการและการ

ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และบุคลากรด้านสุขาภิบาลภายในหน่วยงาหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือสร้างความรู้ให้สามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4.3 ก ากับ ดูแล ในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร และองค์กร เพ่ือให้เป็นบุคลากร
ที่มีความช านาญ และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4.4 นิเทศงานด้านสุขาภิบาล เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานในพ้ืนที่ได้อย่างถูกต้องและ    
มีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการสุขาภิบาล ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงาน

ด้านวิชาการสุขาภิบาล หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  
หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงาน
ด้านวิชาการสุขาภิบาล หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 



 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.7 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่น การประเมินผลกระทบ 

สิ่งแวดล้อม(EIA) ,การประเมินผลกระทบทางสุขภาพ(HIA) ฯลฯ ระดับ 3 
1.9 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 3 

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 3 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 3 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 3 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 3 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 3 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 3 
2.7 ทักษะการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์  ระดับ 3 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การแก้ไขปัญหาแบบมืออาชีพ    ระดับ 3 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 3 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 3 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 3 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 3 

 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    วิชาการสุขาภิบาล 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการสุขาภิบาล 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับเชี่ยวชาญ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านวิชาการสุขาภิบาล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหา
ในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาของส่วนราชการ ซึ่งใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการสุขาภิบาล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทาง
วิชาการท่ียากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูล เรื่องที่ยากและมีความซับซ้อน   

ต้องอาศัยความรู้ทางวิชาการด้านสุขาภิบาล หรือประสบการณ์สูง เช่น สถานการณ์สิ่ งแวดล้อม การเกิดโรค
และการแพร่กระจาย การจัดการน้ าเสีย ขยะมูลฝอย ของเสียอันตราย สิ่งปฏิกูล มลพิษทางอากาศและเสียง 
การจัดการสุขาภิบาลอาหาร การจัดการกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพและอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
การจัดอาคารสถานที่และปรับปรุงแก้ไขสิ่งแวดล้อมทั่วไป เหตุร าคาญอ่ืนๆ ที่มีผลต่อสุขภาพอนามัยและการ
ด ารงชีวิตของประชาชน เพ่ือประกอบการพิจารณาก าหนดเป็นนโยบาย แผนงานแนวทางปฏิบัติ รวมทั้ง
ปรับปรุงระบบงานและวิธีการด าเนินด้านสุขาภิบาล 

1.2 ตรวจสอบ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา และแก้ไขปัญหาส าคัญเกี่ยวกับงานสุขาภิบาล 
ตลอดจนการด าเนินงานด้านสุขาภิบาล เพ่ือให้การด าเนินงานถูกต้องตามหลักวิชาการสุขาภิบาล 

1.3 พัฒนาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสุขาภิบาล เช่น ข้อมูลเกี่ยวกับคุณภาพน้ า 
อากาศและเสียง พ้ืนที่เสี่ยง ประชากร ปริมาณขยะมูลฝอย สถานที่ประกอบกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข สิ่งแวดล้อมที่เอ้ือต่อสุขภาพที่ดี เป็นต้นเพ่ือน าไปปรับปรุงระบบงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมให้มี
ประสิทธิภาพสูงขึ้น 

1.4 ก ากับ ดูแล แนะน า ประเมินสิ่งแวดล้อมการท างาน ประเมินสถานประกอบการ 
สถานบริการสาธารณะ สถานที่สาธารณะทางด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพ่ือป้องกันควบคุม ตัดวงจรการ
ระบาดของโรค ท าลายเหล่งแพร่เชื้อ และพาหะน าโรคอันเป็นอันตรายต่อสุขภาพ อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.5 วางแนวทางการส่งเสริม ควบคุม ก ากับ พัฒนามาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมาย
ว่าด้วยการสาธารณสุข และกฎหมายเกี่ยวกับสุขาภิบาล และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการคุ้มครองป้องกัน
โรคและภัยสุขภาพของประชาชน 
 
 



 
2. ด้านการวางแผน 

 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับกล
ยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับกรม มอบหมายงานแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานติดตาม ประเมินผล เพ่ือให้
บรรลุตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานโครงการต่างๆกับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทใน

การจูงใจ โน้มน้าวเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับกอง หรือส านักรวมทั้งที่ประชุมทั้งใน

และต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ความรู้ในงานด้านวิชาการเกี่ยวกับสุขาภิบาล แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และ

บุคลากรด้านสุขาภิบาลภายในหน่วยงานหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างความรู้ให้สามารถ
ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับงานสุขาภิบาลแก่บุคคลหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง   
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการสุขาภิบาล ระดับปฏิบัติการ และ   
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และ

ปฏิบัติงานด้านวิชาการสุขาภิบาล หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อย
กว่า  2 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนด โดยจะต้อง
ปฏิบัติงานด้านวิชาการสุขาภิบาล หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย   
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 4 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.3 ความรู้เรื่องปรชัญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.7 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่น การประเมินผลกระทบ 

สิ่งแวดล้อม(EIA) ,การประเมินผลกระทบทางสุขภาพ(HIA) ฯลฯ ระดับ 4 
1.9 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 3 

 
 



 
2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 

2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 3 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 3 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 3 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 3 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 3 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 3 
2.7 ทักษะการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์  ระดับ 4 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 4 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 4 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 4 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 4 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การแก้ไขปัญหาแบบมืออาชีพ    ระดับ 4 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 4 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 4 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 4 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานทะเบียน 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานการทะเบียนต่าง ๆ  ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับการรับค าร้อง การตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน
ราษฎร์ รวมทั้งการด าเนินการทะเบียนราษฎร์ให้เป็นตามกฎหมายและระเบียบในเรื่องการจดและจัดท า
ทะเบียนต่างๆ เช่น การจัดท าทะเบียนบ้าน การจัดท าทะเบียนคนเกิด-ตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย การ
แก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน เป็นต้น ตลอดจนการจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกตั้ง การให้บริการ ค าแนะน า และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ผู้มารับบริการ 
และหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มชีื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   เจ้าพนักงานทะเบียน   ระดับปฏิบัติงาน 
   เจ้าพนักงานทะเบียน   ระดับช านาญงาน 
   เจ้าพนักงานทะเบียน   ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานทะเบียน 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานทะเบียน  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านงานทะเบียน  ตามแนวทาง  แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 รับค าร้อง และตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการ

ด าเนินงานด้านทะเบียนราษฎร์ เพ่ือให้แน่ใจว่ามีเอกสารและหลักฐานที่ประกอบการด าเนินการทะเบียนราษฎร์
ที่ครบถ้วน และถูกต้อง  

1.2 ด าเนินการงานทะเบียนราษฎร์ เช่น การจัดท าทะเบียนบ้าน การจัดท าทะเบียน
คนเกิด-ตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
ตามระเบียบและกฎหมายที่ก าหนดไว้ และสามารถให้บริการที่สร้างความพึงพอใจและสอดคลองความต้องการ
ของประชาชน 

1.3 จัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง เพ่ือสนับสนุนงาน
เลือกตั้งให้เป็นไปสะดวก ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ  

1.4 รวบรวม และจัดเก็บข้อมูล เอกสาร หลักฐาน และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานทะเบียน เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานอ้างอิงในการด าเนินการต่างๆ ได้ถูกต้อง 
และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

1.5 จัดท าฐานข้อมูลงานทะเบียน เพ่ือให้มีข้อมูลที่ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน
ในการด าเนินการต่างๆ ที่เก่ียวข้องด้านงานทะเบียน 

1.6 แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบื้องต้นด้านงานทะเบียน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ      
ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านงานทะเบียน เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง 

2.2 ประสานงานด้านทะเบียนกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการ
ด าเนินงานด้านทะเบียนให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้        
1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน             

ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี การขาย พณิชยการ เลขานุการ  การตลาด  ภาษาต่างประเทศ  การจัดการ  
บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์  การเงินการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน             
ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี การขาย พณิชยการ เลขานุการ  การตลาด  ภาษาต่างประเทศ  การจัดการ  
บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์  การเงินการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ในสาขาวิชาหรือ
ทางบัญชี การขาย พณิชยการ เลขานุการ  การตลาด  ภาษาต่างประเทศ  การจัดการ  บริหารธุรกิจ  
คอมพิวเตอร์  การเงินการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 



 
ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานทะเบียน 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานทะเบียน  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึงไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา          
โดยต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้  ความสามารถ 
ประสบการณ์และความช านาญงานด้านงานทะเบียน ปฏิบัติงานทีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่  ค่อนข้างยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามทีได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานทีมีประสบการณ์ซึงไม่จ าเป็น ต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านงานทะเบียน ปฏิบัติงานทีต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาทีค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามทีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานทีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุม และดูแลการรับค าร้อง และการตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานต่างๆ       

ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านทะเบียนราษฎร์ เพ่ือให้แน่ใจว่ามีเอกสารและหลักฐานที่ประกอบการ
ด าเนินการทะเบียนราษฎร์ที่ครบถ้วน และถูกต้อง  

1.2 ควบคุม และดูแลการด าเนินการงานทะเบียนราษฎร์ เช่น การจัดท าทะเบียนบ้าน 
การจัดท าทะเบียนคนเกิด-ตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน เป็นต้น เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบและกฎหมายที่ก าหนดไว้ และสามารถให้บริการที่สร้างความพึงพอใจและสอด
คลองความต้องการของประชาชน 

1.3 ควบคุม และดูแลการจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกตั้ง เพ่ือสนับสนุนงานเลือกตั้งให้เป็นไปสะดวก ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ  

1.4 ควบคุม และดูแลการรวบรวม และจัดเก็บข้อมูล เอกสาร หลักฐาน และรายงาน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานอ้างอิงในการ
ด าเนินการต่างๆ ได้ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

1.5 แก้ไขปัญหาต่างๆ ด้านงานทะเบียน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง     
มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.6 ควบคุม และดูแลการจัดท าฐานข้อมูลงานทะเบียน เพ่ือให้มีข้อมูลที่ครบถ้วน 
ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันในการด าเนินการต่างๆ ที่เก่ียวข้องด้านงานทะเบียน 

1.7 จัดท าข้อมูล เอกสาร และสรุปรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านงานทะเบียนตามที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือน าไปประกอบการพิจารณา วางแผน พัฒนา และปรับปรุงการด าเนินงานของหน่วยงาน
ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 



 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานด้านทะเบียนของหน่วยงาน เพื่อให้การด าเนินงาน

เป็นไปอย่างถูกต้อง และตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
2.2 ร่วมวางแผนงาน และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านทะเบียนของ

หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา

ต่างๆ ที่ เกิดขึ้นแก่บุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ ร่วมงาน ประชาชน หรือหน่วยงานต่างๆ              
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด  

3.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ืออ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน 
 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน  ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้าน

ทะเบียนหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา  
6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 
และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน ระดับปฏิบัติงาน ข้อ  3 
หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านทะเบียน
หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 

 
 
 
 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานทะเบียน 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานทะเบียน  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่ งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา          
โดยต้อง ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านงานทะเบียนค่อนข้างสูง มีงานใน ความรับผิดชอบที่หลากหลาย 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ยากมาก และ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการรับค าร้อง และการตรวจสอบเอกสาร 

และหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านทะเบียนราษฎร์ เพ่ือให้แน่ใจว่ามีเอกสารและหลักฐานที่
ประกอบการด าเนินการทะเบียนราษฎร์ที่ครบถ้วน และถูกต้อง  

1.2 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการด าเนินการงานทะเบียนราษฎร์ เช่น การ
จัดท าทะเบียนบ้าน การจัดท าทะเบียนคนเกิด-ตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย การแก้ไขรายการในทะเบียน
บ้าน เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบและกฎหมายที่ก าหนดไว้ และสามารถให้บริการที่สร้าง
ความพึงพอใจและสอดคลองความต้องการของประชาชน 

1.3 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชี
รายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง เพ่ือสนับสนุนงานเลือกตั้งให้เป็นไปสะดวก ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ  

1.4 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการรวบรวม และจัดเก็บข้อมูล เอกสาร 
หลักฐาน และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐาน
อ้างอิงในการด าเนินการต่างๆ ได้ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

1.5 ปรับปรุง และพัฒนาฐานข้อมูลงานทะเบียน เพ่ือให้มีข้อมูลที่ครบถ้วน ถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบันในการด าเนินการต่างๆ ที่เก่ียวข้องด้านงานทะเบียน 

1.6 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดท าข้อมูล เอกสาร และสรุปรายงาน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านงานทะเบียนตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อน าไปประกอบการพิจารณา วางแผน พัฒนา และ
ปรับปรุงการด าเนินงานของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปรายงานต่างๆ ด้านงานทะเบียน เพ่ือประกอบการ
เสนอแนะ การวางแผน การพัฒนา และการปรับปรุงงานทะเบียนให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ      
ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 
 
 



 
2. ด้านการก ากับดูแล 

2.1 ก ากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานด้านทะเบียนของ
หน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

2.2 วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ด้านทะเบียนของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดีตามที่วางเป้าหมาย และนโยบายที่
ก าหนดไว้ 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร

ด้านทะเบียนแก่บุคลากร ประชาชน และหน่วยงานภาครัฐและเอกชนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจที่ถูกต้อง ตรงกัน และปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ืออ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงาน

ด้านทะเบียนหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี หรือด ารง
ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านทะเบียนหรืองานอื่น
ที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3  
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 3 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน             ปฏิบัติงานเวชสถิติ 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับสถิติทางการแพทย์ในขั้นตอนเบื้องต้น 
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัด เก็บ รวบรวม ข้อมูลและตัวเลขสถิติที่เกี่ยวข้องกับผู้ป่วย  ซึ่งป่วยด้วย
โรคภัยไข้เจ็บต่างๆ  การรักษาพยาบาลและการวิเคราะห์โรค เพ่ือประโยชน์ในการปรับปรุงคุณภาพของ     
การรักษาพยาบาลและเพ่ือประโยชน์แก่การศึกษา ค้นคว้า วิจัยและวางมาตรการในการป้องกันโรค ตลอดจน
การวางแผนเกี่ยวกับสาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในด้านอ่ืนๆ ด้วย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   เจ้าพนักงานเวชสถิติ   ระดับปฏิบัติงาน 
   เจ้าพนักงานเวชสถิติ   ระดับช านาญงาน 
   เจ้าพนักงานเวชสถิติ   ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานเวชสถิติ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานเวชสถิติ   
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านเวชสถิติ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ให้บริการในงานเวชระเบียน อย่างมีมาตรฐานเพื่อการรักษา ดูแลสุขภาพผู้ป่วย   
1.2 ให้บริการ จ าแนกประเภทผู้ป่วย เพ่ือการส่งผู้ป่วยไปรับการรักษากลุ่มเฉพาะโรค 

ได้อย่างถูกต้อง  
1.3 ให้รหัสทางการแพทย์ตามมาตรฐานได้อย่างถูกต้องเพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงาน 

ของบุคลากรทางการแพทย์  
1.4 เก็บรวบรวมข้อมูลทางการแพทย์  เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอเจ้าหน้าที่

ระดับสูงขึ้นไป 
2. ด้านการบริการ 

2.1 ให้บริการข้อมูลเวชระเบียนและสถิติประเภทต่าง ๆ แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
บุคลากร ทางการแพทย์ ประชาชน เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ศึกษา อ้างอิง วางแผนงานต่าง ๆ 

2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       

1. ได้รับประกาศนียบัตรซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า  2 ปี ต่อจากประโยค
มัธยมศึกษา ตอนปลายที่ศึกษาวิชาสามัญทางการพยาบาล เวชสถิติ หรือในสาชาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงเวชระเบียน  
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 



 
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 

2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานเวชสถิติ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานเวชสถิติ   
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านเวชสถิติ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงาน อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือ  

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านเวชสถิติ ปฏิบัติงานที่ต้อง 
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ให้บริการในงานเวชระเบียนอย่างมีมาตรฐาน ประยุกต์การปฏิบัติงาน วิธีการ

ท างาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหา เพ่ือพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพ   
1.2 ให้รหัสทางการแพทย์ ส าหรับผู้ป่วยที่มีภาวะแทรกซ้อนหลายโรค ตามมาตรฐาน

ได ้อย่างถูกต้อง เพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงานของบุคลากรทางการแพทย์  

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ 

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
2.2 วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ให้ความรู้ ค าปรึกษา ข้อมูลด้านเวชระเบียนและสถิติประเภทต่างๆ แก่หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง บุคลากรทางการแพทย์ ประชาชน เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ศึกษา อ้างอิง วางแผน
งานต่าง ๆ  

3.2 ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้การ 
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงานเวชสถิติ ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้านเวชสถิติ หรืองานอื่นที่

เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี ก าหนดเวลา 5 ปี ให้ลดเป็น 4 ป ี
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานเวชสถิติ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 หรือด ารงต าแหน่ง
อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ตามที่ ก.จ. ก.ท.,หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานเวชสถิติหรืองานที่
เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 

3. สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานเวชสถิติ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานเวชสถิติ   
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านเวชสถิติ ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้อง ตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานทีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 พัฒนามาตรฐานรหัสด้านสุขภาพ จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหา 

เพ่ือพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพตามมาตรฐาน 
1.2 แปลผลการวินิจฉัยโรค ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ จัดท ารายงานข้อมูลสุขภาพ เพ่ือ

น าไปใช้ในการวางแผนปรับปรุงระบบงานให้มีประสิทธิภาพ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 

บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
2.2 ควบคุม ก ากับ ดูแลโครงการขนาดเล็กที่มีขั้นตอนการด าเนินงานไม่ซับซ้อน 

เพ่ือให ้การบริหารจัดการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

3. ด้านการบริการ 
3.1 อบรมเผยแพร่ ให้ความรู้ ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน

แก่ เจ้าหน้าที่ในการใช้รหัสด้านสุขภาพต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ได้
อย่างถูกต้อง 

3.2 ประสานงานกับหน่วยงานภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
ตลอดจนแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมให้ การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกรวดเร็ว มีประโยชน์และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงานเวชสถิติ ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานด้านเวชสถิติหรืองานอ่ืนที่

เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่
ต่ ากว่านี้ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานเวชสถิติหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 



 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 3 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 
 
 
 
 
  



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 
สายงาน     ปฏิบัติงานพัสดุ 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางการพัสดุทั่วไปของส่วนราชการ ซึ่งมีลักษณะ 
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การท าบัญชี 
ทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด การท า
สัญญา การต่ออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจ้าง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   เจ้าพนักงานพัสดุ   ระดับปฏิบัติงาน 
   เจ้าพนักงานพัสดุ   ระดับช านาญงาน 
   เจ้าพนักงานพัสดุ   ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานพัสดุ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง 

การซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ  เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการ
ใช้งาน  

1.2 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ 
พัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 

1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในการด าเนินงาน 

1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 

1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบ
การ ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส 
ตรวจสอบได ้

1.7 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปี
งบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ 

1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่

ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน 

ทั่วไป เพ่ือให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด  เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิคเขียนแบบ 
วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่ างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิค
เขียนแบบวิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล 
ช่างไฟฟ้า หรืในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได ้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
เลขานุการ เทคนิคการตลาด  เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิคเขียนแบบ
วิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่ องกล  ช่างไฟฟ้า 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 



 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานพัสดุ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือ  

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้อง ตัดสินใจ
หรือแก้ไขปญัหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ     
1.1 จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซม 

และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ ์อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  
1.2 ควบคุมจัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ท ารายงานเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้

เป็นข้อมูล ในการด าเนินงาน 
1.3 ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ 

ตรวจสอบและเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มีความถูกต้องเรียบร้อยและใช้ เป็น
หลักฐานอ้างอิงในอนาคต 

1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดท า 
รายงาน และน าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 

1.5 ตรวจสอบการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเดือน ประจ าไตรมาส หรือ
ประจ าปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรให้หน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนิน
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ 

1.6 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบ
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การท างานเป็นไป 

อย่างมีประสิทธิภาพ 
2.2 ให้ค าแนะน าแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ  
 



 
3. ด้านการการบริการ                 

3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ 
สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

3.2 บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่ 
ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน และ  
๒. ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน โดยจะต้องปฏิบัติงานพัสดุหรืองานอ่ืนที่

เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ป ี 
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ  ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2  และให้ลดเป็น 4 ป ี
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3  หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืน
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานพัสดุหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลา
ที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 3 
1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 3 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย   
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานพัสดุ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลกั   
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และ 
ความช านาญงานด้านการพัสดุค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย  
 ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ หรือแก้ไขปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย    
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ก ากับดูแลการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา น าส่ง 

การซ่อมแซม และ บ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพ่ือให้มีจ านวนเพียงพอกับ
ความต้องการอยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน  

1.2 ตรวจสอบงานทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ  การยืม-คืนพัสดุ อุปกรณ์ การเก็บรักษา
ใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงานอ่ืน และง่ายต่อการ
สืบค้น 

1.3 ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ 
ตรวจสอบและเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มีความถูกต้องเรียบร้อยและใช้ เป็น
หลักฐานอ้างอิงในอนาคต 

1.4 สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดท ารายงาน 
และน าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 

1.5 ก าหนดแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปี
งบประมาณเพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ 

1.6 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการก ากับดูแล   
2.1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้ที่อยู่ใต้บังคับบัญชา 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานมีประสิทธิภาพ   
2.2 ก าหนดนโยบายในการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และ

งบประมาณ ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานส าเร็จลุล่วง 
2.3 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหา

และ ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพิ่มมากข้ึน 
 
 



 

๓. ด้านการบริการ 
3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุน

การปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน  
3.2 ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความ 

รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน โดยจะต้องปฏิบัติงานพัสดุ หรืองาน

อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต.ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานพัสดุหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่
ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 3 
1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 3 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดบั 2 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท  ทั่วไป    
 

สายงาน    ปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับ
การจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการช่วยตรวจรับและพิจารณาแบบแสดงรายการ ค าร้อง หรือค าขอของผู้เสียภาษีและ
ค่าธรรมเนียม รับช าระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ และและ
รายการต่างๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืนๆ ติดตามเร่งรัดการจัดเก็บภาษี การ
ด าเนินคดีผู้ค้างช าระภาษี ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ  ตรวจสอบและประเมินภาษี  การเก็บรักษา  
และน าส่งเงิน  เป็นต้น  และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  

   เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้  ระดับปฏิบัติงาน 

   เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้  ระดับช านาญงาน 

   เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้  ระดับอาวุโส 
    
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ก.อบต. ก าหนดเมื่อ 26 พฤศจิกายน 2558 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานจัดเก็บรายได ้
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้
 

ระดับต าแหน่ง    รนะดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีป้าย 

ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไป
ตามเป้าหมายที่ก าหนด 

1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช าระ เพ่ือให้สามารถ
จัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 

1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ 
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง 

1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน 
เพ่ือเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา 

1.5 จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง
จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมีความ
ถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.6 ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่างๆ 
จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวมไว้เป็น
ข้อมูลในการด าเนินงาน 

1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างช าระ  
ควบคุมหรือด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง 

1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน 
ทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ      
การท างานของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 



 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่ระดับ 

รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ  
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 

เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ           
การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี  พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ            
การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุกา ร 
การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ 
เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.
อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 

 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานจัดเก็บรายได ้
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านการจัดเก็บรายได้ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ     
1.1 ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่แจ้งในการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 

หรือรายได้ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปอย่างครบถ้วนและถูกต้อง 
1.2 ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ การเร่งรัด ติดตาม การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และ

รายได้ต่างๆ ที่ค้างช าระ เพ่ือให้การด าเนินการถูกต้อง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และสามารถจัดเก็บได้อย่าง
ครบถ้วน 

1.3 ควบคุม ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บ
รายได้ เพ่ือให้การด าเนินการถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง 

1.4 ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการ
จัดเก็บรายได้ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการ
ด าเนินการต่างๆ ทางการจัดเก็บรายได้ 

1.5 ดูแล ติดตามการจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่
ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวก
รวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.6 ศึกษา ค้นคว้าหาข้อมูลใหม่ๆ เกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
ด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม หรือรายได้อ่ืนๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงวิธีการท างานให้ทันสมัย
และมีประสิทธิภาพ 

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 
และรายได้ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือจัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

1.8 จัดท าแผนงาน โครงการประชาสัมพันธ์การช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้
อ่ืนๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ต่างๆ ได้ตรงตาม
เป้าหมายที่ก าหนด  
 



 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ก ากับดูแล ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 

และรายได้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.2 ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้การ 

ด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
2.3 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ 

ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

3. ด้านการการบริการ                 
3.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ ที่มีความซับซ้อน

แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญ 
แก่ผู้ที่สนใจ  

3.2 ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า หน่วยงานราชการ และเอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ 
ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ หรือ

งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 
5 ปีส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 
4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารง
ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ หรือ
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 3 
1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 3 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานจัดเก็บรายได ้
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านการจัดเก็บรายได้ค่อนข้างยากมาก มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการจัดเก็บรายได้ ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่แจ้งในการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 

หรือรายได้ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปอย่างครบถ้วนและถูกต้อง 
1.2 ก ากับ ดูแล ติดตาม การเร่งรัดการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ต่างๆ        

ที่ค้างช าระ เพ่ือให้การด าเนินการถูกต้อง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และสามารถจัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 
1.3 ก ากับ ดูแล ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บ

รายได้ เพ่ือให้การด าเนินการถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
1.4 ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการ

