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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดําเนินการปองกัน              
การระงับ และการบรรเทาสาธารณภัยตางๆ ท่ีตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการ รวมท้ังการเฝา
ระวัง การตรวจตรา การฝกซอมการรับมือลวงหนากับเหตุการณรายแรงตางๆ ตลอดจนการพิจารณา
ทําความเห็น การสรุปรายงาน และการเสนอแนะการดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับ 
การปองกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอื่นๆ เชน อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติ
ตางๆ เปนตน และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวของ รวมท้ังวางแผนการดําเนินงานดานปองกันและบรรเทา 
สาธารณภัย ใหคําปรึกษาแนะนํา ถายทอดความรูทางวิชาการดานปองกันและบรรเทาสาธารณ ซึ่ง
งานดังกลาวตองอาศัยความรู และความเชี่ยวชาญท่ีอยูในประเภทตามท่ีกําหนดไวดานการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ  
 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับชํานาญการ 
  นักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับเชี่ยวชาญ 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชือ่ตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตางๆ เชน อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย เปนตน 

รวมท้ังเฝาระวัง ตรวจตรา รับแจงเหตุ รวมท้ังฝกซอมการรับมือกับเหตุรายในรูปแบบตางๆ 
เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยท้ังในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 

(2) จัดทํารายงาน บันทึก สํารวจ เก็บรวบรวมขอมูลสถิติตางๆ ในงานปองกันและบรรเทา      
สาธารณภัย เพ่ือนําขอมูลท่ีไดไปใชในการปรับปรุง และพัฒนาการดําเนินงานใหมี
ประสิทธิภาพตอไป 

(3) จัดเตรียม บํารุงดูแล และเก็บรักษาเคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณ หรือยานพาหนะท่ีใชในงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย รวมท้ังตรวจสอบและซอมแซมในระดับเบ้ืองตน เพ่ือใหมี
ความพรอมในการปฏิบัติงานอยูเสมอและใหการดําเนินงานเปนไปอยางสะดวกราบร่ืนและ
ปลอดภัย 

(4) รวมวางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดนโยบายการทํางานดานการปองกันและบรรเทา        
สาธารณภัย เพ่ือใหการทํางานตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว  และตอบสนองกับความ
ตองการของประชาชน 

(5) ศึกษา วิเคราะหและวางแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนําไปใชกําหนดแผน หรือ
นโยบายตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(6) รวมวางแผนการดําเนินการ และปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือใหเปนไปตามกฎหมายและ
พระราชบัญญัตติางๆ ท่ีเกี่ยวของดานปองกันและระงับอัคคีภัย  

(7) ตรวจสอบและวิเคราะหสาเหตุการเกิดเพลิงไหม ในเหตุการณหรือสถานการณท่ีรุนแรง เพ่ือ
สรุปหาสาเหตุ และจัดทํารายงาน 

(8) ศึกษา คนควา เอกสารทางวิชาการ งานวิจัย เทคนิค เทคโนโลยีดานการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยแบบใหมๆ เพ่ือนํามาปรับปรุงการทํางานของตนหรือกลุมใหมีประสิทธิภาพ
ตอบสนองกับความตองการของประชาชนไดมากท่ีสุด 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


2.  ดานแผนงาน 
(11) วางแผนการทํางานดานปองกันและสาธารณภัยตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือรวมดําเนินการ

วางแผนการทํางานของหนวยงาน โครงการ หรือกิจกรรมตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานปองกันและสาธารณภัยเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(12) ประสานงานดานปองกันและสาธารณภัยกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานปองกันและสาธารณภัยใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
4.  ดานบริการ 
(13) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานปองกันและสาธารณภัยในระดับเบ้ืองตนแก

หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปน
ประโยชนและถูกตอง 

(14) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิต ิปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานปองกันและสาธารณภัย เพ่ือประกอบการพิจารณา การกําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ทุกสาขาวิชาท่ี ก.ถ. รับรองหรือทางอื่นท่ี  ก.ถ. กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตางๆ เชน อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย เปนตน 

รวมท้ังเฝาระวัง ตรวจตรา รับแจงเหตุ รวมท้ังฝกซอมการรับมือกับเหตุรายในรูปแบบตางๆ 
ท่ีตองอาศัยประสบการณและความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยท้ัง
ในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 

(2) คนควา วิจัยและสํารวจขอมูลดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือเปนประโยชนในการ
วิเคราะหและพัฒนาความรูทางดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งข้ึน 

(3) ดูแล ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหการ
ดําเนินงานมีประสิทธิภาพและตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(4) ถายทอดความรูดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  เชน ให
คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือ
ประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรู
ท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามาตรฐานและขอกําหนด 

(5) พัฒนาระบบปองกันสาธารณภัย รวมท้ังศึกษา วิเคราะหและวางแผนปองกันและบรรเทา   
สาธารณภัย เพ่ือนําไปใชกําหนดแผน หรือนโยบายตางๆท่ีเกี่ยวของ 

(6) วางแผนการดําเนินการ และปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติตางๆ ท่ี
เกี่ยวของดานการปองกันและระงับอัคคีภัย และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของ  

(7) ตรวจสอบและวิเคราะหสาเหตุการเกิดเพลิงไหม ในเหตุการณหรือสถานการณท่ีรุนแรง เพ่ือ
สรุปหาสาเหตุ และจัดทํารายงาน 

(8) ศึกษา คนควา เอกสารทางวิชาการ งานวิจัย เทคนิค เทคโนโลยีดานการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยแบบใหมๆ เพ่ือนํามาปรับปรุงการทํางานขอหนวยงานใหมีประสิทธิภาพ
ตอบสนองกับความตองการของประชาชนไดมากท่ีสุด 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานแผนงาน 
(11) วางแผนงานหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงาน โครงการ และกิจกรรม

ตางๆ ดานปองกันและสาธารณภัย และแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานปองกันและสาธารณภัยเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(12) ประสานงานดานปองกันและสาธารณภัยกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานปองกันและสาธารณภัยใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(13) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานปองกันและสาธารณภัยแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือ

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 
4.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานปองกันและสาธารณภัยท่ีตนมีความ

รับผิดชอบแกหนวยงานตางๆ หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติจริงไดอยางถูกตอง 

(15) จัดเก็บขอมูล ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน    
ปองกันและสาธารณภัย เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา            

6  ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย หรืองานอื่น
ท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป กําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโท
หรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ในทุกสาขาท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
นี้ได และกําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 2 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบเทาไดไมต่ํา
กวานี้ท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและพัฒนามาตรฐาน

การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความสอดคลองตามเปาหมายท่ี
กําหนดไว 

(2) พิจารณา สรุป รายงาน และดําเนินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เพ่ือประโยชนตอการวางแผนแนวทาง หรือมาตรการของหนวยงาน 

(3) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การวิเคราะห และการวิจัยงานดาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยท่ีเกี่ยวของ เพ่ือนํามาประกอบการพัฒนา และปรับปรุงงานให
มีประสิทธิภาพมากข้ึน และสอดคลองกับเปาหมาย และนโยบายของหนวยงาน 

(4) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  รวมท้ังฐานขอมูลดานปองกันและบรรเทา      
สาธารณภัย เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(5) ใหความรูดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิด
ประโยชนในการปฏิบัติงาน 

(6) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความ
มั่นใจวาระบบงานท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและ
สอดคลองกับความตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน 

(7) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(8) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกบุคลากรในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
หนวยงาน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(11) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยของหนวยงาน รวมท้ัง

ประเมินผลและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(12) ประสานงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุน

การดําเนินงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(13) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล 

หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 
4.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยท่ีตนมีความ

รับผิดชอบแกหนวยงานตางๆ หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติจริงไดอยางถูกตอง 

(15) ออกแบบ พัฒนา และปรับปรุงการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจดาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(16) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางวิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือประกอบการเรียนการสอน 
และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  

4  ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย หรืองานอื่น
ท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
สระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) กําหนดผลสัมฤทธ์ิท้ังดานผลผลิต และผลลัพธท่ีจะไดจากการดําเนินงานดานปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางตรงตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) กําหนดเคร่ืองมือ แนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานดาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหการทํางานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุดตอผูรับบริการ ประชาชน ชุมชน และสังคม 

(3) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงาน
มีประสิทธิภาพมากข้ึน และสามารถใหบริการดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยไดอยาง
สอดคลองกับสภาวการณและปญหาอยางแทจริง 

(4) วางแผน และจัดอัตรากําลังของหนวยงาน รวมท้ังมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบให
เหมาะสมกับบุคลากรท้ังหมดภายในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหบุคลากรแตละคนไดรับ
ลักษณะงานและปริมาณงานท่ีเหมาะสมกับความรู ความสามารถ และศักยภาพ และเกิด
ความเปนธรรมในการปฏิบัติงาน 

(5) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของท้ังหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดี
ในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาบุคลากรใหมีความรูและความสามารถ 
และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกบุคลากรในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
หนวยงานและสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(8) ศึกษาความรู เทคนิคใหมๆ เพ่ือนํามาประยุกตใชในงานและวิเคราะหถึงปญหาและ
ขอบกพรองในการดําเนินการเพ่ือนํามาปรับปรุงพัฒนาและวางกลยุทธการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ ทันกับสถานการณในปจจุบัน และสามารถรองรับเหตุการณท่ีจะเกิดข้ึนใน
อนาคตได 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(10) วางแผนงาน ข้ันตอน กระบวนการ และแนวทางการดําเนินดานปองกันและบรรเทา         

สาธารณภัย เพ่ือสนับสนุนใหการดําเนินงานของหนวยงานเปนไปตามแผนงาน ระยะเวลา 
และวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) วางแผนการใชงบประมาณ ทรัพยากร และบุคลากรท่ีอยูในความรับผิดชอบ เพ่ือใหสามารถ
ใชงบประมาณ ทรัพยากร และบุคลากรไดอยางคุมคา และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(12) วางแผนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรภายในหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดการพัฒนาและมี
ความชํานาญงานมากข้ึนอันจะเปนประโยชนตอการดําเนินงานดานปองกันและบรรเทา    
สาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(13) กําหนดแผน กลยุทธ ยุทธศาสตร นโยบาย ทิศทางในการพัฒนาคุณภาพ และมาตรฐานงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานงานปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพสูงข้ึน และสงเสริมใหนักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผูสูงอายุ และ
ประชาชนท่ัวไปมีสุขภาวะท่ีดีข้ึน 

 
3.  ดานประสานงาน 
(14) ประสานงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอก

องคกร เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและวัตถุประสงคหลักท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) ใหขอคิดเห็นและคําแนะนําแกหนวยงานตางๆ รวมท้ังท่ีประชุมท้ังภายในและภายนอก
องคกร เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 

 
4.  ดานบริการ 
(16) ใหบริการทางวิชาการ และสนับสนุนการถายทอดองคความรู นวัตกรรม และเทคโนโลยี

ใหมๆ ดานงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแกบุคคลตางๆ ท้ังภายในและภายนอก
หนวยงาน เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและสามารถดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาสสูงสุด 

(17) สงเสริม และสนับสนุนการผลิตคูมือ หรือเอกสารเกี่ยวกับดานปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย ตลอดจนสนับสนุนการจัดอบรม หรือสัมมนาเกี่ยวกับงานปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย เพ่ือชวยใหการเผยแพรประชาสัมพันธและสรางความเขาใจดานปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยใหลุลวงไปสูเปาหมายท่ีตั้งไวอยางสมบูรณ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การสัตวบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการสัตวบาล 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา วิเคราะห และวิจัยงานทางดานสัตวบาล เพ่ือใหการดําเนินงานดานสัตวบาลมี

ประสิทธิภาพสูงสุด และสอดคลองตามแผนงาน และเปาหมายท่ีกําหนดไว 
(2) ปฏิบัติงานดานสัตวบาล เชน การสงเสริมการเล้ียงสัตว การปรับปรุงบํารุงพันธุสัตว การ

คัดเลือก การตอน การผสมพันธุสัตว การปรับปรุงคุณภาพพืชอาหารสัตว และอาหารสัตว
ประเภทอื่นๆ การคิดคนและปรับปรุงสูตรอาหารสัตว การถนอมอาหารสัตว การควบคุม
คุณภาพอาหารสัตว การสํารวจแหลงอาหารสัตว เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานดานสัตวบาล
มีความถูกตอง ครบถวน และตรงตามหลักวิชาการท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) ดูแลและบํารุงรักษาอุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใชในการปฏิบัติงานดานสัตวบาล เพ่ือเปนการยืด
อายุการใชงาน และใหสามารถใชประโยชนจากเคร่ืองมือและอุปกรณไดอยางเต็มท่ี 

(4) ศึกษา รวบรวม วิเคราะห และจัดทําแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติการ และแผนงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานสัตวบาล เพ่ือใหสามารถใหบริการ รักษา ควบคุม และปองกันโรคสัตวตางๆ 
ไดอยางถูกตอง และสอดคลองตามแผนงาน เปาหมาย และนโยบายของหนวยงานท่ีกําหนด
ไว 

(5) จัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานสัตวบาล เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน
ประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานสัตวบาลใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(6) จัดทํา และดําเนินโครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานสัตวบาลตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือให
การดําเนินงานดานสัตวบาลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสัตวบาล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(9) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ และรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานดานสัตวบาลเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ี            
กําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


3.  ดานประสานงาน 
(10) ประสานงานดานสัตวบาลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

สัตวบาลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
4.  ดานบริการ 
(11) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานสัตวบาลท่ีตนมีความรับผิดชอบแก 

หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัตจิริงไดอยางถูกตอง 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 ไดรับปริญญาตรีทางวิชาการสัตวบาลหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนด
วาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การสัตวบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการสัตวบาล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการศึกษา การวิเคราะห และการวิจัยงานทางดานสัตวบาล เพ่ือใหการ

ดําเนินงานดานสัตวบาลมีประสิทธิภาพสูงสุด และสอดคลองตามแผนงาน และเปาหมายท่ี
กําหนดไว 

(2) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานดานสัตวบาล เชน การสงเสริมการเล้ียงสัตว การปรับปรุง
บํารุงพันธุสัตว การคัดเลือก การตอน การผสมพันธุสัตว การปรับปรุงคุณภาพพืชอาหารสัตว 
และอาหารสัตวประเภทอื่นๆ การคิดคนและปรับปรุงสูตรอาหารสัตว การถนอมอาหารสัตว 
การควบคุมคุณภาพอาหารสัตว การสํารวจแหลงอาหารสัตว เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงาน
ดานสัตวบาลมีความถูกตอง ครบถวน และตรงตามหลักวิชาการท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) ควบคุม และดูแลการบํารุงรักษาอุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใชในการปฏิบัติงานดานสัตวบาล เพ่ือ
เปนการยืดอายุการใชงาน และใหสามารถใชประโยชนจากเคร่ืองมือและอุปกรณไดอยางเต็มท่ี 

(4) ควบคุม และดูแลการศึกษา การรวบรวม การวิเคราะห และการจัดทําแผนปฏิบัติงาน 
แผนปฏิบัติการ และแผนงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานสัตวบาล เพ่ือใหสามารถใหบริการ รักษา 
ควบคุม และปองกันโรคสัตวตางๆ ไดอยางถูกตอง และสอดคลองตามแผนงาน เปาหมาย และ
นโยบายของหนวยงานท่ีกําหนดไว 

(5) ควบคุม และดูแลจัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานสัตวบาล เพ่ือเปน
ขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานสัตวบาลใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(6) จัดทํา และดําเนินโครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานสัตวบาลตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานสัตวบาลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(7) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
สัตวบาล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


2.  ดานแผนงาน 
(10) วางแผนงานหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงาน โครงการ และกิจกรรมตางๆ 

ดานสัตวบาลของหนวยงาน และแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
ดานสัตวบาลเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(11) ประสานงานดานสัตวบาลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดานสัตว

บาลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(12) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานสัตวบาลแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(13) ถายทอดความรูดานสัตวบาลแกบุคลากรระดับรองลงมา นักศึกษา ประชาชน และหนวยงาน

ตางๆ เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนดหลักสูตรและฝกอบรม 
จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือ
ถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานดานสัตวบาลใหเปนไปตามมาตรฐานท่ี
กําหนดไว 

(14) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานสัตวบาลท่ีตนมีความรับผิดชอบแกหนวยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปน
ประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติจริงไดอยางถูกตอง 

(15) จัดเก็บขอมูล ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน    
สัตวบาล เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการสัตวบาลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 

ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการสัตวบาลมาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 6 ป  
ใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ในทุกสาขาท่ี ก.ถ.กําหนด
วาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 2 ป  สําหรับ         
ผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การสัตวบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการสัตวบาล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การวิเคราะห และการวิจัยงานทางดาน

สัตวบาล เพ่ือใหการดําเนินงานดานสัตวบาลมีประสิทธิภาพสูงสุด และสอดคลองตามแผนงาน 
และเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(2) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานสัตวบาล เชน การสงเสริมการ
เล้ียงสัตว การปรับปรุงบํารุงพันธุสัตว การคัดเลือก การตอน การผสมพันธุสัตว การปรับปรุง
คุณภาพพืชอาหารสัตว และอาหารสัตวประเภทอื่นๆ การคิดคนและปรับปรุงสูตรอาหารสัตว 
การถนอมอาหารสัตว การควบคุมคุณภาพอาหารสัตว การสํารวจแหลงอาหารสัตว เปนตน 
เพ่ือใหการดําเนินงานดานสัตวบาลมีความถูกตอง ครบถวน และตรงตามหลักวิชาการท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบํารุงรักษาอุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานดานสัตวบาล เพ่ือเปนการยืดอายุการใชงาน และใหสามารถใชประโยชนจาก
เคร่ืองมือและอุปกรณไดอยางเต็มท่ี 