จัดเก็บรายได้ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการ อ้างอิงการ
ด าเนินการต่างๆ ทางการจัดเก็บรายได้ 

1.5 ควบคุม ก ากับ ดูแล และตรวจสอบการจัดท าบัญชีและทะเบียนการจัดเก็บรายได้ 
สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้อง 

1.6 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลใหม่ๆ เกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
ด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม หรือรายได้อ่ืนๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงวิธีการท างานให้ทันสมัย
และมีประสิทธิภาพ 

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 
และรายได้ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือจัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

1.8 จัดท ามาตรการ แนวทาง แผนงาน โครงการประชาสัมพันธ์การช าระภาษี 
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้
ต่างๆ ได้ตรงตามเป้าหมายที่ก าหนด  
 
 



1.9 วางแผนการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.10 วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพตรง
ตามวัตถุประสงค ์ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1   ก ากับ ดูแล ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้การ 

ปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.2  ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้การ  

ด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
2.3 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ใน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล  
3. ด้านการบริการ 

3.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ ที่มีความ 
ซับซ้อน แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ 
ความช านาญ แก่ผู้ที่สนใจ 

3.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 
เกี่ยวกับการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมต่างๆ เพื่ออ านวยความสะดวกและให้เกิดความเข้าใจในการช าระภาษี และ
ค่าธรรมเนียม 

3.3 ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า และหน่วยงานราชการ เอกชน  
หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ 
ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานการจัดเก็บรายได้ หรือ

งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3  
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 3 
1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 3 

 
 
 



 
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 

2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเผยแพร่ข่าวสาร  ความรู้  ความเข้าใจ  เผยแพร่สนับสนุนผลงานและนโยบายขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและรัฐบาล  เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและของท้องถิ่น  เป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่างองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกับประชาชนและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  ระดับปฏิบัติงาน 
   เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  ระดับช านาญงาน 
   เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านประชาสัมพันธ์ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 รวบรวมข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็น

ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการด าเนินงานด้านการเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
1.2 ส ารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผู้รับบริการ และหน่วยงานต่างๆ   

เพ่ือเป็นข้อมูลในการด าเนินงาน และปรับปรุงพัฒนางานภายในหน่วยงาน ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
1.3 ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพ่ือเก็บรวบรวมไว้เป็นข้อมูลของหน่วยงาน 
1.4 ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์ในการติดต่อ ต้อนรับ ชี้แจงทั่ว ๆ ไป เพ่ือไขข้อข้อง

ใจและช่วยตอบค าถามให้แก่ประชาชน  
1.5 ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ ให้ความรู้ ความเข้าใจ

อันดี เกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาล หรือนโยบายของรัฐบาล 
1.6 แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบื้องต้นด้านงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้การด าเนินงาน

เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 
1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           

ที่เก่ียวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.8 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการบริการ 
2.1 เผยแพร่  แจกจ่ ายข่ าวสาร  และเอกสาร เกี่ ย วกับความรู้ ใน ด้ านต่ างๆ                  

เพ่ือประชาสัมพันธ์งานของหน่วยงาน            
2.2 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ 

ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และไห้การด าเนินงานส าเร็จ ลุล่วง  
2.3 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน

ทั่วไป เพ่ือให้บริการ หรือขอความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลเพ่ือใช้ในงานประชาสัมพันธ์ที่ตนรับผิดชอบ 
2.4 อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ ด้วยการให้ความรู้ในด้านต่าง ๆ ตามที่ตน

ปฏิบัติ หน้าที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการด้านข้อมูลข่าวสารที่ดีจากรัฐ 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       

1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  การขาย พณิชยการ เลขานุการ  เทคนิคการตลาด การจัดการ การธนาคารและ
ธุรกิจการเงิน  ภาษาต่างประเทศ  บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์ การโฆษณา การโรงแรม  การประชาสัมพันธ์ 
การท่องเที่ยว นิเทศศาสตร์  สื่อสารมวลชน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด   
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  การขาย พณิชยการ เลขานุการ  เทคนิคการตลาด การจัดการ การธนาคารและ
ธุรกิจการเงิน  ภาษาต่างประเทศ  บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์ การโฆษณา การโรงแรม  การประชาสัมพันธ์ 
การท่องเที่ยว นิเทศศาสตร์  สื่อสารมวลชน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต.  ก าหนด  
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ชั้นสู งหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ไม่ต่ ากว่านี้                    
ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  การขาย พณิชยการ เลขานุการ  เทคนิคการตลาด การจัดการ การธนาคารและ
ธุรกิจการเงิน  ภาษาต่างประเทศ  บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์ การโฆษณา การโรงแรม  การประชาสัมพันธ์ 
การท่องเที่ยว นิเทศศาสตร์  สื่อสารมวลชน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด  
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

3.2.1 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.2 การให้ความรู้และการสร้างสัมพันธ์   ระดับ 1 
3.2.3 ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่ งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา          

โดยต้อง ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  
       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซ่ึงไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 รวบรวมข้อมูลข่าวสาร และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนการเผยแพร่ 

ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือผลงาน
ของหน่วยงานหรือของรัฐบาล หรือศิลปวัฒนธรรมของชาติ หรือวิถีชีวิตความเป็นอยู่ของชุมชน 

1.2 ส ารวจ รวบรวม สรุป วิเคราะห์ความคิดเห็นและท่าทีของผู้รับบริการ บุคคล และ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือเป็นข้อมูลให้กับผู้บริหารใช้ในการก าหนดนโยบายด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์        
การปรับปรุง และพัฒนาระบบงานประชาสัมพันธ์ให้มีคุณภาพ และประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

1.3 ด าเนินการประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการ
จัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัด
โครงการและกิจกรรมต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 

1.4 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่เก่ียวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.5 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้ที่อยู่ใต้บังคับบัญชา 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2.2 ก าหนดนโยบายในการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และ

งบประมาณ ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานส าเร็จลุล่วง 
2.3 ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

ตอบปัญหาและ ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะ ความรู้ ในการปฏิบัติงาน
เพ่ิมมากข้ึน 
 
 



 

3. ด้านการบริการ  
3.1 ประสานงานและเป็นตัวแทนขององค์กรเข้าร่วมประชุมของส่วนราชการที่สังกัด 

และหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้ได้ข้อมูลในการปฏิบัติงานด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย หรือเสนอแนะ และให้
ค าปรึกษา รวมทั้งข้อมูลเพื่อการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  

3.2 ด าเนินการให้บริการด้านประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการติดต่อต้อนรับ ชี้แจง แนะน า 
เพ่ือ อ านวย ความสะดวกแก่ผู้มารับบริการหรือมาติดต่อ รวมทั้งติดต่อประสานงานกับสื่อมวลชนทุกแขนง เพ่ือ 
การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ และเสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับองค์กร 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้าน

ประชาสัมพันธ์ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี 
ก าหนดเวลา  6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ 
ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงาน
ประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้         
ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

3.2.1 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.2 การให้ความรู้และการสร้างสัมพันธ์   ระดับ 2 
3.2.3 ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่ งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา          
โดยต้อง ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ
ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านประชาสัมพันธ์ ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ร่วมก าหนดงบประมาณ  และค่ าใช้ จ่ าย ในการด าเนิ น งานการสื่ อสาร

ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้สามารถมีเงินงบประมาณที่เหมาะสมและเพียงพอในการด าเนินงาน 
1.2 ตรวจสอบการรวบรวมข้อมูลข่าวสาร และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อน

การ เผยแพร่ จัดท าเอกสารข่าวสารต่าง ๆ ที่จะน าไปใช้ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  ตรวจสอบการ 
ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยวิธีการ ต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือ 
ผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาล หรือศิลปวัฒนธรรมของชาติ หรือวิถีชีวิตความเป็นอยู่ของชุมชน  

1.3 ตรวจสอบการส ารวจ รวบรวม สรุป วิเคราะห์ความคิดเห็นและท่าทีของ
ประชาชน เพ่ือเป็นข้อมูลให้กับผู้บริหารใช้ในการก าหนดนโยบายด้านการวางแผนงานประชาสัมพันธ์เพ่ือ 
ประโยชน์ในงานด้านเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  

1.4 ควบคุม ดูแล และติดตามการประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ    
การผลิตสื่อ และการจัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ       
การผลิตสื่อ และการจัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 

1.5 เสนอแนะ และให้แนวทางการแก้ไขปรับปรุง และการพัฒนาระบบงานสื่อสาร
ประชาสัมพันธ์ การใช้/ผลิตสื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานมีคุณภาพ 
มาตรฐาน และประสิทธิภาพสูงขึ้น 

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           
ที่เก่ียวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการก ากับดูแล   
2.1 ก ากับตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน

หรือ หัวหน้างาน เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
2.2 ก าหนดแนวทาง และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติ งานด้านเผยแพร่ 

ประชาสัมพันธ์ในหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล 
 



 
3. ด้านการบริการ 

3.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจง เกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานด้านการ 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือประชาชนทั่วไป       
เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงานให้ส าเร็จลุล่วง และเพ่ือให้ผู้สนใจได้ทราบข้อเท็จจริงในด้านข้อมูล ต่างๆ  

3.2 ประสานงานในหน่วยงาน เอกชนหรือประชาชนทั่วไป โดยให้บริการงาน ด้านการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ เพ่ือความร่วมมือและแลกเปลี่ยนความรู้ที่เป็น ประโยชน์ต่อการ
ท างานของหน่วยงาน  

3.3 ประมวลฐานข้อมูลสารสนเทศในงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ เพ่ือใช้เป็น
ฐานข้อมูลในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งานของหน่วยงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงาน

ด้านประชาสัมพันธ์ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี หรือ
ด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์
หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 3 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 3 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

3.2.1 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.2 การให้ความรู้และการสร้างสัมพันธ์   ระดับ 2 
3.2.3 ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน              ปฏิบัติงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยวซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริมเผยแพร่การท่องเที่ยว  การควบคุมบริการท่องเที่ยวและจัดระเบียบธุรกิจการ
ท่องเที่ยวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  การต้อนรับอ านวยความสะดวก  จัดบริการน าเที่ยว  ด าเนินธุรกิจ
การท่องเที่ยว  ให้ค าแนะน า  ความรู้  เผยแพร่แหล่งท่องเที่ยวหรือกิจกรรมต่าง ๆ  เกี่ยวกับการท่องเที่ยวใน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นที่รู้จักกันแพร่หลายและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว  ระดับปฏิบัติงาน 
   เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว  ระดับช านาญงาน 
   เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว  ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว  
 

ระดับต าแหน่ง    ปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการส่งเสริมการท่องเที่ยว ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานเผยแพร่ ให้ค าแนะน า และประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม 

และความรู้ที่เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยวในพ้ืนที่ เพ่ือเป็นการส่งเสริมการท่องเที่ยวและกระตุ้นเศรษฐกิจของชุมชน
ในพ้ืนที ่

1.2 ร่วมเป็นมัคคุเทศก์  จัดบริการน าเที่ยว  จัดท าโปรแกรมในการน าเที่ยว อ านวย
ความสะดวก และให้บริการต่างๆ ที่เก่ียวกับธุรกิจการท่องเที่ยว เพ่ือส่งเสริมการท่องเที่ยวในพื้นที่ท่ีรับผิดชอบ 

1.3 ช่วยจัดท ารายงานและสถิติ และรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้านธุรกิจการท่องเที่ยว
และอุตสาหกรรมอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้วิเคราะห์ในการวางแผนการส่งเสริมการท่องเที่ยวที่มีประสิทธิภาพ 

1.4 ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ ยว เพ่ือให้ถูกต้องตามมาตรฐาน 
หลักเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับท่ีกฎหมายก าหนด และเป็นไปตามนโยบายของหน่วยงาน 

1.5 ร่วมพิจารณาออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองต่างๆ เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว 
ได้แก่  การจดทะเบียน การพิจารณาต่อใบอนุญาต การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบอนุญาต เป็นต้น        
ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ และนโยบายของหน่วยงาน   

1.6 ติดตาม ประสานงาน ให้ค าปรึกษา แนะน าและตอบปัญหาเกี่ยวกับงานควบคุม
และส่งเสริมการท่องเที่ยวแก่ประชาชนผู้สนใจ และหน่วยงานต่างๆ เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและ
สร้างภาพลักษณ์อันดีต่อแหล่งท่องเที่ยวและหน่วยงาน 

1.7 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และถ่ายทอด
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           
ที่เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.9 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 
 
 
 



 
2. ด้านการบริการ 

2.1 ตอบปัญหา ชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยว เพ่ือให้มีความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยวที่ถูกต้องเหมาะสม  

2.2 ประชาสัมพันธ์ให้ข้อมูลท่องเที่ยวแก่ประชาชนและนักท่องเที่ยว ให้ได้รับข้อมูลที่
ถูกต้องและสามารถเดินทางท่องเที่ยวได้อย่างปลอดภัยและส่งเสริมอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       

1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  การขาย พณิชยการ เลขานุการ ภาษาต่างประเทศ การตลาด การโรงแรม        
การท่องเที่ยว ประชาสัมพันธ์ คอมพิวเตอร์ การเงินการธนาคาร เทคนิคการตลาด บริหารธุรกิจ การจัดการ 
การโฆษณา การธนาคารและธุรกิจการเงิน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  การขาย พณิชยการ เลขานุการ ภาษาต่างประเทศ การตลาด การโรงแรม        
การท่องเที่ยว ประชาสัมพันธ์ คอมพิวเตอร์ การเงินการธนาคาร เทคนิคการตลาด บริหารธุรกิจ การจัดการ 
การโฆษณา การธนาคารและธุรกิจการเงิน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

3. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสู งหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ไม่ต่ ากว่านี้                  
ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พณิชยการ เลขานุการ ภาษาต่างประเทศ การตลาด การขาย การโรงแรม         
การท่องเที่ยว ประชาสัมพันธ์ คอมพิวเตอร์ การเงินการธนาคาร เทคนิคการตลาด บริหารธุรกิจ การจัดการ 
การโฆษณา การธนาคารและธุรกิจการเงิน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 

 
 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.2 การให้ความรู้และการสร้างสัมพันธ์   ระดับ 1 
3.2.3 ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว  
 

ระดับต าแหน่ง    ช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง

ก ากับแนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านการส่งเสริมการท่องเที่ยว  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานการส่งเสริมการท่องเที่ยว  ปฏิบัติงาน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุมดูแล เผยแพร่ ให้ค าแนะน า และประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม 

และความรู้ที่เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยวใน อปท. เพ่ือเป็นการส่งเสริมการท่องเที่ยวในพ้ืนที่และเป็นการกระตุ้น
เศรษฐกิจของชุมชนในพื้นท่ี 

1.2 เป็นมัคคุเทศก์  จัดบริการน าเที่ยว  จัดท าโปรแกรมในการน าเที่ยวส าหรับ อ านวย
ความสะดวก และให้บริการต่างๆ ที่เก่ียวกับธุรกิจการท่องเที่ยว เพ่ือส่งเสริมการท่องเที่ยวในพื้นที่ท่ีรับผิดชอบ  

1.3 ร่วมจัดท าแผนการส่งเสริมการท่องเที่ยวที่มีประสิทธิภาพ โดยวิเคราะห์จาก
รายงาน สถิติ และข้อมูลข่าวสารด้านธุรกิจการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ให้ตรงกับความ
ต้องการของประชาชน และสภาพเศรษฐกิจ   

1.4 การควบคุมการประกอบการธุรกิจการท่องเที่ยว เพ่ือให้ถูกต้องตามมาตรฐาน 
หลักเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับท่ีกฎหมายก าหนด และเป็นไปตามนโยบายของหน่วยงาน 

1.5 พิจารณาออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองต่างๆ เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว 
ได้แก่  การจดทะเบียน การพิจารณาต่อใบอนุญาต การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบอนุญาต เป็นต้น       
ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ และนโยบายของหน่วยงาน   

1.6 ให้ค าปรึกษาแนะน าและตอบปัญหาเกี่ยวกับงานควบคุมและส่งเสริมการ
ท่องเที่ยวแก่ประชาชนผู้สนใจ และหน่วยงานต่างๆ เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสร้างภาพลักษณ์
อันดีต่อแหล่งท่องเที่ยวและหน่วยงาน 

1.7 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และถ่ายทอด
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ          
ที่เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.9 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 



 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1. ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงาน และก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับ  

บัญชา  เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปเป้าหมายที่ก าหนด 
2.2. วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่

รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ 

3. ด้านการบริการ  
3.1 ติดต่อประสานงาน และสนับสนุนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมการ

ท่องเที่ยว เพ่ือให้การด าเนินการต่างๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
3.2 ตอบปัญหา ชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยว เพ่ือให้มีความรู้ 

ความเข้าใจเกีย่วกับงานพัฒนาการท่องเที่ยวที่ถูกต้องเหมาะสม  
3.3 ประชาสัมพันธ์ให้ข้อมูลท่องเที่ยวแก่ประชาชนและนักท่องเที่ยว ให้ได้รับข้อมูลที่

ถูกต้องและสามารถเดินทางท่องเที่ยวได้อย่างปลอดภัยและส่งเสริมอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว  ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้าน

ส่งเสริมการท่องเที่ยว  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี 
ก าหนดเวลา  6 ปี  ให้ลดเป็น 5 ปี  ส าหรับผู้มีคุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานส่งเสริม            
การท่องเที่ยว ระดับปฏิบัติงาน  ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง       
เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว  ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ       
ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้   โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านส่งเสริมการท่องเที่ยว หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดบั 2 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2 

 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.2 การให้ความรู้และการสร้างสัมพันธ์   ระดับ 2 
3.2.3 ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว  
 

ระดับต าแหน่ง    อาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน หรือเทียบเท่า ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยต้องก ากับแนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการส่งเสริมการท่องเที่ยวที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ก ากับดูแลการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม และความรู้ที่

เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยวใน อปท. เพ่ือเป็นการส่งเสริมการท่องเที่ยวในพ้ืนที่ของหน่วยงาน และเป็นการกระตุ้น
เศรษฐกิจของชุมชนในพื้นท่ี 

1.2 เป็นมัคคุเทศก์  จัดบริการน าเที่ยว  จัดท าโปรแกรมในการน าเที่ยวส าหรับ
นักท่องเที่ยว  เพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยวในพื้นที่ท่ีรับผิดชอบ  

1.3 วางแผนการส่งเสริมการท่องเที่ยวที่มีประสิทธิภาพ โดยวิเคราะห์จากรายงาน 
สถิติ และข้อมูลข่าวสารด้านธุรกิจการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ให้ตรงกับความต้องการของ
ประชาชน และสภาพเศรษฐกิจ   

1.4 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการประกอบการธุรกิจการท่องเที่ยว 
เพ่ือให้ถูกต้องตามมาตรฐาน หลักเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับที่กฎหมายก าหนด และเป็นไปตามนโยบายของ
หน่วยงาน 

1.5 ก ากับดูแลการพจิารณาและตรวจสอบการออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองต่างๆ 
เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว ได้แก่  การจดทะเบียน การพิจารณาต่อใบอนุญาต การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ
ในใบอนุญาต เป็นต้น ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ และนโยบายของหน่วยงาน 

1.6 ติดตามประสานงานกับบุคลากรทั้งจากภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานต่างๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.7 ให้ค าปรึกษาแนะน าและตอบปัญหาเกี่ยวกับงานควบคุมและส่งเสริมการ
ท่องเที่ยวแก่ประชาชนผู้สนใจ และหน่วยงานต่างๆ เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสร้างภาพลักษณ์
อันดีต่อแหล่งท่องเที่ยวและหน่วยงาน 

1.8 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และถ่ายทอด
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 

1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.10 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 



 

2. ด้านการก ากับดูแล   
2.1 ดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่

รับผิดชอบเป็นไปเป้าหมายที่ก าหนด 
2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่

รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ติดต่อประสานงาน และสนับสนุนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมการ

ท่องเที่ยว เพ่ือให้การด าเนินการต่างๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
3.2 ตอบปัญหา ชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยว เพ่ือให้มีความรู้ 

ความเข้าใจเกี่ยวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยวที่ถูกต้องเหมาะสม  
3.3 ประชาสัมพันธ์ให้ข้อมูลท่องเที่ยวแก่ประชาชนและนักท่องเที่ยว ให้ได้รับข้อมูลที่

ถูกต้องและสามารถเดินทางท่องเที่ยวได้อย่างปลอดภัยและส่งเสริมอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 
3.4 เป็นวิทยากรฝึกอบรม เพื่อเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการ

ของงานด้านพัฒนาการท่องเที่ยว 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงาน

ด้านส่งเสริมการท่องเที่ยว หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ป ี
หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านส่งเสริม
การท่องเที่ยว หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทัว่ไปเรื่องชุมชน     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 3 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 3 

 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.2 การให้ความรู้และการสร้างสัมพันธ์   ระดับ 2 
3.2.3 ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานการเกษตร 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านการเกษตร ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเกษตรด้านต่างๆ เช่น การเพาะปลูก การใช้ปุ๋ย การปรับปรุงดิน การป้องกันและการก าจัดศัตรูพืช 
การส่งเสริมและเผยแพร่วิชาการเกษตรแก่เกษตรกร การควบคุมการน าเข้าและส่งออกของพืชและผลิตผลจาก
พืชและวัสดุการเกษตร ตลอดจนการช่วยเหลือนักวิชาการเกษตรในการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ วิจัย 
เกี่ยวกับวิชาการเกษตร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   เจ้าพนักงานการเกษตร   ระดับปฏิบัติงาน 
   เจ้าพนักงานการเกษตร   ระดับช านาญงาน 
   เจ้าพนักงานการเกษตร   ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานการเกษตร 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเกษตร  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการเกษตร ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ช่วยท าการศึกษา ค้นคว้า วิจัย พัฒนา ทดลอง ทดสอบ วิเคราะห์ ตรวจสอบ 

รับรอง ทางด้านวิชาการเกษตร เพ่ือเพ่ิมผลผลิตทางการเกษตรและให้มีการใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม  
1.2 ผลิต และให้บริการ ด้านพืช ไหม และปัจจัยการผลิต เพ่ือให้ได้ผลผลิตตาม

เป้าหมาย และมีคุณภาพตามมาตรฐาน  
1.3 ปฏิบัติการด้านวิชาการเกษตร เช่น การด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย      

การพัฒนา ที่ดิน การส่งเสริมการเกษตร การจัดการไร่นา  การใช้น้ า เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนงานวิชาการ และ
เผยแพร่ความรู้แก่เกษตรกรและบุคคลทั่วไป            

1.4 ช่วยวางแผน ส่งเสริมการผลิต จัดท าโครงการสนับสนุนการผลิตของเกษตรกร 
และส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ด้านธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เช่นการอนุรักษ์ฟ้ืนฟูการปลูกพืชประจ าถิ่น    
การอนุรักษ์ธรรมชาติโดยลดการใช้สารเคมีในการเกษตร เพ่ือเป็นการเพ่ิมผลผลิตของเกษตรกรและอนุรักษ์
พันธ์พืชหายาก 

1.5 ช่วยตรวจและควบคุมการน าเข้า ส่งออก และการน าผ่านของพืช ผลผลิตจากพืช
และวัสดุการเกษตรและช่วยตรวจสอบเพื่อออกใบอนุญาต และเพ่ือควบคุมพืชและวัสดุการเกษตรให้เป็นไปตาม
กฎหมาย 

1.6 จัดเตรียม ตรวจสอบ ดูแลรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้สามารถน าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

1.7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการบริการ 
2.1 สาธิต แนะน า ส่งเสริม ฝึกอบรม และถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร แก่เกษตรกร          

ยุวเกษตร หรือบุคคลทั่วไป เพ่ือน าความรู้ ไปปฏิบัติ  
2.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาการเกษตร 

เพ่ือให ้มีการแก้ไขปัญหาอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       

1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางเกษตรศาสตร์ การเกษตร ธุรกิจเกษตร ช่างกลเกษตร อุตสาหกรรมเกษตร เศรษฐศาสตร์
การเกษตร  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได ้ 

2. ได้ รับประกาศนียบัตร เทคนิคหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับ เดียวกัน                      
ในสาขาวิชาหรือทางเกษตรศาสตร์ การเกษตร ธุรกิจเกษตร ช่างกลเกษตร อุตสาหกรรมเกษตร เศรษฐศาสตร์
การเกษตร  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได ้

3. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสู งหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ไม่ต่ ากว่านี้                      
ในสาขาวิชาหรือทางเกษตรศาสตร์ การเกษตร ธุรกิจเกษตร ช่างกลเกษตร อุตสาหกรรมเกษตร เศรษฐศาสตร์
การเกษตร  เทคโนโลยีภูมิทัศน์หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย
หรือเทียบเท่า ในสาขาวิชาหรือทางเกษตรศาสตร์ การเกษตร ธุรกิจเกษตร ช่างกลเกษตร อุตสาหกรรมเกษตร 
เศรษฐศาสตร์การเกษตร ธุรกิจและสหกรณ์ เทคโนโลยีภูมิทัศน์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 



3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
3.2.4 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานการเกษตร 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเกษตร  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่ งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา          

โดยต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ 
ประสบการณ์และความช านาญงานด้านการเกษตรปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาทีค่อนข้างยากและ
ปฏิบัติงานอืน่ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานการเกษตร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาทีค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ     
1.1 ช่วยท าการศึกษา ค้นคว้า วิจัย พัฒนา ทดลอง ทดสอบ วิเคราะห์ ตรวจสอบ 

รับรองทางด้านวิชาการเกษตร ในงานที่ยุ่งยากซับซ้อน 
1.2 ผลิต และให้บริการ ด้านพืช ไหม และปัจจัยการผลิต เพ่ือให้ได้ผลผลิตตาม

เป้าหมายและมีคุณภาพตามมาตรฐาน 
1.3 ปฏิบัติการด้านวิชาการเกษตร เช่น การด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย       

การพัฒนาที่ดิน การส่งเสริมการเกษตร การจัดการไร่นา การใช้น้ า เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนงานวิชาการและ
เผยแพร่ความรู้แก่เกษตรกร 

1.4 ช่วยวางแผน ส่งเสริมการผลิต จัดท าโครงการสนับสนุนการผลิตของเกษตรกร และ
ส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ด้านธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เช่นการอนุรักษ์ฟ้ืนฟูการปลูกพืชประจ าถิ่น การอนุรักษ์
ธรรมชาติโดยลดการใช้สารเคมีในการเกษตร เพ่ือเป็นการเพ่ิมผลผลิตของเกษตรกรและอนุรักษ์พันธ์พืชหายาก 

1.5 ตรวจและควบคุมการน าเข้า ส่งออก และการน าผ่านของพืช ผลผลิตจากพืชและวัสดุ
การเกษตรและตรวจสอบเพ่ือออกใบอนุญาต และเพ่ือควบคุมพืชและวัสดุการเกษตรให้เป็นไปตามกฎหมาย 

1.6 จัดเตรียม ตรวจสอบ ดูแลรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้สามารถน าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

1.7 วางแผน ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
2. ด้านการก ากับดูแล 

2.1 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

2.2 ให้ค าปรึกษาและเสนอแนะแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ
และสามารถปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง 

2.3 ควบคุมดูแลงานด้านการเกษตร เพ่ือให้งานด าเนินไปได้อย่างราบรื่น 
 



 

3. ด้านการบริการ                
3.1 สาธิต แนะน า ส่งเสริม ฝึกอบรม และถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรแก่เกษตรกร 

ยุวเกษตร หรือบุคคลทั่วไป เพ่ือน าความรู้ไปปฏิบัติ  
3.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาการเกษตร 

เพ่ือให ้มีการแก้ไขปัญหาอย่างมีประสิทธิภาพ 
3.3 ติดตาม ประเมินผล การด าเนินงาน และส ารวจความพึงพอใจของเกษตรกร    

เพ่ือทราบปัญหาและอุปสรรค ตลอดจนวิธีการแก้ไข 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการเกษตร  ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้าน

การเกษตร หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา     
6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการเกษตร ระดับปฏิบัติงาน      
ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการเกษตร  ระดับปฏิบัติงาน 
ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน
การเกษตร หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.4 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานการเกษตร 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเกษตร  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่ งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา          
โดยต้อง ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ
ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการเกษตร ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ร่วมท าการศึกษา ค้นคว้า วิจัย พัฒนา ทดลอง ทดสอบ วิเคราะห์ ตรวจสอบ 

รับรอง ทางด้านวิชาการเกษตร ในงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ต้องใช้ประสบการณ์ความช านาญที่สั่งสมมาเป็นเวลา 
พอสมควรเพ่ือให้มีการใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม  

1.2 ควบคุมการผลิต และให้บริการ ด้านพืช ไหม และปัจจัยการผลิต เพ่ือให้ได้
ผลผลิต ตามเป้าหมายและมีคุณภาพตามมาตรฐาน  

1.3 ควบคุมและด าเนินการด้านวิชาการเกษตร เช่น การด าเนินการให้เป็นไปตาม 
กฎหมาย การพัฒนาที่ดิน การส่งเสริมการเกษตร การจัดการไร่นา การใช้น้ าชลประทาน เป็นต้น เพ่ือ 
สนับสนุนงานวิชาการและเผยแพร่ความรู้แก่เกษตรกร  

1.4 ร่วมวางแผน ส่งเสริมการผลิต จัดท าโครงการสนับสนุนการผลิตของเกษตรกร 
และส่งเสริมกระบวนกาเรียนรู้ด้านธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เช่นการอนุรักษ์ฟ้ืนฟูการปลูกพืชประจ าถิ่น การ
อนุรักษ์ธรรมชาติโดยลดการใช้สารเคมีในการเกษตร เพื่อเป็นการเพ่ิมผลผลิตของเกษตรกรและอนุรักษ์พันธ์พืช
หายาก 

1.5 การตรวจและควบคุมการน าเข้า การส่งออก และการน าผ่านของพืช ผลผลิตจาก
พืช และวัสดุการเกษตร และตรวจสอบ เพ่ือออกใบอนุญาต และเพ่ือควบคุมพืชและวัสดุการเกษตรให้เป็นไป
ตามกฎหมาย  

1.6 ตรวจสอบ ก ากับดูแลรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ให้อยู่
ในสภาพดี และเพียงพอต่อการใช้งาน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

1.7 วางแผน ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมาหรือ
ผู้ใต้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 



   

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ก ากั บ  ต รวจสอบ การป ฏิ บั ติ งาน ของเจ้ าห น้ าที่ ร ะดั บ รองล งมาห รื อ

ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงาน เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 
2.2 ก าหนดแนวทางและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน         

ที่รับผิดชอบเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
2.3 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการ และแนะแนวทางการแก้ไขปัญหา

การเกษตร เพ่ือให้มีการแก้ไขปัญหาอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.4 ติดตาม ประเมินผล การด าเนินงานและส ารวจความพึงพอใจของเกษตรกร    

เพ่ือทราบปัญหาและอุปสรรค ตลอดจนวิธีการแก้ไข 
2.5 ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านวิชาการเกษตร

แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาหรือผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3. ด้านการบริการ 
3.1 สาธิต แนะน า ส่งเสริม ฝึกอบรม และถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร ให้แก่

ประชาชนและผู้สนใจ เพ่ือน าความรู้ ไปปฏิบัติ  
3.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาการเกษตร 

เพ่ือให ้มีการแก้ไขปัญหาอย่างมีประสิทธิภาพ 
3.3 ติดตาม ประเมินผล การด าเนินงาน และส ารวจความพึงพอใจของเกษตรกร    

เพ่ือทราบปัญหาและอุปสรรค ตลอดจนวิธีการแก้ไข 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเกษตร ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงาน

ด้านการเกษตร หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารง
ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านการเกษตร หรืองาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 3 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 



2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดบั 3 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.4 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานประมง 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆที่ปฏิบัติงานทางประมง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ  
การ ควบคุมการประมงให้เป็นไปตามกฎหมายประมง เช่น การรับค าขออนุญาตและจดทะเบียนต่างๆ       
ตามกฎหมายประมง การตรวจสอบความถูกต้องและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการขออนุญาตต่างๆ เกี่ยวกับ  
การประมง  การด าเนินการด้านประมงสงเคราะห์  ตลอดจนการปฏิบัติงานต่างๆเพ่ือช่วยนักวิชาการใน 
การศึกษาค้นคว้าทดลองวิเคราะห์และวิจัยทางวิชาการประมง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   เจ้าพนักงานประมง   ระดับปฏิบัติงาน 
   เจ้าพนักงานประมง   ระดับช านาญงาน 
   เจ้าพนักงานประมง   ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานประมง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานประมง   
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านประมง ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ช่วยงานศึกษาทดลอง วิเคราะห์ และวิจัยทางวิชาการด้านการประมง เพ่ืออ านวย 

ความสะดวกในงานศึกษาทดลอง    
1.2 ช่วยงานส ารวจ ศึกษา ทดลอง วิเคราะห์  และวิจัยทางวิชาการที่ เกี่ยวกับ

ทรัพยากร สัตว์น้ า และสิ่งแวดล้อมในระบบนิเวศทางทะเลและชายฝั่ง 
1.3 ด าเนินการตามแผนการอนุรักษ์และฟ้ืนฟูทรัพยากรสัตว์น้ าและสิ่งแวดล้อม 
1.4 จัดท าทะเบียนจับสัตว์น้ า และทะเบียนอ่ืนๆ เกี่ยวกับการประมง เพ่ือควบคุมให้

การ ด าเนินการต่างๆ เป็นไปตามประกาศและกฎระเบียบของทางราชการ  
1.5 รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานการด าเนินงานเกี่ยวกับการประกอบการประมง 

เพ่ือ ประกอบการวางแผนงานและนโยบายของหน่วยงาน 
1.6 ดูแลการประกอบการประมงของผู้ประกอบอาชีพการเพาะเลี้ยงสัตว์น้ า  และ 

ชาวประมง เพ่ือให้เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด ปลอดภัย เป็นไปตามมาตรฐาน และไม่ท าลายสมดุลของ
สิ่งแวดล้อม 

1.7 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานประมงที่ตนมีความรับผิดชอบ 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือถ่ายทอดความรู้  ความช านาญ ที่จ าเป็นในการ 
ปฏิบัติงาน 

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่เก่ียวข้องกับงานประมง เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ถ่ายทอดความรู้ทางด้านประมงต่างๆ เช่น สาธิตเทคนิคเกี่ยวกับการเพาะเลี้ยง

สัตว์น้ า แก่ผู้ประกอบอาชีพการเพาะเลี้ยงสัตว์น้ า และชาวประมง เพ่ือให้น าไปปฏิบัติและเป็นการเพ่ิมผลผลิต 
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการเอกชน หรือประชาชนทั่วไป   

เพ่ือ ขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานการประมง และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ 
ต่อการท างานของหน่วยงาน   
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       

1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางเกษตรกรรม การประมง ธุรกิจเกษตรการเกษตร เพาะเลี้ยงสัตว์น้ า แปรรูปสัตว์น้ า   
ประมงทะเล การควบคุมเรือประมง อุตสาหกรรมสัตว์น้ า  ธุรกิจเกษตรและสหกรณ์  อุตสาหกรรมการเกษตร 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางเกษตรกรรม การประมง ธุรกิจเกษตรการเกษตร เพาะเลี้ยงสัตว์น้ า แปรรูปสัตว์น้ า   
ประมงทะเล การควบคุมเรือประมง อุตสาหกรรมสัตว์น้ า  ธุรกิจเกษตรและสหกรณ์  อุตสาหกรรมการเกษตร 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสู งหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ไม่ต่ ากว่านี้                  
ในสาขาวิชาหรือทางเกษตรกรรม การประมง ธุรกิจเกษตรการเกษตร เพาะเลี้ยงสัตว์น้ า แปรรูปสัตว์น้ า   
ประมงทะเล การควบคุมเรือประมง อุตสาหกรรมสัตว์น้ า  ธุรกิจเกษตรและสหกรณ์  อุตสาหกรรมการเกษตร 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

 
 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1  
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
3.2.4 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานประมง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานประมง   
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซ่ึงไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง  
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความช านาญงานด้านประมงปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาทีjค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมายหรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซ่ึงไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านประมง ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาทีค่่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานทีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ช่วยงานศึกษาทดลอง วิเคราะห์ และวิจัยทางวิชาการด้านการประมง เพ่ืออ านวย

ความสะดวกในงานศึกษาทดลองที่มีความละเอียดและซับซ้อน    
1.2 ช่วยงานส ารวจ ศึกษา ทดลอง วิเคราะห์  และวิจัยทางวิชาการที่ เกี่ยวกับ

ทรัพยากรสัตว์น้ า และสิ่งแวดล้อมในระบบนิเวศทางทะเลที่มคีวามละเอียดและซับซ้อน 
1.3 ก ากับดูแลการจัดท าทะเบียนจับสัตว์น้ า และทะเบียนอื่นที่เกี่ยวกับการประมงเพ่ือ

ควบคุมให้การด าเนินการต่างๆ เป็นไปตามประกาศและกฎระเบียบของทางราชการ 
ก ากับดูแลการประกอบการประมงของผู้ประกอบอาชีพการเพาะเลี้ยงสัตว์น้ า และ 
1.4 ชาวประมง เพ่ือให้เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด ปลอดภัย เป็นไปตามมาตรฐาน 

และไม่ท าลายสมดุลของสิ่งแวดล้อม 
1.5 ด าเนินการและติดตามประเมินผลตามแผนการอนุรักษ์ และฟ้ืนฟูทรัพยากรสัตว์

น้ าและสิง่แวดล้อม 
1.6 ประสานงานกับชุมชน ภาคเอกชน และภาครัฐเพ่ือด าเนินกิจกรรมการอนุรักษ์

และฟ้ืนฟูทรัพยากรสัตว์น้ าและสิ่งแวดล้อม 
1.7 ควบคุมการจัดท ารายงานการด าเนินงาน และการรวบรวมข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับ

การประกอบการประมง เพ่ือประกอบการวางแผนงานและนโยบายของหน่วยงาน 
1.8 พิจารณาค าร้องเรื่องราวต่างๆ เกีย่วกับการประมง เพ่ือช่วยเหลือผู้ประกอบอาชีพ

การเพาะเลี้ยงสัตว์น้ าและชาวประมงให้ได้รับความอนุเคราะห์เกี่ยวกับการประกอบอาชีพให้ค าแนะน า      
ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานประมงที่ซับซ้อน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญ     
ทีจ่ าเป็นในการปฏิบัติงาน 

 
 



 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ก ากับตรวจสอบการปฏิบัติงานประมงของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้ใต้บังคับบัญชา 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้อง ในการปฏิบัติงานประมงของ

ผู้ใต้บังคับบัญชาในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปอย่างต่อเนื่อง 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ถ่ายทอดความรู้และหาแนวทางส่งเสริมการประมงด้านต่างๆ เพ่ือให้น าไปปฏิบัติ

และเป็นการเพิม่ผลผลิต 
3.2 ประสานงานในระดับกอง หรือหน่วยงานที่สูงกว่า กับหน่วยงานราชการ เอกชน

หรือประชาชนทั่ว ไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการประมง 
3.3 ให้ค าปรึกษา ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานด้านการประมงแก่เกษตรกร 

หน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป   
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานประมง  ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้าน

ประมง หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา     
6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานประมง ระดับปฏิบัติงาน  ข้อ 2 
และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานประมง  ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 
หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านประมง 
หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2 

 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.4 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 2 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานประมง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานประมง   
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซ่ึงไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความช านาญงานด้านประมง ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานทีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ร่วมท าการศึกษาทดลอง วิเคราะห์ และวิจัยทางวิชาการด้านการประมง เพ่ือ

อ านวยความสะดวกในงานศึกษาทดลองที่มีความละเอียดและซับซ้อน ต้องใช้ประสบการณ์ ความช านาญที่สั่ง
สมมาเป็นเวลาพอสมควรเพือ่ให้มีการใช้เทคโนโลยีทีเหมาะสม 

1.2 ร่วมท าการส ารวจ ศึกษา ทดลอง วิเคราะห์ และวิจัยทางวิชาการที่ เกี่ยวกับ
ทรัพยากรสัตว์น้ า และสิ่งแวดล้อมในระบบนิเวศทางทะเลที่มีความละเอียดและซับซ้อน ต้องใช้ประสบการณ์
ความช านาญทีส่ั่งสมมาเป็นเวลาพอสมควร เพ่ือให้มีการใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม 

1.3 วางแผนและควบคุมการจัดท าทะเบียนจับสัตว์น้ า และทะเบียนอ่ืนๆ เกี่ยวกับการ
ประมง เพ่ือควบคุมให้การด าเนินการต่างๆ เป็นไปตามประกาศและกฎระเบียบของทางราชการ 

1.4 วางแผนและควบคุมการประกอบการประมงของผู้ประกอบอาชีพการเพาะเลี้ ยง
สัตว์น้ า และชาวประมง เพ่ือให้เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนดปลอดภัยเป็นไปตามมาตรฐาน และไม่ท าลาย
สมดุลของสิ่งแวดล้อม 

1.5 ก าหนดแผนงานและประเมินผลตามแผนการอนุรักษ์ และฟ้ืนฟูทรัพยากรสัตว์น้ า
และสิง่แวดล้อม 

1.6 ประสานงานกับชุมชน ภาคเอกชน และภาครัฐ เพ่ือด าเนินกิจกรรมการอนุรักษ์
และฟ้ืนฟูทรัพยากรสัตว์น้ าและสิ่งแวดล้อม 

1.7 ก าหนดแผนและควบคุมการจัดท ารายงานการด าเนินงาน และการรวบรวมข้อมูล
ต่างๆ เกีย่วกับการประกอบการประมง เพ่ือประกอบการวางแผนงานและนโยบายของหน่วยงาน 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ก ากับตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานในระดับ

ต่ ากว่ากอง หรือปฏิบัติราชการในบังคับบัญชาโดยตรงต่อหน่วยงานระดับกองหรือสูงกว่ากอง เพ่ือให้การ
ด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

2.2 ก าหนดแนวทางและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 



 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ควบคุมและด าเนินการถ่ายทอดความรู้และหาแนวทางส่งเสริมการประมงในด้าน

ต่างๆ เพ่ือให้น าความรู้ไปปฏิบัติและเป็นการเพ่ิมผลผลิต 
3.2 ประสานงานกับหน่วยงานราชการอ่ืนเอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ

ช่วยเหลือและร่วมมือในงานการประมง และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน
ของหน่วยงาน 

3.3 ให้ค าปรึกษา ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานด้านการประมงที่มีความยุ่งยาก
ซับซ้อนแก่เกษตรกร หน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานประมง  ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงาน

ด้านประมง หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารง
ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านประมง หรืองานอ่ืน
ที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 3 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 3 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

 
 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.4 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 2 

 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานสวนสาธารณะ 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสวนสาธารณะ ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ คอยตรวจสอบก ากับดูแล ให้มีและบ ารุงรักษาสวนสาธารณะ   
จัดตกแต่งสวนหย่อม จัดท าเรือนเพาะช า บ ารุงรักษาต้นไม้ริมถนนให้ร่มเย็นแก่ผู้สัญจรไปมา บ ารุงรักษา     
ชานหญ้า อนุสาวรีย์ ตลอดจนให้ค าแนะน าและเผยแพร่วิชาการให้แก่ประชาชน และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   เจ้าพนักงานสวนสาธารณะ  ระดับปฏิบัติงาน 
   เจ้าพนักงานสวนสาธารณะ  ระดับช านาญงาน 
   เจ้าพนักงานสวนสาธารณะ  ระดับอาวุโส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.อบต. ก าหนดเมื่อ 26 พฤศจิกายน 2558 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานสวนสาธารณะ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานสวนสาธารณะ  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านสวนสาธารณะ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 จัด ประดับตกแต่ง และบ ารุงต้นไม้ ไม้ดอกและไม้ประดับในสวนสาธารณะ

สถานที่พักผ่อนหย่อนใจ สวนหย่อมทั่วไปในเขต อปท. บริเวณริมถนน และพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความ
สวยงามแก่ประชาชนผู้พบเห็น และส่งเสริมคุณภาพชีวิตที่ดีให้กับประชาชน 

1.2 ดูแล และบ ารุงรักษาต้นไม้ริมถนน สนามเด็กเล่น สนามหญ้าทั่วไป อนุสาวรีย์ 
และภูมิทัศน์ต่างๆ ในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความสวยงามแก่ประชาชนผู้พบเห็น 

1.3 ประดับตกแต่งไม้ดอกไม้ประดับในงานประเพณี งานพระราชพิธี งานพิธีการใน
บริเวณหน่วยงานที่รับผิดชอบและตามการร้องขอจากประชาชน เพ่ือให้เกิดความสวยงามแก่ผู้พบเห็น 

1.4 จัดท าเรือนเพาะช ากล้าไม้และพันธุ์ ไม้ดอกไม้ประดับต่างๆ เพ่ือประหยัด
งบประมาณในการจัดซื้อ 

1.5 ให้ค าแนะน าและเผยแพร่วิชาการเกษตรและความรู้ความเข้าใจด้านการดูแล
ต้นไม้และพรรณไม้ให้เหมาะกับกับแต่ละประเภท เพ่ือส่งเสริมให้ประชาชนรักการปลูกต้นไม้  

1.6 บ ารุงรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และเครื่องจักรกล เพ่ือให้เกิดความ
ปลอดภัยในการใช้งาน 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ          
ที่เก่ียวข้องกับงานสวนสาธารณะ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.8 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการบริการ 
  ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในงานสวนสาธารณะและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 



 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                  

ในสาขาวิชาหรือทางเกษตรกรรม ภูมิสถาปัตย์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

2. ได้รับประกาศนียบัตรเทคนิค  หรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางเกษตรกรรม ภูมิสถาปัตย์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสู งหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เที ยบได้ ไม่ต่ ากว่านี้                  
ในสาขาวิชาหรือทางเกษตรกรรม ภูมิสถาปัตย์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
3.2.4 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 1 



 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานสวนสาธารณะ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานสวนสาธารณะ  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่เป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความช านาญงานด้านสวนสาธารณะ  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาทีค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอ่ืน
ตามทีได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสวนสาธารณะ ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาทีค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ช่วยควบคุมและจัด ประดับตกแต่ง และบ ารุงต้นไม้ ไม้ดอกและไม้ประดับใน

สวนสาธารณะ สถานที่พักผ่อนหย่อนใจ สวนหย่อมทั่วไปในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บริเวณริมถนน 
และพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความสวยงามแก่ประชาชนผู้พบเห็น และส่งเสริมคุณภาพชีวิตที่ดีให้กับ
ประชาชน 

1.2 ช่วยควบคุมและบ ารุงรักษาลานหญ้า สนามเด็กเล่น สนามหญ้าทั่วไป อนุสาวรีย์ 
และภูมิทัศน์ต่างๆ ในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความสวยงามแก่ประชาชนผู้พบเห็น 

1.3 ช่วยควบคุมและประดับตกแต่งไม้ดอกไม้ประดับในงานประเพณี งานพระราชพิธี  
งานพิธีการในบริเวณหน่วยงานที่รับผิดชอบและตามการร้องขอจากประชาชน เพ่ือให้เกิดความสวยงามแก่ผู้พบเห็น 

1.4 ควบคุมและจัดท าเรือนเพาะช ากล้าไม้และพันธุ์ ไม้ดอกไม้ประดับต่ างๆ          
เพ่ือประหยัดงบประมาณในการจัดซื้อ 

1.5 ให้ค าแนะน าและเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจด้านการดูแลต้นไม้และพรรณไม้ให้
เหมาะกับกับแต่ละประเภท เพ่ือส่งเสริมให้ประชาชนรักการปลูกต้นไม้  

1.6 ตรวจสอบการบ ารุงรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และเครื่องจักรกล เพ่ือให้
เกิดความปลอดภัยในการใช้งาน 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ            
ที่เก่ียวข้องกับงานสวนสาธารณะ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.8 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 
 



 
 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การท างานเป็นไป

อย่างมีประสิทธิภาพ 
2.2 ให้ค าแนะน าแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.3 วางแผน ควบคุมการด าเนินการปรับเปลี่ยนต้นไม้ ไม้ดอกไม้ประดับ ระหว่างปี

และช่วงงานประจ าปี เพ่ือให้มีจ านวนเพียงพอต่อการใช้งานตลอดปี 

3. ด้านการบริการ 
 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในงานสวนสาธารณะและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับเจ้าพนักงานสวนสาธารณะ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้าน

สวนสาธารณะ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี 
ก าหนดเวลา  6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานสวนสาธารณะ 
ระดับปฏิบัติงาน  ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงาน
สวนสาธารณะ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  
โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านสวนสาธารณะ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2  
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2 

 
 
 
 



 
 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.4 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 2 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานสวนสาธารณะ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานสวนสาธารณะ  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านสวนสาธารณะค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้อง 
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงาน อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุมดูแลการจัด ประดับตกแต่ง และบ ารุงต้นไม้ ไม้ดอกและไม้ประดับใน

สวนสาธารณะ สถานที่พักผ่อนหย่อนใจ สวนหย่อมทั่วไปในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บริเวณริมถนน 
และพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความสวยงามแก่ประชาชนผู้พบเห็น และส่งเสริมคุณภาพชีวิตที่ดีให้กับ
ประชาชน 

1.2 ควบคุมดูแลการบ ารุงรักษาลานหญ้า สนามเด็กเล่น สนามหญ้าทั่วไป อนุสาวรีย์ 
และภูมิทัศน์ต่างๆ ในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความสวยงามแก่ประชาชนผู้พบเห็น 

1.3 ก ากับดูแลการประดับตกแต่งไม้ดอกไม้ประดับในงานประเพณี งานพระราชพิธี     
งานพิธีการในบริเวณหน่วยงานที่รับผิดชอบและตามการร้องขอจากประชาชน เพ่ือให้เกิดความสวยงามแก่ผู้พบเห็น 

1.4 ควบคุมดูแลการจัดท าเรือนเพาะช ากล้าไม้และพันธุ์ไม้ดอกไม้ประดับต่างๆ          
เพ่ือประหยัดงบประมาณในการจัดซื้อ 

1.5 วิเคราะห์จัดหาและดูแลการบ ารุงรักษาอุปกรณ์  เครื่องมือ เครื่องใช้  และ
เครื่องจักรกล เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยในการใช้งาน 

1.6 ปฏิบัติงาน แ ละสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 วางแผนการปฏิบัติของหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานดังกล่าว

เป็นไปอย่ามีประสิทธิภาพ 
2.2 ก ากับดูแลแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองาเพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.3 ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การท างาน

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 



 
 

3. ด้านการบริการ 
 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในงานสวนสาธารณะและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานสวนสาธารณะ ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงาน

ด้านสวนสาธารณะ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี หรือ
ด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านสวนสาธารณะ 
หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 3 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 3 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.4 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 2 