(4) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การรวบรวม การวิเคราะห และการ
จัดทําแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติการ และแผนงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานสัตวบาล เพ่ือให
สามารถใหบริการ รักษา ควบคุม และปองกันโรคสัตวตางๆ ไดอยางถูกตอง และสอดคลอง
ตามแผนงาน เปาหมาย และนโยบายของหนวยงานท่ีกําหนดไว 

(5) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของดานสัตวบาล เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานสัตว
บาลใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(6) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดทํา และการดําเนินโครงการ และกิจกรรม
ตางๆ ดานสัตวบาลตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานดานสัตวบาลเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(7) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานสัตวบาลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงานท่ีตั้ง
ไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน 

(8) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  
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(9) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกบุคลากรในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
หนวยงาน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
สัตวบาล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(12) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานดานสัตวบาลของหนวยงาน รวมท้ังประเมินผลและแกไข

ปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(13) วางแผนงาน โครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานสัตวบาล เพ่ือเปนกรอบแนวทางในการ

ดําเนินงานใหถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองตามนโยบายท่ีกําหนดไว 
(14) จัดทําและพัฒนา เคร่ืองมือ อุปกรณ และวิธีการตางๆ ในงานสัตวบาล เพ่ือใหสามารถวินิจฉัย

และใหการรักษาโรคไดอยางถูกตอง เหมาะสม และเปนการชวยประหยัดงบประมาณในการ
ส่ังซื้อเคร่ืองมือและอุปกรณจากตางประเทศ 

(15) ประยุกตใชเทคโนโลยีงานสัตวบาลตางๆ ผานการคนควาจากส่ือ หนังสือ หรือเอกสารตางๆ 
เพ่ือนํามาพัฒนา เสนอแนะ และออกแบบนโยบาย แผนการ แนวทาง หลักเกณฑ และ
มาตรการตางๆ ใหสอดคลองกับความตองการและสภาพปญหาในปจจุบัน 

 
3.  ดานประสานงาน 
(16) ประสานงานดานสัตวบาลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน 

สัตวบาลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(17) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานสัตวบาลแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(18) ถายทอดความรูดานสัตวบาลแกบุคลากรระดับรองลงมา นักศึกษา ประชาชน และหนวยงาน

ตางๆ เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนดหลักสูตรและฝกอบรม 
จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือ
ถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานดานสัตวบาลใหเปนไปตามมาตรฐานท่ี
กําหนดไว 

(19) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานสัตวบาลท่ีตนมีความรับผิดชอบแก หนวยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปน
ประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติจริงไดอยางถูกตอง 
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(20) พัฒนา และปรับปรุงการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานสัตวบาล เพ่ือใหมี
ความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจดานสัตวบาลของหนวยงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(21) จัดทําเอกสารวชิาการ ตํารา และคูมือทางสัตวบาล เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการสัตวบาลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 
4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการสัตวบาลหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอย
กวา 1 ป 

 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การสัตวบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการสัตวบาล 
สระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) บริหารงานในฐานะผูเชี่ยวชาญ หรือเทียบเทา ซึ่งมีหนาท่ีและรับผิดชอบในการควบคุมและ

บริหารงานทุกดานของงานสัตวบาลท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพและตอบสนองกับนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(2) กําหนดผลสัมฤทธ์ิท้ังดานผลผลิต และผลลัพธท่ีจะไดจากการดําเนินงานดานสัตวบาล เพ่ือ
เปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางตรงตาม
วัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) กําหนดเคร่ืองมือ แนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานดาน   
สัตวบาล เพ่ือใหการทํางานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิด
ประโยชนสูงสุดตอประชาชน ชุมชน และสังคม 

(4) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานสัตวบาล เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
และสามารถใหบริการดานสัตวบาลแกประชาชน และผูรับบริการไดอยางสอดคลองกับความ
ตองการและปญหาอยางแทจริง 

(5) เสนอแนะ ใหแนวทาง ประยุกต และพัฒนาองคความรู วิชาการ และเทคโนโลยีใหมๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานสัตวบาล เพ่ือใหสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานดานสัตวบาลใหมี
ประสิทธิภาพ คุณภาพ และมาตรฐานท่ีสูงข้ึน 

(6) วางแผน และจัดอัตรากําลังของหนวยงาน รวมท้ังมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบให
เหมาะสมกับบุคลากรท้ังหมดภายในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหบุคลากรแตละคนไดรับ
ลักษณะงานและปริมาณงานท่ีเหมาะสมกับความรู ความสามารถ และศักยภาพ และเกิด
ความเปนธรรมในการปฏิบัติงาน 

(7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของท้ังหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดี
ในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาบุคลากรใหมีความรูและความสามารถ 
และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 
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(9) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกบุคลากรในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
หนวยงานและสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(10) ศึกษาความรู เทคนิคใหมๆ เพ่ือนํามาประยุกตใชในงานและวิเคราะหถึงปญหาและ
ขอบกพรองในการดําเนินการเพ่ือนํามาปรับปรุงพัฒนาและวางกลยุทธการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ ทันกับสถานการณในปจจุบัน และสามารถรองรับเหตุการณท่ีจะเกิดข้ึนใน
อนาคตได 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(12) วางแผน บริหารจัดการ และบูรณาการแผนงาน การดําเนินงาน โครงการ และกิจกรรมตางๆ 

ดานสัตวบาลในระดับกลยุทธ รวมท้ังมอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และ
ติดตามประเมินผล เพ่ือใหการดําเนินงานดานสัตวบาลบรรลุตามเปาหมาย นโยบาย และ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(13) ประสานงานดานสัตวบาลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

สัตวบาลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(14) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานสัตวบาลแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(15) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานสัตวบาลภายใตความรับผิดชอบในระดับท่ี

ซับซอน เพ่ือใหประชาชนท่ีสนใจท่ัวไปและหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดทราบขอมูลและ
ความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง และเหมาะสม 

(16) เปนท่ีปรึกษา และถายทอดความรูดานสัตวบาลแกบุคลากรระดับรองลงมา นักศึกษา และ
หนวยงานตางๆ เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนดหลักสูตร
และฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปน
ตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานดานสัตวบาลใหเปนไปตาม
มาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(17) กําหนดแนวทางการพัฒนา การปรับปรุง และการจัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานสัตวบาล เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจดาน
สัตวบาลของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(18) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางสัตวบาล เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการสัตวบาลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการสัตวบาลหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การประมงทะเล 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการประมงทะเล ศึกษา วิเคราะห 
คนควา และทดลองเกี่ยวกับวิชาการประมงทะเล เชน ศึกษาวิจัยเกี่ยวกับการอนุรักษปลาและสัตว
ทะเล การกําหนดแนวทางหรือวิธีการวิเคราะห การวิจัย การประมวลรายงานการวิเคราะหวิจัยจาก
หลายๆ โครงการ การศึกษาคนควาเกี่ยวกับการเพาะเล้ียงสัตวน้ําชนิดและแบบตางๆ การพัฒนา
เคร่ืองมือประมง การวิจัยเกี่ยวกับอาหาร โรค พยาธิ และการกําจัดศัตรูของสัตวน้ําชนิดตางๆ  
การวิจัยเฉพาะเร่ือง การสงเสริมอาชีพ ประมงและการเพาะเล้ียงสัตวน้ํา เปนตน ตลอดจนเผยแพร
ความรูและสาธิตเทคนิคการประมงและการเพาะเล้ียงสัตวน้ําแกชาวประมงและประชาชนท่ัวไป 
ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานวิชาการประมงทะเล 
และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักวิชาการประมงทะเล  ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิชาการประมงทะเล  ระดับชํานาญการ 
  นักวิชาการประมงทะเล  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักวิชาการประมงทะเล  ระดับเชี่ยวชาญ 
   
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การประมงทะเล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการประมงทะเล 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) คนควา ทดลอง วิเคราะห และดําเนินการดานวิชาการประมงทะเล เพ่ือใหการดําเนินงาน

ดานวิชาการประมงทะเลมีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามเปาหมาย แผนงาน และนโยบาย
ท่ีกําหนดไว 

(2) ศึกษา วิเคราะห และวิจัยงานตางๆ เกี่ยวกับการอนุรักษปลาและสัตวทะเล อาหาร โรค 
พยาธิ และการกําจัดศัตรูของสัตวน้ําชนิดตางๆ เพ่ือใหสามารถนําองคความรูและผลการวิจัย
ไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนในงานประมงทะเลไดอยางสูงสุด  

(3) ศึกษา และคนควาเกี่ยวกับการเพาะเล้ียงสัตวน้ําแตละชนิดและแบบตางๆ เพ่ือเปนขอมูลท่ี
เปนประโยชนในการดําเนินงานดานการประมงทะเลอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) รวมพัฒนา และกําหนดแนวทาง และวิธีการวิเคราะห การวิจัย และการประมวลรายงานการ
วิเคราะหวิจัยในโครงการตางๆ เพ่ือใหเกิดความถูกตอง ชัดเจน และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(5) เผยแพรความรูและสาธิตเทคนิคการประมงและการเพาะเล้ียงสัตวน้ําแกชาวประมงและ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติใชจริงได 

(6) ดูแลและบํารุงรักษาอุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใชในการปฏิบัติงานดานประมงทะเล เพ่ือเปน
การยืดอายุการใชงาน และใหสามารถใชประโยชนจากเคร่ืองมือและอุปกรณไดอยางเต็มท่ี 

(7) ศึกษา รวบรวม วิเคราะห และจัดทําแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติการ และแผนงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานประมงทะเล เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานดานประมงทะเลไดอยางถูกตอง และ
สอดคลองตามแผนงาน เปาหมาย และนโยบายของหนวยงานท่ีกําหนดไว 

(8) จัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานประมงทะเล เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน
ประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานประมงทะเลใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(9) จัดทํา และดําเนินโครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานประมงทะเลตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เพ่ือใหการดําเนินงานดานประมงทะเลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานประมงทะเล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


2.  ดานแผนงาน 
(12) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ และรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานดานประมงทะเลเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(13) ประสานงานดานประมงทะเลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน

ดานประมงทะเลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
4.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานประมงทะเลท่ีตนมีความรับผิดชอบแก 

หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติจริงไดอยางถูกตอง 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับปริญญาตรีทางการประมงทะเลหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การประมงทะเล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการประมงทะเล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการคนควา ทดลอง วิเคราะห และดําเนินการดานวิชาการประมงทะเล 

เพ่ือใหการดําเนินงานดานวิชาการประมงทะเลมีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามเปาหมาย 
แผนงาน และนโยบายท่ีกําหนดไว 

(2) ควบคุม และดูแลการศึกษา วิเคราะห และวิจัยงานตางๆ เกี่ยวกับการอนุรักษปลาและสัตว
ทะเล อาหาร โรค พยาธิ และการกําจัดศัตรูของสัตวน้ําชนิดตางๆ เพ่ือใหสามารถนําองค
ความรูและผลการวิจัยไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนในงานประมงทะเลไดอยางสูงสุด  

(3) ควบคุม และดูแลการศึกษา และคนควาเกี่ยวกับการเพาะเล้ียงสัตวน้ําแตละชนดิและแบบตาง  ๆ
เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการดําเนินงานดานการประมงทะเลอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) พัฒนา และกําหนดแนวทาง และวิธีการวิเคราะห การวิจัย และการประมวลรายงานการ
วิเคราะหวิจัยในโครงการตางๆ เพ่ือใหเกิดความถูกตอง ชัดเจน และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(5) ควบคุม และดูแลการเผยแพรความรูและสาธิตเทคนิคการประมงและการเพาะเล้ียงสัตวน้ําแก
ชาวประมงและประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไป
ปฏิบัติใชจริงได 

(6) ควบคุม และดูแลการดูแลและบํารุงรักษาอุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใชในการปฏิบัติงานดาน
ประมงทะเล เพ่ือเปนการยืดอายุการใชงาน และใหสามารถใชประโยชนจากเคร่ืองมือและ
อุปกรณไดอยางเต็มท่ี 

(7) ควบคุม และดูแลการศึกษา รวบรวม วิเคราะห และจัดทําแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติการ และ
แผนงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานประมงทะเล เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานดานประมงทะเลได
อยางถูกตอง และสอดคลองตามแผนงาน เปาหมาย และนโยบายของหนวยงานท่ีกําหนดไว 

(8) ควบคุม และดูแลการจัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานประมงทะเล เพ่ือ
เปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานประมงทะเลใหมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน  

(9) ควบคุม และดูแลการจัดทํา และดําเนินโครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานประมงทะเลตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานดานประมงทะเลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(10) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ประมงทะเล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(12) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(13) วางแผนงานหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงาน โครงการ และกิจกรรมตางๆ 

ดานประมงทะเลของหนวยงาน และแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
ดานประมงทะเลเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(14) ประสานงานดานประมงทะเลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

ประมงทะเลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(15) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานประมงทะเลแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(16) ถายทอดความรูดานประมงทะเลแกบุคลากรระดับรองลงมา นักศึกษา ประชาชน และ

หนวยงานตางๆ เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน 
เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานดานประมงทะเลใหเปนไปตามมาตรฐาน
ท่ีกําหนดไว 

(17) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานประมงทะเลท่ีตนมีความรับผิดชอบแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรูตางๆ 
ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติจริงไดอยางถูกตอง 

(18) จัดเก็บขอมูล ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน    
ประมงทะเล เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการประมงทะเลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 

ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการประมงทะเลมาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 6 
ป  ใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ในทุกสาขาท่ี ก.ถ.
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 2 ป  
สําหรับ         ผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การประมงทะเล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการประมงทะเล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการคนควา ทดลอง วิเคราะห และดําเนินการดานวิชาการ

ประมงทะเล เพ่ือใหการดําเนินงานดานวิชาการประมงทะเลมีประสิทธิภาพ และสอดคลองตาม
เปาหมาย แผนงาน และนโยบายท่ีกําหนดไว 

(2) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการศึกษา วิเคราะห และวิจัยงานตางๆ เกี่ยวกับการอนุรักษ
ปลาและสัตวทะเล อาหาร โรค พยาธิ และการกําจัดศัตรูของสัตวน้ําชนิดตางๆ เพ่ือใหสามารถ
นําองคความรูและผลการวิจัยไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนในงานประมงทะเลไดอยางสูงสุด  

(3) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการศึกษา และคนควาเกี่ยวกับการเพาะเล้ียงสัตวน้ําแตละชนิด
และแบบตางๆ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการดําเนินงานดานการประมงทะเลอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการพัฒนา และกําหนดแนวทาง และวิธีการวิเคราะห การวิจัย 
และการประมวลรายงานการวิเคราะหวิจัยในโครงการตางๆ เพ่ือใหเกิดความถูกตอง ชัดเจน 
และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(5) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการเผยแพรความรูและสาธิตเทคนิคการประมงและการ
เพาะเล้ียงสัตวน้ําแกชาวประมงและประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง 
และสามารถนําไปปฏิบัติใชจริงได 

(6) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการดูแลและบํารุงรักษาอุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานดานประมงทะเล เพ่ือเปนการยืดอายุการใชงาน และใหสามารถใชประโยชนจาก
เคร่ืองมือและอุปกรณไดอยางเต็มท่ี 

(7) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการศึกษา รวบรวม วิเคราะห และจัดทําแผนปฏิบัติงาน 
แผนปฏิบัติการ และแผนงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานประมงทะเล เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน
ดานประมงทะเลไดอยางถูกตอง และสอดคลองตามแผนงาน เปาหมาย และนโยบายของ
หนวยงานท่ีกําหนดไว 

(8) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานประมง
ทะเล เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานประมงทะเลใหมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน  

(9) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการจัดทํา และดําเนินโครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานประมง
ทะเลตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานดานประมงทะเลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
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(10) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานประมงทะเลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงาน
ท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน 

(11) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(12) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกบุคลากรในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
หนวยงาน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ประมงทะเล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(15) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานดานประมงทะเลของหนวยงาน รวมท้ังประเมินผลและแกไข

ปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(16) วางแผนงาน โครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานประมงทะเล เพ่ือเปนกรอบแนวทางในการ

ดําเนินงานใหถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองตามนโยบายท่ีกําหนดไว 
(17) จัดทําและพัฒนา เคร่ืองมือ อุปกรณ และวิธีการตางๆ ในงานประมงทะเล เพ่ือเปนการชวย

ประหยัดงบประมาณในการส่ังซื้อเคร่ืองมือและอุปกรณจากตางประเทศ 
(18) ประยุกตใชเทคโนโลยีงานประมงทะเลตางๆ ผานการคนควาจากส่ือ หนังสือ หรือเอกสารตางๆ 

เพ่ือนํามาพัฒนา เสนอแนะ และออกแบบนโยบาย แผนการ แนวทาง หลักเกณฑ และ
มาตรการตางๆ ใหสอดคลองกับความตองการและสภาพปญหาในปจจุบัน 

 
3.  ดานประสานงาน 
(19) ประสานงานดานประมงทะเลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน 

ประมงทะเลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(20) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานประมงทะเลแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(21) ถายทอดความรูดานประมงทะเลแกบุคลากรระดับรองลงมา นักศึกษา ประชาชน และ

หนวยงานตางๆ เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานดานประมงทะเลใหเปนไปตามมาตรฐาน
ท่ีกําหนดไว 