 



 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์ 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิทยาศาสตร์โดยทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการช่วยนักวิทยาศาสตร์ วิเคราะห์ วิจัย ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รวบรวมข้อมูลและ
จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์ การทดสอบ ช่วยนักวิทยาศาสตร์ระดับสูงปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อและระดับของต าแหน่ง 
  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ คือ 
   เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์   ระดับปฏิบัติงาน  
   เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์   ระดับช านาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.อบต. ก าหนดเมื่อ 26 พฤศจิกายน 2558 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านวิทยาศาสตร์ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดเตรียม ดูแลรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ เคมีภัณฑ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานด้าน

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  รวมทั้งจัดท าทะเบียน การเบิกจ่ายวัสดุ และเคมีภัณฑ์ เพ่ือให้สามารถน าไปใช้ได้
อย่างถูกต้องเหมาะสม 

1.2 ช่วยปฏิบัติงานวิเคราะห์ทดสอบ สอบเทียบ วิจัยเบื้องต้น และช่วยรวบรวมข้อมูล 
เพ่ือให้นักวิทยาศาสตร์สามารถท างานได้อย่างรวดเร็ว 

1.3 ช่วยปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากนักวิทยาศาสตร์ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ดังกล่าวถูกต้องตามหลักวิทยาศาสตร์และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4 วิเคราะห์ทดสอบทางกายภาพ ทางเคมี และทางจุลชีวิทยาของตัวอย่างอาหาร น้ า 
สารอินทรีย์ สารอนินทรีย์ และวัตถุตัวอย่างอ่ืนๆ เพ่ือหาองค์ประกอบหรือคุณสมบัติทางวิทยาศาสตร์   

1.5 เก็บรักษาตัวอย่าง วัตถุดิบ เคมีภัณฑ์ อุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ และเครื่องมือ
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือรักษาคุณภาพของเคมีภัณฑ์และให้เกิดความปลอดภัยแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

1.6 ปรับตั้งเครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ เพ่ือให้มีความเที่ยงตรง แม่นย า
และถูกต้องตามหลักการทางวิทยาศาสตร์ 

1.7 ชั่ง และตวง อัตราส่วนสารเคมีที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางวิทยาศาสตร์ เพ่ือให้เกิด
ความถูกต้องและเป็นไปตามหลักการทางวิทยาศาสตร์ 

1.8 ให้ค าแนะน าในการใช้สารเคมีกับน้ าบริโภค เพ่ือให้ เกิดความปลอดภัยแก่
ประชาชน  

1.9 รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานผลการวิเคราะห์ การทดสอบการปฏิบัติการทาง
วิทยาศาสตร์ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการด าเนินงานอื่นต่อไป 

1.10 ช่วยนักวิทยาศาสตร์ในการศึกษา วิจัย ในเรื่องต่างๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย 
เพ่ือให้การด าเนินงานดังกล่าวเป็นไปอย่างปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 

1.11 ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานทางวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี เพื่อให้ได้ข้อมูล วิธีด าเนินการ และเทคโนโลยี 
 
 
 
 



 
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานวิทยาศาสตร์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.13 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการบริการ 
       ให้ค าแนะน า และค าปรึกษาแก่บุคคลที่เกี่ยวข้องในเรื่องเกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ ทาง
วิทยาศาสตร์ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้รับประกาศนียบัตรเจ้าหน้าที่วิทยาศาสตร์การแพทย์ หรือซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาต่อ

จากประโยคมัธยมศึกษาตอนต้นสายสามัญ หรือได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ใน
สาขาวิชาหรือทางเทคนิคการเคมี เคมี สิ่งทอ  ทางเคมีปฏิบัติ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ 
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันใน
สาขาวิชาหรือทางเทคนิคการเคมี เคมีสิ่งทอ ทางเคมีปฏิบัติ  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ     
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรืออนุปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ใน
ระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางเทคนิค การเคมี เคมีสิ่งทอ ทางเคมีปฏิบัติ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ 

4. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาพนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ ประกาศนียบัตรวิชาพนักงาน
วิทยาศาสตร์การแพทย์เซลล์วิทยา ประกาศนียบัตรเซลล์วิทยา ประกาศนียบัตรเซลล์วิทยาซึ่งมีหลักสูตร
ก าหนดเวลาศึกษาต่อจากประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1   
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.5 ทักษะการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์  ระดับ 1 

 
 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การวิเคราะหแ์ละบูรณาการ    ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านวิทยาศาสตร์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านวิทยาศาสตร์ ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือช่วยนักวิทยาศาสตร์ในการวิเคราะห์ทดสอบ สอบเทียบ 

วิจัยทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่ต้องใช้ความรู้ และประสบการณ์ เพ่ือให้นักวิทยาศาสตร์สามารถท างาน
ได้สะดวกและรวดเร็ว 

1.2 ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากนักวิทยาศาสตร์ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ดังกล่าวถูกต้องตามหลักวิทยาศาสตร์และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.3 ควบคุม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ทดสอบทางกายภาพ ทางเคมี และทางจุลชี
วิทยาของตัวอย่างอาหาร น้ า สารอินทรีย์ สารอนินทรีย์ และวัตถุตัวอย่างอ่ืนๆ เพ่ือหาองค์ประกอบหรือ
คุณสมบัติทางวิทยาศาสตร์   

1.4 ควบคุมและเก็บรักษาตัวอย่าง วัตถุดิบ เคมีภัณฑ์ อุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ และ
เครื่องมืออ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือรักษาคุณภาพของเคมีภัณฑ์และให้เกิดความปลอดภัยแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

1.5 ควบคุมและปรับตั้งเครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ เพ่ือให้มีความ
เที่ยงตรง แม่นย าและถูกต้องตามหลักการทางวิทยาศาสตร์ 

1.6 ควบคุมและชั่ง และตวง อัตราส่วนสารเคมีที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางวิทยาศาสตร์ 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและเป็นไปตามหลักการทางวิทยาศาสตร์ 

1.7 ให้ค าแนะน าในการใช้สารเคมีกับน้ าบริโภค เพ่ือให้ เกิดความปลอดภัยแก่
ประชาชน  

1.8 ตรวจสอบและจัดท ารายงานผลการวิเคราะห์ การทดสอบการปฏิบัติการทาง
วิทยาศาสตร์ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการด าเนินงานอื่นต่อไป 

1.9 ช่วยนักวิทยาศาสตร์ในการศึกษา วิจัย ในเรื่องต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
เพ่ือให้การด าเนินงานดังกล่าวเป็นไปอย่างปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 
 



 
1.10 ให้ค าแนะน า ปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาในการปฏิบัติหน้าที่ เพ่ือช่วยให้

การด าเนนิงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.11 ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานทางวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี เพื่อให้ได้ข้อมูล วิธีด าเนินการ และเทคโนโลยี 
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานวิทยาศาสตร์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.13 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
            ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

3. ด้านการบริการ 
            ให้ค าแนะน า และค าปรึกษาแก่ประชาชนทั่วไปในเรื่องเกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบทาง
วิทยาศาสตร์ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจทางวิทยาศาสตร์ 
  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์ ระดับปฏิบัติงาน  และ 
2. ด ารงหรือเคยด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์ ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติ     

เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า     
6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปีส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์ 
ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์ 
ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือข้อ 4 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ า
กว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานเจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์  ระดับ 2 

 
 



 
 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การวิเคราะหแ์ละบูรณาการ    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานเวชกรรมฟ้ืนฟู 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานขั้นต้นทางด้านเวชกรรมฟ้ืนฟู ซึ่งมีลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินสภาพผู้ป่วยพิการ การดูแลช่วยเหลือผู้ป่วยพิการโดยวิธีนวด วิธีออกก าลัง กาย 
วิธีใช้ความร้อนความเย็นอย่างถูกหลักวิชาการ ฝึกผู้ป่วยให้ช่วยเหลือตัวเองได้ การดูแลและฟ้ืนฟู สภาพผู้พิการ
ทางการเคลื่อนไหว ผู้ป่วยที่มีปัญหาระบบหายใจ ผู้สูงอายุ การกระตุ้นพัฒนาการปกติให้แก่ เด็กท่ีมีพัฒนาการ
ล่าช้า การให้ค าแนะน าครอบครัวในการดูแลผู้ป่วยในระยะฟ้ืนฟูสภาพแนะน าการ ดัดแปลง แก้ไขเสื้อผ้า 
เครื่องใช้และสภาพแวดล้อม ตลอดจนอาชีพให้เหมาะสมกับสภาพความพิการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   เจ้าพนักงานเวชกรรมฟ้ืนฟู  ระดับปฏิบัติงาน 
   เจ้าพนักงานเวชกรรมฟ้ืนฟู  ระดับช านาญงาน 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานเวชกรรมฟ้ืนฟู 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานเวชกรรมฟ้ืนฟู 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดบัปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานเวชกรรมฟ้ืนฟู ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานเวชกรรมฟ้ืนฟู เช่น การประเมินสภาพทั่วไปของ

ผู้ป่วย ดูแล ฟ้ืนฟูและช่วยเหลือผู้ป่วยพิการโดยการนวด การออกก าลังกายพ้ืนฐาน การใช้ความร้อน ความเย็น
ได้อย่างถูกหลักวิชา ฝึกผู้ป่วยให้ช่วยเหลือตนเองในการท ากิจวัตรประจ าวัน การย้ายและพาตนเองไปทีต่างๆ 
โดยใช้เครื่องช่วย ดูแลและฟ้ืนฟูผู้ป่วยที่มีปัญหาระบบหายใจเฉพาะรายที่มีการจ ากัดการเคลื่อนไหวหรือยึดติด
ของข้อต่อ ผู้สูงอายุ รวมทั้งกระตุ้นการพัฒนาการแก่เด็กท่ีพัฒนาล่าช้าที่ไม่ซับซ้อนเพ่ือให้ผู้ป่วยมีสภาพร่างกาย
และจิตใจที่ดีข้ึน และสามารถด าเนินชีวิตประจ าวันได้ใกล้เคียงกับสภาพปกติมากที่สุด 

1.2 ดูแล ตรวจสอบการบ ารุงรักษา จัดเตรียมอุปกรณ์และเครื่องมือที่ใช้ในงานเวช
กรรมฟ้ืนฟูให้เหมาะสม เพ่ือให้สามารถให้บริการผู้ป่วยได้อย่างต่อเนื่องและทันท่วงท ี

1.3 รวบรวมสถิติและข้อมูลเกี่ยวกับผู้ป่วยทีรับการบริการ เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลและ
ใช้ในการประเมินปัญหาหรือข้อบกพร่องในการให้บริการได้ 

2. ด้านการบริการ 
       ให้ความรู้และค าแนะน าแก่ผู้ป่วย ญาติ และผู้ใกล้ชิด เกี่ยวกับการใช้อุปกรณ์ การดูแล
สุขภาพ สุขศึกษา วิธีการแต่งตัว วิธีการใช้เครื่องใช้ และสภาพแวดล้อมบางอย่าง และการแนะน าอาชีพให้
เหมาะสมกับสภาพของผู้ป่วย ตลอดจนมีส่วนร่วมในการออกเยี่ยมผู้ป่วยทีบ้านเพ่ือการดูแลผู้ป่วยอย่างถูกต้อง
ต่อเนื่อง และป้องกันโรคหรือความพิการซ้ าซ้อนที่อาจเกิดขึ้น 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ได้รับประกาศนียบัตรพนักงานเวชกรรมฟ้ืนฟู ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ปีต่อ
จากมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  หรือประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนในสาขาวิชาหรือ
ทางอ่ืนที่ ก.จ.ก.ท.หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้
 
 
 
 
 
 
 



 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1  

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.3 การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์  ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานเวชกรรมฟ้ืนฟู  
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานเวชกรรมฟ้ืนฟู 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านเวชกรรมฟ้ืนฟู ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ ปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านเวชกรรมฟ้ืนฟู ปฏิบัติงาน ที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ     
1.1 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหรือผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก โดยควบคุม 

ตรวจสอบการท างาน และให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา ได้แก่ เจ้าพนักงานเวชกรรมฟ้ืนฟู และ 
บุคลากรในสายงานระดับรองลงมา เพ่ือเตรียมความพร้อมและพัฒนาคุณภาพการท างานของบุคลากร ให้ได้ตรง
ตามมาตรฐานของวิชาชีพ  

1.2 ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากถึงยากมากเกี่ยวกับงานเวชกรรมฟ้ืนฟู การประเมิน
สภาพ ผู้ป่วย ดูแล ฟ้ืนฟูและช่วยเหลือฝึกผู้ป่วย ตลอดจนกระตุ้นพัฒนาการแก่เด็กที่พัฒนาล่าช้า เพ่ือให้ผู้ป่วย 
มีสภาพร่างกายและจิตใจที่ดีขึ้น สามารถพ่ึงพาและดูแลตนเอง และสามารถด าเนินชีวิตประจ าวันได้ ใกล้เคียง
กับสภาพปกติมากท่ีสุด  

1.3 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลหรือรายงานที่ได้รับจากผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือใช้เป็นแนวทาง 
ในการพัฒนาการด าเนินงานหรือให้บริการให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น   

1.4 ศึกษา ดูงาน และค้นคว้าความรู้เพ่ิมเติมเกี่ยวกับงานเวชกรรมฟ้ืนฟู เพ่ือเพ่ิมพูน
ความรู้ และศักยภาพซึ่งก่อให้เกิดการพัฒนาประสิทธิภาพการท างานขององค์กร  

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ควบคุมดูแลและตรวจสอบการจัดหา การเบิกจ่าย การบ ารุงรักษา การจัดเตรียม

และ เลือกใช้อุปกรณ์และเครื่องมือที่ใช้ในงานเวชกรรมฟ้ืนฟูให้เหมาะสมเพ่ือให้สามารถให้บริการผู้ป่วย  ได้
อย่างต่อเนื่องและทันท่วงที  

2.2 มีส่วนร่วมในการวางแผน จัดระบบ และจัดท าแผนงบประมาณและแผนการ
ปฏิบัติงาน ประจ าปีของหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูง  
 
 
 



 

3. ด้านการบริการ  
3.1 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหรือผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก โดยควบคุม 

ตรวจสอบการท างาน และให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา ได้แก่ เจ้าพนักงานเวชกรรมฟ้ืนฟู และ 
บุคลากรในสายงานระดับรองลงมา เพ่ือเตรียมความพร้อมและพัฒนาคุณภาพการท างานของบุคลากร ให้ได้
ตรงตามมาตรฐานของวิชาชีพ  

3.2 ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากถึงยากมากเก่ียวกับงานเวชกรรมฟ้ืนฟู เช่น การประเมิน 
สภาพผู้ป่วย ดูแล ฟ้ืนฟูและช่วยเหลือฝึกผู้ป่วย ตลอดจนกระตุ้นพัฒนาการแก่เด็กที่พัฒนาล่าช้า เพ่ือให้ ผู้ป่วย
มีสภาพร่างกายและจิตใจที่ดีขึ้น สามารถพ่ึงพาและดูแลตนเอง และสามารถด าเนินชีวิตประจ าวันได้ ใกล้เคียง
กับสภาพปกติมากท่ีสุด  

3.3 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลหรือรายงานที่ได้รับจากผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือใช้เป็นแนวทาง 
ในการพัฒนาการด าเนินงานหรือให้บริการให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

3.4 ศึกษา ดูงาน และค้นคว้าความรู้เพ่ิมเติมเกี่ยวกับงานเวชกรรมฟ้ืนฟู เพ่ือเพ่ิมพูน
ความรู้ และศักยภาพซึ่งก่อให้เกิดการพัฒนาประสิทธิภาพการท างานขององค์กร 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานเวชกรรมฟ้ืนฟู  และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานเวชกรรมฟ้ืนฟู ระดับปฏิบัติงาน และและ

ปฏิบัติปฏิบัติงานเวชกรรมฟ้ืนฟู  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ.หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ.   , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า, ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า         
55  ปี ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน
พยาบาลเทคนิค หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2 

 
 
 



   
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดบั 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์  ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 2 

 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน              ปฏิบัติงานสุขาภิบาล 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานทางสุขาภิบาลซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการด าเนินงานด้านปฏิบัติการเพื่อส่งเสริมและพัฒนาการสุขาภิบาล  ซึ่งหมายรวมถึงอนามัยที่เก่ียวข้อง
กับภาวะสิ่งแวดล้อมทั่วไป  อันมีผลกระทบต่อชีวิตความเป็นอยู่ของประชาชน เพื่อสนับสนุนงานสาธารณสุขขั้น
มูลฐานของชุมชน  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหาน้ าสะอาด  การจัดและปรับปรุงแหล่งน้ า ควบคุมคุณภาพน้ า
ดื่ม น้ าใช้ ควรส่งเสริมให้มีการใช้ส้วมที่ถูกสุขลักษณะ การก าจัดน้ าเสีย การขนถ่ายและท าลายขยะมูลฝอย    
มูลสัตว์ สิ่งปฏิกูล การจัดให้มีแสงสว่างและการระบายอากาศ การปรับปรุงสิ่งแวดล้อม  การป้องกันเหตุร าคาญ
ตามหลักสุขาภิบาล การควบคุมสถานที่ผลิตและจ าหน่ายอาหาร เครื่องดื่ม น้ าแข็ง การจัดตลาด อบรมเผยแพร่
ความรู้เกี่ยวกับการจัดการสุขาภิบาล อาหาร น้ า สิ่งปฏิกูลอาคารสถานที่  และสิ่งแวดล้อมแก่ผู้น าท้องถิ่นและ
ประชาชนทั่วไปอาจปฏิบัติงานรักษาพยาบาล งานส่งเสริมสุขภาพ งานควบคุมโรคและปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   เจ้าพนักงานสุขาภิบาล   ระดับปฏิบัติงาน 
   เจ้าพนักงานสุขาภิบาล   ระดับช านาญงาน 
   เจ้าพนักงานสุขาภิบาล   ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานสุขาภิบาล 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานสุขาภิบาล   
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาล ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ส่ งเสริมและพัฒ นางานสุขาภิบาลของชุมชน ให้ เป็น ไปตามมาตรฐาน            

เพ่ือสนับสนุนงานสาธารณสุขขั้นมูลฐานของชุมชนเป็นไปอย่างทั่วถึง ได้แก่ การจัดหาแหล่งน้ าเพ่ืออุปโภค
บริโภค จัดท าสุขาที่ถูกสุขลักษณะ การบ าบัดและก าจัดน้ าเสียและสิ่งปฏิกูล การป้องกันโรคติดต่อตามฤดูกาล
และโรคไม่ติดต่อ เป็นต้น    

1.2 ออกตรวจสถานที่ผลิตและจ าหน่ายอาหาร เครื่องดื่ม น้ าแข็ง ให้มีความสะอาด 
และถูกต้องตามหลักโภชนาการ  เพ่ือความปลอดภัยในการบริโภค 

1.3 อบรม ให้ค าแนะน า และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการจัดการสุขาภิบาลอาหาร น้ า 
สิ่งปฏิกูล อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมทั่วไปแก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องผู้น าท้องถิ่นและประชาชนทั่วไป  เพ่ือให้
บุคคลเหล่านั้นมีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปใช้ได้จริงในชีวิตประจ าวัน 

1.4 ด าเนินโครงการด้านสุขาภิบาลต่างๆ เช่น โครงการลดขยะจากครัวเรือน โครงการ
ขัดแยกขยะมีพิษ โครงการรณรงค์ลดโลกร้อน โครงการหน้าบ้านน่ามองชุมชนน่าอยู่ เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมให้เกิด
สภาวะแวดล้อมที่ดีแก่ชุมชน 

1.5 ด าเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เช่น การคัดกรองโรค การส่งเสริมการออก
ก าลังกาย เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพที่แข็งแรง 

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่เก่ียวข้องกับงานสุขาภิบาล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ความรู้ ประชาสัมพันธ์ เกี่ยวกับการจัดการสุขาภิบาล แก่ประชาชน เพ่ือน าไป

ปฏิบัติเองได้อย่างเหมาะสม  
2.2 ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการด าเนินงานไป

อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้รับประกาศนียบัตรทางการสาธารณสุข โภชนาการ ซึ่งมีหลักสูตรการก าหนดเวลา 

ศึกษาต่อจากประโยคมัธยมศึกษาตอนต้นสายสามัญไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับ
เดียวกันในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

2. ได้รับประกาศนียบัตรเจ้าพนักงานสาธารณสุข (พนักงานอนามัย) ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษา  
ไม่ต่ ากว่า 2 ปี ต่อจากประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายที่ศึกษาวิชาสามัญ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับ
เดียวกันในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางการ 
สาธารณสุข โภชนาการ หรือหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท.หรือ      
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1   

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดบั 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.3 การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์  ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 1 



 
ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานสุขาภิบาล 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานสุขาภิบาล   
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านการสุขาภิบาล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ ปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการสุขาภิบาล ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานทีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุมการปฏิบัติงานส่งเสริมและพัฒนางานสุขาภิบาลของชุมชน ให้เป็นไปตาม

มาตรฐาน เพ่ือสนับสนุนงานสาธารณสุขขั้นมูลฐานของชุมชนเป็นไปอย่างทั่วถึง ได้แก่ การจัดหาแหล่งน้ า      
เพ่ืออุปโภคบริโภค จัดท าสุขาที่ถูกสุขลักษณะ การบ าบัดและก าจัดน้ าเสียและสิ่งปฏิกูล การป้องกันโรคติดต่อ
ตามฤดูกาลและโรคไม่ติดต่อ เป็นต้น    

1.2 ออกตรวจสถานที่ผลิตและจ าหน่ายอาหาร เครื่องดื่ม น้ าแข็ง ให้มีความสะอาด 
และถูกต้องตามหลักโภชนาการ  เพ่ือความปลอดภัยในการบริโภค 

1.3 อบรม ให้ค าแนะน า และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการจัดการสุขาภิบาลอาหาร น้ า 
สิ่งปฏิกูล อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมทั่วไปแก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องผู้น าท้องถิ่นและประชาชนทั่วไป เพ่ือให้
บุคคลเหล่านั้นมีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปใช้ได้จริงในชีวิตประจ าวัน 

1.4 วางแผนโครงการด้านสุขาภิบาลต่างๆ เช่น โครงการลดขยะจากครัวเรือน 
โครงการขัดแยกขยะมีพิษ โครงการรณรงค์ลดโลกร้อน โครงการหน้าบ้านน่ามองชุมชนน่าอยู่ เป็นต้น         
เพ่ือส่งเสริมให้เกิดสภาวะแวดล้อมที่ดีแก่ชุมชน 

1.5 วางแผนโครงการส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เช่น การคัดกรองโรค การส่งเสริมการออก
ก าลังกาย เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพที่แข็งแรง 

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่เก่ียวข้องกับงานสุขาภิบาล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ 

เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
2.2 วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
 



 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ให้ความรู้ แนะน า ประชาสัมพันธ์ เกี่ยวกับการจัดการสุขาภิบาล แก่ประชาชน 

เพ่ือใช้ในการดูแลสุขภาพตนเองและชุมชนได้อย่างเหมาะสม 
3.2 ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้การ

ด าเนินงานไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานสุขาภิบาล ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้าน

สุขาภิบาล หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา     
6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานสุขาภิบาล ระดับปฏิบัติงาน      
ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานสุขาภิบาล  ระดับปฏิบัติงาน 
ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน
สุขาภิบาล หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2   

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

 
 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์  ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานสุขาภิบาล 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานสุขาภิบาล   
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านสวนสาธารณะค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้อง 
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงาน อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานทีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 สั่งการและมอบหมายในการปฏิบัติงานส่งเสริมและพัฒนางานสุขาภิบาลของ

ชุมชน ให้เป็นไปตามมาตรฐาน เพ่ือสนับสนุนงานสาธารณสุขขั้นมูลฐานของชุมชนเป็นไปอย่างทั่วถึง ได้แก่    
การจัดหาแหล่งน้ าเพ่ืออุปโภคบริโภค จัดท าสุขาที่ถูกสุขลักษณะ การบ าบัดและก าจัดน้ าเสียและสิ่งปฏิกูล    
การป้องกันโรคติดต่อตามฤดูกาลและโรคไม่ติดต่อ เป็นต้น 

1.2 จัดท าแผนในการออกตรวจสถานที่ผลิตและจ าหน่ายอาหาร เครื่องดื่ม น้ าแข็ง ให้มี
ความสะอาดและปลอดภัยในการบริโภค และถูกต้องตามหลักโภชนาการ เพ่ือให้การออกตรวจเป็นไปอย่างทั่วถึง 

1.3 อบรม ให้ค าแนะน า และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการจัดการสุขาภิบาลอาหาร น้ า 
สิ่งปฏิกูล อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมทั่วไปแก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องผู้น าท้องถิ่นและประชาชนทั่วไป เพ่ือให้
บุคคลเหล่านั้นมีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปใช้ได้จริงในชีวิตประจ าวัน 

1.4 วางแผนโครงการด้านสุขาภิบาลต่างๆ พร้อมทั้งบูรณการร่วมกับหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น โครงการลดขยะจากครัวเรือน โครงการขัดแยกขยะมีพิษ โครงการรณรงค์ลดโลกร้อน โครงการ
หน้าบ้านน่ามองชุมชนน่าอยู่ เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมให้เกิดสภาวะแวดล้อมที่ดีแก่ชุมชน 

1.5 วางแผนโครงการส่งเสริมสุขภาพต่างๆ พร้อมทั้งบูรณการร่วมกับหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น การคัดกรองโรค การส่งเสริมการออกก าลังกาย เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพที่แข็งแรง 

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่เก่ียวข้องกับงานสุขาภิบาล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
2.2 ควบคุม ก ากับ ดูแลโครงการที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การบริหารจัดการบรรลุ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
 



 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ประชุม ตอบปัญหา เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานสุขาภิบาลแก่ชุมชนและ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
3.2 ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในงานสุขาภิบาล เพ่ือสร้างความร่วมมือและ

การสนับสนุนที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
3.3 จัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ เอกสารสื่อเผยแพร่ที่เกี่ยวข้องกับงานสุขาภิบาลใน

รูปแบบต่างๆ  เพื่อสร้างความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้องให้แก่ประชาชน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานสุขาภิบาล ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลหรืองาน

อ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต.ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาล หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2   

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

 
 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 การใหค้วามรู้และการสร้างความสัมพันธ์  ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานโภชนาการ 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางโภชนาการ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับ การส่งเสริมและปรับปรุงภาวะโภชนาการของประชาชน ศึกษาปัญหาโภชนาการและคุณค่าของ
อาหาร ชนิดต่างๆ ให้ความรู้ด้านโภชนาการแก่ประชาชน ส่งเสริมการเพ่ิมผลผลิตและการใช้อาหารที่มีคุณค่า 
ทางโภชนาการ ก าหนดรายการอาหารที่เหมาะสมกับสภาพร่างกายและความต้องการของผู้บริโภค และ ปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   โภชนากร     ระดับปฏิบัติงาน  
   โภชนากร     ระดับช านาญงาน  
   โภชนากร     ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานโภชนาการ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   โภชนากร 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึงไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านโภชนาการตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการทีชัดเจนภายใต้การก ากับ แนะน า
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามทีได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานทีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ให้บริการอาหาร  สาธิตการประกอบอาหารทั่วไปและอาหารเฉพาะโรค  การ

ถนอมอาหาร ก าหนดรายการอาหาร ตามหลักโภชนาการ  โภชนาบ าบัด  เพ่ือให้ประชาชนได้รับสารอาหารที่
ครบถ้วน และปลอดภัย 

1.2 ควบคุมดูแล  การบริการอาหาร  การประกอบอาหารแก่ผู้ป่วย ตามค าสั่งแพทย์  
ควบคุมการปฏิบัติงานภายในโรงอาหาร และน ารายการอาหารที่มีคุณค่าทางโภชนาการ เพ่ือให้ถูกสุขอนามัย
และหลักโภชนาการ   

1.3 ศึกษา ค้นคว้า ทดลองต ารับอาหารใหม่ตามหลักโภชนาการ  โดยให้สอดคล้องกับ
ภาวะทางเศรษฐกิจและความนิยมของผู้บริโภคในแต่ละท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนได้บริโภคอาหารที่สะอาด ถูกสุขอนามัย
และหลักโภชนาการ 

1.4 จัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษา เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้
งานและเป็นไปตามมาตรฐาน 

1.5 เก็บรวบรวมข้อมูลด้านโภชนาการ  เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอเจ้าหน้าที
ระดับสูงขึ้นไป 

2. ด้านบริการ 
2.1 ให้ค าแนะน า ส่งเสริม เผยแพร่ ด้านโภชนาศึกษาแก่ประชาชนและเจ้าหน้าที่

สาธารณสุข  เพ่ือให้สามารถน าไปปฏิบัติในชีวิตประจ าวันได้ 
2.2 ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและมี

ประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา
หรือทางคหกรรมศาสตร์ อาหารและโภชนาการ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท.และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันเทียบใน
สาขาวิชาหรือทางคหกรรมศาสตร์ อาหารและโภชนาการ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต.
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันใน
สาขาวิชาหรือทางคหกรรมศาสตร์  อาหารและโภชนาการ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต.
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1   

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดบั 1 
3.2.3 การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์  ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 1 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานโภชนาการ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   โภชนากร 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับแนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  และ
ความช านาญงานด้านโภชนาการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก  และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  และความช านาญงานด้านโภชนาการ ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่างๆ ดังนี้  

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ให้บริการอาหารตามหลักโภชนาการ โภชนาบ าบัด ประยุกต์การปฏิบัติงาน 

วิธีการ ท างาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหา เพ่ือพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพ   
1.2 ศึกษา ค้นคว้า  ให้ค าแนะเบื้องต้นในการประกอบอาหารต ารับใหม่  ที่ถูกต้องตาม

หลักวิชาการ และสอดคล้องกับภาวะการครองชีพของผู้บริโภค  
1.3 วางแผนด้านโภชนาการ เพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติส าหรับเจ้าหน้าที่สาธารณสุข   
1.4 ส่งเสริมการผลิตอาหารที่จ าเป็นแก่การปรับปรุงภาวะโภชนาการ   
1.5 ควบคุม  ตรวจสอบการก าหนดรายการอาหาร  การประกอบอาหารทั่วไปและ

อาหารเฉพาะโรค   
1.6 ควบคุม ตรวจสอบ จัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษา เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ เพ่ือให้อยู่

ในสภาพพร้อมใช้งานและเป็นไปตามมาตรฐาน 
1.7 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ จัดท ารายงานข้อมูลทางด้านโภชนาการ โภชนบ าบัด 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ระดับสูงขึ้นไปน าไปใช้ประกอบการวางแผน และการพัฒนาคุณภาพงานได้อย่าง เหมาะสม 

2. ด้านก ากับดูแล  
2.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
2.2 วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ  
 
 
 



 

3. ด้านบริการ 
3.1 ให้ค าแนะน าด้านโภชนาศึกษาแก่ประชาชนและเจ้าหน้าที่สาธารณสุข  เพ่ือให้

สามารถน าไปปฏิบัติในชีวิตประจ าวันได้ 
3.2 ให้ความรู้ แนะน า ประชาสัมพันธ์ในงานด้านโภชนาการ โภชนาบ าบัด แก่ภาคี 

เครือข่าย เพ่ือให้มีความรู้ แนะน าแก่ผู้อ่ืนได้  
3.3 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน ประชาชนทั่วไป เพ่ือสร้างความร่วมมือ 

และการสนับสนุนในการบริการด้านโภชนาการ โภชนาบ าบัด ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งโภชนาการ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. ด ารงหรือเคยด ารงต าแหน่งโภชนาการ ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานโภชนาการ หรือ

งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา  6 ปี ให้ลด
เป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งโภชนาการ ระดับปฏิบัติงาน  ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี 
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งโภชนาการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานโภชนาการ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2   

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุง่ผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์  ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานโภชนาการ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   โภชนากร 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านโภชนาการ ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

       ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านโภชนาการ ค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจ หรือ
แก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ให้บริการอาหารตามหลักโภชนาการ โภชนาบ าบัดที่ซับซ้อน แก่ผู้ใช้บริการที่ต้อง

ดูแลเป็นพิเศษ ประยุกต์การปฏิบัติงาน วิธีการท างาน จัดท าคู่มือ ตัดสินใจแก้ไขปัญหา เพ่ือพัฒนาการท างาน
ให้มีประสิทธิภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 

1.2 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย จัดท ารายงานข้อมูลทางด้านโภชนาการ โภชนา
บ าบัด เพ่ือน าไปใช้ในการวางแผนปรับปรุงระบบงานให้มีประสิทธิภาพ  

1.3 ก าหนดคุณลักษณะของเครื่องมือ วัสดุ  อุปกรณ์  เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานให้มี 
ประสิทธิภาพ  

1.4 ก ากับดูแลการประกอบอาหารแก่ผู้ป่วยประเภทต่างๆ ควบคุมรายการอาหาร
เฉพาะโรคแก่คนไข้ตามค าสั่งแพทย์ เพ่ือให้ผู้ป่วยได้รับสารอาหารที่ครบถ้วนและสามารถฟ้ืนฟูสภาพร่างกายได้
อย่างรวดเร็ว 

1.5 ศึกษา  ค้นคว้า และทดลองในการประกอบอาหารต ารับใหม่ที่ถูกต้องตามหลัก
วิชา  และสอดคล้องกับภาวะค่าครองชีพของประชาชน ภาวะทางเศรษฐกิจ และความนิยมของผู้บริโภคในแต่
ละท้องถิ่น  เพ่ือให้ประชาชนได้บริโภคอาหารที่สะอาด ถูกสุขอนามัยตามหลักโภชนาการ 

2. ด้านก ากับดูแล  
2.1 ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 

บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  
2.2 ควบคุม ก ากับ ดูแลโครงการขนาดเล็กที่มีขั้นตอนการด าเนินงานไม่ซับซ้อน 

เพ่ือให ้การบริหารจัดการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  
 
 
 



 
3. ด้านบริการ  

3.1 ให้ความรู้ ค าแนะน า ประชาสัมพันธ์ในงานด้านโภชนาการ โภชนาบ าบัด แก่
ผู้ใช้บริการ ประชาชน เพ่ือให้มีความรู้ น าไปใช้ในการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการบริโภคอาหาร  

3.2 ร่วมประชุม ตอบปัญหา เสนอความเห็นเกี่ยวกับงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็น
ตาม เป้าหมายของหน่วยงาน  

3.3 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน ประชาชนทั่วไป ในเรื่องที่มีความ
ซับซ้อน ละเอียดอ่อน เพ่ือสร้างความร่วมมือและการสนับสนุนในการบริการด้านโภชนาการ โภชนา บ าบัด ที่
เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งโภชนาการ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. ด ารงหรือเคยด ารงต าแหน่งโภชนาการ ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานงานโภชนาการ 

หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานงานโภชนาการ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2   

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

 



 
 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์  ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
  



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานรังสีการแพทย์ 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการรังสีการแพทย์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการใช้กรรมวิธีต่างๆ ในการถ่ายและบันทึกภาพส่วนต่าง ๆ ของร่างกายผู้ป่วย  ด้วยเครื่องรังสีเอ็กซ์ 
ตรวจสอบคุณภาพของภาพบันทึกทางรังสี การใช้เครื่องอิเลคโทรนิค ทางเวชศาสตร์ นิวเคลียร์ เพ่ือช่วยแพทย์
ในการวินิจฉัยโรค การฉายรังสีด้วยเครื่องโคบอลต์ 60 และเครื่องมือทางรังสี เทคนิคอ่ืนๆ เพ่ือบ าบัดรักษา
ผู้ป่วยที่เป็นโรคมะเร็ง เนื้องอก ก้อนทูม จัดเตรียมและดูแลเก็บรักษา เครื่องมือ อุปกรณ์ที่ใช้ในทางรังสี
การแพทย์ ตลอดจนเครื่องมือ อุปกรณ์อ่ืน ๆ ที่ใช้ในการป้องกัน อันตรายจากรังสี ท ารายงานการปฏิบัติงาน 
สถิติผลงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 

ชื่อและระดับของต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ คือ 
   เจ้าพนักงานรังสีการแพทย์   ระดับปฏิบัติงาน  
   เจ้าพนักงานรังสีการแพทย์   ระดับช านาญงาน เจ้าพนักงานห้องสมุด
   เจ้าพนักงานรังสีการแพทย์   ระดับอาวุโส เจ้าพนักงานห้องสมุด 
 ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานรังสีการแพทย์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานรังสีการแพทย์  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านรังสีการแพทย์ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ให้บริการในงานรังสีการแพทย์ การสร้างภาพทางการแพทย์ขั้นพ้ืนฐาน  ได้แก่  

ถ่ายและบันทึกภาพส่วนต่างๆ ของร่างกายผู้ป่วยด้วยเครื่องรังสีเอ๊กซ์เรย์  และเครื่องมือชนิดอ่ืนๆ จัดท่าทาง
ของผู้ป่วยให้ถูกต้อง ตั้งระยะและปรับขนาดของล าแสงที่จะใช้กับผู้ป่วยรวมถึงด าเนินการล้าง ฟิล์ม เพ่ือให้ได้
ภาพเอ๊กซ์เรย์ที่มคีุณภาพ มาตรฐาน  ประกอบการวินิจฉัย  รักษาของแพทย์ 

1.2 จัดเตรียมและบ ารุงรักษาเครื่องมือ  อุปกรณ์ในงานรังสีเทคนิค พร้อมทั้งการ
จัดเตรียมน้ ายาล้างฟิล์ม เพ่ือให้มีจ านวนเพียงพอและมีสภาพพร้อมใช้งาน และเป็นไปตามมาตรฐาน 

1.3 ปฏิบัติงานทะเบียนผู้ป่วย เช่น  บันทึก   สอบถามประวัติ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารในการน าส่งตัวเพ่ือท าการเอกซเรย์  จัดเก็บ  รวบรวมข้อมูล  ผลการตรวจ ภาพถ่ายรังสีการสร้าง
ภาพ  ทางการแพทย์ของผู้ใช้บริการเพื่อสะดวกต่อการสืบค้นและน าไปใช้งาน 

1.4 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกีย่วข้องกับงานรังสีเทคนิค เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน า ข้อมูลและให้บริการทางวิชาการในเรื่องที่ไม่ซับซ้อน เพ่ือส่งเสริม

ความรู้ ความเข้าใจของผู้ใช้บริการ  
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง 

ราบรื่นและมีประสิทธิภาพ  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาผู้ช่วยพยาบาล หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
และผ่านการฝึกอบรมเกี่ยวกับการใช้เครื่องมืออุปกรณ์และเครื่องใช้ในการถ่ายและบันทึกภาพด้วยรังสี 

2. ได้รับประกาศนียบัตรในสาขาวิชาหรือทางรังสีวิทยา รังสีการแพทย์ รังสีเทคนิค ซึ่งมี
ระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ปี ต่อจากมัธยมศึกษาตอนปลายที่ศึกษาวิชาสามัญ หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
 
 



 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1   

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.3 การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์  ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานรังสีการแพทย์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานรังสีการแพทย์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านรังสีการแพทย์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านรังสีการแพทย์ ปฏิบัติงาน ที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ควบคุม  ให้บริการในงานรังสีการแพทย์ การสร้างภาพทางการแพทย์  ได้แก่ถ่าย

และบันทึกภาพส่วนต่างๆ ของร่างกายผู้ป่วยด้วยเครื่องรังสีเอ๊กซ์เรย์ และเครื่องมือชนิดอ่ืน ๆ จัดท่าทางของ
ผู้ป่วยให้ถูกต้อง ตั้งระยะและปรับขนาดของล าแสงที่จะใช้กับผู้ป่วยรวมถึงด าเนินการล้างฟิล์ม เพ่ือให้ได้ภาพ
เอ๊กซ์เรย์ที่มีคุณภาพ  ประกอบการวินิจฉัย  รักษาของแพทย์ 

1.2 ควบคุม ดูแลการจัดเตรียมและการบ ารุงรักษาเครื่องมือ  อุปกรณ์ในงานรังสี
เทคนิค พร้อมทั้งการจัดเตรียมน้ ายาล้างฟิล์ม เพ่ือให้มีจ านวนเพียงพอและมีสภาพพร้อมใช้งาน และเป็นไปตาม
มาตรฐาน 

1.3 ควบคุมการปฏิบัติงานทะเบียนผู้ป่วย เช่น สอบถามประวัติ ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสารในการน าส่งตัวเพ่ือท าการเอกซเรย์ จัดเก็บ รวบรวมข้อมูล  ผลการตรวจ ภาพถ่าย  รังสี  การ
สร้างภาพทางการแพทย์ของผู้ใช้บริการ เพ่ือสะดวกต่อการสืบค้นและน าไปใช้งาน 

1.4 ประยุกต์การปฏิบัติงาน วิธีการท างาน เพ่ือพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพ  
1.5 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานรังสีเทคนิค เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ 

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ  
2.2 วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ 
  
 
 



 
3. ด้านการบริการ  

3.1 ให้ค าแนะน า ข้อมูลและให้บริการทางวิชาการในเรื่องที่ซับซ้อน เพ่ือส่งเสริม
ความรู้ ความเข้าใจของผู้ใช้บริการ เจ้าหน้าที ่นักศึกษา ผู้สนใจ  

3.2 ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้การ 
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานรังสีการแพทย์ ระดับปฏิบัติงาน และ       
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานรังสีการแพทย์ ระดับปฏิบัติงาน และ

ปฏิบัติงานรังสีการแพทย์หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานรังสีการแพทย์ ระดับ
ปฏิบัติงาน  ข้อ 2 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้อง
ปฏิบัติงานรังสีการแพทย์ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดบั 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดบั 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2   

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์  ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 2 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานรังสีการแพทย์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานรังสีการแพทย์  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึงไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความช านาญงานทางรังสีการแพทย์ ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบทีหลากหลาย ปฏิบัติงานทีต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานทีค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามทีได้รับมอบหมาย 

       ปฏิบัติงานทีมีประสบการณ์ซึงไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานทางรังสีการแพทย์ ค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาในงานทีค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามทีได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานทีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ให้ค าปรึกษาแนะน า ตรวจสอบและมอบหมายการปฏิบัติงานด้านรังสีเทคนิค 

ได้แก่ ถ่ายและบันทึกภาพส่วนต่างๆ ของร่างกายผู้ป่วยด้วยเครื่องรังสีเอ๊กซ์เรย์ จัดท่าทางของผู้ป่วยให้ถูกต้อง ตั้ง
ระยะและปรับขนาดของล าแสงที่จะใช้กับผู้ป่วยรวมถึงด าเนินการล้างฟิล์ม เพ่ือให้ได้ภาพเอ๊กซ์เรย์ที่มีคุณภาพ
ตรงตามหลักวิชาการ และส่งเสริมให้การวินิจฉัยของแพทย์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   

1.2 ก าหนดแผนในการจัดเตรียมและการบ ารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ และอุปกรณ์
ในงานรังสีเทคนิค พร้อมทั้งการจัดเตรียมน้ ายาล้างฟิล์ม เพ่ือให้มีจ านวนเพียงพอและมีสภาพพร้อมใช้งาน  

1.3 วางหลักเกณฑ์ในงานทะเบียนผู้ป่วย เช่น สอบถามประวัติ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารในการน าส่งตัวเพ่ือท าการเอกซเรย์ เพ่ือให้การด าเนินการต่างๆ เป็นไปอย่างถูกต้อง 

1.4 ควบคุมการจัดเก็บรักษาฟิล์มเอกซเรย์ให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ เพ่ือให้สะดวก
ต่อการสืบค้นและน าไปใช้งาน 

1.5 ประยุกต์การปฏิบัติงาน วิธีการท างาน เพื่อพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพ  
1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานรังสีเทคนิค เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 
2.2 วางระบบและแผนการปฏิบัติ งาน  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติ งานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
   
 
 



 
3. ด้านการบริการ 

3.1 จัดท าคู่มือและเอกสารเผยแพร่ในงานรังสีเทคนิค เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความ
เข้าใจที่ถูกต้องแก่ผู้ป่วยและประชาชนทั่วไป 

3.2 ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า และชี้แจงข้อมูลและให้บริการทางวิชาการ เพ่ือส่งเสริม
ความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องในงานรังสีเทคนิค 

3.3 ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานรังสีการแพทย์       
1. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานรังสีการแพทย์ ระดับช านาญงาน และ

ปฏิบัติงานรังสีการแพทย์ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี 
หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานรังสีการแพทย์
หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2    

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

 
 



 
 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์  ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 2 

 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางชันสูตรโรคและชันสูตรสาธารณสุข ซึ่งมี 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ ทดสอบหาสารต่างๆ เพาะเลี้ยง ทดสอบ หาชนิดและความไว ของ
เชื้อโรค ตรวจชันสูตรสภาพของเนื้อเยื่อ หรือเซลล์ ซึ่งเป็นสาเหตุอาการแห่งโรคหรือปัญหา สาธารณสุข ช่วย
หรือร่วมมือกับแพทย์ หรือนักวิทยาศาสตร์การแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อ่ืน ปฏิบัติงานวิเคราะห์ วิจัยต่างๆ ทาง
วิทยาศาสตร์การแพทย์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 

ชื่อและระดับของต าแหน่ง 
  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ ระดับปฏิบัติงาน  
   เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ ระดับช านาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ก.อบต. ก าหนดเมื่อ 26 พฤศจิกายน 2558 

4607 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชือ่สายงาน    ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานทางห้องปฏิบัติการ ตรวจวิเคราะห์ทางการแพทย์และสาธารณสุข  เช่น 

ชันสูตรโรคและชันสูตรสาธารณสุข ชันสูตรวัสดุตัวอย่างเพ่ือหาจุลินทรีย์  สารบางชนิด ตรวจวิเคราะห์สภาพ
เนื้อเยื่อหรือเซลล์  ซึ่งเป็นสาเหตุแห่งการเกิดโรค หรือปัญหาสาธารณสุข เพ่ือน าไปประกอบการวินิจฉัยและ
รักษา การแก้ปัญหาสาธารณสุขและภัยสุขภาพ การคุ้มครองผู้บริโภค สิ่งแวดล้อม 

1.2 สนับสนุนงานตรวจวิเคราะห์ วิจัยทางห้องปฏิบัติการ เพ่ืออ านวยความสะดวกใน
การปฏิบัติงาน และใช้ประโยชน์ทางการแพทย์และสาธารณสุข  

1.3 จัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษา เครื่องมืออุปกรณ์ เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและ
เป็นไปตามมาตรฐาน  

1.4 รวมรวมข้อมูล จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์  การทดสอบ เพ่ือน ามาใช้เป็น
ข้อมูลอ้างอิง น าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  

1.5 ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานทางวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี เพื่อให้ได้ข้อมูล วิธีด าเนินการ และเทคโนโลยี 

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน า ข้อมูล และให้บริการทางวิชาการในเรื่องที่ไม่ซับซ้อน เพ่ือส่งเสริม 

ความรู้ ความเข้าใจของเจ้าหน้าที่ นักศึกษา ผู้สนใจ และการมีคุณภาพชีวิตที่ดีของประชาชน  
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป

อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ   
 

คุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้รับประกาศนียบัตรเจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม่

น้อยกว่า 1 ปี ต่อจากประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญ 
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิค

การเคมี เคมีสิ่งทอ  ทางเคมีปฏิบัติ  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 



 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

เทคนิคการเคม ีเคมีสิ่งทอ ทางเคมีปฏิบัติ  ทางวิทยาศาสตร์การแพทย์  ทางเซลล์วิทยา  ทางพยาธิวิทยา  หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ หรือ 

4. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิค
การเคมี  เคมีสิ่งทอ ทางเคมีปฏิบัติ วิทยาศาสตร์การแพทย์  เซลล์วิทยา พยาธิวิทยา หรือในสาขาวิชาหรือทาง
อ่ืนที่  ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

5. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาพนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ ประกาศนียบัตรวิชาพนักงาน
วิทยาศาสตร์การแพทย ์ เซลล์วิทยา ประกาศนียบัตรเซลล์วิทยา ประกาศนียบัตรเซลล์วิทยาซึ่งมีหลักสูตร
ก าหนดเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดบั 1 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1   

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.3 การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์  ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 1 

 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรอื 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานตรวจวิเคราะห์   วินิจฉัยทางห้องปฏิบัติการที่ต้องใช้เทคนิคพิเศษ 

เครื่องมือ พิเศษ ควบคุมคุณภาพการตรวจวิเคราะห์ วิจัย การทดสอบ ช่วยสอนและแนะน าการปฏิบัติการทาง
วิทยาศาสตร์การแพทย์  

1.2 ควบคุม สนับสนุนงานตรวจวิเคราะห์ วิจัยทางห้องปฏิบัติการ เพ่ืออ านวยความ
สะดวกในการปฏิบัติงาน และใช้ประโยชน์ทางการแพทย์และสาธารณสุข  

1.3 ควบคุมการจัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษา เครื่องมืออุปกรณ์ เพ่ือให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานและเป็นไปตามมาตรฐาน  

1.4 ตรวจสอบข้อมูล ตรวจสอบการจัดท ารายงานผลการวิเคราะห์  การทดสอบ เพ่ือ
น ามาใช้เป็นข้อมูลอ้างอิง น าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ 

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
2.2 วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ  

3. ด้านการบริการ  
3.1 ให้ค าแนะน า ข้อมูลและให้ค าปรึกษาทางวิทยาศาสตร์การแพทย์ที่ซับซ้อน เพ่ือ

ส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจของเจ้าหน้าที่ และประชาชน เพ่ือคุณภาพชีวิตที่ดีของประชาชน  
3.2 ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้การ 

ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ ระดับปฏิบัติงาน  และ 
2. ด ารงหรือเคยด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ ระดับปฏิบัติงาน และ

จะต้องปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์การแพทย์หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้ว
ไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปีให้ลดเป็น 5 ปีส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงาน
วิทยาศาสตร์การแพทย์ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3  และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
เจ้าพนักงานการคลัง ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 4 และข้อ 5 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านการคลังหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2    

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์  ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 2 

 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานเภสัชกรรม 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานช่วยเภสัชกรในงานเภสัชกรรมซึ่งมีลักษณะงาน
ที่ ปฏิบัติเกี่ยวกับการผสมยา การปรุงยา และเวชภัณฑ์ต่าง ๆ ที่ไม่ยุ่งยากซับซ้อน การจัดซื้อ จัดหา เก็บรักษา 
เบิกจ่ายยา เวชภัณฑ์ เครื่องมือ ครุภัณฑ์ทางด้านเภสัชกรรม การจัดและจ่ายยาตามค าสั่งแพทย์ การให้ 
ค าแนะน าในการใช้ยา ภายใต้การควบคุมของเภสัชกร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   เจ้าพนักงานเภสัชกรรม   ระดับปฏิบัติงาน  
   เจ้าพนักงานเภสัชกรรม    ระดับช านาญงาน 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานเภสัชกรรม 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานเภสัชกรรม 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านเภสัชกรรม ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานช่วยเภสัชกรในงานเภสัชกรรม  เช่น จัดและบรรจุยาใส่ภาชนะ เขียนสลากยา 