(22) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานประมงทะเลท่ีตนมีความรับผิดชอบแก 
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรูตางๆ 
ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติจริงไดอยางถูกตอง 

(23) พัฒนา และปรับปรุงการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานประมงทะเล 
เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจดานประมงทะเลของ
หนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(24) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางประมงทะเล เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการประมงทะเลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 
4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการประมงทะเลหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 

 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การประมงทะเล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการประมงทะเล 
สระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) บริหารงานในฐานะผูเชี่ยวชาญ หรือเทียบเทา ซึ่งมีหนาท่ีและรับผิดชอบในการควบคุมและ

บริหารงานทุกดานของงานประมงทะเลท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและตอบสนองกับนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(2) กําหนดผลสัมฤทธ์ิท้ังดานผลผลิต และผลลัพธท่ีจะไดจากการดําเนินงานดานประมงทะเล 
เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางตรงตาม
วัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) กําหนดเคร่ืองมือ แนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานดาน   
ประมงทะเล เพ่ือใหการทํางานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิด
ประโยชนสูงสุดตอประชาชน ชุมชน และสังคม 

(4) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานประมงทะเล เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพมาก
ข้ึน และสามารถใหบริการดานประมงทะเลแกประชาชน และผูรับบริการไดอยางสอดคลอง
กับความตองการและปญหาอยางแทจริง 

(5) เสนอแนะ ใหแนวทาง ประยุกต และพัฒนาองคความรู วิชาการ และเทคโนโลยีใหมๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานประมงทะเล เพ่ือใหสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานดานประมงทะเลให
มีประสิทธิภาพ คุณภาพ และมาตรฐานท่ีสูงข้ึน 

(6) วางแผน และจัดอัตรากําลังของหนวยงาน รวมท้ังมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบให
เหมาะสมกับบุคลากรท้ังหมดภายในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหบุคลากรแตละคนไดรับ
ลักษณะงานและปริมาณงานท่ีเหมาะสมกับความรู ความสามารถ และศักยภาพ และเกิด
ความเปนธรรมในการปฏิบัติงาน 

(7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของท้ังหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดี
ในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาบุคลากรใหมีความรูและความสามารถ 
และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(9) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกบุคลากรในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
หนวยงานและสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(10) ศึกษาความรู เทคนิคใหมๆ เพ่ือนํามาประยุกตใชในงานและวิเคราะหถึงปญหาและ
ขอบกพรองในการดําเนินการเพ่ือนํามาปรับปรุงพัฒนาและวางกลยุทธการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ ทันกับสถานการณในปจจุบัน และสามารถรองรับเหตุการณท่ีจะเกิดข้ึนใน
อนาคตได 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(12) วางแผน บริหารจัดการ และบูรณาการแผนงาน การดําเนินงาน โครงการ และกิจกรรมตางๆ 

ดานประมงทะเลในระดับกลยุทธ รวมท้ังมอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และ
ติดตามประเมินผล เพ่ือใหการดําเนินงานดานประมงทะเลบรรลุตามเปาหมาย นโยบาย 
และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(13) ประสานงานดานประมงทะเลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน

ดานประมงทะเลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(14) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานประมงทะเลแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(15) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานประมงทะเลภายใตความรับผิดชอบในระดับ

ท่ีซับซอน เพ่ือใหประชาชนท่ีสนใจท่ัวไปและหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดทราบขอมูลและ
ความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง และเหมาะสม 

(16) เปนท่ีปรึกษา และถายทอดความรูดานประมงทะเลแกบุคลากรระดับรองลงมา นักศึกษา 
และหนวยงานตางๆ เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนด
หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ี
ถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานดานประมงทะเลให
เปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(17) กําหนดแนวทางการพัฒนา การปรับปรุง และการจัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานประมงทะเล เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจ
ดานประมงทะเลของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(18) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางประมงทะเล เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และ
การพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการประมงทะเลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการประมงทะเลหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน คลัง 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางดานการคลัง ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการควบคุมการรับจายเงินสะสม การควบคุมการเบิกจายเงิน งบประมาณรายจาย การ
พิจารณาตรวจจายเงนิเดือน คาจาง บําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน เงินทําขวัญ และเงินประเภทอื่นๆ
ในลักษณะเดียวกัน การควบคุมและดําเนินการเกี่ยวกับเร่ืองเงินกู เงินยืมสะสม เงินยืมทดรองจาย 
เงินฝากเงินอุดหนุน การควบคุมและดําเนินการเกี่ยวกับการตัดเบิกป การกันเงินไวจายเหล่ือมปและ
การขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ การควบคุมการใชจายเงินงบประมาณของหนวยงาน และการ
นําสงเงินรายได การใหคําแนะนําชี้แจงการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของกับการคลังใหเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
เงิน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน การปรับขอมูลท่ีดิน โรงเรือน และปาย
และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานการคลัง ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานการคลัง ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานการคลัง ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   คลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการคลัง 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ชวยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาตางๆ เพ่ือใหการ

ดําเนินงานดานการคลังเปนไปอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 
(2) ชวยรับจาย-เบิกจายเงินตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง

ครบถวน แลบะถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 
(3) ชวยจัดทํากระดาษทําการกระทบยอดรายจายตางๆ เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบ

ทดลอง การโอนงบประมาณ เพ่ือสรุปยอดงบประมาณรายจายประจําเดือนไดอยางถูกตองใน
การนําเสนอตอผูบังคับบัญชา 

(4) ปรับขอมูลเกี่ยวกับแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน ไดแก การปรับขอมูลเกี่ยวกับท่ีดิน การ
ปรับขอมูลเกี่ยวกับโรงเรือน การปรับขอมูลเกี่ยวกับปาย การสํารวจขอมูลท่ีดิน โรงเรือน และ
ปาย 

(5) ชวยตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และความครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญ
ทางการคลังตางๆ เชน ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนําสงเงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
เอกสารการขอกันเงิน และเอกสารการคลังอื่นๆ เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(6) ชวยตรวจสอบความถูกตองของบัญชีถือจายเงินเดือน คาจาง และเอกสารหลักฐานตางๆ ใน
การขอรับบําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน เงินทําขวัญ เงินชวยเหลือ และเงินประเภทอื่นๆ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(7) ชวยคํานวณเวลาราชการและยอดเงินจาย เพ่ือใหสามารถจายเงินใหกับบุคลากรและ
เจาหนาท่ีตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

(8) รวบรวม และจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการคลังตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการ
ดําเนินการตางๆ ทางการคลัง 

(9) รางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการคลัง เพ่ือใหเกิดความถูกตองและตรงตามมาตรฐาน 
และระเบียบท่ีกําหนดไว 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานการคลัง เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกจิท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(12) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
(13) ประสานงานดานการคลังกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

การคลังใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด 

การขาย การเงิน การธนาคาร การจัดการ การบริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอรธุรกิจหรือทางอื่นท่ี 
ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทางการบัญชี เลขานุการ เทคนิค
การตลาด การธนาคาร ธุรกิจการเงิน พาณิชยการ  การขาย  การจัดการ การบริหารธุรกิจ 
คอมพิวเตอรธุรกิจหรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการบัญชี เลขานุการ เทคนิค
การตลาด การธนาคาร ธุรกิจการเงิน พาณิชยการ  การขาย  การจัดการ การบริหารธุรกิจ 
คอมพิวเตอรธุรกิจหรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   คลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการคลัง 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ดําเนินการตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาตางๆ เพ่ือใหการ

ดําเนินงานดานการคลังเปนไปอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 
(2) ดําเนินการรับจาย-เบิกจายเงินตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป

อยางครบถวน แลบะถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 
(3) จัดทํากระดาษทําการกระทบยอดรายจายตางๆ เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การ

โอนงบประมาณ เพ่ือสรุปยอดงบประมาณรายจายประจําเดือนไดอยางถูกตองในการนําเสนอ
ตอผูบังคับบัญชา 

(4) ควบคุมดูแลและตรวจสอบการปรับขอมูลเกี่ยวกับท่ีดิน โรงเรือน และปาย พรอมท้ังจัดทําแผน
เสนอแนะเกี่ยวกับงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน  

(5) ตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และความครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญ
ทางการคลังตางๆ เชน ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนําสงเงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
เอกสารการขอกันเงิน และเอกสารการคลังอื่นๆ เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(6) ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีถือจายเงินเดือน คาจาง และเอกสารหลักฐานตางๆ ในการ
ขอรับบําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน เงินทําขวัญ เงินชวยเหลือ และเงินประเภทอื่นๆ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(7) คํานวณเวลาราชการและยอดเงินจาย เพ่ือใหสามารถจายเงินใหกับบุคลากรและเจาหนาท่ี
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

(8) ควบคุม และดูแลการจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการคลังตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการ
ดําเนินการตางๆ ทางการคลัง 

(9) ตรวจรางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการคลัง เพ่ือใหเกิดความถูกตองและตรงตาม
มาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว 

(10) จัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานการคลังตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา วางแผน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานของหนวยงานให
มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(11) จัดทําทะเบียนคุมตางๆ เชน ทะเบียนคุมงบประมาณ ทะเบียนเงินยืม ทะเบียนคุมการจายเงิน
บําเหน็จบํานาญ และทะเบียนเงินมัดจําประกันสัญญาและเงินชวยเหลือตางๆ เปนตน เพ่ือให
เกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) จัดทําฎีกาเบิกเงิน รายงานการเงิน และรายงานตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของดานการคลัง เพ่ือใหได
เอกสาร และรายงานท่ีมีความถูกตอง และครบถวนในการนําเสนอตอผูบังคับบัญชาให
พิจารณาตอไป 

(13) ดําเนินการเรงรัดและติดตามทวงถามเงินยืมคางจาย และดําเนินการตั้งงบประมาณชดใชเงิน
ยืม เงินสะสม การขอกูเงิน และการค้ําประกันสัญญาจาง สัญญาซื้อ-ขาย เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง ตรงตามระเบียบท่ีกําหนดไว และแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 

(14) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การคลัง เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(16) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานการคลังของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง

ถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
(17) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการคลังของหนวยงาน เพ่ือให

การปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 
2.  ดานบริการ 
(18) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(19) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการคลังประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป  
โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการคลังหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   คลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการคลัง 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม และดูแลการดําเนินการตรวจรับ การแยกประเภท และการจัดเก็บฎีกา และ

เอกสารประกอบฎีกาตางๆ เพ่ือใหการดําเนินงานดานการคลังเปนไปอยางถูกตอง และมี
ประสิทธิภาพ 

(2) ควบคุม ติดตาม และดูแลการดําเนินการรับจาย-เบิกจายเงินตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางครบถวน แลบะถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดทํากระดาษทําการกระทบยอดรายจายตางๆ เงินสะสม 
งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การโอนงบประมาณ เพ่ือสรุปยอดงบประมาณรายจาย
ประจําเดือนไดอยางถูกตองในการนําเสนอตอผูบังคับบัญชา 

(4) ควบคุม ติดตาม และดูแลการตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และความครบถวนของเอกสาร 
หลักฐาน และใบสําคัญทางการคลังตางๆ เชน ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนําสงเงิน 
ใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย เอกสารการขอกันเงิน และเอกสารการคลังอื่นๆ เปนตน เพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(5) ควบคุม ติดตาม และดูแลการตรวจสอบความถูกตองของบัญชีถือจายเงินเดือน คาจาง และ
เอกสารหลักฐานตางๆ ในการขอรับบําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน เงินทําขวัญ เงินชวยเหลือ 
และเงินประเภทอื่นๆ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(6) ควบคุม ติดตาม และดูแลการคํานวณเวลาราชการและยอดเงินจาย เพ่ือใหสามารถจายเงิน
ใหกับบุคลากรและเจาหนาท่ีตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว 

(7) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการคลัง
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการ
ดําเนินการตางๆ ทางการคลัง 

(8) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดทําทะเบียนคุมตางๆ เชน ทะเบียนคุมงบประมาณ ทะเบียน
เงินยืม ทะเบียนคุมการจายเงินบําเหน็จบํานาญ และทะเบียนเงินมัดจําประกันสัญญาและเงิน
ชวยเหลือตางๆ เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และสอดคลองตาม
กฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(9) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดทําฎีกาเบิกเงิน รายงานการเงิน และรายงานตาง ๆ ท่ี
เกี่ยวของดานการคลัง เพ่ือใหไดเอกสาร และรายงานท่ีมีความถูกตอง และครบถวนในการ
นําเสนอตอผูบังคับบัญชาใหพิจารณาตอไป 

(10) ควบคุม ติดตาม และดูแลการดําเนินการเรงรัดและการติดตามทวงถามเงินยืมคางจาย และ
การดําเนินการตั้งงบประมาณชดใชเงินยืม เงินสะสม การขอกูเงิน และการค้ําประกันสัญญา
จาง สัญญาซื้อ-ขาย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง ตรงตามระเบียบท่ีกําหนดไว 
และแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 

(11) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานการ
คลังตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา วางแผน พัฒนา และปรับปรุงการ
ดําเนินงานของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(12) ควบคุม ติดตาม และดูแลการตรวจรางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการคลัง เพ่ือใหเกิด
ความถูกตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว 

(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การคลัง เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(15) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานการคลังของหนวยงาน 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(16) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการคลัง
ของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย และนโยบายท่ี
กําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(17) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารดานการคลังแก

บุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรูความ
เขาใจท่ีถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(18) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการคลังประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี 

ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการคลังหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการคลังประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี 
ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการคลังหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน การเงินและบัญช ี
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีท่ัวไป โดย
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ และการบัญชีท่ัวไป เชน การตรวจสอบความถูกตองของ
หลักฐาน เอกสาร ใบสําคัญ และเงินลงบัญชี รวมท้ังการทํารายงานการบัญชี การรวบรวม
รายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับการขอจัดตั้งงบประมาณ รายรับ-รายจายประจําป การจัดทําหนังสือชี้แจง
โตตอบดานงบประมาณ การพิจารณาจัดสรรเงินงบประมาณรายจาย และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   การเงินและบัญช ี
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รวบรวม และจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดาน 

การเงิน บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือประกอบการจัดทําเอกสาร และรายงาน
ตางๆ ท่ีถูกตอง และครบถวนตวามระเบียบท่ีกําหนดไว 

(2) ชวยตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน เอกสาร และใบสําคัญตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการ
ดําเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และ
สอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

(3) จัดทําบัญชีท่ัวไป เชน ทําบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท เปนตน และ
เอกสาร รายงานตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับดานบัญชีและการเงิน เชน รายงานงบการเงิน 
รายงานการเบิกจาย เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานทางบัญชีของหนวยงานเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบขอบังคับท่ีกําหนดไว 

(4) ชวยพิจารณาตั้งงบประมาณหมวดท่ีไมมีปญหา เชน คาเชาบาน คาลวงเวลา คาใชสอย คา
วัสดุ เปนตน เพ่ือใหการตั้งงบประมาณเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนดไว และแลว
เสร็จตามเวลา 

(5) ดําเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับจายเงิน เพ่ือใหการดําเนินงานดานการรับ-
จายเงินเปนไปอยางสะดวก ถูกตอง และครบถวน 

(6) รวบรวม และจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชตีางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการ
ดําเนินการตางๆ ทางการเงินและบัญช ี

(7) รางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือใหเกิดความ
ถูกตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานการเงินและบัญช ีเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานบริการ 
(10) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
(11) ประสานงานดานการเงินและบัญชีกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานการเงินและบัญชใีหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ 

บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการท่ัวไป ตองมีการศึกษา
วิชาบัญชีมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต) หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางทางบัญชี  พาณิชยการ
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป สําหรับทางการบริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป 
จะตองมีการศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเทาหรือไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พณิชยการ เลขานุการ  
การบริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป สําหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป จะตองมี
การศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   การเงินและบัญช ี
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณและการจัดสรรเงินงบประมาณ เพ่ือใหการเบิกจายและการ

จัดสรรเงินงบประมาณเปนไปอยางถูกตอง เพียงพอ และสอดคลองตามระเบียบท่ีกําหนดไว 
(2) ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน เอกสาร และใบสําคัญตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน

ดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบ
ปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

(3) จัดทําเอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานบัญช ีการเงิน และงบประมาณของหนวยงาน 
เชน รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจาย และรายงานสรุปเกี่ยวกับการ
ตั้งงบประมาณรายจายของแตละหนวยงาน เปนตน เพ่ือใหไดเอกสาร และรายงานท่ีมีความ
ถูกตอง และครบถวนในการนําเสนอตอผูบังคับบัญชาใหพิจารณาตอไป 

(4) จัดทําทะเบียนคุมตางๆ เชน ทะเบียนคุมการใชจายเงินท่ัวไป ทะเบียนคุมการใชจายเงินนอก
งบประมาณ เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และสอดคลองตามกฎระเบียบ
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(5) พิจารณาตั้งงบประมาณหมวดท่ีไมมีปญหา เชน คาเชาบาน คาลวงเวลา คาใชสอย คาวัสดุ 
เปนตน เพ่ือใหการตั้งงบประมาณเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนดไว และแลวเสร็จ
ตามเวลา 

(6) ควบคุม และดูแลการดําเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับจายเงิน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานการรับ-จายเงินเปนไปอยางสะดวก ถูกตอง และครบถวน 

(7) ควบคุม และดูแลการจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชี
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการ
ดําเนินการตางๆ ทางการเงินและบัญชี 