คิดเงินค่ายา จ่ายยาให้คนไข้ตามที่แพทย์สั่ง  ช่วยเภสัชกรผสมและปรุงยา ท าน้ าเกลือ น้ ากลั่น  ที่มีสูตรหรือ
ส่วนผสมอย่างแน่นอน ไม่ยุ่งยากและเป็นยาทั่วไปที่ไม่มีอันตราย  เพ่ือการบริการอย่างมีคุณภาพและมาตรฐาน 

1.2 จัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษา เครื่องมือและอุปกรณ์ ที่ใช้ในการบรรจุ ผสมและปรุง
ยาและเวชภัณฑ์อ่ืนๆ จัดเตรียมตัวยาและเคมีภัณฑ์ เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและเป็นไปตามมาตรฐาน 

1.3 จัดท าบัญชี  จัดซื้อ และทะเบียนการเบิกจ่ายยา น้ ากลั่น น้ าเกลือ  เวชภัณฑ์ 
ครุภัณฑ์ทางการแพทย์ และเครื่องมือแพทย์ต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความถูกต้องและตรวจสอบได้ 

1.4 ตรวจสอบการหมดอายุของยา จ านวนยา จ านวนเวชภัณฑ์ต่างๆ  เพ่ือให้เกิด
ความปลอดภัยในการใช้ยา 

1.5 บันทึก จัดเก็บ รวบรวมข้อมูล สถิติ ทางเภสัชกรรม เภสัชสาธารณสุข การ
คุ้มครองผู้บริโภค เพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าแนะน า ข้อมูลและให้บริการทางวิชาการในเรื่องที่ไม่ซับซ้อน เพ่ือส่งเสริม 

ความรู้ ความเข้าใจของผู้ใช้บริการ  
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง 

ราบรื่นและมีประสิทธิภาพ  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้รับประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนต้นสายสามัญ (ม.ศ.3) หรือเทียบได้ไม่ต่ า

กว่านี้และผ่านการฝึกงานผู้ช่วยเภสัชกรมาแล้วเป็นเวลา 1 ปี หรือ 
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาผู้ช่วยเภสัชกร ผู้ช่วยพยาบาล หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้    

ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได ้
 



 
3. ได้รับประกาศนียบัตรเจ้าพนักงานเภสัชกรรม ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ป ี 

ต่อจากมัธยมศึกษาตอนปลายที่ศึกษาวิชาสามัญหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้

4. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงเทคนิคเภสัชกรรม หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ทีจ่ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1   

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.3 การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์  ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 1 

 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานเภสัชกรรม 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานเภสัชกรรม 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านเภสัชกรรม ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ ปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านเภสัชกรรม ปฏิบัติงานที่ ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานช่วยเภสัชกรในงานเภสัชกรรม เช่น จัด จ่าย จ าหน่ายยาให้กับคนไข้ 

ช่วยเภสัชกรผสมและปรุงยา ตามค าสั่งของเภสัชกร เพ่ือบริการอย่างมีคุณภาพมาตรฐาน 
1.2 ควบคุมการจัดเตรียม บ ารุงรักษา เครื่องมือและอุปกรณ์ ที่ใช้ในการบรรจุ ผสม

และปรุงยาและเวชภัณฑ์อ่ืนๆ จัดเตรียมตัวยาและเคมีภัณฑ์ เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและเป็นไปตาม
มาตรฐาน 

1.3 ควบคุม ตรวจสอบการหมดอายุของยา  จ านวนยา  จ านวนเวชภัณฑ์ต่าง ๆ  
เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยในการใช้ยา 

1.4 ตรวจสอบ ควบคุมการบันทึก จัดท าสถิติ และรายงานผลงานของหน่วยงาน  เพ่ือ
น ามาใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงน าเสนอผู้บังคับบัญชา 

1.5 ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เพ่ือให้
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีมาตรฐาน 

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานเภสัชกรรม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 



2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ  
2.2 วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ  

3. ด้านการบริการ  
3.1 ให้ค าแนะน า ข้อมูลและให้บริการทางวิชาการในเรื่องที่ไม่ซับซ้อน เพ่ือส่งเสริม 

ความรู้ ความเข้าใจของผู้ใช้บริการ  
3.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันเพ่ือให้การด าเนินงาน

เป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานเภสัชกรรม 
2. ด ารงหรือเคยด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานเภสัชกรรม ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงาน

เภสัชกรรมหรืองานอื่นที่เก่ียวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 
6 ป ีให้ลดเป็น 5 ปีส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานเภสัชกรรม ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 
และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานเภสัชกรรม ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 4 
หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานเภสัช
กรรมหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2  

 
 
 
 
 



  
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์  ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานทันตสาธารณสุข 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทันตสาธารณสุข ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือการให้บริการแก่เด็กในวัยต่าง ๆ ผู้ป่วยและประชาชนโดยทั่วไปในการตรวจ ป้องกัน 
และบ าบัดรักษาผู้ป่วยทางทันตกรรมและโรคในช่องปาก เป็นต าแหน่งที่ปฏิบัติงานใน โรงพยาบาลอ าเภอ ศูนย์
การแพทย์และอนามัย หรือสถานพยาบาลในชนบท เช่นการตรวจฟัน อุดฟัน ขูดหินน้ าลาย ถอนฟัน รักษาโรค 
และท าความสะอาดในช่องปาก หรือแผลภายหลังการถอนฟัน ฯลฯ ตามค าสั่ง หรือภายใต้การควบคุมของทันต
แพทย์ ให้ค าปรึกษาแนะน าและเผยแพร่ด้านการรักษาความ สะอาดและสุขภาพของฟันและช่องปาก แก่ผู้ป่วย 
นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และประชาชนโดยทั่วไป จัดเตรียมและบ ารุงรักษา เครื่องมือเครื่องใช้ และเวชภัณฑ์ต่าง 
ๆ ในกิจกรรมทันตสาธารณสุข จัดท า แผนปฏิบัติการทางด้านทันตสาธารณสุข จัดท ารายงานและสถิติทางทันต
สาธารณสุข เพ่ือติดตาม ประเมินผลงานทางด้านทันตสาธารณสุข อาจปฏิบัติงานการส่งเสริมสุขภาพ การ
สุขาภิบาล การควบคุม ป้องกันโรค และรักษาพยาบาล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  

ชื่อต าแหน่งนนสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   เจ้าพนักงานทันตสาธารณสุข   ระดับปฏิบัติงาน  
   เจ้าพนักงานทันตสาธารณสุข   ระดับช านาญงาน 
   เจ้าพนักงานทันตสาธารณสุข   ระดับอาวุโส 
   เจ้าพนักงานห้องสมุด   ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานทันตสาธารณสุข 
 

ชื่อต าแหน่งนนสายงาน   เจ้าพนักงานทันตสาธารณสุข 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านทันตสาธารณสุข ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ให้บริการทันตกรรม ทันตสาธารณสุข ตามค าสั่งหรือภายใต้การควบคุมของทันต

แพทย์  เช่น  ตรวจฟัน  อุดฟัน  ขูดหินน้ าลาย  รักษาโรคและท าความสะอาดในช่องปาก หรือแผลภายหลังการ
ถอนฟัน ฯลฯ  เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพช่องปากท่ีดี  

1.2 จัดเตรียม บ ารุงรักษา เครื่องมือเครื่องใช้ วัสดุ อุปกรณ์ และเวชภัณฑ์ต่างๆ ใน
กิจกรรมทันตสาธารณสุข ให้เป็นไปตามมาตรฐาน 

1.3 เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติ  เพ่ือจัดท ารายงาน   ทางทันตสาธารณสุข 

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ความรู้ แนะน า เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ จัดท าคู่มือ เอกสาร ข้อมูลเกี่ยวกับ

สุขภาพช่องปาก แก่ประชาชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้สามารถดูแลสุขภาพช่องปากของตนเองที่
ถูกต้อง และให้ค าแนะน าแก่ผู้อ่ืนได้  

2.2 ประสานงานหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้     
1. ได้รับประกาศนียบัตรทันตกรรม  ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ปี ต่อจาก

ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายที่ศึกษาวิชาสามัญหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา
หรือทางอ่ืนที่  ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงทันตสาธารณสุข หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ใน
ระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนดว่า ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได ้   

 
 

 
 



 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1  

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.3 การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์  ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานทันตสาธารณสุข 
  

ชื่อต าแหน่งนนสายงาน   เจ้าพนักงานทันตสาธารณสุข 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านทันตสาธารณสุข ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านทันตสาธารณสุข ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   

      โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
   

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ให้บริการ ทันตกรรม ทันตสาธารณสุขตามค าสั่งหรือภายใต้การควบคุมของทันต

แพทย์ เช่น ตรวจฟัน อุดฟัน ขูดหินน้ าลาย ถอนฟัน ช่วยเหลือในการผ่าตัดเล็กน้อย และเย็บแผลที่เกี่ยวกับ
ทันตศัลยกรรมเพ่ือการรักษาโรคฟันและโรคในช่องปาก หรืออาจใช้เครื่องมือพิเศษในการตรวจโรคฟัน เช่น 
การเอ๊กซ์เรย์ เป็นต้น และท าความสะอาดในช่องปาก หรือแผลภายหลังการถอนฟัน ฯลฯ ประยุกต์การ
ปฏิบัติงาน  วิธีการท างาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหา เพ่ือพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

1.2 ควบคุม    ตรวจสอบ  จัดเตรียม  ดูแล  บ ารุงรักษา  เครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุ 
อุปกรณ์ และเวชภัณฑ์ต่าง ๆ ในกิจกรรมทันตสาธารณสุข เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและเป็นไปตาม
มาตรฐาน 

1.3 ศึกษา ค้นคว้าวิเคราะห์ วิจัยข้อมูล สถิติ เพ่ือจัดท ารายงานข้อมูลทางด้านทันต
สาธารณสุข   

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
2.2 วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ให้ความรู้ แนะน า เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ เกี่ยวกับสุขภาพช่องปาก แก่ประชาชน 

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้สามารถดูแลสุขภาพช่องปากของตนเองที่ถูกต้อง และให้ค าแนะน าแก่ผู้อ่ืนได้  
3.2 ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานทาง    

ทันตกรรมให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้     
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งทันตสาธารณสุข ระดับปฏิบัติงาน  และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งทันตสาธารณสุข ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงาน

ทันตสาธารณสุขหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี 
ก าหนดเวลา 5 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานทันตสาธารณสุข ข้อ 2 
หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานทันต
สาธารณสุข หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2    

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์  ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 2 

 
 



 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานทันตสาธารณสุข 
  

ชื่อต าแหน่งนนสายงาน   เจ้าพนักงานทันตสาธารณสุข 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านทันตสาธารณสุข ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

       ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านทันตสาธารณสุข ค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจ 
หรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1. ควบคุมและตรวจสอบการให้บริการทันตกรรม ทันตสาธารณสุขตามค าสั่งหรือ

ภายใต้การควบคุมของทันตแพทย์   เช่น ตรวจฟัน อุดฟัน ขูดหินน้ าลาย ถอนฟัน ช่วยเหลือในการผ่าตัด
เล็กน้อย และเย็บแผลที่เกี่ยวกับทันตศัลยกรรมเพ่ือการรักษาโรคฟันและโรคในช่องปาก หรืออาจใช้เครื่องมือ
พิเศษในการตรวจโรคฟัน เช่น การเอ๊กซ์เรย์ เป็นต้น และท าความสะอาดในช่องปาก หรือแผลภายหลังการถอน
ฟัน ฯลฯ ประยุกต์การปฏิบัติงาน  วิธีการท างาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหา เพ่ือพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

1.2. ตรวจสอบการจัดเตรียม และดูแลบ ารุงรักษา  เครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุ อุปกรณ์ 
และเวชภัณฑ์ต่าง ๆ ในกิจกรรมทันตสาธารณสุข ให้เป็นไปตามมาตรฐาน 

1.3. ตรวจสอบการจัดท ารายงานข้อมูล สถิติทางด้านทันตสาธารณสุข   
1.4. มอบหมาย สั่งการและออกหน่วยทันตกรรมเคลื่อนที่ตามชุมชนต่างๆ เพ่ือให้

ประชาชนได้รับบริการทันตกรรมอย่างทั่วถึง 
1.5. ก าหนดแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย เป้าหมายและ

ทิศทางท่ีได้รับ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ตรวจสอบ ก ากับดูแลการปฏิบัติ งานของผู้ร่วมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา 

เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
2.2 วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง และผู้ร่วมปฏิบัติงานในระดับ

รองลงมา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 



 
3. ด้านการบริการ 

3.1. วางแผนการด าเนินงาน ควบคุมดูแล ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อมูลเกี่ยวกับสุขภาพ
ช่องปากแก่ประชาชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้มีความรู้ในการดูแลสุขภาพช่องปากของตนเอง และให้
ค าแนะน าผู้อื่นได้   

3.2. วางแผนการประสานงาน วางแผนการด าเนินงานทางทันตสาธารณสุข ร่วมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งทันตสาธารณสุข ระดับปฏิบัติงาน  และ 
2.  ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งทันตสาธารณสุข ระดับช านาญงาน และ 

ปฏิบัติงานทันตสาธารณสุข หรืองานอื่นที่เก่ียวข้องตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 
6 ป ีหรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานทันต
สาธารณสุข หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2   

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์  ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 จติส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 2 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท  ทั่วไป    
 

สายงาน    สัตวแพทย ์
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางสัตวแพทย์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับ การป้องกันและก าจัดโรคสัตว์  เช่น  การฉีดวัคซีน  การตรวจและรักษาพยาบาลสัตว์  การกักสัตว์ 
การออก ใบอนุญาตในการเคลื่อนย้ายสัตว์และซากสัตว์ภายในประเทศ การให้ค าแนะน าปรึกษาในด้านการ
เลี้ยง และรักษาสัตว์ การเพาะเลี้ยงเชื้อเพ่ือผลิตชีวภัณฑ์ ตลอดจนช่วยดูแลอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้  และ 
ปฏิบัติการในห้องทดลอง เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   สัตวแพทย์     ระดับปฏิบัติงาน  
   สัตวแพทย์     ระดับช านาญงาน  
   สัตวแพทย์     ระดับอาวุโส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.อบต. ก าหนดเมื่อ 26 พฤศจิกายน 2558 

4610 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    สัตวแพทย์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   สัตวแพทย์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานทางสัตวแพทย์ ตามแนวทาง  แบบอย่าง ขัน้ตอน  และวิธีการทีช่ัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที ได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานทีป่ฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
       1.1  ตรวจ วินิจฉัย รักษาพยาบาลสัตว์ ดูแลการกักสัตว์โดยตรวจจ านวนสัตว์ การประทับตรา
และตั๋วพิมพ์ รูปพรรณ ตรวจใบอนุญาต 
       1.2  ควบคุมการป้องกันโรคระบาดสัตว์  ฉีดวัคซีน ชันสูตรโรคสัตว์ และก าจัดโรคติดต่อ
ระหว่างสัตว์และคน เพ่ือลดการสูญเสียของเกษตรกร  และเพ่ือลดปัญหาด้านสาธารณสุขและสุขภาพของ
ประชาชน 
       1.3  ให้บริการด้านวิชาการ เช่น การผสมเทียม ท าหมันสัตว์ แก่สัตว์เลี้ยงของเกษตรกร
เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและรายได้ให้แก่เกษตรกร 
       1.4  ส ารวจ จัดท าข้อมูลพ้ืนฐานด้านปศุสัตว์  ประวัติการเกิดโรคระบาดสัตว์ในพ้ืนที่
ความต้องการใช้วัคซีน เป็นต้น เพ่ือเฝ้าระวังการเกิดโรคระบาดสัตว์ 
       1.5  ควบคุมและด าเนินงานเกี่ยวกับการควบคุมการฆ่าและจ าหน่ายเนื้อสัตว์ ผลิตภัณฑ์
สัตว์  อาหารสัตว์  ยาสัตว์  ชีววัตถุส าหรับสัตว์  วัตถุ อันตรายส าหรับสัตว์  ตามกฎ   ระเบียบ  และ
พระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์  และกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
       1.6  ด าเนินงานเกี่ยวกับการผลิต ทดสอบ ช่วยวิจัย และพัฒนาการผลิตชีวภัณฑ์สัตว์ใน
ระดับโรงงานอุตสาหกรรม รวมถึงการจัดเก็บรักษาและการขนส่งชีวภัณฑ์สัตว์ 
       1.7  ช่วยด าเนินงานเกี่ยวกับการผลิตและควบคุมคุณภาพน้ าเชื้อ  การทดสอบพ่อพันธุ์  
และการใช้เทคโนโลยีชีวภาพทีเก่ียวข้องเพ่ือใช้ในการปรับปรุง ขยายพันธุ์ และอนุรักษ์พันธุ์สัตว์ 
       1.8  ด าเนินการเกี่ยวกับมาตรฐานฟาร์มและพัฒนาคุณภาพสินค้าปศุสัตว์     สุขศาสตร์ 
สัตว์และสุขอนามัย ด้านสิ่งแวดล้อม 
       1.9  ปฏิบัติงานการป้องกันการติดเชื้อ การแพร่กระจายของเชื้อในการเลี้ยงสัตว์เพ่ืองาน 
ทางวิทยาศาสตร์ 
       1.10  ช่วยการปฏิบัติงานของนายสัตวแพทย์ในการศึกษาเกี่ยวกับการควบคุม ป้องกัน 
ชันสูตรโรคสัตว์ และก าจัดโรคติดต่อระหว่างสัตว์และคน เพ่ือให้การวางแผนด าเนินการควบคุมป้องกันโรค 
       1.11  ตรวจรับ เก็บรักษา จัดส่ง ควบคุมบัญชีเบิกจ่ายชีวภัณฑ์และเวชภัณฑ์สัตว์  
เพ่ือให้มีความถูกต้อง 
 
 



 
2. ด้านการบริการ 

2.1 ให้ค าแนะน า   ตอบปัญหา   และชี้แจงเกี่ยวกับความรู้ทางเทคโนโลยีด้านปศุสัตว์ 
ชีวภัณฑ์สัตว์เบื้องต้นแก่เจ้าหน้าทีและเกษตรกร เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิต ปรับปรุงและขยายพันธุ์สัตว์ 

2.2 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน ประชาชนทั่วไป  หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานทางสัตวแพทย์  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที
เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาสัตวแพทย์หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1   

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.3 การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์  ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 1 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    สัตวแพทย์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   สัตวแพทย์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานทางสัตวแพทย์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานทางสัตวแพทย์ ปฏิบัติงานที่ ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ควบคุมตรวจ วินิจฉัย รักษาพยาบาลสัตว์  ดูแลการกักสัตว์โดยตรวจจ านวนสัตว์ 

การประทับตราและตั๋วพิมพ์ รูปพรรณ ตรวจใบอนุญาต 
1.2 ควบคุมการป้องกันโรคระบาดสัตว์  ฉีดวัคซีน ชันสูตรโรคสัตว์ และก าจัด

โรคติดต่อระหว่างสัตว์และคน เพ่ือลดการสูญเสียของเกษตรกร  และเพ่ือลดปัญหาด้านสาธารณสุขและสุขภาพ
ของประชาชน 

1.3 ควบคุมให้บริการด้านวิชาการ เช่น การผสมเทียม ท าหมันสัตว์ แก่สัตว์เลี้ยงของ
เกษตรกรเพ่ือเพ่ิมผลผลิตและรายได้ให้แก่เกษตรกร 

1.4 ควบคุมการจัดท าข้อมูลพ้ืนฐานด้านปศุสัตว์ ประวัติการเกิดโรคระบาดสัตว์ใน
พ้ืนที่ความต้องการใช้วัคซีน เป็นต้น เพ่ือเฝ้าระวังการเกิดโรคระบาดสัตว์ 

1.5 ควบคุมและด าเนินงานเกี่ยวกับการควบคุมการฆ่าและจ าหน่ายเนื้อสัตว์ ผลิตภัณฑ์
สัตว์ อาหารสัตว์ ยาสัตว์ ชีววัตถุส าหรับสัตว์ วัตถุอันตรายส าหรับสัตว์ ตามกฎ ระเบียบ และพระราชบัญญัติ
ควบคุมการฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์  และกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

1.6 ควบคุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการผลิต  ทดสอบ   ช่วยวิจัย  และพัฒนาการผลิต
ชีวภัณฑ์สัตว์ในระดับโรงงานอุตสาหกรรม รวมถึงการจัดเก็บรักษาและการขนส่งชีวภัณฑ์สัตว์ 

1.7 ควบคุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการผลิตและควบคุมคุณภาพน้ าเชื้อ  การทดสอบ
พ่อพันธุ์  และการใช้เทคโนโลยีชีวภาพทีเก่ียวข้องเพ่ือใช้ในการปรับปรุง ขยายพันธุ์ และอนุรักษ์พันธุ์สัตว์ 

1.8 วิเคราะห์ ด าเนินการเกี่ยวกับมาตรฐานฟาร์มและพัฒนาคุณภาพสินค้าปศุสัตว์ สุข
ศาสตร์  สัตว์และสุขอนามัย ด้านสิ่งแวดล้อม 
 
 
 



 
1.9 ควบคุมปฏิบัติงานการป้องกันการติดเชื้อ การแพร่กระจายของเชื้อในการเลี้ยง

สัตว์เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ 
1.10 ช่วยการปฏิบัติงานของนายสัตวแพทย์ในการศึกษาเกี่ยวกับการควบคุม ป้องกัน 

ชันสูตรโรคสัตว์ และก าจัดโรคติดต่อระหว่างสัตว์และคน เพ่ือให้การวางแผนด าเนินการควบคุมป้องกันโรค 
1.11 ควบคุมคุมบัญชีเบิกจ่ายชีวภัณฑ์และเวชภัณฑ์สัตว์อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ก ากับ ดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานทางสัตวแพทย์ของเจ้าหน้าที่  หรือ

ปกครอง ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
2.2 วางแผน ประเมินผลให้ค าแนะน าปรึกษา และแก้ไขปัญหาขัดข้อง ในการ

ปฏิบัติงาน ทางสัตวแพทย์ของผู้ใต้บังคับบัญชาในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่ 
รับผิดชอบเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

3. ด้านการบริการ  
3.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานทางสัตวแพทย์ที่ซับซ้อน  เช่น 

การเคลื่อนย้ายสัตว์และซากสัตว์ การเก็บตัวอย่างเพ่ือชันสูตรโรคสัตว์ การป้องกันโรคระบาดสัตว์ การผลิต
เนื้อสัตว์ ผลิตภัณฑ์สัตว์ อาหารสัตว์ ชีวผลิตภัณฑ์สัตว์ ยาสัตว์ ชีววัตถุส าหรับสัตว์ วัตถุอันตรายส าหรับ สัตว์ ฯลฯ 
เป็นต้น แก่ ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน เกษตรกร หรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญ ด้านงานทางสัตวแพทย์แก่ผู้ที่สนใจ  

3.2 ถ่ายทอดความรู้ทางเทคโนโลยีด้านปศุสัตว์แก่เกษตรกรและผู้ประกอบการ เพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิต ปรับปรุงและขยายพันธุ์สัตว์ 

3.3 ประสานงานและบูรณาการงานในระดับกอง กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานทางสัตวแพทย์  และแลกเปลี่ยนความรู้ความ   
เชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน  

3.4 ควบคุม ดูแลการตรวจรับ เก็บรักษา จัดส่ง ควบคุมบัญชีเบิกจ่ายชีวภัณฑ์และ 
เวชภัณฑ์  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งสัตวแพทย์ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. ด ารงหรือเคยด ารงต าแหน่งสัตวแพทย์ ระดับปฏิบัติงาน หรือที่ ก.จ. ก.ท. หรือ 

ก.อบต.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานสัตวแพทย์หรืองานอ่ืนที่  
เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

 
 



 
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2    

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์  ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    สัตวแพทย์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   สัตวแพทย์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึงไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความช านาญงานทางสัตวแพทย์ค่อนข้างสูงมีงานในความรับผิดชอบทีหลากหลาย ปฏิบัติงานทีต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาในงานทีค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามทีได้รับมอบหมาย 

  ปฏิบัติงานทีมีประสบการณ์ซึงไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานทางสัตวแพทย์ ค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาในงานทีค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามทีได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 วิเคราะห์  วางแผนการตรวจ วินิจฉัย รักษาพยาบาลสัตว์   ดูแลการกักสัตว์โดย

ตรวจจ านวนสัตว์ การประทับตราและตั๋วพิมพ์ รูปพรรณ ตรวจใบอนุญาต 
1.2 วิเคราะห์  วางแผนการป้องกันโรคระบาดสัตว์  และก าจัดโรคติดต่อระหว่างสัตว์

และคน เพ่ือลดการสูญเสียของเกษตรกร  และเพ่ือลดปัญหาด้านสาธารณสุขและสุขภาพของประชาชน 
1.3 วิเคราะห์ ก าหนดแนวทางการให้บริการการผสมเทียม ท าหมันสัตว์ ฯลฯ แก่สัตว์

เลี้ยงของเกษตรกร เพ่ือเพ่ิมผลผลิต ปรับปรุง ขยายพันธุ์สัตว์และเพ่ิมรายได้ให้แก่เกษตรกร 
1.4 วางระบบป้องกันโรคระบาดสัตว์ และก าจัดโรคติดต่อระหว่างสัตว์และคน เพ่ือลด