(8) ศึกษา วิเคราะห และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานบัญชี การเงิน และ
งบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหมีคุณภาพ และประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(9) ตรวจรางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือใหเกิด
ความถูกตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การเงินและบัญช ีเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน

เปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
(13) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีของหนวยงาน 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(15) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน

และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป  

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการเงินและบัญชีหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   การเงินและบัญช ี
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม และดูแลการเบิกจายเงินงบประมาณและการจัดสรรเงินงบประมาณ เพ่ือให

การเบิกจายและการจัดสรรเงินงบประมาณเปนไปอยางถูกตอง เพียงพอ และสอดคลองตาม
ระเบียบท่ีกําหนดไว 

(2) ควบคุม ติดตาม และดูแลการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน เอกสาร และใบสําคัญตางๆ 
ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือใหมีความครบถวน 
ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดทําเอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานบัญชี การเงิน 
และงบประมาณของหนวยงาน เชน รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจาย 
และรายงานสรุปเกี่ยวกับการตั้งงบประมาณรายจายของแตละหนวยงาน เปนตน เพ่ือใหได
เอกสาร และรายงานท่ีมีความถูกตอง และครบถวนในการนําเสนอตอผูบังคับบัญชาให
พิจารณาตอไป 

(4) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดทําทะเบียนคุมตางๆ เชน ทะเบียนคุมการใชจายเงินท่ัวไป 
ทะเบียนคุมการใชจายเงินนอกงบประมาณ เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน 
และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(5) ควบคุม ติดตาม และดูแลการพิจารณาตั้งงบประมาณหมวดท่ีไมมีปญหา เชน คาเชาบาน คา
ลวงเวลา คาใชสอย คาวัสดุ เปนตน เพ่ือใหการตั้งงบประมาณเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบ
ท่ีกําหนดไว และแลวเสร็จตามเวลา 

(6) ควบคุม ติดตาม และดูแลการควบคุม และการดําเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับ
จายเงิน เพ่ือใหการดําเนินงานดานการรับ-จายเงินเปนไปอยางสะดวก ถูกตอง และครบถวน 

(7) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการเงิน
และบัญชีตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการ
อางอิงการดําเนินการตางๆ ทางการเงินและบัญชี 

(8) ใหแนวทางเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานบัญชี การเงิน และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใช
เปนฐานขอมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานของหนวยงานใหมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน 

(9) ควบคุม ติดตาม และดูแลการตรวจรางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และ
การงบประมาณ เพ่ือใหเกิดความถูกตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว 
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(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การเงินและบัญช ีเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีของ

หนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการเงิน
และบัญชขีองหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย และ
นโยบายท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารดานการเงินและ

บัญชีแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิด
ความรูความเขาใจท่ีถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(15) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน

หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการเงินและบัญชี
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน
หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการเงินและ
บัญชีหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ประปา 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานการประปา ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การผลิต การติดตั้ง การจําหนายน้ําประปา รวมท้ังการจัดเตรียมน้ําสะอาดบริการประชาชน และน้ํา
สํารองเพ่ือการดับเพลิง และการดําเนินการตางๆ ในยามท่ีจําเปน ตลอดจนการควบคุมงบประมาณ
รายได รายจาย พัสดุ และทรัพยสินตางๆ การวางแผน การซอมแซม การบํารุงรักษา การแกไข
ปญหา และขอบกพรองตางๆ ของการประปา และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานการประปา ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานการประปา ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานการประปา ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ประปา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการประปา 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) จัดเตรียมเคร่ืองมือ และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของการติดตั้ง การซอมแซม และการ

บํารุงรักษาดานงานประปา เพ่ือใหเกิดความพรอม และสะดวกในการปฏิบัติงาน 
(2) ดําเนินการผลิตน้ําประปา และจัดเตรียมน้ําสะอาดเพ่ือใหบริการประชาชน และน้ําประปา

สํารองเพ่ือการดับเพลิง และการดําเนินการตางๆ ท่ีจําเปน เพ่ือใหประชาชนมีน้ําใชท่ีสะอาด 
ไดคุณภาพ และมีความพรอมใชอยางทันที 

(3) ดําเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ําประปาใหกับประชาชน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการคํานวณ  
ปริมาณการใชน้ําของประชาชน และเปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว  

(4) ซอมแซมและบํารุงรักษาระบบประปา เพ่ือใหมีระบบประปาท่ีมีคุณภาพ และประชาชนมีน้ํา
ใชอยางสม่ําเสมอ 

(5) ดําเนินการ ใหบริการ และแกไขปญหาตางๆ ดานงานประปา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไป
อยางราบร่ืน ถูกตอง และสอดคลองความตองการของประชาชน 

(6) ชวยตรวจสอบและควบคุมรายได รายจาย พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานประปา เพ่ือใหมีรายได รายจาย พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ ท่ีครบถวน และ
ถูกตอง 

(7) บํารุงรักษาเคร่ืองมือ อุปกรณ พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานประปา 
เพ่ือใหมีเคร่ืองมือ อุปกรณ พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ ท่ีมีสภาพท่ีสมบูรณ และเปน
การยืดอายุการใชงาน 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานประปา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(10) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
(11) ประสานงานดานประปากับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

ประปาใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางชางกอสราง ชางกล ชางกลโรงงาน ชาง

โยธา ชางเคร่ืองยนต  ชางไฟฟา ชางอิเล็กทรอนิคส หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟาเทคนิค
วิศวกรรมโยธา ชางกอสราง ชางกล ชางกลโรงงาน ชางเคร่ืองยนต ชางไฟฟา ชางอิเล็กทรอนิคส 
หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟาเทคนิค
วิศวกรรมโยธา ทางชางกอสราง ชางกล ชางกลโรงงาน ชางเคร่ืองยนต ชางไฟฟา ชาง
อิเล็กทรอนิคส หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ประปา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการประปา 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียมเคร่ืองมือ และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของการติดตั้ง การ

ซอมแซม และการบํารุงรักษาดานงานประปา เพ่ือใหเกิดความพรอม และสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 

(2) ควบคุม และดูแลการดําเนินการผลิตน้ําประปา และการจัดเตรียมน้ําสะอาดเพ่ือใหบริการ  
ประชาชน และน้ําประปาสํารองเพ่ือการดับเพลิง และการดําเนินการตางๆ ท่ีจําเปน เพ่ือให 
ประชาชนมีน้ําใชท่ีสะอาด ไดคุณภาพ และมีความพรอมใชอยางทันที 

(3) ควบคุม และดูแลการดําเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ําประปาใหกับประชาชน เพ่ือใหเกิดความ 
ถูกตองในการคํานวณปริมาณการใชน้ําของประชาชน และเปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว  

(4) ควบคุม และดูแลการซอมแซม และการบํารุงรักษาทอประปา เพ่ือใหมีทอน้ําประปาท่ีมี 
คุณภาพ และประชาชนมีน้ําใชอยางสม่ําเสมอ 

(5) ควบคุม และดูแลการดําเนินการ การใหบริการ และการแกไขปญหาตางๆ ดานงานประปา 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบร่ืน ถูกตอง และสอดคลองความตองการของประชาชน 

(6) ควบคุม และดูแลการตรวจสอบและการควบคุมรายได รายจาย พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสิน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานประปา เพ่ือใหมีรายได รายจาย พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ 
ท่ีครบถวน และถูกตอง 

(7) ควบคุม และดูแลการบํารุงรักษาเคร่ืองมือ อุปกรณ พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานประปา เพ่ือใหมีเคร่ืองมือ อุปกรณ พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ ท่ีมี
สภาพท่ีสมบูรณ และเปนการยืดอายุการใชงาน 

(8) พัฒนา และปรับปรุงระบบน้ําประปา เพ่ือใหมีระบบจายน้ําประปาท่ีมีคุณภาพ และสามารถ  
ผลิตน้ําประปาไดเพ่ิมมากข้ึน 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานประปา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


2.  ดานกํากับดูแล 
(11) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานประปาของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง

ถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
(12) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานประปาของหนวยงาน เพ่ือให

การปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 
3.  ดานบริการ 
(13) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(14) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการประปาประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกิจการประปา หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ประปา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการประปา 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียมเคร่ืองมือ และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของการ

ติดตั้ง การซอมแซม และการบํารุงรักษาดานงานประปา เพ่ือใหเกิดความพรอม และสะดวกใน
การปฏิบัติงาน 

(2) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการดําเนินการผลิตน้ําประปา และการจัดเตรียมน้ํา 
สะอาด เพ่ือใหบริการ ประชาชน และน้ําประปาสํารองเพ่ือการดับเพลิง และการดําเนินการ 
ตางๆ ท่ีจําเปน เพ่ือใหประชาชนมีน้ําใชท่ีสะอาด ไดคุณภาพ และมีความพรอมใช  อยางทันที 

(3) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการดําเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ําประปาใหกับประชาชน 
เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการคํานวณปริมาณการใชน้ําของประชาชน และเปนไปตาม 
มาตรฐานท่ีกําหนดไว  

(4) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการซอมแซม และการบํารุงรักษาทอประปา เพ่ือใหมีทอ
น้ําประปาท่ีมีคุณภาพ และประชาชนมีน้ําใชอยางตอเนื่อง 

(5) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการดําเนินการ การใหบริการ และการแกไขปญหาตางๆ 
ดานงานประปา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบร่ืน ถูกตอง และสอดคลองความตองการ
ของประชาชน 

(6) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการควบคุมรายได รายจาย พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสิน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานประปา เพ่ือใหมีรายได รายจาย พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ ท่ี
ครบถวน และถูกตอง 

(7) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการบํารุงรักษาเคร่ืองมือ อุปกรณ พัสดุ ครุภัณฑ และ
ทรัพยสินตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานประปา เพ่ือใหมีเคร่ืองมือ อุปกรณ พัสดุ ครุภัณฑ และ
ทรัพยสินตางๆ ท่ีมีสภาพท่ีสมบูรณ และเปนการยืดอายุการใชงาน 

(8) ใหแนวทางในการพัฒนา และการปรับปรุงระบบน้ําประปา เพ่ือใหมีระบบจายน้ําประปาท่ีมี
คุณภาพ และสามารถ ผลิตน้ําประปาไดเพ่ิมมากข้ึน 

(9) ศึกษา วิเคราะห และสรุปรายงานตางๆ ดานงานประปา เพ่ือประกอบการเสนอแนะ การ
วางแผน การพัฒนา และการปรับปรุงงานประปาใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ประปา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานประปาของหนวยงาน เพ่ือให

การดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(13) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานประปาของ
หนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย และนโยบายท่ี
กําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารดานประปาแก

บุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรูความ
เขาใจท่ีถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(15) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการประปาประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี 

ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกิจการประปา หรืองาน
อื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการประปาประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี 
ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกิจการประปา หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ทะเบียน 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานการทะเบียนตางๆ ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับ
การรับคํารอง การตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานท่ีเกี่ยวของกับงานทะเบียนราษฎร รวมท้ังการ
ดําเนินการทะเบียนราษฎรใหเปนตามกฎหมายและระเบียบในเร่ืองการจดและจัดทําทะเบียนตางๆ 
เชน การจัดทําทะเบียนบาน การจัดทําทะเบียนคนเกิด-ตาย การรับแจงยายท่ีอยูอาศัย การแกไข
รายการในทะเบียนบาน เปนตน ตลอดจนการจัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ
เลือกตั้ง การใหบริการ คําแนะนํา และการเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารแกประชาชน ผูมารับ
บริการ และหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานทะเบียน ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานทะเบียน ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานทะเบียน ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ทะเบียน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานทะเบียน 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รับคํารอง และตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดาน

ทะเบียนราษฎร เพ่ือใหแนใจวามีเอกสารและหลักฐานท่ีประกอบการดําเนินการทะเบียน
ราษฎรท่ีครบถวน และถูกตอง  

(2) ดําเนินการงานทะเบียนราษฎร เชน การจัดทําทะเบียนบาน การจัดทําทะเบียนคนเกิด-ตาย 
การรับแจงยายท่ีอยูอาศัย การแกไขรายการในทะเบียนบาน เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปตามระเบียบและกฎหมายท่ีกําหนดไว และสามารถใหบริการท่ีสรางความพึงพอใจ
และสอดคลองความตองการของประชาชน 

(3) รับจดทะเบียนแรงงานตางดาวสัญชาติลาว พมา และกัมพูชา รวมท้ังการจดทะเบียนโอนยาย
แรงงานท้ัง 3 สัญชาต ิ

(4) จัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง เพ่ือสนับสนุนงานเลือกตั้งให
เปนไปสะดวก ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ  

(5) รวบรวม และจัดเก็บขอมูล เอกสาร หลักฐาน และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานทะเบียน 
เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานอางอิงในการดําเนินการตางๆ ได
ถูกตอง และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(6) จัดทําฐานขอมูลงานทะเบียน เพ่ือใหมีขอมูลท่ีครบถวน ถูกตอง และเปนปจจุบันในการ
ดําเนินการตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานทะเบียน 

(7) แกไขปญหาตางๆ ในเบ้ืองตนดานงานทะเบียน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานทะเบียน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(10) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของดานงานทะเบียน เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติ
ไดอยางถูกตอง 
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(11) ประสานงานดานทะเบียนกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน
ทะเบียนใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  พณิชยการ เลขานุการ 

การตลาด การขาย  ภาษาตางประเทศ  การจัดการ  บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร การเงิน การ
ธนาคารหรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  ทางบัญชี  พณิชยการ เลขานุการ  
การตลาด  การขาย  ภาษาตางประเทศ  การจัดการ  บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร  การเงิน การ
ธนาคาร  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  หรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  หรืออนุปริญญา  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  ทางบัญชี พณิชย
การ  เลขานุการ  การตลาด  การขาย  ภาษาตางประเทศ  การจัดการ  บริหารธุรกิจ  
คอมพิวเตอร การเงิน  การธนาคาร  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ทะเบียน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานทะเบียน 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการรับคํารอง และการตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

การดําเนินงานดานทะเบียนราษฎร เพ่ือใหแนใจวามีเอกสารและหลักฐานท่ีประกอบการ
ดําเนินการทะเบียนราษฎรท่ีครบถวน และถูกตอง  

(2) ควบคุม และดูแลการดําเนินการงานทะเบียนราษฎร เชน การจัดทําทะเบียนบาน การจัดทํา
ทะเบียนคนเกิด-ตาย การรับแจงยายท่ีอยูอาศัย การแกไขรายการในทะเบียนบาน เปนตน 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามระเบียบและกฎหมายท่ีกําหนดไว และสามารถใหบริการท่ี
สรางความพึงพอใจและสอดคลองความตองการของประชาชน 

(3) ควบคุม และดูแลการจัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง เพ่ือ
สนับสนุนงานเลือกตั้งใหเปนไปสะดวก ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ  

(4) ควบคุม และดูแลการรวบรวม และจัดเก็บขอมูล เอกสาร หลักฐาน และรายงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานทะเบียน เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานอางอิงในการ
ดําเนินการตางๆ ไดถูกตอง และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(5) แกไขปญหาตางๆ ดานงานทะเบียน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(6) ควบคุม และดูแลการจัดทําฐานขอมูลงานทะเบียน เพ่ือใหมีขอมูลท่ีครบถวน ถูกตอง และ
เปนปจจุบันในการดําเนินการตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานทะเบียน 

(7) จัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานทะเบียนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา วางแผน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงาน
ของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานทะเบียน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(10) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานทะเบียนของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป

อยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
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(11) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานทะเบียนของหนวยงาน เพ่ือให
การปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

 
3.  ดานบริการ 
(12) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(13) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานทะเบียนประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป  

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการทะเบียนหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ทะเบียน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานทะเบียน 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการรับคํารอง และการตรวจสอบเอกสาร และหลักฐาน

ตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดานทะเบียนราษฎร เพ่ือใหแนใจวามีเอกสารและหลักฐาน
ท่ีประกอบการดําเนินการทะเบียนราษฎรท่ีครบถวน และถูกตอง  

(2) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการดําเนินการงานทะเบียนราษฎร เชน การจัดทํา
ทะเบียนบาน การจัดทําทะเบียนคนเกิด-ตาย การรับแจงยายท่ีอยูอาศัย การแกไขรายการใน
ทะเบียนบาน เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามระเบียบและกฎหมายท่ีกําหนดไว และ
สามารถใหบริการท่ีสรางความพึงพอใจและสอดคลองความตองการของประชาชน 

(3) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผูมี
สิทธิเลือกตั้ง เพ่ือสนับสนุนงานเลือกตั้งใหเปนไปสะดวก ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ  

(4) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการรวบรวม และจัดเก็บขอมูล เอกสาร หลักฐาน และ
รายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานทะเบียน เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปน
หลักฐานอางอิงในการดําเนินการตางๆ ไดถูกตอง และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(5) แกไขปญหาตางๆ ดานงานทะเบียน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ 
และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(6) ปรับปรุง และพัฒนาฐานขอมูลงานทะเบียน เพ่ือใหมีขอมูลท่ีครบถวน ถูกตอง และเปนปจจุบัน
ในการดําเนินการตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานทะเบียน 

(7) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของดานงานทะเบียนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา วางแผน 
พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(8) ใหแนวทางในการพัฒนา และการปรับปรุงระบบงานทะเบียน เพ่ือใหมีระบบงานทะเบียนท่ีมี
คุณภาพ และประสิทธิภาพมากข้ึนในการใหบริการท่ีดีแกประชาชน และผูมารับบริการ 