ปัญหาด้านสาธารณสุขและสุขภาพของประชาชน 
1.5 เฝ้าระวัง ติดตามการเกิดโรคสัตว์ในพ้ืนที  และท าการประเมิน สรุปผล และ

รายงาน 
1.6 ตรวจ ติดตาม วางแผน ประเมินผล ก าหนดแนวทาง และสรุปผลงานการควบคุม

การฆ่าและจ าหน่ายเนื ้อสัตว์และผลิตภัณฑ์สัตว์  อาหารสัตว์ ยาสัตว์ ชีววัตถุส าหรับสัตว์ วัตถุอันตราย
ส าหรับสัตว์ การน าเข้า-ส่งออกสัตว์ ซากสัตว์ ผลิตภัณฑ์สัตว์ การเคลื่อนย้ายสัตว์ และซากสัตว์ การผลิต 
ทดสอบวิจัยและพัฒนาการผลิตชีวภัณฑ์สัตว์ในระดับโรงงานอุตสาหกรรม การผลิตและควบคุมคุณภาพน้ าเชื้อ  
การทดสอบพ่อพันธุ์ และการใช้เทคโนโลยีชีวภาพทีเกี่ยวข้องเพ่ือใช้ในการปรับปรุงและขยายพันธุ์สัตว์สุขภาพ
ช้าง สัตว์อนุรักษ์อ่ืนๆ และมาตรฐานฟาร์มและพัฒนาคุณภาพสินค้าปศุสัตว์ โรคสัตว์ และก าจัดโรคติดต่อ
ระหว่างสัตว์และคน เพ่ือให้การวางแผนด าเนินการควบคุมป้องกันโรค 

1.7 ควบคุมคุมบัญชีเบิกจ่ายชีวภัณฑ์และเวชภัณฑ์สัตว์ เพ่ือให้เป็นไปอย่างถูกต้อง 
 
 
 



 
1.8 ตรวจ ติดตาม การควบคุมป้องกันการติดเชื้อ การแพร่กระจายของเชื้อ  การ

ควบคุมสภาพแวดล้อม ในการเลี้ยงและการใช้สัตว์ เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ 
1.9 ให้ข้อคิดเห็นทีเป็นประโยชน์แก่ผู้บังคับบัญชา ในการศึกษาเกี่ยวกับการควบคุม

ป้องกัน ชันสูตรโรคสัตว์ และก าจัดโรคติดต่อระหว่างสัตว์และคน เพ่ือให้การวางแผนด าเนินการควบคุมป้องกัน
โรคมีประสิทธิภาพ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ก ากับตรวจสอบการปฏิบัติงานทางสัตวแพทย์ของเจ้าหน้าที  หรือปกครอง

ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานทีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
2.2 วางแผน ประเมินผลให้ค าแนะน าปรึกษา และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง ในการ

ปฏิบัติงานทางสัตวแพทย์ของผู้ใต้บังคับบัญชาในหน่วยงานทีรับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที
รับผิดชอบเป็นไปอย่างต่อเนือง มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ให้ค าแนะน า   ข้อเสนอ   ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานทางสัตวแพทย์ที

ซับซ้อน เช่น การเคลื่อนย้ายสัตว์และซากสัตว์ การเก็บตัวอย่างเพ่ือชันสูตรโรคสัตว์ การป้องกันโรคระบาดสัตว์
การผลิตเนื้อสัตว์  ผลิตภัณฑ์สัตว์ อาหารสัตว์ ชีวผลิตภัณฑ์สัตว์ ยาสัตว์ ชีววัตถุส าหรับสัตว์ วัตถุอันตราย
ส าหรับสัตว์ เป็นต้น แก่ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าทีระดับรองลงมา หน่วยงานราชการเอกชนเกษตรกร   
ผู้ประกอบการหรือประชาชนทั่ว ไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญ ด้านงานทางสัตวแพทย์แก่ผู้ที่สนใจ 

3.2 วางแนวทางการถ่ายทอดความรู้ทางเทคโนโลยี ด้านปศุสัตว์ ชีวภัณฑ์สัตว์แก่เจ้า
หน้าทเีกษตรกรและผู้ประกอบการ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิต ปรับปรุง และขยายพันธุ์สัตว์ 

3.3 ประสานงานและบูรณาการงานในระดับกอง หรือหน่วยงานทีสูงกว่า กับ
หน่วยงานราชการ เอกชน ผู้ประกอบการหรือประชาชนทั่ว ไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานทาง
สัตวแพทย ์และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชียวชาญทีเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

3.4 ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ การตรวจรับ เก็บรักษา จัดส่ง ควบคุมบัญชีเบิกจ่ายชีว
ภัณฑ์และเวชภัณฑ์ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งสัตวแพทย์ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งสัตวแพทย์ ระดับช านาญงาน หรือที่ ก.จ. ก.ท. หรือ 

ก.อบต.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานสัตวแพทย์หรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 

 
 



 
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 

2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2   

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์  ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 2 

 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

สายงาน     ปฏิบัติงานช่างโยธา 
 

ลักษณะงานทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างโยธา ซึ่งได้แก่งานช่างส ารวจ งานช่าง
รังวัด งานช่างเขียนแบบ และงานช่างก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการออกแบบด้าน
ช่างโยธา การค านวณแบบด้านช่างโยธา การควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงาน
ด้านช่างโยธา การให้ค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบที่เกี่ยวกับงานด้านช่างโยธา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
   นายช่างโยธา    ระดับปฏิบัติงาน 
   นายช่างโยธา    ระดับช านาญงาน 
   นายช่างโยธา    ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างโยธา 
 

ชื่อต าแหน่ง    นายช่างโยธา 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านช่างโยธา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ 

เพ่ือให้ตรงตามหลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
1.2 ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและ

รายการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.3 ถอดแบบ เพ่ือส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพ่ือประมาณราคาค่า

ก่อสร้าง 
1.4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับ

มอบหมาย พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
1.5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่

ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจ
ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 

2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ
ขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน
ของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.3 ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา 
เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                  

ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา ก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา 
ส ารวจ สถาปัตยกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง  เทคนิค
สถาปัตยกรรม โยธา ส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือในสาขาวิชาหรือ
ทางอ่ืนที ่ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 



 
 

 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชา

หรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม 
โยธา ส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. 
และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ทีจ่ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย   
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 1 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างโยธา 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างโยธา 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความช านาญงานด้านช่างโยธาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ส ารวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ก่อสร้าง
โครงการเพื่อการวางแผนและออกแบบ 

1.2 ออกแบบ ก าหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และ
ซ่อมแซม เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีก าหนด 

1.3 ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน ตามหลัก
วิชาช่าง และมาตรฐาน เพ่ือใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ 

1.4 ก าหนดแผนในการด าเนินงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และ
ซ่อมแซมหรือตรวจการจ้าง เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 

1.5 ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม 
เพ่ือให้ถูกต้องตามแบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 

1.6 ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพ่ือให้เป็นไปตามความ
ต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีก าหนด 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานโยธา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชา เพ่ือให้การด าเนินงานของ

หน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อ ขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาใน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

 



 
 

 
3. ด้านการบริการ 

3.1 ให้ค าแนะน า สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่
รับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ 

3.2 ประสานงานในระดับกอง กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ
ขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน
ของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน และ 
1. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานช่างโยธาหรืองานอ่ืนที่

เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี 
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับ   
ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างโยธา หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่
ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

 



 
 

 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างโยธา 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างโยธา 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความช านาญงานด้านช่างโยธาค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่
จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงาน
ด้านช่างโยธาค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ก าหนดแผนงานในการออกแบบ ส ารวจและค านวณโครงสร้าง ประมาณราคาค่า

ก่อสร้างและควบคุมงาน เพ่ือให้ตรงกับความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับในแต่ละปี 
1.2 ควบคุมการส ารวจ การออกแบบ การก่อสร้าง การบ ารุงรักษาและค านวณ

โครงสร้างประมาณราคาค่าก่อสร้าง เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
1.3 ติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้าของงานก่อสร้าง เพ่ือแก้ปัญหาต่างๆที่เกิดขึ้น

ในขณะด าเนินการ เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม 
1.4 วางแผนงานในการส ารวจ ออกแบบ การก่อสร้าง การบ ารุงรักษาและค านวณ

โครงสร้าง ประมาณราคาก่อสร้างของโครงการต่างๆ เพ่ือการจัดท างบประมาณ 
1.5 ตรวจการจ้างและจัดเจ้าหน้าที่ไปควบคุมงานก่อสร้าง เพ่ือให้งานบรรลุตาม

วัตถุประสงค์ อย่าง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
1.6 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ 
1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานโยธา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชาเพ่ือให้การด าเนินงานของ

หน่วยงาน ที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาใน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง ต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
 
 
 



 
 

 
3. ด้านการบริการ 

3.1 ให้ค าแนะน า สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่
รับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ 

3.2 ประสานงานในระดับสูงกว่ากอง กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไปเพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ
การท างานของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน และ 
1. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานช่างโยธา หรืองานอ่ืนที่

เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างโยธาหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ  



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

สายงาน     ปฏิบัติงานช่างเขียนแบบ 
 

ลักษณะงานทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างเขียนแบบ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเขียนแบบและคัดลอกแบบ แปลนของทางอาคาร เขื่อน สะพาน และสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ เขียนแผนที่
ต่างๆ เช่น แผนที่แสดงเส้นทาง แนวทาง หรือภูมิประเทศ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
   นายช่างเขียนแบบ   ระดับปฏิบัติงาน 
   นายช่างเขียนแบบ   ระดับช านาญงาน 
   นายช่างเขียนแบบ   ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างเขียนแบบ 
 

ชื่อต าแหน่ง    นายช่างเขียนแบบ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านช่างเขียนแบบ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบงานสถาปัตยกรรม งานแผนที่  งานวิศวกรรม

โครงสร้าง และงานระบบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่างๆ   
1.2 ศึกษาข้อมูลของวัสดุก่อสร้าง เพ่ือน ามาใช้ในงานเขียนแบบให้เกิดความสมบูรณ์ 
1.3 ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพ่ือใช้ในการเปิดสอบราคา 

และน าไปสู่การก่อสร้างตามวัตถุประสงค์  
1.4 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ      

ที่เก่ียวข้องกับงานเขียนแบบ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.5 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่

ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
2.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และประชาชนทั่วไปเพื่อให้บริการและให้ความ

ช่วยเหลือในงานที่รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้ รับประกาศนียบั ตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                  

ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียน
แบบวิศวกรรมเครื่องกล ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียน
แบบวิศวกรรมเครื่องกล ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 



 
 

 
3. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสู งหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ไม่ต่ ากว่านี้                  

ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียน
แบบวิศวกรรมเครื่องกล ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดบั 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 1 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 1 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างเขียนแบบ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างเขียนแบบ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง

ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านช่างเขียนแบบ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านช่างเขียนแบบ 
ปฏิบัติงานทีต่้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 เขียนแบบงานสถาปัตยกรรม งานแผนที่ งานวิศวกรรมโครงสร้างและงานระบบ   

ต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้อง  และจัดท าแบบจ าลอง  เพ่ือสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่างๆ   
1.2 ควบคุมการก่อสร้าง  เพ่ือให้ถูกต้องตามรูปแบบ  รายการ  และระเบียบพัสดุ 
1.3 ส ารวจพื้นที่ท่ีจะปรับปรุง  ก่อสร้าง  เพ่ือเก็บข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ 
1.4 ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพ่ือใช้ในการเปิดสอบราคา 

และน าไปสู่การก่อสร้างตามวัตถุประสงค ์
1.5 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานเขียนแบบ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้านการก ากับดูแล 

 ควบคุม ก ากับดู แล  วางแผน  มอบหมายงาน  ตรวจสอบการปฏิ บั ติ งานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  

3. ด้านการบริการ 
 ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับงานด้านเขียนแบบ  แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ได้รับทราบข้อมูลที่ถูกต้อง และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างเขียนแบบ ระดับปฏิบัติงาน และ 
1. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานช่างเขียนแบบหรืองาน

อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา  6 ปี ให้ลดเป็น    
5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างเขียนแบบ ระดับปฏิบัติงาน  ข้อ 2 และให้ลดเป็น     
4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างเขียนแบบ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่ง
อย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างเขียนแบบหรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 



 
 

 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย   
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างเขียนแบบ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างเขียนแบบ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้อง ใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
วามช านาญงานด้านช่างเขียนแบบค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานด้านช่างเขียนแบบค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ควบคุม ตรวจสอบและเขียนแบบงานสถาปัตยกรรม งานแผนที่  งานวิศวกรรม

โครงสร้างและงานระบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และจัดท าแบบจ าลอง เพ่ือสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่างๆ   
1.2 ควบคุมการก่อสร้าง เพ่ือให้ถูกต้องตามรูปแบบ  รายการ  และระเบียบพัสดุ 
1.3 ควบคุม ตรวจสอบและส ารวจพ้ืนที่ ที่ จะปรับปรุง  ก่อสร้าง เพ่ือเก็บข้อมูล

รายละเอียดต่าง ๆ  
1.4 ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพ่ือใช้ในการเปิดสอบราคา 

และน าไปสู่การก่อสร้างตามวัตถุประสงค์ 
1.5 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานเขียนแบบ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้านการก ากับดูแล  

 ควบคุม ก ากับดูแล วางแผน มอบหมายงาน  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  
เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

3. ด้านการบริการ 
 ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับงานด้านเขียนแบบ  แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ได้รับทราบข้อมูลที่ถูกต้อง และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างเขียนแบบ ระดับปฏิบัติงาน และ 
      2.  เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานช่างเขียนแบบ 

หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืน
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างเขียนแบบหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 
 



 
 

 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

สายงาน     ปฏิบัติงานช่างเครื่องกล 
 

ลักษณะงานทั่วไป 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างเครื่องกล ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับตรวจ ทดสอบ สร้าง ซ่อม ประกอบ ดัดแปลง ติดตั้ง และบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องยนต์ เครื่องทุ่น
แรง และเครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวกับโลหะ ควบคุมการท างานของเครื่องจักร เครื่องยนต์ ตลอดจนแก้ไข
ข้อขัดข้องที่เกิดขึ้น จัดเก็บรักษา เบิกจ่าย เครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน การค านวณ
รายการและประมาณราคาในการด าเนินงานดังกล่าว เป็นต้น หรือต าแหน่งที่ปฏิบัติงานบริหารด้านช่าง
เครื่องกลในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง แผนก และผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
   นายช่างเครื่องกล    ระดับปฏิบัติงาน 
   นายช่างเครื่องกล    ระดับช านาญงาน 
   นายช่างเครื่องกล    ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างเครื่องกล 
 

ชื่อต าแหน่ง    นายช่างเครื่องกล 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านช่างเครื่องกล ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ด าเนินการตรวจสอบ บ ารุงรักษา ซ่อมแก้ไข ปรับปรุง เครื่องจักรกล ยานพาหนะ 

เครื่องมือ อุปกรณ์ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือให้พร้อมใช้อยู่เสมอ 
1.2 ด าเนินการออกแบบ เขียนแบบเครื่องกล การผลิตชิ้นส่วนเครื่องมือและอุปกรณ์ 

ติดตั้ง ทดลอง ทดสอบ สอบเทียบเครื่องมือ ประมาณราคา เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล 
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและเหมาะสมกับการใช้งาน 

1.3 ส ารวจ รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ ประวัติการบ ารุงรักษา การซ่อมเครื่องจักรกล 
เครื่องมือกล ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือเป็นข้อมูลหลักฐานส าหรับน าไปใช้ในการพัฒนาปรับปรุงงาน 

1.4 ควบคุมการท างานของเครื่องจักรเครื่องยนต์  ตลอดจนแก้ไขข้อขัดข้องที่เกิดขึ้น 
เพ่ือให้การด าเนินงานดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความปลอดภัย   

1.5 จัดเก็บ และบ ารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ให้มีสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
2.2 ให้ค าแนะน าและบริการแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ประชาชนเกิดความรู้ความ

เข้าใจในการท างาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา

หรือทางเครื่องกล เทคนิคการผลิต เทคนิคโลหะ เขียนแบบเครื่องกล ช่างเครื่องยนต์ ช่างยนต์ ช่างกล ช่างกล
โรงงาน ช่างกลโลหะ โลหะอุตสาหกรรม เครื่องมือกลและซ่อมบ ารุง โลหะการ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. 
ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
 
 
 



 
 

 
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันใน

สาขาวิชาหรือทางเครื่องกล เทคนิคการผลิต เทคนิคโลหะ เขียนแบบเครื่องกล ช่างเครื่องยนต์ ช่างยนต์  ช่าง
กล ช่างกลโรงงาน ช่างกลโลหะ โลหะอุตสาหกรรม เครื่องมือกลและซ่อมบ ารุง โลหะการ หรือสาขาวิชาหรือ
ทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชา
หรือทางเครื่องกล เทคนิคการผลิต เทคนิคโลหะ เขียนแบบเครื่องกล ช่างเครื่องยนต์ ช่างยนต์ ช่างกล    ช่าง
กลโรงงาน ช่างกลโลหะ โลหะอุตสาหกรรม เครื่องมือกลและซ่อมบ ารุง โลหะการ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 

3. สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 1 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 

 
 
 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างเครื่องกล 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างเครื่องกล  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง

ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  และ
ความช านาญงานด้านช่างเครื่องกล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านช่างเครื่องกล 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ควบคุม ด าเนินการ ตรวจสอบ บ ารุงรักษา ซ่อมแก้ไข ปรับปรุง เครื่องจักรกล 

ยานพาหนะ เครื่องมือ อุปกรณ์ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือให้พร้อมใช้อยู่เสมอ 
1.2 ศึกษา ออกแบบ เขียนแบบเครื่องกล การผลิตชิ้นส่วนเครื่องมือและอุปกรณ์ ติดตั้ง 

ทดลอง ทดสอบ สอบเทียบเครื่องมือ ประมาณราคา เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือเพ่ิม   
ประสิทธิภาพในการท างาน 

1.3 วิเคราะห์ก าหนดแผนการใช้ การบ ารุงรักษา การส ารองอะไหล่ การจัดหาและ
จ าหน่าย แผนผังรายละเอียดการติดตั้งเครื่องตรวจสภาพรถและอุปกรณ์ เพ่ือปรับปรุงการท างานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และประหยัดงบประมาณ 

1.4 ควบคุมการท างานของเครื่องจักรเครื่องยนต์  ตลอดจนแก้ไขข้อขัดข้องที่เกิดขึ้น 
เพ่ือให้การด าเนินงานดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความปลอดภัย   

1.5 จัดท า ควบคุมงบประมาณ และก าหนดคุณลักษณะเฉพาะในการจัดซื้ออุปกรณ์ 
เครื่องมือเครื่องใช้ เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกลที่จ าเป็นในการใช้งาน เพ่ือช่วยให้การ
ด าเนินงานสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

1.6 ตรวจสอบความถูกต้องของการใช้อุปกรณ์  เครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องจักรกล 
ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือควบคุมความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกีย่วข้องกับงานช่างเครื่องกล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
2.2 ให้ค าแนะน าและเสนอแนะแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ

และสามารถปฏิบัติงานอย่างถูกต้องสมบูรณ์ 
 
 



 
 

 
3. ด้านการบริการ 

3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
สะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

3.2 ให้ค าแนะน า สาธิตการใช้ การบ ารุงรักษา ซ่อมแซมอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ 
เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล แก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ทั้งเจ้าหน้าที่ภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพ่ือให้ความรู้ในการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องเหมาะสม 

3.3 จัดท าคู่มือและรายละเอียดข้อก าหนดของอุปกรณ์  เครื่องมือ เครื่องใช้ 
เครื่องจักรกล   ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ และเผยแพร่แก่บุคคลทั่วไป 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างเครื่องกล ระดับปฏิบัติงาน และ 
1. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานช่างเครื่องกลหรืองาน

อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี  ก าหนด 6 ปี ให้ลดเหลือ 5 ปี 
ส าหรับผู้มีคุณวุฒิเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างเครื่องกล ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับ
ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างเครื่องกล ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ. 
ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้   โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างเครื่องกลหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดด้วยด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดบั 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดบั 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 



 
 

 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างเครื่องกล 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างเครื่องกล 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านช่างเครื่องกล  ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายผู้ ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานด้านช่างเครื่องกล ค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยาก
มาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

 1.  ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 วางแผน ควบคุม ด าเนินการ ตรวจสอบ บ ารุงรักษา ซ่อมแก้ไข ปรับปรุง 

เครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ อุปกรณ์ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือให้พร้อมใช้อยู่เสมอ 
1.2 ศึกษาวิเคราะห์ พัฒนา ออกแบบ เขียนแบบเครื่องกล การผลิตชิ้นส่วนเครื่องมือ

และอุปกรณ์ ติดตั้ง ทดลอง ทดสอบ สอบเทียบเครื่องมือ ประมาณราคา เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงาน
ด้านเครื่องกล ซึ่งเป็นงานที่มีความยุ่งยากและซับซ้อน ต้องการการตัดสินใจ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดใน
การท างาน 

1.3 วางแผนบริหารการใช้ การบ ารุงรักษา การส ารองอะไหล่ การจัดหาและจ าหน่าย 
แผนผังรายละเอียดการติดตั้งเครื่องตรวจสภาพรถและอุปกรณ์ เพื่อปรับปรุงการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
และประหยัดงบประมาณ  

1.4 วางแผนบริหารงบประมาณด้านการซ่อมเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ 
อุปกรณ์ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือให้เกิดความเหมาะสมกับปริมาณความต้องการของหน่วยงาน 

1.5 ควบคุมการจัดเก็บ และบ ารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ให้มีสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.6 จัดท า ควบคุมงบประมาณ และก าหนดคุณลักษณะเฉพาะในการจัดซื้ออุปกรณ์ 
เครื่องมือเครื่องใช้ เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกลที่จ าเป็นในการใช้งาน เพ่ือช่วยให้การ
ด าเนินงานสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

1.7 ตรวจสอบความถูกต้องของการใช้อุปกรณ์  เครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องจักรกล 
ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือควบคุมความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย 
 
 
 
 



 
 

 
1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานช่างเครื่องกล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.9 รว่มประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาค้นคว้า

ด้านงานช่างเครื่องกลและเครื่องยนต์ เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ทางวิชาการและน ามาประยุกต์ใช้ในการปรับปรุง
งานในหน่วยงานของตน 

1.10 พัฒนา และสนับสนุนการสร้างอุปกรณ์อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติภารกิจ
ของหน่วยงานภายในและภายนอก เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความคล่องตัวในการด าเนินการ 

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ก ากับ ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชา เพ่ือให้การด าเนินงานของ

หน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
2.2 ให้ค าแนะน าและก าหนดแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับอุปกรณ์ 

เครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.3 ควบคุมงานซ่อมบ ารุงรักษาอุปกรณ์  เครื่องมือ เครื่องใช้  เครื่องจักรกล 
ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือให้การด าเนินงานของเจ้าหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วย

ความสะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
3.2 ให้ค าแนะน า และเป็นวิทยากร สาธิตการใช้ การบ ารุงรักษา ซ่อมแซมอุปกรณ์ 

เครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล แก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ทั้งเจ้าหน้าที่ภายใน
และภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้ความรู้ในการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องเหมาะสม 

3.3 พัฒนา ปรับปรุง และตรวจสอบ คู่มือและรายละเอียดข้อก าหนดของอุปกรณ์ 
เครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และเผยแพร่แก่บุคคลทั่วไป 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างเครื่องกล ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานช่างเครื่องกลหรืองาน

อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี  หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ 
ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างเครื่องกลหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดด้วยด้วย 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 

 
 



 
 

 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 



 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

สายงาน     ปฏิบัติงานช่างไฟฟ้า 
 

ลักษณะงานทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างไฟฟ้า ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับ ตรวจ ทดสอบ สร้าง ซ่อม ประกอบ ดัดแปลง ติดตั้ง และบ ารุงรักษา เครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใช้ที่
เกี่ยวกับไฟฟ้า ค านวณราคาและประมาณราคาในการด าเนินงานดังกล่าว จัดเก็บรักษา เบิกจ่าย เครื่องมือ 
เครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นต้น หรือต าแหน่งที่ปฏิบัติงานบริหารด้านช่างไฟฟ้าใน
ฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง แผนก และผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
   นายช่างไฟฟ้า    ระดับปฏิบัติงาน 
   นายช่างไฟฟ้า    ระดับช านาญงาน 
   นายช่างไฟฟ้า    ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างไฟฟ้า 
 

ชื่อต าแหน่ง    นายช่างไฟฟ้า 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านช่างไฟฟ้า ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ส ารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุม

การใช้ งาน ดู แล บ ารุ งรักษา และใช้ งานเครื่องมือ อุปกรณ์  เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบ
เครื่องปรับอากาศ ระบบไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ  ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ระบบคอมพิวเตอร์ รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่าง
ต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก 

1.2 จัดท าทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพ่ือการวางแผน
บ ารุงรักษา 

1.3 ปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ในการออกใบรับรองตามที่
หน่วยงาน หรือกฎหมายก าหนด 

1.4 เบิกจ่าย  จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ให้มีจ านวนเพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน 

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการ ทั้งภายใน

และภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
2.2 ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา

หรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์  เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ ไฟฟ้าก าลัง 
อิเล็กทรอนิกส์ เทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ช่างไฟฟ้า ช่างเครื่องเย็นและปรับอากาศ หรือ
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที ่ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันใน
สาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์  เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ 
ไฟฟ้าก าลัง อิเล็กทรอนิกส์ เทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ช่างไฟฟ้า ช่างเครื่องเย็นและปรับ
อากาศ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที ่ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 



 
 

 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชา

หรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์  เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ ไฟฟ้าก าลัง 
อิเล็กทรอนิกส์ เทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ช่างไฟฟ้า ช่างเครื่องเย็นและปรับอากาศ หรือ
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 1 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 

  
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างไฟฟ้า 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างไฟฟ้า 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง

ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านช่างไฟฟ้า ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านช่างไฟฟ้าปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ส ารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุม

การใช้งาน ดูแล บ ารุงรักษา และใช้งาน เครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบเครื่อง ปรับ
อากาศ ระบบไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ระบบคอมพิวเตอร์ รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมี
ประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก   

1.2 ควบคุม ตรวจสอบ การจัดท าทะเบียน และการเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน 
เพ่ือการวางแผนบ ารุงรักษา ประกอบการพัฒนาปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

1.3 ควบคุมตรวจสอบ การปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่เกี่ยวข้องเพ่ือออก
ใบรับรองตามที่หน่วยงาน หรือกฎหมายก าหนด 

1.4 เบิกจ่าย  จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ให้มีจ านวนเพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน   

1.5 ศึกษา วิ เคราะห์  เครื่องจักร เครื่องมือ และอุปกรณ์  ส าหรับจัดท าแผน
งบประมาณ ในการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือจัดท าแผนการปฏิบัติงานให้มีสภาพพร้อมใช้อยู่เสมอ ต่อผู้บังคับบัญชา 

1.6 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุเป้าหมาย 

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ควบคุมตรวจสอบ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน 

หรือหัวหน้างาน เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
2.2 วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน าและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน

ช่างไฟฟ้าในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
 
 
 



 
 

 
3. ด้านการบริการ 

3.1 ให้ค าแนะน า สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานช่าง
ไฟฟ้าที่ตนมีความรับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ความช านาญด้านงานช่างไฟฟ้าแก่ผู้ที่สนใจ 

3.2 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานช่างไฟฟ้า และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างไฟฟ้า ระดับปฏิบัติงาน และ 
1. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานช่างไฟฟ้าหรืองานอื่นที่

เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี 
ส าหรับผู้มีคุณวุฒิเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างไฟฟ้า ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนายช่างไฟฟ้า ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างไฟฟ้าหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

 
 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  



 
 

3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างไฟฟ้า 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างไฟฟ้า 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง

ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านช่างไฟฟ้า ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานด้านช่างไฟฟ้า ค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ก าหนดแผนงานในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ตรงกับความต้องการของหน่วยงาน และ
งบประมาณท่ีได้รับในแต่ละปี 

1.2 ควบคุมการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาในการปฏิบัติงานช่างไฟฟ้า เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองความ ต้องการของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

1.3 ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานความก้าวหน้าของงานช่างไฟฟ้า เพ่ือแก้ปัญหา
ต่าง ๆที่เกิดขึ้นในขณะด าเนินการให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ 

1.4 ควบคุมการเบิกจ่าย  จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน ให้มีจ านวนเพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน   

1.5 วางแผน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ และพัฒนาบุคลากรในสายงาน 
2. ด้านการก ากับดูแล  
 (1) ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน

เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
   (2) ก าหนดแนวทางและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง ในการปฏิบัติงานช่างไฟฟ้าใน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
3. ด้านการบริการ 

3.1 ให้ค าแนะน า สนับสนุนด้านวิชาการ และการถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านช่างไฟฟ้า 
ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานช่างไฟฟ้าที่มีความยากมากเป็นพิเศษแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา ในหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความช านาญด้านช่าง
ไฟฟ้าแก่ผู้ที่สนใจ 

3.2 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานช่างไฟฟ้า และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน 
 



 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างไฟฟ้า ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานช่างไฟฟ้าหรืองานอ่ืน

ที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างไฟฟ้า หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่
ก าหนดด้วย 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย   
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดบั 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

สายงาน     ปฏิบัติงานประปา 
 

ลักษณะงานทั่วไป 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานการประปา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ผลิต การติดตั้ง การจ าหน่ายน้ าประปา รวมทั้งการจัดเตรียมน้ าสะอาดบริการประชาชน และน้ า ส ารองเพ่ือ
การดับเพลิง และการด าเนินการต่างๆ ในยามที่จ าเป็น ตลอดจนการควบคุมงบประมาณรายได้ รายจ่าย พัสดุ 
และทรัพย์สินต่างๆ การวางแผน การซ่อมแซม การบ ารุงรักษา การแก้ไขปัญหา และข้อบกพร่องต่างๆ ของการ
ประปา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
   เจ้าพนักงานประปา   ระดับปฏิบัติงาน 
   เจ้าพนักงานประปา   ระดับช านาญงาน 
   เจ้าพนักงานประปา   ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานประปา 
 

ชื่อต าแหน่ง    เจ้าพนักงานประปา 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านประปา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ก ารก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดเตรียมเครื่องมือ และอุปกรณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องการติดตั้ง การซ่อมแซม และ

การบ ารุงรักษาด้านงานประปา เพ่ือให้เกิดความพร้อม และสะดวกในการปฏิบัติงาน 
1.2 ด าเนินการผลิตน้ าประปา และจัดเตรียมน้ าสะอาดเพ่ือให้บริการประชาชน และ

น้ าประปาส ารองเพ่ือการดับเพลิง และการด าเนินการต่างๆ ที่จ าเป็น เพ่ือให้ประชาชนมีน้ าดื่ม และน้ า ใช้ที่
สะอาด ได้คุณภาพ และมีความพร้อมใช้อย่างทันที 

1.3 ด าเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ าประปาให้กับประชาชน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องใน
การค านวณ  ปริมาณการใช้น้ าของประชาชน และเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้  

1.4 ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาท่อประปา เพ่ือให้มีท่อน้ าประปาที่มีคุณภาพ และ
ประชาชนมีน้ าดื่ม และน้ าใช้อย่างสม่ าเสมอ 

1.5 ด าเนินการ ให้บริการ และแก้ไขปัญหาต่างๆ ด้านงานประปา เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น ถูกต้อง และสอดคล้องความต้องการของประชาชน 

1.6 ช่วยตรวจสอบและควบคุมรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานประปา เพ่ือให้มีรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่ครบถ้วน และถูกต้อง 

1.7 บ ารุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานประปา เพื่อให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่มีสภาพที่สมบูรณ์ และเป็นการยืด
อายุการใช้งาน 

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานประปา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.9 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการบริการ  
 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน

ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องประสานงาน
ด้านประปากับหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานด้านประปาให้มีความสะดวก เรียบร้อย 
และราบรื่น 
 



 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา

หรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกล ช่างกลโรงงาน ช่างเครื่องยนต์ ช่าง
ไฟฟ้า  หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันใน
สาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกล ช่างกลโรงงาน           
ช่างเครื่องยนต์  ช่างไฟฟ้าหรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้ เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชา
หรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกล ช่างกลโรงงาน ช่างเครื่องยนต์ ช่าง
ไฟฟ้า หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 1 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานประปา 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานประปา 
 

ระดับต าแหน่ง    ช านาญงาน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญ
งานด้านประปาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านประปาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่
ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ควบคุม และดูแลการจัดเตรียมเครื่องมือ และอุปกรณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องการติดตั้ง 

การซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาด้านงานประปา เพ่ือให้เกิดความพร้อม และสะดวกในการปฏิบัติงาน 
1.2 ควบคุม และดูแลการด าเนินการผลิตน้ าประปา และการจัดเตรียมน้ าสะอาด

เพ่ือให้บริการ  ประชาชน และน้ าประปาส ารองเพ่ือการดับเพลิง และการด าเนินการต่างๆ ที่จ าเป็น เพ่ื อให้ 
ประชาชนมีน้ าดื่ม และน้ าใช้ที่สะอาด ได้คุณภาพ และมีความพร้อมใช้อย่างทันที 

1.3 ควบคุม และดูแลการด าเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ าประปาให้กับประชาชน เพ่ือให้
เกิดความ ถูกต้องในการค านวณปริมาณการใช้น้ าของประชาชน และเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้  

1.4 ควบคุม และดูแลการซ่อมแซม และการบ ารุง รักษาท่อประปา เพ่ือให้มีท่อ
น้ าประปาที่มี คุณภาพ และประชาชนมีน้ าดื่ม และน้ าใช้อย่างสม่ าเสมอ 

1.5 ควบคุม และดูแลการด าเนินการ การให้บริการ และการแก้ไขปัญหาต่างๆ ด้าน
งานประปา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น ถูกต้อง และสอดคล้องความต้องการของประชาชน 

1.6 ควบคุม และดูแลการตรวจสอบและการควบคุมรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ 
และทรัพย์สินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประปา เพ่ือให้มีรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่
ครบถ้วน และถูกต้อง 

1.7  ควบคุม และดูแลการบ ารุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สิน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประปา เพ่ือให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ  ที่มีสภาพที่
สมบูรณ์ และเป็นการยืดอายุการใช้งาน 

1.8 พัฒนา และปรับปรุงระบบน้ าประปา เพ่ือให้มีระบบจ่ายน้ าประปาที่มีคุณภาพ 
และสามารถ  ผลิตน้ าประปาได้เพ่ิมมากข้ึน 

1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานประปา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.10 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 



 
 

 
2. ด้านการก ากับดูแล  

2.1 ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานด้านประปาของหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างถูกต้อง และตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

2.2 ร่วมวางแผนงาน และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านประปาของ
หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

3. ด้านการบริการ 
 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ 

ที่เกิดขึ้นแก่บุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน ประชาชน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
เพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานประปา ระดับปฏิบัติงาน และ 
1. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานประปาหรืองานอ่ืนที่

เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี 
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานประปา ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี 
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานประปา ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่าง
อ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานประปาหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 



 
 

 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานประปา 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานประปา 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านประปา ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่
จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญ
งานด้านประปา ค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียมเครื่องมือ และอุปกรณ์ต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องการติดตั้ง การซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาด้านงานประปา เพ่ือให้เกิดความพร้อม และสะดวกใน
การปฏิบัติงาน 

1.2 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการด าเนินการผลิตน้ าประปา และการ
จัดเตรียมน้ า สะอาด เพ่ือให้บริการ ประชาชน และน้ าประปาส ารองเพ่ือการดับเพลิง และการด าเนินการ ต่างๆ 
ทีจ่ าเป็น เพ่ือให้ประชาชนมีน้ าดื่ม และน้ าใช้ที่สะอาด ได้คุณภาพ และมีความพร้อมใช้  อย่างทันที 

1.3 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการด าเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ าประปา
ให้กับประชาชน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการค านวณปริมาณการใช้ น้ าของประชาชน และเป็นไปตาม 
มาตรฐานที่ก าหนดไว้  

1.4 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาท่อประปา 
เพ่ือให้มีท่อน้ าประปาทีม่ีคุณภาพ และประชาชนมีน้ าดื่ม และน้ าใช้อย่างต่อเนื่อง 

1.5 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการด าเนินการ การให้บริการ และการแก้ไข
ปัญหาต่างๆ ด้านงานประปา เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น ถูกต้อง และสอดคล้องความต้องการของ
ประชาชน 

1.6 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการควบคุมรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ 
และทรัพย์สินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประปา เพ่ือให้มีรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่
ครบถ้วน และถูกต้อง 

1.7 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการบ ารุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ 
ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประปา เพ่ือให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และ
ทรัพย์สินต่างๆ ที่มีสภาพที่สมบูรณ์ และเป็นการยืดอายุการใช้งาน 
 



 
 

 
1.8 ให้แนวทางในการพัฒนา และการปรับปรุงระบบน้ าประปา เพ่ือให้มีระบบจ่าย

น้ าประปาที่มีคุณภาพ และสามารถ ผลิตน้ าประปาได้เพ่ิมมากขึ้น 
1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปรายงานต่างๆ ด้านงานประปา เพ่ือประกอบการเสนอแนะ 

การวางแผน การพัฒนา และการปรับปรุงงานประปาให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  
1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานประปา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.11 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ก ากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานด้านประปาของ

หน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และตรงตามเป้าหมายที่ ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

2.2 วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ด้านประปาของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดีตามที่วางเป้าหมาย และนโยบายที่ก าหนดไว้ 

3. ด้านการบริการ 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารด้าน

ประปาแก่บุคลากร ประชาชน และหน่วยงานภาครัฐและเอกชนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจ
ที่ถูกต้อง ตรงกัน และปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกันประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ืออ านวย
ความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานประปา ระดับปฏิบัติงาน และ 

2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานประปาหรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต.ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ   
ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานประปาหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 

 
 
 



 
 

 
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 

2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดบั 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

สายงาน     ปฏิบัติงานช่างศิลป์ 
 

ลักษณะงานทั่วไป 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างศิลป์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การร่างและออกแบบทั่วไปในการจัดท าภาพฉากการประดิษฐ์ตัวอักษรและการตกแต่งอาคารสถานที่ เขียนภาพ 
เขียนตัวอักษร ปั้นภาพและจ าลองแบบพิมพ์ เขียนแผนภูมิแสดงข้อมูลทางสถิติ วางรูปเล่มให้ถูกต้องตาม
รายละเอียดทางวิชาการต่าง ๆ เพ่ือประกอบค าบรรยาย การจัดท าหนังสือ จัดเอกสารเผยแพร่ การจัดท าแผ่น
ป้ายประชาสัมพันธ์และแผ่นภาพในการจัดแสดงนิทรรศการต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
   นายช่างศิลป์    ระดับปฏิบัติงาน 
   นายช่างศิลป์    ระดับช านาญงาน 
   นายช่างศิลป์    ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างศิลป์ 
 

ชื่อต าแหน่ง    นายช่างศิลป์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านช่างศิลป์ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ออกแบบงานศิลป์ บอร์ด ป้ายประกาศ ป้ายโฆษณา ฉาก เวทีของหน่วยงาน ผัง

สถานที่ สื่อสิ่งพิมพ์ เพ่ือประกอบกิจกรรมต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพ สวยงาม และสื่อความได้เป็นอย่างดี 
1.2 ดูแล จัดเก็บ บ ารุงรักษา ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์การท างานให้เป็นระบบเพ่ือให้

อุปกรณ์อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
1.3 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานช่างศิลป์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.4 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
2. ด้านการบริการ  

2.1 ให้ค าแนะน า การออกแบบ เทคนิค การจัดงานศิลป์ การจัดนิทรรศการแก่บุคลากร
ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงานศิลป์ 

2.2 ช่วยจัดท าสื่อสิ่งพิมพ์ คู่มือ หนังสือ แผ่นพับและนิทรรศการ เพ่ือเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์   เสริมสร้างภาพพจน์ และส่งเสริมการออกแบบงานศิลป์ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทาง วิจิตรศิลป์ การออกแบบ ศิลปหัตถกรรม เทคโนโลยีเครื่องเคลือบดินเผา ศิลปหัตถกรรม
โลหะรูปพรรณและเครื่องประดับ เครื่องประดับอัญมณี การออกแบบเครื่องประดับอัญมณี ช่างทองหลวง 
เทคนิคสถาปัตยกรรม อุตสาหกรรมเครื่องเรือนและตกแต่งภายใน ศิลปกรรม ออกแบบผลิตภัณฑ์ มัณฑศิลป์     
จิตกรรม ศิลปหัตถกรรม ศิลปประยุกต์ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางวิจิตรศิลป์ การออกแบบ ศิลปหัตถกรรม เทคโนโลยีเครื่องเคลือบดินเผา ศิลปหัตถกรรม
โลหะรูปพรรณและเครื่องประดับ เครื่องประดับอัญมณี การออกแบบเครื่องประดับอัญมณี  ช่างทองหลวง 
เทคนิคสถาปัตยกรรม อุตสาหกรรมเครื่องเรือนและตกแต่งภายใน ศิลปกรรม ออกแบบผลิตภัณฑ์ มัณฑศิลป์ จิต
กรรม ศิลปหัตถกรรม ศิลปประยุกต์ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 



 
 

 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ใน

สาขาวิชาหรือทางวิจิตรศิลป์ การออกแบบ ศิลปหัตถกรรม เทคโนโลยีเครื่องเคลือบดินเผา ศิลปหัตถกรรมโลหะ
รูปพรรณและเครื่องประดับ เครื่องประดับอัญมณี การออกแบบเครื่องประดับอัญมณี  ช่างทองหลวง เทคนิค
สถาปัตยกรรม อุตสาหกรรมเครื่องเรือนและตกแต่งภายใน ศิลปกรรม ออกแบบผลิตภัณฑ์ มัณฑศิลป์ จิตกรรม 
ศิลปหัตถกรรม ศิลปประยุกต์ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะหาใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 1 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 

 
 

 
 
 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างศิลป์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างศิลป์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านช่างศิลป์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านช่างศิลป์ ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ควบคุมการออกแบบงานศิลป์ บอร์ด ป้ายประกาศ ป้ายโฆษณา ฉาก เวทีของ

หน่วยงาน  ผังสถานที่  สื่อสิ่งพิมพ์  เพ่ือประกอบกิจกรรมให้มีประสิทธิภาพ สวยงาม และสื่อความได้เป็นอย่างดี 
1.2 ควบคุม  ดูแล จัดเก็บ บ ารุงรักษา ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์การท างานให้เป็นระบบ  

เพ่ือให้อุปกรณ์อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
1.3 ปั้น และจ าลองแบบพิมพ์ประเภทต่างๆ เพ่ือใช้ในการตกแต่งสถานที่ให้สวยงาม  
1.4 ค านวณและประมาณราคาการใช้วัสดุอุปกรณ์ในปฏิบัติงานช่างศิลป์ ให้เหมาะสม

กับงบประมาณและใช้เป็นข้อมูลในการจัดซื้อ 
1.5 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานช่างศิลป์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.6 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการก ากับดูแล  
 ก ากับ ดูแล และให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้การ

ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ    

3. ด้านการบริการ 
3.1 ให้ค าแนะน า  การออกแบบ เทคนิค การจัดงานศิลป์ การจัดนิทรรศการแก่บุคลากร

ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงานศิลป์ 
3.2 จัดท าสื่อสิ่งพิมพ์  คู่มือ หนังสือ แผ่นพับและนิทรรศการ เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  

เสริมสร้างภาพพจน์ และส่งเสริมการออกแบบงานศิลป์ 

 

 



 
 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างศิลป์ ระดับปฏิบัติงาน และ 
1. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานช่างศิลป์หรืองานอ่ืนที่

เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี 
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างศิลป์ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับ   
ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างศิลป์ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างศิลป์หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่
ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะหาใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 
 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างศิลป์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างศิลป์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านช่างศิลป์ ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานด้านช่างศิลป์ ค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ตรวจสอบและควบคุมการออกแบบงานศิลป์ บอร์ด ป้ายประกาศ ป้ายโฆษณา 

ฉาก เวทีของหน่วยงาน  ผังสถานที่  สื่อสิ่งพิมพ์  เพ่ือประกอบกิจกรรมให้มีประสิทธิภาพ สวยงาม  และสื่อ
ความได้เป็นอย่างด ี

1.2 ตรวจสอบและควบคุม  ดูแล การจัดเก็บ บ ารุงรักษา ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์การ
ท างานให้เป็นระบบ  เพ่ือให้อุปกรณ์อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.3 ควบคุมการปั้น และจ าลองแบบพิมพ์ประเภทต่างๆ เพ่ือใช้ในการตกแต่งสถานที่ให้
สวยงาม  

1.4 ค านวณและประมาณราคาการใช้วัสดุอุปกรณ์ในปฏิบัติงานช่างศิลป์ เพ่ือให้
เหมาะสมกับงบประมาณและใช้เป็นข้อมูลในการจัดซื้อ 

1.5 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานช่างศิลป์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ก ากับ ดูแล และให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา   เพ่ือให้

การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.2 ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในงานของ

ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
3. ด้านการบริการ 

3.1 ให้ค าแนะน า  การออกแบบ เทคนิค การจัดงานศิลป์ การจัดนิทรรศการแก่บุคลากร
ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงานศิลป์ 

3.2 ให้ค าแนะน า และค าปรึกษาในการจัดท าสื่อสิ่งพิมพ์  คู่มือ หนังสือ แผ่นพับและ
นิทรรศการ เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  เสริมสร้างภาพพจน์ และส่งเสริมการออกแบบงานศิลป์ 
 
 
 



 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างศิลป์ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานช่างศิลป์หรืองานอ่ืนที่

เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างศิลป์ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะหาใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานห้องสมุด 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านห้องสมุดหรือให้บริการแก่ผู้ใช้ห้องสมุด   
ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมดูแลกิจการของห้องสมุด จัดหาดูแลเก็บรักษาหนังสือ รับผิดชอบ
อาคาร วัสดุ ครุภัณฑ์ของห้องสมุดท าทะเบียน จัดหมวดหมู่และท าบัตรรายการหนังสือแนะน าและให้บริการแก่
ประชาชนในการใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรม เพ่ือส่งเสริมเผยแพร่ และชักจูงให้ประชาชนใช้ห้องสมุด  รวบรวมสถิติ
และจัดท ารายงานประจ าปีของห้องสมุด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   เจ้าพนักงานห้องสมุด   ระดับปฏิบัติงาน 
   เจ้าพนักงานห้องสมุด   ระดับช านาญงาน 
   เจ้าพนักงานห้องสมุด   ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานห้องสมุด 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานห้องสมุด  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็น ต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานห้องสมุด ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือเตรียมการจัดระบบหนังสือ 
1.2 ช่วยบรรณารักษ์ในการจัดและจ าแนกทรัพยากรสารสนเทศ เช่น ให้เลขหมู่และ

ขยายเลขหมู่หนังสือ จัดท าค าค้น ดัชนี กฤตภาค บรรณานุกรม เป็นต้น เพ่ือการบริการและการสืบค้น 
1.3 พิจารณาจัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด เพ่ือให้มีหนังสือและสิ่งพิมพ์ที่มี

คุณภาพบริการแก่ประชาชน 
1.4 ดูแล เก็บรักษา ซ่อมแซมหนังสือ เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้บริการ  
1.5 ดูแล อาคาร สถานที ่วัสดุครุภัณฑ์ของห้องสมุด เพ่ือให้ห้องสมุดมีบรรยากาศท่ีด ี
1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานห้องสมุด เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้บริการแนะน าแหล่งข้อมูลและวิธีการใช้ห้องสมุดบริการข้อมูลทางคอมพิวเตอร์

แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เข้าใช้ บริการ เพ่ืออ านวยความสะดวก  
2.2 ร่วมจัดกิจกรรมและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือส่งเสริมให้ประชาชนเข้าใช้บริการ 

ห้องสมุด 
2.3 ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากเอกชน ประชาชนและองค์กรต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุน

กิจกรรมห้องสมุด 
 
 
 
 
 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้   
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่

เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบรรณารักษ์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ     
ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิ
อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบรรณารักษ์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ     
ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องบรรณารักษ์     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ  และการถ่ายทอดความรู้ ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.3 การให้ความรู้และการสร้างสัมพันธ์   ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 1 

 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานห้องสมุด 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานห้องสมุด  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านห้องสมุด ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือ  

       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านห้องสมุด ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ตรวจสอบการลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือเตรียมการจัดระบบหนังสือ 
1.2 ช่วยบรรณารักษ์ในด้านต่างๆ เช่น การจัดหา คัดเลือก วิเคราะห์ จ าแนกหมวดหมู่

และท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ เป็นต้น ให้เป็นระบบ เพ่ือให้ได้ทรัพยากรสารสนเทศครบถ้วน สมบูรณ์
ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ 

1.3 พิจารณาจัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด เพ่ือให้มีหนังสือและสิ่งพิมพ์ที่มี
คุณภาพบริการแก่ประชาชน 

1.4 ควบคุมดูแล เก็บรักษา ซ่อมแซมหนังสือ เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้บริการ 
1.5 ควบคุมดูแล อาคาร สถานที่  วัสดุครุภัณฑ์ของห้องสมุด เพ่ือให้ห้องสมุดมี

บรรยากาศที่ด ี 
1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ      

ทีเ่กี่ยวข้องกับงานห้องสมุด เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
 ก ากับ ดูแล และให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้การ 
ด าเนินงานของห้องสมุดเป็นไปตามแผนและเป้าหมายที่ก าหนด  

 

 

 

 



 

3. ด้านการบริการ  
3.1 ให้บริการแนะน าแหล่ งข้อมูลและวิธีการใช้ห้องสมุด บริการข้อมูลทาง

คอมพิวเตอร์   บุคคลหรือหน่วยงานที่เข้าใช้ บริการ เพ่ืออ านวยความสะดวก 
3.2 ร่วมจัดกิจกรรมและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือส่งเสริมให้ประชาชนเข้าใช้บริการ 

ห้องสมุด 
3.3 ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากเอกชน ประชาชนและองค์กรต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุน

กิจกรรมห้องสมุด 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานห้องสมุด  ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้านห้องสมุดหรืองานอื่นที่

เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี 
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานห้องสมุด ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 หรือด ารงต าแหน่ง
อย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านการเกษตร หรืองานอ่ืนที่
เกีย่วข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดบั 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องบรรณารักษ์     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ  และการถ่ายทอดความรู้ ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

 
 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 การให้ความรู้และการสร้างสัมพันธ์   ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 

 