(9) ศึกษา วิเคราะห และสรุปรายงานตางๆ ดานงานทะเบียน เพ่ือประกอบการเสนอแนะ การ
วางแผน การพัฒนา และการปรับปรุงงานทะเบียนใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ทะเบียน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานกํากับดูแล 
(12) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานทะเบียนของหนวยงาน 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานทะเบียน
ของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย และนโยบายท่ี
กําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารดานทะเบียนแก

บุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรูความ
เขาใจท่ีถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(15) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานทะเบียนประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี 

ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการทะเบียนหรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานทะเบียนประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี 
ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการทะเบียนหรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน เทศกิจ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง ซึ่งมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจตรา การตรวจสอบ และการจัดระเบียบตางๆ เชน ตลาดสด 
หาบเร แผงลอย ทางเดิน เปนตน และกิจการคาท่ีนารังเกียจและอาจเปนอันตรายตอสุขภาพ รวมท้ัง
การดูแล การรับผิดชอบ และการใหคําแนะนําแกแมคา พอคา และบรรดาคูคาตางๆ ตลอดจนการ
ปฏิบัติหนาท่ีตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของ
บานเมือง การควบคุม การตรวจสอบและการดําเนินการใหเปนไปตามเทศบัญญัติ ขอบังคับ และ
กฎหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของ การติดตอประสานงาน การรวมปฏิบัติงาน และการใหความสนับสนุน
การดําเนินการตางๆ กับหนวยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และหนวยงานตางๆ รวมถึงการอํานวย 
ความสะดวก และการบําบัดทุกขตางๆ ในการรักษาความสงบเรียบรอย และความมั่นคงแกประชาชน 
และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานเทศกิจ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานเทศกิจ ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานเทศกิจ ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   เทศกิจ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานเทศกิจ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รวม และชวยตรวจตรา จัดระเบียบ และดูแลความเรียบรอยของตลาดสด หาบเร และแผง

ลอย เพ่ือใหเกิดความเปนเรียบรอย และถูกตองตามเทศบัญญัติ และระเบียบและกฎหมายวา
ดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองท่ีกําหนดไว 

(2) รวม และชวยดูแล รับผิดชอบ และใหคําแนะนําแมคา และบรรดาคูคาตางๆ ในบริเวณท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหแมคา และบรรดาคูคาตางๆ ปฏิบัติไดถูกตองตามเทศบัญญัติ และระเบียบ
และกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองท่ี
กําหนดไว 

(3) รวม และชวยตรวจตรา และเฝาระวังการดําเนินงานตางๆ ในเขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให
เกิดความถูกตอง และเปนไปตามเทศบัญญัติ ระเบียบและกฎหมายวาดวยการรักษาความ
สะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง หรือขอบังคับและกฎหมายอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวของ 

(4) รวม และชวยสืบสวน จับกุม และดําเนินคดีผูท่ีกระทําผิดเทศบัญญัติ ขอบังคับ และกฎหมาย
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความยุติธรรมและโปรงใส 

(5) ชวย หรือรวมสนับสนุนงานบรรเทาสาธารณภัยตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน ปญหาน้ํา 
ทวม ทางชํารุด การจับสัตวเล้ือยคลาน เปนตน เพ่ือชวยบําบัดทุกขและแกไขปญหาความ
เดือดรอนใหแกประชาชน 

(6) แกไขปญหาตางๆ ในเบ้ืองตนดานงานเทศกิจ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานเทศกิจ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(9) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของดานงานเทศกิจ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติได
อยางถูกตอง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(10) ประสานงานดานเทศกิจกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน
เทศกิจใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ. รับรอง  และผาน
การฝกอบรมตามหลักสูตรและระยะเวลาท่ี  ก.ถ.กําหนด 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   เทศกิจ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานเทศกิจ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ตรวจตรา จัดระเบียบ และดูแลความเรียบรอยของตลาดสด หาบเร และแผงลอย เพ่ือใหเกิด

ความเปนเรียบรอย และถูกตองตามเทศบัญญัติ และระเบียบและกฎหมายวาดวยการรักษา
ความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองท่ีกําหนดไว 

(2) ดูแล รับผิดชอบ และใหคําแนะนําแมคา และบรรดาคูคาตางๆ ในบริเวณท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให
แมคา และบรรดาคูคาตางๆ ปฏิบัติไดถูกตองตามเทศบัญญัติ และระเบียบและกฎหมายวา
ดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองท่ีกําหนดไว 

(3) ตรวจตรา และเฝาระวังการดําเนินงานตางๆ ในเขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความ
ถูกตอง และเปนไปตามเทศบัญญัติ ระเบียบและกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและ
ความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง หรือขอบังคับและกฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(4) สืบสวน จับกุม และดําเนินคดีผูท่ีกระทําผิดเทศบัญญัติ ขอบังคับ และกฎหมายตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความยุติธรรมและโปรงใส 

(5) สนับสนุนงานบรรเทาสาธารณภัยตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน ปญหาน้ําทวม ทาง
ชํารุด การจับสัตวเล้ือยคลาน เปนตน เพ่ือชวยบําบัดทุกขและแกไขปญหาความเดือดรอน
ใหแกประชาชน 

(6) แกไขปญหาตางๆ ดานงานเทศกิจ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ 
และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานเทศกิจ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(9) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานเทศกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง

ถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
(10) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานเทศกิจของหนวยงาน เพ่ือให

การปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


3.  ดานบริการ 
(11) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(12) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานเทศกิจประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทาแลวไมนอยกวา 6 ป  โดย

จะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคงหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   เทศกิจ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานเทศกิจ 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจตรา การจัดระเบียบ และความเรียบรอยของตลาดสด หาบ

เร และแผงลอย เพ่ือใหเกิดความเปนเรียบรอย และถูกตองตามเทศบัญญัติ และระเบียบและ
กฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองท่ีกําหนด
ไว 

(2) ควบคุม ดูแล และติดตามการดูแล การรับผิดชอบ และการใหคําแนะนําแมคา และบรรดาคูคา
ตางๆ ในบริเวณท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหแมคา และบรรดาคูคาตางๆ ปฏิบัติไดถูกตองตามเทศ
บัญญัติ และระเบียบและกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมืองท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจตรา และการเฝาระวังการดําเนินงานตางๆ ในเขตพ้ืนท่ีท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความถูกตอง และเปนไปตามเทศบัญญัติ ระเบียบและกฎหมายวาดวย
การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง หรือขอบังคับและ
กฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(4) ควบคุม ดูแล และติดตามการสืบสวน จับกุม และดําเนินคดีผูท่ีกระทําผิดเทศบัญญัติ ขอบังคับ 
และกฎหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความยุติธรรมและโปรงใส 

(5) สนับสนุนงานบรรเทาสาธารณภัยตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน ปญหาน้ําทวม ทางชํารุด 
การจับสัตวเล้ือยคลาน เปนตน เพ่ือชวยบําบัดทุกขและแกไขปญหาความเดือดรอนใหแก
ประชาชน 

(6) แกไขปญหาตางๆ ดานงานเทศกิจ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ 
และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(7) ใหแนวทางในการพัฒนา และการปรับปรุงระบบงานเทศกิจ เพ่ือใหมีระบบงานเทศกิจท่ีมี
คุณภาพ และประสิทธิภาพมากข้ึนในการใหบริการท่ีดีแกประชาชน และผูมารับบริการ 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
เทศกิจ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานกํากับดูแล 
(10) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานเทศกิจของหนวยงาน เพ่ือให

การดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(11) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานเทศกิจของ
หนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย และนโยบายท่ี
กําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(12) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารดานเทศกิจแก

บุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรูความ
เขาใจท่ีถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(13) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานเทศกิจประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี 

ก.ถ.เทียบเทาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานรักษาความสงบ
เรียบรอยและความมั่นคงหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานเทศกิจประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.
เทียบเทาแลวไมนอยกวา 10 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานรักษาความสงบเรียบรอย
และความมั่นคงหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ธุรการ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป  
งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม
ของหนวยงาน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการราง โตตอบ บันทึก ยอเร่ือง ตรวจทานหนังสือ 
จัดเตรียม จัดพิมพ และจัดสงเอกสาร จดหมาย และหนังสือตางๆ รวมท้ังการดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ 
ครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ี การดูแลงานบริหารบุคคล การรวบรวมสถิติ และการเก็บ
ขอมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การฝกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของ
บุคลากรและลูกจาง การรวบรวมขอมูลดานงบประมาณ และคาใชจาย ตลอดจนการเตรียมการ
ประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุม การติดตอประสานงาน การส่ือสารประฃาสัมพันธ และ
การเผยแพรขอมูลขาวสาร และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ  
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานธุรการ ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ธุรการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานธุรการ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการ และงานบริหารท่ัวไป เชน การถายเอกสาร การราง การ

โตตอบหนังสือ การบันทึกขอมูล และการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ 
เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวกราบร่ืนและมีหลักฐานตรวจสอบ
ได 

(2) ดําเนินการรับ-สง ลงทะเบียน บันทึก คัดแยกประเภท และจัดสงหนังสือ และเอกสารของ
ราชการตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดสงใหบุคคลหรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตอง
สมบูรณ 

(3) จัดเตรียม จัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปไดโดยสะดวกราบร่ืนตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(4) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

(5) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจาก
ขอผิดพลาด 

(6) จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป  

(7) เวียนหนังสือและสําเนาคําส่ังตางๆ ใหบุคลากรและลูกจางตางๆ เพ่ือใหทราบและปฏิบัติตาม
คําส่ังโดยพรอมเพรียงกัน 

(8) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุม
เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

(9) จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการ
ดําเนินงานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 

(10) อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเร่ืองการ
ประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค 
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(11) อํานวยความสะดวก ประสานงาน และใหบริการแกวิทยากร และผูเขารับการฝกอบรม 
เพ่ือใหวิทยากร และผูเขารับการฝกอบรมไดรับบริการท่ีดี และใหการฝกอบรมเปนไปอยาง
ราบร่ืน และบรรลุวัตถุประสงคของแผนงานฝกอบรมอยางมีประสิทธิภาพ 

(12) แกไขปญหาตางๆ ในเบ้ืองตนดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งาน
ประชาสัมพันธ และงานประชุมของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานไปอยางสะดวก และ
ราบร่ืน  

(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(15) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
(16) ประสานงานดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงาน

ประชุมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานมีความสะดวก เรียบรอย 
และราบร่ืน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายสายอาชีพ หรือ 

หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  ทุกสาขาวิชาท่ี ก.ถ. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอย
กวา 6 หนวยกิต  และมีความสามารถในการบันทึกขอมูลภาษาไทยไมนอยกวานาทีละ 42 คํา
และภาษาอังกฤษไมนอยกวานาทีละ 30 คํา 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขา ท่ี ก.ถ. รับรอง  ซึ่งศึกษา
วิชาคอมพิวเตอรมา ไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอร
จากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการ หรือหนวยงานของ
รัฐ ท่ีมีระยะเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชา
คอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6  หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจาก
หนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใช
เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 
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4. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชา
คอมพิวเตอรมาไมนอยกวา  6  หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจาก
หนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใช
เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ธุรการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานธุรการ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการ และงานบริหารท่ัวไป เชน การถาย

เอกสาร การราง การโตตอบหนังสือ การบันทึกขอมูล และการพิมพเอกสาร จดหมาย และ
หนังสือราชการตางๆ เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวกราบร่ืนและ
มีหลักฐานตรวจสอบได 

(2) ควบคุม และดูแลการดําเนินการรับ-สง การลงทะเบียน การบันทึก การคัดแยกประเภท 
และการจัดสงหนังสือ และเอกสารของราชการตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดสงใหบุคคลหรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตองสมบูรณ 

(3) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียม การจัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปไดโดยสะดวกราบร่ืนตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(4) ควบคุม และดูแลการจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัต ิ
เพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

(5) ควบคุม และดูแลการตรวจสอบ และการสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และ
จดหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง 
ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

(6) ควบคุม และดูแลการจัดทําและการแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือ
ระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ 
ตอไป  

(7) ควบคุม และดูแลการเวียนหนังสือและการสําเนาคําส่ังตางๆ ใหบุคลากรและลูกจางตางๆ 
เพ่ือใหทราบและปฏิบัติตามคําส่ังโดยพรอมเพรียงกัน 

(8) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียมการประชุม การบันทึกการประชุม และการจัดทํารายงานการ
ประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

(9) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการประชุม 
การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และ
พรอมใชในการดําเนินงานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 

(10) ควบคุม และดูแลการอํานวยความสะดวก การติดตอ และการประสานงานกับทุกสวนงาน
ของหนวยงาน ในเร่ืองการประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือให
การปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(11) ควบคุม และดูแลการอํานวยความสะดวก ประสานงาน และใหบริการแกวิทยากร และผูเขา
รับการฝกอบรม เพ่ือใหวิทยากร และผูเขารับการฝกอบรมไดรับบริการท่ีดี  และใหการ
ฝกอบรมเปนไปอยางราบร่ืน และบรรลุวัตถุประสงคของแผนงานฝกอบรมอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(12) แกไขปญหาตางๆ ดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงาน
บุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุมของหนวยงาน 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานไปอยางสะดวก และราบร่ืน  

(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(15) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งาน

ประชาสัมพันธ และงานประชุมของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และ
ตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(16) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ งานธุรการ 
งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ และงานประชุมของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไป
อยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

 
3.  ดานบริการ 
(17) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(18) ประสานงานดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงาน
ประชุมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ธุรการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานธุรการ 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการ และงานบริหาร

ท่ัวไป เชน การถายเอกสาร การราง การโตตอบหนังสือ การบันทึกขอมูล และการพิมพ
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปได
โดยสะดวกราบร่ืนและมีหลักฐานตรวจสอบได 

(2) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการดําเนินการรับ-สง การลงทะเบียน การบันทึก การคัด
แยกประเภท และการจัดสงหนังสือ และเอกสารของราชการตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดสงให
บุคคลหรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตองสมบูรณ 

(3) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียม การจัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสาร
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปไดโดยสะดวกราบร่ืนตามวัตถุประสงคของ
หนวยงาน 

(4) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตาม
ระเบียบวิธีปฏิบัต ิเพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

(5) ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบ และการสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ 
และจดหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง 
ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

(6) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดทําและการแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของรับทราบ หรือ
ดําเนินการตางๆ ตอไป  

(7) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการเวียนหนังสือและการสําเนาคําส่ังตางๆ ใหบุคลากร
และลูกจางตางๆ เพ่ือใหทราบและปฏิบัติตามคําส่ังโดยพรอมเพรียงกัน 

(8) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียมการประชุม การบันทึกการประชุม และการ
จัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการ
ประชุม 

(9) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ี
ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 
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(10) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการอํานวยความสะดวก การติดตอ และการประสานงาน
กับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเร่ืองการประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค 

(11) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการอํานวยความสะดวก ประสานงาน และใหบริการแก
วิทยากร และผูเขารับการฝกอบรม เพ่ือใหวิทยากร และผูเขารับการฝกอบรมไดรับบริการท่ีดี 
และใหการฝกอบรมเปนไปอยางราบร่ืน และบรรลุวัตถุประสงคของแผนงานฝกอบรมอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(12) แกไขปญหาตางๆ ดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และ
งานประชุมของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานไปอยางสะดวก และราบร่ืน  

(13) ใหแนวทางในการพัฒนา และการปรับปรุงระบบงานธุรการ เพ่ือใหมีระบบงานธุรการท่ีมี
คุณภาพ และประสิทธิภาพมากข้ึนในการใหบริการท่ีดีแกประชาชน และผูมารับบริการ 

(14) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(16) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ งานธุรการ 

งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงานประชุมของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(17) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงานประชุมของหนวยงาน เพ่ือให
การปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(18) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารท่ีเกี่ยวของแก

บุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ี
ถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(19) ประสานงานดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงาน
ประชุมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและกอใหเกิด
ความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี 

ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสาร
บรรณหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. 
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสาร
บรรณหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ประชาสัมพันธ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางการประชาสัมพันธซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับเผยแพรขอมูล ขาวสาร ความรู และความเขาใจ รวมท้ังการเผยแพรและ
ประชาสัมพันธผลงาน การบริการ และนโยบายท่ีเกี่ยวของ ตลอดจนการสํารวจและรวบรวมความ
คิดเห็นของประชาชน ผู รับบริการ และหนวยงานตางๆ รวมถึงการปฏิบัติงานบริการดาน
ประชาสัมพันธในการติดตอ ตอนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ และใหความรูในเร่ือง
ท่ัวไป ชี้แจง และตอบปญหาขอของใจตางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานประชาสัมพันธ ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานประชาสัมพันธ ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ประชาสัมพันธ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รวบรวมขอมูล ขาวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน

ประโยชนในการดําเนินงานดานการเผยแพร และส่ือสารประชาสัมพันธของหนวยงาน และ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(2) จัดเตรียมขอมูล เอกสาร อุปกรณ และเคร่ืองมือตางๆ ท่ีใชในการส่ือสารประชาสัมพันธ และ
การเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ืออํานวยความสะดวก และสนับสนุนใหการดําเนินงาน
ส่ือสารประชาสัมพันธมีความราบร่ืน และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(3) เผยแพรขอมูล ขาวสาร และแนะนําการบริการตางๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแก
ประชาชน ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือชวยกระจายขอมูล ขาวสาร และ
ประชาสัมพันธบริการตางๆ ขององคกรใหมีความทันสมัย ทันเหตุการณ และเปนปจจุบันอยู
เสมอ 

(4) ประสานงาน และรวมจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือสนับสนุนและให
คําแนะนําดานงานบริการ และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของแกประชาชน ผูรับบริการ และหนวยงาน
ตางๆ  

(5) ประสานงาน และรวมจัดทํา และผลิตส่ือส่ิงพิมพ เอกสาร บทความ และรายงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เชน วารสาร จุลสาร รายงาน และคูมือตางๆ เปนตน  เพ่ือเผยแพรและ
ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารท้ังภายในและภายนอกองคกร 

(6) สํารวจ และรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ เพ่ือเก็บ
เปนขอมูลในการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานประชาสัมพันธใหมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน 

(7) สราง และรักษาสัมพันธภาพท่ีดีกับส่ือมวลชน นักขาว และหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือให
การปฏิบัติงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธมีความงาย และสะดวกมากข้ึน 

(8) แกไขปญหาตางๆ ในเบ้ืองตนดานงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานบริการ 
(11) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของดานงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไป
ปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

(12) ประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน
ดานประชาสัมพันธใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พณิชยการ การตลาด การขาย 

ภาษาตางประเทศ เลขานุการ การเงิน การธนาคาร ประชาสัมพันธ การโรงแรม การทองเท่ียว 
คอมพิวเตอรหรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือ อนุปริญญา หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  พณิชย
การ เลขานุการ  เทคนิคการตลาด  การขาย  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  ภาษาตางประเทศ 
บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร  การจัดการ  การโฆษณา  การโรงแรม  การประชาสัมพันธ การ
ทองเท่ียวหรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ  
การตลาด  การขาย  การเงิน  การธนาคาร  ภาษาตางประเทศ  บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร  
การจัดการ  การโฆษณา  การโรงแรม  การประชาสัมพันธ  การทองเท่ียวหรือทางอื่นท่ี ก.ถ.
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ประชาสัมพันธ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียมขอมูล เอกสาร อุปกรณ และเคร่ืองมือตางๆ ท่ีใชในการ

ส่ือสารประชาสัมพันธ และการเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ืออํานวยความสะดวก และ
สนับสนุนใหการดําเนินงานส่ือสารประชาสัมพันธมีความราบร่ืน และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(2) ควบคุม และดูแลการเผยแพรขอมูล ขาวสาร และแนะนําการบริการตางๆ ขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแกประชาชน ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือชวย
กระจายขอมูล ขาวสาร และประชาสัมพันธบริการตางๆ ขององคกรใหมีความทันสมัย ทัน
เหตุการณ และเปนปจจุบันอยูเสมอ 

(3) ออกแบบ พัฒนา และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือสนับสนุนและให
คําแนะนําดานงานบริการ และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของกับองคกรแกผูรับบริการ ประชาชน และ
บุคคลท่ัวไป 

(4) ออกแบบ พัฒนา จัดทํา และผลิตส่ือส่ิงพิมพ เอกสาร บทความ และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เชน วารสาร จุลสาร รายงาน และคูมือตางๆ เปนตน เพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธขอมูล
ขาวสารท้ังภายในและภายนอกองคกร 

(5) สํารวจ รวบรวม สรุป และวิเคราะหความคิดเห็นและทาทีของผูรับบริการ บุคคล และ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือเปนขอมูลใหกับผูบริหารใชในการกําหนดนโยบายดานการส่ือสาร
ประชาสัมพันธ การปรับปรุง และพัฒนาระบบงานประชาสัมพันธใหมีคุณภาพ และ
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(6) ดําเนินการประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ และการจัด
โครงการและกิจกรรมตางๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ 
และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  และสอดคลองกับ
กลุมเปาหมาย 

(7) สราง และรักษาสัมพันธภาพท่ีดีกับส่ือมวลชน นักขาว และหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือให
การปฏิบัติงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธมีความงาย และสะดวกมากข้ึน 

(8) จัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานประชาสัมพันธตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา วางแผน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานให
มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
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(9) แกไขปญหาตางๆ ดานงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน

เปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
(13) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธของหนวยงาน 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(15) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

(16) ดําเนินการใหบริการดานประชาสัมพันธเกี่ยวกับการติดตอ ตอนรับ ชี้แจง และแนะนํา เพ่ือ
อํานวยความสะดวกแกผูมารับบริการหรือมาติดตอ รวมท้ังติดตอประสานงานกับส่ือมวลชน
ทุกแขนง เพ่ือการเผยแพรประชาสัมพันธ และเสริมสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับองคกร 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานประชาสัมพันธประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน

และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ประชาสัมพันธ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รวมกําหนดงบประมาณ และคาใชจายในการดําเนินงานการส่ือสารประชาสัมพันธ เพ่ือให

สามารถมีเงินงบประมาณท่ีเหมาะสมและเพียงพอในการดําเนินงาน 
(2) ควบคุม ดูแล และติตตามการเผยแพรขอมูล ขาวสาร และแนะนําการบริการตางๆ ขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ินแกประชาชน ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือชวย
กระจายขอมูล ขาวสาร และประชาสัมพันธบริการตางๆ ขององคกรใหมีความทันสมัย ทัน
เหตุการณ และเปนปจจุบันอยูเสมอ 

(3) ควบคุม และดูแลการออกแบบ การพัฒนา และการจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการ
ตางๆ เพ่ือสนับสนุนและใหคําแนะนําดานงานบริการ และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของกับองคกรแก
ผูรับบริการ ประชาชน และบุคคลท่ัวไป 

(4) ควบคุม และดูแลการออกแบบ การพัฒนา การจัดทํา และการผลิตส่ือส่ิงพิมพ เอกสาร 
บทความ และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน วารสาร จุลสาร รายงาน และคูมือตางๆ เปนตน 
เพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธขอมูลขาวสารท้ังภายในและภายนอกองคกร 

(5) ควบคุม ดูแล และติตตามการประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ 
และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การ
ผลิตส่ือ และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และสอดคลองกับ
กลุมเปาหมาย 

(6) ตรวจสอบ แกไข และปรับปรุงขอความการเผยแพรประชาสัมพันธ การส่ือความหมาย และ
ความถูกตองชัดเจนของเนื้อหา เพ่ือใหเกิดความถูกตอง 100% ตามหลักการส่ือสาร
ประชาสัมพันธและเกิดประสิทธิผลในเชิงส่ือสารประชาสัมพันธและการเผยแพรตาม
วัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

(7) วิเคราะหพฤติกรรม สังคม ตลาด ความพึงพอใจของผูรับบริการ และประชาชนท่ัวไป และ
ขอมูลตางๆ ท่ีเปนประโยชน เพ่ือนํามากําหนดแผนงานประชาสัมพันธ การใชส่ือ และการ
เผยแพรขอมูลขาวสารไดตรงประเด็น และตรงตามกลุมเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) เสนอแนะ และใหแนวทางการแกไขปรับปรุง และการพัฒนาระบบงานส่ือสารประชาสัมพันธ 
การใช/ผลิตส่ือ และการเผยแพรขอมูลขาวสาร เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมีคุณภาพ 
มาตรฐาน และประสิทธิภาพสูงข้ึน 
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(9) สราง และรักษาสัมพันธภาพท่ีดีกับส่ือมวลชน นักขาว และหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือให
การปฏิบัติงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธมีความงาย และสะดวกมากข้ึน 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธของหนวยงาน 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดาน
ประชาสัมพันธของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย 
และนโยบายท่ีกําหนดไว 

(14) วางแผนงาน และกําหนดรูปแบบ ข้ันตอน และแนวทางในการส่ือสารประชาสัมพันธ การใช
และการผลิตส่ือ เอกสาร และการเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ือใหมีความทันสมัย นาสนใจ 
และสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับผูรับบริการ บุคคล และประชนท่ัวไป และสนับสนุนใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามแผนงาน และวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
3.  ดานบริการ 
(15) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารดาน

ประชาสัมพันธแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(16) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานประชาสัมพันธประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน

หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานประชาสัมพันธประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน
หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดําเนินการปองกัน การระงับ และ
การบรรเทาสาธารณภัยตางๆ ท่ีตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการ รวมท้ังการเฝาระวัง การตรวจ
ตรา การฝกซอมการรับมือลวงหนากับเหตุการณรายแรงตางๆ ตลอดจนการพิจารณาทําความเห็น 
การสรุปรายงาน และการเสนอแนะการดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการปองกันและ
ระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอื่นๆ เชน อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตางๆ เปนตน 
และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ดําเนินการปองกัน ระงับ และบรรเทาสาธารณภัยตางๆ ในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ หรือตามท่ีรอง

ขอ เชน อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตางๆ เปนตน เพ่ือใหเกิดความปลอดภัย และ
บรรเทาความเสียหายในดานชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 

(2) เฝาระวงั ตรวจตรา และฝกซอมการรับมือกับเหตุรายในรูปแบบตางๆ เพ่ือดําเนินการปองกัน
เชิงรุกกอนเกิดเหตุการณ 

(3) จัดเตรียม จัดเก็บ บํารุงรักษา และซอมแซมเคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณ หรือยานพาหนะท่ีใชใน
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหมีความพรอมในการปฏิบัติงานอยูเสมอและให
การดําเนินงานเปนไปอยางสะดวกราบร่ืนและปลอดภัย 

(4) ศึกษา คนควา และรวบรวมงานวิชาการดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหมี
ขอมูลประกอบการพิจารณา การวางแผน และการกําหนดกลไก หลักเกณฑ และนโยบาย
ตางๆ ในการดําเนินการปองกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่นๆ  

(5) แกไขปญหาตางๆ ในเบ้ืองตนดานงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(6) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(8) ตอบขอซักถาม เผยแพร ฝกอบรม และถายทอดความรูความเขาใจดานการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยใหแกผูประสบภัย ประชาชน และหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชนตางๆ 
เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตองเหมาะสมและสามารถปองกัน และบรรเทาเหตุการณ
ตางๆ ได 

(9) ประสานงานกับหนวยงานภาคราชการและเอกชนในการขอความรวมมือหรือใหความ
ชวยเหลือดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานดําเนินไป
อยางราบร่ืนและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทางชางเคร่ืองยนต ชางไฟฟา 

ชางโยธา ชางกอสราง ชางกลโรงงาน ชางอิเล็กทรอนิกส ชางเชื่อมและโลหะแผน หรือทางอื่นท่ี 
ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมเคร่ืองกล  เทคนิค
วิศวกรรมโยธา  เทคนิควิศวกรรมไฟฟา  เทคนิคเคร่ืองเย็นและปรับอากาศ  ชางเคร่ืองยนต  ชาง
ไฟฟา  ชางโยธา  ชางกอสราง  ชางกลโรงงาน ชางอิเล็กทรอนิกส ชางเชื่อมและโลหะแผน หรือ
ทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  ทางวิศวกรรมเคร่ืองกล  เทคนิค
วิศวกรรมโยธา  เทคนิควิศวกรรมไฟฟา  เทคนิคเคร่ืองเย็นและปรับอากาศ  ทางชางเคร่ืองยนต 
ชางไฟฟา ชางโยธา ชางกอสราง ชางกลโรงงาน ชางอิเล็กทรอนิกส ชางเชื่อมและโลหะแผน หรือ
ทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



718
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการดําเนินการปองกัน การระงับ และการบรรเทาสาธารณภัยตางๆ ใน

พ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ หรือตามท่ีรองขอ เชน อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตางๆ เปนตน 
เพ่ือใหเกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในดานชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 

(2) ควบคุม และดูแลการเฝาระวัง การตรวจตรา และการฝกซอมการรับมือกับเหตุรายในรูปแบบ
ตางๆ เพ่ือดําเนินการปองกันเชิงรุกกอนเกิดเหตุการณ 

(3) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียม การจัดเก็บ การบํารุงรักษา และการซอมแซมเคร่ืองมือ วัสดุ
อุปกรณ หรือยานพาหนะท่ีใชในงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหมีความพรอมใน
การปฏิบัติงานอยูเสมอและใหการดําเนินงานเปนไปอยางสะดวกราบร่ืนและปลอดภัย 

(4) ควบคุม และดูแลการศึกษา การคนควา และการรวบรวมงานวิชาการดานการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหมีขอมูลประกอบการพิจารณา การวางแผน และการกําหนดกลไก 
หลักเกณฑ และนโยบายตางๆ ในการดําเนินการปองกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่นๆ  

(5) จัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานการปองกันและบรรเทา   
สาธารณภัยตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา วางแผน พัฒนา และ
ปรับปรุงการดําเนินงานของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(6) เสนอแนะประเด็นสําคัญท่ีเกี่ยวกับการพัฒนาดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือ
เปนประโยชนประกอบการวางแผนและการกําหนดนโยบาย และมาตรการในการปฏิบัติงาน 

(7) แกไขปญหาตางๆ ดานงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
อยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(10) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยของหนวยงาน เพ่ือให

การดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
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(11) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 

 
3.  ดานบริการ 
(12) เปนวิทยากรฝกอบรม เพ่ือเผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน

ปองกันและระงับอัคคีภัย รวมท้ังการกูภัยตางๆ 
(13) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(14) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยประเภทท่ัวไป 

ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดับเพลิงหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ
ผานหลักสูตรท่ีเกี่ยวของกับการดับเพลิงมาไมนอยกวา 3 หลักสูตร 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ดูแล และติดตามการดําเนินการปองกัน การระงับ และการบรรเทาสาธารณภัยตางๆ 

ในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ หรือตามท่ีรองขอ เชน อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตางๆ เปน
ตน เพ่ือใหเกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในดานชีวิตและทรัพยสินของ
ประชาชน 

(2) ควบคุม ดูแล และติดตามการเฝาระวัง การตรวจตรา และการฝกซอมการรับมือกับเหตุรายใน
รูปแบบตางๆ เพ่ือดําเนินการปองกันเชิงรุกกอนเกิดเหตุการณ 

(3) ควบคุม ดูแล และติดตามการจัดเตรียม การจัดเก็บ การบํารุงรักษา และการซอมแซม
เคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณ หรือยานพาหนะท่ีใชในงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหมี
ความพรอมในการปฏิบัติงานอยูเสมอและใหการดําเนินงานเปนไปอยางสะดวกราบร่ืนและ
ปลอดภัย 

(4) ควบคุม ดูแล และติดตามการศึกษา การคนควา และการรวบรวมงานวิชาการดานการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหมีขอมูลประกอบการพิจารณา การวางแผน และการกําหนด
กลไก หลักเกณฑ และนโยบายตางๆ ในการดําเนินการปองกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติ
อื่นๆ  

(5) ควบคุม และดูแลการจัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา 
วางแผน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(6) เชื่อมโยง และประยุกตใชเคร่ืองมือและเทคโนโลยีใหมๆ ทางวิชาการดานการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) เสนอแนะ และใหแนวทางการแกไขปรับปรุง และการพัฒนาระบบการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย เพ่ือเปนประโยชนประกอบการวางแผนและการกําหนดนโยบาย และมาตรการใน
การปฏิบัติงาน 

(8) แกไขปญหาตางๆ ดานงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(11) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณ

ภัยของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ี
วางเปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(13) เปนวิทยากรฝกอบรม เพ่ือเผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน

ปองกันและระงับอัคคีภัย รวมท้ังการกูภัยตางๆ 
(14) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขอมูลขาวสาร

ดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐาน
เดียวกัน 

(15) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

(16) เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเปนผูแทนของหนวยงาน และ
องคกรในการรวมประชุมหรือเจรจาปญหาตางๆ เพ่ือรวมพัฒนากลไกและกระบวนการในการ
ปองกันอัคคีภัย การระงับภัยพิบัติ และบรรเทาสาธารณภัยตางๆ ใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยประเภทท่ัวไป 

ระดับชํานาญงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การดับเพลิงหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยประเภทท่ัวไป 
ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การดับเพลิงหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน พัฒนาชุมชน 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางการพัฒนาชุมชนซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน ดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษาและสันทนาการ การอนามัย
และสุขาภิบาล การปกครองทองถ่ินและความเจริญดานอื่นๆ โดยเปนผูประสานงานระหวาง
หนวยงานสวนทองถ่ินและองคการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือชวยเหลือประชาชนในทองถ่ินทุกดาน และ
ปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานพัฒนาชุมชน ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานพัฒนาชุมชน ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   พัฒนาชุมชน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัฒนาชุมชน 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานดานธุรการและสารบรรณของงานพัฒนาชุมชนของหนวยงาน เชน การราง

หนังสือตอบโต การสงเอกสารตางๆ การจัดทําทะเบียนรับ-สงเอกสาร เปนตน เพ่ือใหงาน
พัฒนาชุมชนเปนไปอยางราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 

(2) สํารวจขอมูลชุมชนในดานตางๆ โดยนําขอมูลท่ีไดมาวิเคราะห เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาชุมชน 
และทะเบียนผูสูงอาย ุผูพิการ ผูปวยเอดส และเด็กและเยาวชนท่ีดอยโอกาส สําหรับใชในการ
ดําเนินงานอื่นตอไป 

(3) รวมจัดตั้งชุมชนใหม ชุมชนยอยหรือคณะกรรมการชุมชน เพ่ือใหเกิดการรวมกลุมในการ
ประชาสัมพันธหรือดําเนินกิจกรรมในการพัฒนาชุมชนตางๆ 

(4) รวมจัดฝกอบรมประชาชน ประชาสัมพันธและใหความรูถึงโทษของยาเสพติดประเภทตางๆ 
พรอมท้ังจัดตั้งอาสาสมัครชุมชนในการเฝาระวังการคุกคามของยาเสพติดโดยรวมกับ
หนวยงานอื่นๆเชน ตํารวจ เจาหนาท่ีสาธารณสุข เปนตน เพ่ือแกไขปญหายาเสพติดใหหมด
ไปจากพ้ืนท่ี  

(5) รวมจัดทําโครงการตางๆ รวมกับประชาชนในพ้ืนท่ี เชน  โครงการกองทุนหมูบาน โครงการ
ชุมชนพอเพียง โครงการ S M L เปนตน เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตใหแกประชาชนในพ้ืนท่ีและ
เสริมสรางใหเปนชุมชนท่ีเขมเข็ง 

(6) ประสานงานกับวิทยากรประจําโครงการตางๆ เพ่ืออํานวยความสะดวกใหแกวิทยากรและผูท่ี
เกี่ยวของตางๆ และสนับสนุนใหการดําเนินโครงการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(7) ออกปฏิบัติงานตามหนวยบริการประชาชนในพ้ืนท่ีตางๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหประชาชนไดรับ
บริการอยางท่ัวถึง 

(8) จัดทําฎีกาเบิกเงิน พรอมท้ังแจกเบ้ียยังชีพแกผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส หรือเด็กและ
เยาวชนผูดอยโอกาส เพ่ือใหบุคคลเหลานั้นไดรับสิทธิประโยชนตามกฎหมายหรือรัฐบาล
กําหนด และสงเสริมใหบุคคลเหลานั้นมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 

(9) ประชาสัมพันธงานพัฒนาชุมชนและงานบริการตางๆ ท่ีหนวยงานจัดแกประชาชนตามพ้ืนท่ี
ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหประชาชนเขาถึงขอมูลขาวสารงานบริการท่ีเปนประโยชน 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกขแกผูสูงอาย ุผูพิการ ผูปวยเอดส และเด็กและเยาวชน
ท่ีดอยโอกาส เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(12) ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานดังกลาว เพ่ือ

นําไปใชประโยชนในการหาขอบกพรองและหาแนวทางปรับปรุงแกไขในการปฏิบัติงานคราว
ตอไป 

(13) ตอบปญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบ้ืองตนเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแกหนวยงานท่ี
เกี่ยวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือและความเขาใจท่ีดีตอกันทุกฝาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาหรือทางอื่นท่ี ก.ถ. รับรอง 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคทุกสาขา หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ.รับรอง 

หรือ 
3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ.รับรอง 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   พัฒนาชุมชน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัฒนาชุมชน 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) สงเสริมและกระตุนใหชุมชนมีความเขาใจ และมีความคิดริเร่ิม เพ่ือเขามามีสวนรวมในการ

พัฒนาชุมชนและทองถ่ินของตนโดยมุงพ่ึงพาตนเองเปนหลักและยึดคนในชุมชนเปน
ศูนยกลางในการพัฒนา   

(2) สงเสริม สนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชน เพ่ือสรางพลังชุมชนใหเปนฐานการพัฒนา
ชุมชนอยางถูกตองเขมแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผูนําชุมชน ผูนํากลุม/องคกร และ
เครือขายองคกรประชาชน  ในการเปนท่ีปรึกษากลุม/องคกร และเครือขายองคกรประชาชน 

(3) สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชน  กระบวนการกลุม  
รวมท้ังกระบวนการชุมชนในรูปแบบตางๆ   ใหประชาชนในชุมชนสามารถคิดคน วิเคราะห 
ตัดสินใจ วางแผนและดําเนินการแกไขปญหาตามความตองการของตนเองและชุมชน เพ่ือให
สามารถบริหารจัดการชุมชนและทองถ่ินของตนเองสูการเปนชุมชนเขมแข็ง 

(4) ควบคุมงานดานธุรการและสารบรรณของงานพัฒนาชุมชนของหนวยงาน เชน การราง
หนังสือตอบโต การสงเอกสารตางๆ การจัดทําทะเบียนรับ-สงเอกสาร เปนตน เพ่ือใหงาน
พัฒนาชุมชนเปนไปอยางราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 

(5) สํารวจขอมูลชุมชนในดานตางๆ โดยนําขอมูลท่ีไดมาวิเคราะห เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาชุมชน 
และทะเบียนผูสูงอาย ุผูพิการ ผูปวยเอดส และเด็กและเยาวชนท่ีดอยโอกาส สําหรับใชในการ
ดําเนินงานอื่นตอไป 

(6) จัดตั้งชุมชนใหม ชุมชนยอยหรือคณะกรรมการชุมชน เพ่ือใหเกิดการรวมกลุมในการ
ประชาสัมพันธหรือดําเนินกิจกรรมในการพัฒนาชุมชนตางๆ 

(7) จัดฝกอบรมประชาชน ประชาสัมพันธและใหความรูถึงโทษของยาเสพติดประเภทตางๆ 
พรอมท้ังจัดตั้งอาสาสมัครชุมชนในการเฝาระวังการคุกคามของยาเสพติดโดยรวมกับ
หนวยงานอื่นๆเชน ตํารวจ เจาหนาท่ีสาธารณสุข เปนตน เพ่ือแกไขปญหายาเสพติดใหหมด
ไปจากพ้ืนท่ี  

(8) จัดทําโครงการตางๆ รวมกับประชาชนในพ้ืนท่ี เชน  โครงการกองทุนหมูบาน โครงการ
ชุมชนพอเพียง โครงการ S M L เปนตน เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตใหแกประชาชนในพ้ืนท่ีและ
เสริมสรางใหเปนชุมชนท่ีเขมเข็ง 
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(9) ควบคุม ดูแลการประสานงานกับวิทยากรประจําโครงการตางๆ เพ่ืออํานวยความสะดวก
ใหแกวิทยากรและผูท่ีเกี่ยวของตางๆ และสนับสนุนใหการดําเนินโครงการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(10) ควบคุม ดูแล พรอมท้ังออกปฏิบัติงานตามหนวยบริการประชาชนในพ้ืนท่ีตางๆ ท่ีรับผิดชอบ 
เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการอยางท่ัวถึง 

(11) ควบคุมและตรวจสอบการจัดทําฎีกาเบิกเงิน พรอมท้ังการแจกเบ้ียยังชีพแกผูสูงอายุ ผูพิการ 
ผูปวยเอดส หรือเด็กและเยาวชนผูดอยโอกาส เพ่ือใหบุคคลเหลานั้นไดรับสิทธิประโยชนตาม
กฎหมายหรือรัฐบาลกําหนด และสงเสริมใหบุคคลเหลานั้นมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 

(12) ประชาสัมพันธงานพัฒนาชุมชนและงานบริการตางๆ ท่ีหนวยงานจัดแกประชาชนตามพ้ืนท่ี
ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหประชาชนเขาถึงขอมูลขาวสารงานบริการท่ีเปนประโยชน 

(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกขแกผูสูงอาย ุผูพิการ ผูปวยเอดส และเด็กและเยาวชน
ท่ีดอยโอกาส เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(15) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาพนักงานพัฒนาชุมชนระดับรองลงไป ตลอดจนสอนงาน 

ถายทอดความรูและประสบการณให เพ่ือใหสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(16) ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานดังกลาว   เพ่ือ

นําไปใชประโยชนในการ หาขอบกพรองและหาแนวทางปรับปรุงแกไขในการปฏิบัติงานคราว
ตอไป 

(17) ตอบปญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือให
เกิดความรวมมือและความเขาใจท่ีดีตอกันทุกฝาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัฒนาชุมชนประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชนหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   พัฒนาชุมชน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัฒนาชุมชน 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) สงเสริมและกระตุนใหชุมชนมีความเขาใจ และมีความคิดริเร่ิม เพ่ือเขามามีสวนรวมในการ

พัฒนาชุมชนและทองถ่ินของตนโดยมุงพ่ึงพาตนเองเปนหลักและยึดคนในชุมชนเปน
ศูนยกลางในการพัฒนา   

(2) สงเสริม สนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชน เพ่ือสรางพลังชุมชนใหเปนฐานการพัฒนา
ชุมชนอยางถูกตองเขมแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผูนําชุมชน ผูนํากลุม/องคกร และ
เครือขายองคกรประชาชน  ในการเปนท่ีปรึกษากลุม/องคกร และเครือขายองคกรประชาชน 

(3) สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชน  กระบวนการกลุม  
รวมท้ังกระบวนการชุมชนในรูปแบบตางๆ ใหประชาชนในชุมชนสามารถคิดคน วิเคราะห 
ตัดสินใจ วางแผนและดําเนินการแกไขปญหาตามความตองการของตนเองและชุมชน เพ่ือให
สามารถบริหารจัดการชุมชนและทองถ่ินของตนเองสูการเปนชุมชนเขมแข็ง 

(4) กํากับดูแลงานดานธุรการและสารบรรณของงานพัฒนาชุมชนของหนวยงาน เชน การราง
หนังสือตอบโต การสงเอกสารตางๆ การจัดทําทะเบียนรับ-สงเอกสาร เปนตน เพ่ือใหงาน
พัฒนาชุมชนเปนไปอยางราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 

(5) ควบคุมและใหแนวทางในการสํารวจขอมูลชุมชนในดานตางๆ โดยนําขอมูลท่ีไดมาวิเคราะห 
เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาชุมชน และทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส และเด็กและเยาวชนท่ี
ดอยโอกาส สําหรับใชในการดําเนินงานอื่นตอไป 

(6) ควบคุมดูแลการจัดตั้งชุมชนใหม ชุมชนยอยหรือคณะกรรมการชุมชน เพ่ือใหเกิดการ
รวมกลุมในการประชาสัมพันธหรือดําเนินกิจกรรมในการพัฒนาชุมชนตางๆ 

(7) วางแผนการจัดฝกอบรมประชาชน ประชาสัมพันธและใหความรูถึงโทษของยาเสพติด
ประเภทตางๆ พรอมท้ังจัดตั้งอาสาสมัครชุมชนในการเฝาระวังการคุกคามของยาเสพติดโดย
รวมกับหนวยงานอื่นๆเชน ตํารวจ เจาหนาท่ีสาธารณสุข เปนตน เพ่ือแกไขปญหายาเสพติด
ใหหมดไปจากพ้ืนท่ี  

(8) ควบคุมการดําเนินโครงการตางๆ เชน  โครงการกองทุนหมูบาน โครงการชุมชนพอเพียง 
โครงการ S M L เปนตน เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตใหแกประชาชนในพ้ืนท่ีและเสริมสรางให
เปนชุมชนท่ีเขมเข็ง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(9) กํากับดูแลการประสานงานกับวิทยากรประจําโครงการตางๆ เพ่ืออํานวยความสะดวกใหแก
วิทยากรและผู ท่ีเกี่ยวของตางๆ และสนับสนุนใหการดําเนินโครงการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(10) กํากับ ดูแล ส่ังการพรอมท้ังออกปฏิบัติงานตามหนวยบริการประชาชนในพ้ืนท่ีตางๆ ท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการอยางท่ัวถึง 

(11) กํากับและตรวจสอบการจัดทําฎีกาเบิกเงิน พรอมท้ังการแจกเบ้ียยังชีพแกผูสูงอายุ ผูพิการ 
ผูปวยเอดส หรือเด็กและเยาวชนผูดอยโอกาส เพ่ือใหบุคคลเหลานั้นไดรับสิทธิประโยชนตาม
กฎหมายหรือรัฐบาลกําหนด และสงเสริมใหบุคคลเหลานั้นมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 

(12) กําหนดแนวทางประชาสัมพันธงานพัฒนาชุมชนและงานบริการตางๆ ท่ีหนวยงานจัดแก
ประชาชนตามพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหประชาชนเขาถึงขอมูลขาวสารงานบริการท่ีเปน
ประโยชน 

(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกขแกผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส และเด็กและเยาวชน
ท่ีดอยโอกาส เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(15) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาพนักงานพัฒนาชุมชนระดับรองลงไป ตลอดจนสอนงาน 

ถายทอดความรูและประสบการณให เพ่ือใหสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(16) ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานดังกลาว เพ่ือ

นําไปใชประโยชนในการ หาขอบกพรองและหาแนวทางปรับปรุงแกไขในการปฏิบัติงานคราว
ตอไป 

(17) ตอบปญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือให
เกิดความรวมมือและความเขาใจท่ีดีตอกันทุกฝาย 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัฒนาชุมชนประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน

หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชน
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัฒนาชุมชนประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือ
ท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชน
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน พัสด ุ
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางการพัสดุท่ัวไปของหนวงาน ซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจาย การเก็บรักษา การซอมแซมและบํารุงรักษา  
การทําบัญชีทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การจําหนาย
พัสดุท่ีชํารุด การทําสัญญา การตออายุสัญญาและการเปล่ียนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจาง และ
ปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานพัสดุ ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานพัสดุ ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   พัสด ุ
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัสดุ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานข้ันตนเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา การจัดซื้อ จัดจาง การประกวดราคา การ

สอบราคา การจัดเก็บ การยืม-คืน การขายทอดตลาด การบํารุงรักษา  การซอมแซมพัสดุ  
ครุภัณฑ  อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตางๆ  ใหมีจํานวนท่ีเพียงพอกับความตองการและอยูใน
สภาพดีพรอมตอการใชงาน 

(2) ปฏิบัติงานข้ันตนเกี่ยวกับงานกอสราง บํารุงรักษา หรือซอมแซมอาคารหรือสถานท่ีตางๆ ใน
ความรับผิดชอบ ไดแก การสรรหา การวาจาง การจัดทําสัญญาจาง การตรวจสอบสภาพงาน 
การคืนหลักประกันสัญญา เปนตน เพ่ือใหไดอาคารหรือสถานท่ีท่ีมีความปลอดภัยแก
ประชาชนและผูใชงาน 

(3) ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  การยืม-คืนพัสดุ อุปกรณ การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและ
เอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงานอื่น และงายตอการสืบคน 

(4) ควบคุมทะเบียนทรัพยตลอดจนเคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ีอยูในสภาพใชงานได เพ่ือใหทราบถึง
จํานวนทรัพยสินท่ีใชไดจริง 

(5) ดําเนินการขายทอดตลาดทรัพยสินหรืออุปกรณท่ีหมดสภาพหรือหมดอายุการใชงาน เพ่ือให
เกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน 

(6) รางและตรวจสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุ  
เพ่ือใหมีความถูกตองและเปนหลักฐานในการดําเนินงาน 

(7) ติดตอประสานกับหนวยงานภายนอกในโครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหการดําเนินงาน
ดังกลาวเปนไปอยางถูกตองและตรงตามความตองการ 

(8) จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําปงบประมาณ ให
สอดคลองกับความตองการของบุคลากรใหหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ 

(9) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน 

(10) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการปฏิบัติงาน
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  

(11) ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัสด ุเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงานหรือ

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน  และใหการดําเนินงานสําเร็จ
ลุลวง 

(15) ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน  ตางหนวยงาน  หรือประชาชนท่ัวไป  เพ่ือ
ใหบริการหรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผดิชอบ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  เลขานุการ เทคนิค

การตลาด  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิคเขียนแบบ
วิศวกรรมเคร่ืองกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป ชางโยธา กอสราง ชางเคร่ืองกล
หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทางบัญชี เลขานุการ เทคนิค
การตลาด การธนาคาร และธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ  
วิศวกรรมเคร่ืองกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป ชางโยธา  ชางกอสราง  ชาง
เคร่ืองกล  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   พัสด ุ
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัสดุ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุในการจัดหา การจัดซื้อ จัดจาง การประกวดราคา การสอบราคา 

การจัดเก็บ การยืม-คืน การขายทอดตลาด การบํารุงรักษา  การซอมแซมพัสดุ  ครุภัณฑ  
อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตางๆ  ใหมีจํานวนท่ีเพียงพอกับความตองการและอยูในสภาพดี
พรอมตอการใชงาน 

(2) ควบคุมการปฏิบัติงานกอสราง บํารุงรักษา หรือซอมแซมอาคารหรือสถานท่ีตางๆ ในความ
รับผิดชอบ ไดแก การสรรหา การวาจาง การจัดทําสัญญาจาง การตรวจสอบสภาพงาน การ
คืนหลักประกันสัญญา เปนตน เพ่ือใหไดอาคารหรือสถานท่ีท่ีมีความปลอดภัยแกประชาชน
และผูใชงาน 

(3) ควบคุมทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  การยืม-คืนพัสดุ อุปกรณ การเก็บรักษาใบสําคัญ
หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงานอื่น และงาย
ตอการสืบคน 

(4) ควบคุมทะเบียนทรัพยตลอดจนเคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ีอยูในสภาพใชงานได เพ่ือใหทราบถึง
จํานวนทรัพยสินท่ีใชไดจริง 

(5) ควบคุมการขายทอดตลาดทรัพยสินหรืออุปกรณท่ีหมดสภาพหรือหมดอายุการใชงาน เพ่ือให
เกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน 

(6) ตรวจสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือใหมีความ
ถูกตองและเปนหลักฐานในการดําเนินงาน 

(7) ติดตอประสานกับหนวยงานภายนอกในโครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหการดําเนินงาน
ดังกลาวเปนไปอยางถูกตองและตรงตามความตองการ 

(8) จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําปงบประมาณ ให
สอดคลองกับความตองการของบุคลากรใหหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ 

(9) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน 

(10) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการปฏิบัติงาน
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  

(11) ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได 
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(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัสดุ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(14) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการทํางานเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 
(15) ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาเพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(16) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
(17) บริการขอมูล ตอบปญหาหรือชี้แจงเร่ืองตางๆท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก

ผูบังคับบัญชา บุคคล หรือหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนงานตางๆใหบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   พัสด ุ
ชือ่ตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัสดุ 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) กํากับดูแลการปฏิบัติงานพัสดุในการจัดหา การจัดซื้อ จัดจาง การประกวดราคา การสอบ

ราคา การจัดเก็บ การยืม-คืน การขายทอดตลาด การบํารุงรักษา  การซอมแซมพัสดุ  
ครุภัณฑ  อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตางๆ  ใหมีจํานวนท่ีเพียงพอกับความตองการและอยูใน
สภาพดีพรอมตอการใชงาน 

(2) กํากับดูแลการปฏิบัติงานกอสราง บํารุงรักษา หรือซอมแซมอาคารหรือสถานท่ีตางๆ ใน
ความรับผิดชอบ ไดแก การสรรหา การวาจาง การจัดทําสัญญาจาง การตรวจสอบสภาพงาน 
การคืนหลักประกันสัญญา เปนตน เพ่ือใหไดอาคารหรือสถานท่ีท่ีมีความปลอดภัยแก
ประชาชนและผูใชงาน 

(3) กํากับและตรวจสอบงานทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  การยืม-คืนพัสดุ อุปกรณ การเก็บรักษา
ใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงานอื่น 
และงายตอการสืบคน 

(4) กํากับและตรวจสอบงานทะเบียนทรัพยตลอดจนเคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ีอยูในสภาพใชงานได 
เพ่ือใหทราบถึงจํานวนทรัพยสินท่ีใชไดจริง 

(5) กํากับและตรวจสอบการขายทอดตลาดทรัพยสินหรืออุปกรณท่ีหมดสภาพหรือหมดอายุการ
ใชงาน เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน 

(6) กํากับและตรวจสอบสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  เพ่ือใหมีความถูกตองและเปนหลักฐานในการ
ดําเนินงาน 

(7) กํากับดูแลการติดตอประสานกับหนวยงานภายนอกในโครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดังกลาวเปนไปอยางถูกตองและตรงตามความตองการ 

(8) กําหนดแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําปงบประมาณ ให
สอดคลองกับความตองการของบุคลากรใหหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ 

(9) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน 

(10) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการปฏิบัติงาน
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  

(11) ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัสดุ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(14) ควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในสายการบังคับบัญชา  เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพ 
(15) กําหนดนโยบายในการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณของ

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานสําเร็จลุลวง 
(16) ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  ตอบปญหาและชี้แจง

เร่ืองตางๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน 
 
3.  ดานบริการ 
(17) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหไดรับความรวมมือสนับสนุนการปฏิบัติ

ภารกิจของหนวยงาน  
(18) ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาหรือชี้แจงเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 

เพ่ือใหเกิดความเขาใจ และรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี ก.ถ. 

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. 
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน โภชนาการ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานโภชนาการ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การสงเสริมและปรับปรุงภาวะโภชนาการของประชาชน เพ่ือควบคุมปองกันและกําจัดโรคขาด
สารอาหาร ศึกษาวิเคราะห วิจัยปญหาทางโภชนาการ และคุณคาของอาหารชนิดตางๆ ใหความรู
ดานโภชนาการแกประชาชน สงเสริมการใชอาหารท่ีมีคุณคาทางโภชนาการ กําหนดรายการอาหาร
ใหเหมาะสมกับสภาพของรางกาย และความตองการของผูบริโภค ควบคุมแนะนําการประกอบ
อาหารแกผูบริโภคจํานวนมาก ควบคุมการปฏิบัติงานภายในโรงอาหาร และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานโภชนาการ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานโภชนาการ ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานโภชนาการ ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   โภชนาการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานโภชนาการ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) สาธิตการประกอบอาหาร การถนอมอาหาร พรอมท้ังใหคําแนะนําในการประกอบอาหาร 

เพ่ือใหประชาชนไดบริโภคอาหารท่ีถูกตองตามหลักโภชนาการและสอดคลองกับ
สภาพแวดลอมตามแตละพ้ืนท่ี  

(2) ควบคุมการปฏิบัติงานภายในโรงอาหาร พรอมท้ังนําแนะรายการอาหารท่ีมีคุณคาทาง
โภชนาการ และควบคุมดูแลการบริการอาหารแกผูบริโภคจํานวนมากใหถูกสุขอนามัยและ
หลักโภชนาการ  

(3) ควบคุมการประกอบอาหารแกผูปวยประเภทตางๆ ตามคําส่ังแพทย พรอมท้ังควบคุม
รายการอาหารเฉพาะโรคแกคนไขตามคําส่ังแพทย เพ่ือใหผูปวยไดรับสารอาหารท่ีครบถวน
และสามารถฟนฟูสภาพรางกายไดอยางรวดเร็ว 

(4) ควบคุมดูแลการบริการอาหารแกประชาชนจํานวนมากในโรงพยาบาล หรือศูนยโภชนาการ
เด็ก พรอมท้ังดูแลการรักษาความสะอาดของสถานท่ี ภาชนะและอุปกรณท่ีใชในการประกอบ
อาหาร เพ่ือใหประชาชนไดบริโภคอาหารท่ีสะอาด ถูกสุขอนามัยและหลักโภชนาการ 

(5) ศึกษา  คนควา และทดลองในการประกอบอาหารตํารับใหมท่ีถูกตองตามหลักวิชา  และ
สอดคลองกับภาวะคาครองชีพของประชาชน ภาวะทางเศรษฐกิจ และความนิยมของผูบริโภค
ในแตละทองถ่ิน 

(6) นิเทศ แนะนําใหความรูดานโภชนศึกษาแกประชาชนและเจาหนาท่ีสาธารณสุข เพ่ือสงเสริม
และเผยแพรความรูความเขาใจดานโภชนาการ 

(7) เก็บรวบรวมขอมูลดานโภชนาการและอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดทํารายงานและนําเสนอ
เจาหนาท่ีระดับสูงข้ึนไป 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานโภชนาการ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


2.  ดานบริการ 
(10) ใหคําแนะนําดานอาหารตามหลักโภชนาการ โภชนาบําบัดแกประชาชน เพ่ือใหมีความรู  

สามารถนําไปปฏิบัติในชีวิตประจําวันได 
(11) ประสานงานการทํางานรวมกับผูเกี่ยวของ  เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและมี

ประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคหกรรม คหกรรมศาสตรอาหารและ

โภชนาการ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคหกรรมศาสตร อาหารและ

โภชนาการ  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ   
3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคหกรรมศาสตร อาหารและ

โภชนาการ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   โภชนาการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานโภชนาการ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) สาธิตการประกอบอาหาร การถนอมอาหาร พรอมท้ังใหคําแนะนําในการประกอบอาหาร 

เพ่ือใหประชาชนไดบริโภคอาหารท่ีถูกตองตามหลักโภชนาการและสอดคลองกับ
สภาพแวดลอมตามแตละพ้ืนท่ี  

(2) ควบคุมการปฏิบัติงานภายในโรงอาหาร พรอมท้ังนําแนะรายการอาหารท่ีมีคุณคาทาง
โภชนาการ และควบคุมดูแลการบริการอาหารแกผูบริโภคจํานวนมากใหถูกสุขอนามัยและ
หลักโภชนาการ  

(3) ควบคุมการประกอบอาหารแกผูปวยประเภทตางๆ ตามคําส่ังแพทย พรอมท้ังควบคุม
รายการอาหารเฉพาะโรคแกคนไขตามคําส่ังแพทย เพ่ือใหผูปวยไดรับสารอาหารท่ีครบถวน
และสามารถฟนฟูสภาพรางกายไดอยางรวดเร็ว 

(4) ควบคุมดูแลการบริการอาหารแกประชาชนจํานวนมากในโรงพยาบาล หรือศูนยโภชนาการ
เด็ก พรอมท้ังดูแลการรักษาความสะอาดของสถานท่ี ภาชนะและอุปกรณท่ีใชในการประกอบ
อาหาร เพ่ือใหประชาชนไดบริโภคอาหารท่ีสะอาด ถูกสุขอนามัยและหลักโภชนาการ 

(5) ศึกษา  คนควา และทดลองในการประกอบอาหารตํารับใหมท่ีถูกตองตามหลักวิชา  และ
สอดคลองกับภาวะคาครองชีพของประชาชน ภาวะทางเศรษฐกิจ และความนิยมของผูบริโภค
ในแตละทองถ่ิน 

(6) นิเทศ แนะนําใหความรูดานโภชนศึกษาแกประชาชนและเจาหนาท่ีสาธารณสุข เพ่ือสงเสริม
และเผยแพรความรูความเขาใจดานโภชนาการ 

(7) เก็บรวบรวมขอมูลดานโภชนาการและอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดทํารายงานและนําเสนอ
เจาหนาท่ีระดับสูงข้ึนไป 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานโภชนาการ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


2.  ดานกํากับดูแล 
(10) กํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา  เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตอง  
(11) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง  เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(12) ใหความรู  แนะนํา  ประชาสัมพันธในงานดานโภชนาการ  โภชนาบําบัด  แกประชาชน ภาคี

เครือขาย หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตองและสามารถแนะนํา
แกผูอื่นได  

(13) ประสานงานกับหนวยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนท่ัวไป  เพ่ือสรางความรวมมือและ
การสนับสนุนในการบริการดานโภชนาการ  โภชนาบําบัด   ท่ีเปนประโยชนตอการทํางาน
ของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานโภชนาการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานโภชนาการ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   โภชนาการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานโภชนาการ 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหบริการอาหารตามหลักโภชนาการ โภชนาบําบัดท่ีซับซอน แกผูใชบริการท่ีตองดูแลเปน

พิเศษ ประยุกตการปฏิบัติงาน วิธีการทํางาน จัดทําคูมือ ตัดสินใจแกไขปญหา เพ่ือ
พัฒนาการทํางานใหมีประสิทธิภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 

(2) กําหนดคุณลักษณะของเคร่ืองมือ วัสดุ อุปกรณ เพ่ือใชในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 
(3) ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย จัดทํารายงานขอมูลทางดานโภชนาการ โภชนาบําบัด  เพ่ือ

นําไปใชในการวางแผนปรับปรุงระบบงานใหมีประสิทธิภาพ 
(4) ใหคําแนะนําในการประกอบอาหาร การถนอมอาหาร เพ่ือใหประชาชนไดบริโภคอาหารท่ี

ถูกตองตามหลักโภชนาการและสอดคลองกับสภาพแวดลอมตามแตละพ้ืนท่ี  
(5) กํากับดูแลการปฏิบัติงานภายในโรงอาหาร พรอมท้ังนําแนะรายการอาหารท่ีมีคุณคาทาง

โภชนาการ และควบคุมดูแลการบริการอาหารแกผูบริโภคจํานวนมากใหถูกสุขอนามัยและ
หลักโภชนาการ  

(6) กํากับดูแลการประกอบอาหารแกผูปวยประเภทตางๆ ตามคําส่ังแพทย พรอมท้ังควบคุม
รายการอาหารเฉพาะโรคแกคนไขตามคําส่ังแพทย เพ่ือใหผูปวยไดรับสารอาหารท่ีครบถวน
และสามารถฟนฟูสภาพรางกายไดอยางรวดเร็ว 

(7) กํากับดูแลดูแลการบริการอาหารแกประชาชนจํานวนมากในโรงพยาบาล หรือศูนย
โภชนาการเด็ก พรอมท้ังดูแลการรักษาความสะอาดของสถานท่ี ภาชนะและอุปกรณท่ีใชใน
การประกอบอาหาร เพ่ือใหประชาชนไดบริโภคอาหารท่ีสะอาด ถูกสุขอนามัยและหลัก
โภชนาการ 

(8) ศึกษา  คนควา และทดลองในการประกอบอาหารตํารับใหมท่ีถูกตองตามหลักวิชา  และ
สอดคลองกับภาวะคาครองชีพของประชาชน ภาวะทางเศรษฐกิจ และความนิยมของผูบริโภค
ในแตละทองถ่ิน 

(9) นิเทศ แนะนําใหความรูดานโภชนศึกษาแกประชาชนและเจาหนาท่ีสาธารณสุข เพ่ือสงเสริม
และเผยแพรความรูความเขาใจดานโภชนาการ 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานโภชนาการ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) ควบคุม กํากับ ดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุ

เปาหมายและวัตถุประสงคของหนวยงาน 
(13) ควบคุม กํากับ ดูแลโครงการขนาดเล็กท่ีมีข้ันตอนการดําเนินงานไมซับซอน  เพ่ือใหการ

บริหารจัดการบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 
 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหความรู คําแนะนํา ประชาสัมพันธในงานดานโภชนาการ โภชนาบําบัด แกประชาชน  

เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและนําไปสูการปรับเปล่ียนพฤติกรรมการบริโภคอาหาร 
(15) รวมประชุม  ตอบปญหา  เสนอความเห็นเกี่ยวกับงาน  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนตาม

เปาหมายของหนวยงาน   
(16) ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป ในเร่ืองท่ีมีความซับซอน  

ละเอียดออน เพ่ือสรางความรวมมือและการสนับสนุนในการบริการดานโภชนาการ โภชนา
บําบัด  ท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานโภชนาการประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน หรือ

ท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานโภชนาการ หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานโภชนาการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือท่ี 
ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานโภชนาการ หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน วิทยาศาสตร 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิทยาศาสตรโดยท่ัวไป ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการชวยนักวิทยาศาสตร วิเคราะห วิจัย ทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี รวบรวม
ขอมูลและจัดทํารายงานผลการวิเคราะห การทดสอบ ชวยนักวิทยาศาสตรระดับสูงปฏิบัติงานตามท่ี
ไดรับมอบหมาย และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานวิทยาศาสตร ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานวิทยาศาสตร ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานวิทยาศาสตร ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   วิทยาศาสตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานวิทยาศาสตร 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) จัดเตรียม ดูแลรักษาเคร่ืองมือ อุปกรณ เคมีภัณฑท่ีใชในการปฏิบัติงานดานวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี  รวมท้ังจัดทําทะเบียน การเบิกจายวัสดุ และเคมีภัณฑ เพ่ือใหสามารถนําไปใชได
อยางถูกตองเหมาะสม 

(2) ชวยปฏิบัติงานวิเคราะหทดสอบ สอบเทียบ วิจัยเบ้ืองตน และชวยรวบรวมขอมูล เพ่ือให
นักวิทยาศาสตรสามารถทํางานไดอยางรวดเร็ว 

(3) ชวยปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากนักวิทยาศาสตร เพ่ือใหการปฏิบัติงานดังกลาว
ถูกตองตามหลักวิทยาศาสตรและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(4) วิเคราะหทดสอบทางกายภาพ ทางเคมี และทางจุลชีวิทยาของตัวอยางอาหาร น้ํา 
สารอินทรีย สารอนินทรีย และวัตถุตัวอยางอื่นๆ เพ่ือหาองคประกอบหรือคุณสมบัติทาง
วิทยาศาสตร   

(5) เก็บรักษาตัวอยาง วัตถุดิบ เคมีภัณฑ อุปกรณทางวิทยาศาสตร และเคร่ืองมืออื่นๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือรักษาคุณภาพของเคมีภัณฑและใหเกิดความปลอดภัยแกผูปฏิบัติงาน 

(6) ปรับตั้งเคร่ืองมือและอุปกรณทางวิทยาศาสตร เพ่ือใหมีความเท่ียงตรง แมนยําและถูกตอง
ตามหลักการทางวิทยาศาสตร 

(7) ชั่ง และตวง อัตราสวนสารเคมีท่ีใชในการปฏิบัติงานทางวิทยาศาสตร เพ่ือใหเกิดความ
ถูกตองและเปนไปตามหลักการทางวิทยาศาสตร 

(8) ใหคําแนะนําในการใชสารเคมีกับน้ําบริโภค เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยแกประชาชน  
(9) รวบรวมขอมูลและจัดทํารายงานผลการวิเคราะห การทดสอบการปฏิบัติการทาง

วิทยาศาสตร เพ่ือใชเปนขอมูลในการดําเนินงานอื่นตอไป 
(10) ชวยนักวิทยาศาสตรในการศึกษา วิจัย ในเร่ืองตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการ

ดําเนินงานดังกลาวเปนไปอยางปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 
(11) ติดตอ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานทางวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี เพ่ือใหไดขอมูล วิธีดําเนินการ และเทคโนโลยี 
(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานวิทยาศาสตร เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนํา และคําปรึกษาแกบุคคลท่ีเกี่ยวของในเร่ืองเกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบ ทาง

วิทยาศาสตร เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรเจาหนาท่ีวิทยาศาสตรการแพทย ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาตอจากประโยค

มัธยมศึกษาตอนตนสายสามัญหรือ 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทางเทคนิคการเคมี เคมี ส่ิงทอ  ทางเคมี

ปฏิบัติ หรือทางอื่นท่ี   ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 
3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเทคนิคการเคมี เคมีส่ิงทอ ทาง

เคมีปฏิบัติ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 
4. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรืออนุปริญญาหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเทคนิค การเคมี 

เคมีส่ิงทอ ทางเคมีปฏิบัติ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้
ได 

5. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย ประกาศนียบัตรวิชาพนักงาน
วิทยาศาสตรการแพทยเซลลวิทยา ประกาศนียบัตรเซลลวิทยา ประกาศนียบัตรเซลลวิทยาซึ่งมี
หลักสูตรกําหนดเวลาศึกษาตอจากประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญ 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   วิทยาศาสตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานวิทยาศาสตร 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานรวมกับ หรือชวยนักวิทยาศาสตรในการวิเคราะหทดสอบ สอบเทียบ วิจัยทาง

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีท่ีตองใชความรู และประสบการณ เพ่ือใหนักวิทยาศาสตร
สามารถทํางานไดสะดวกและรวดเร็ว 

(2) ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากนักวิทยาศาสตร เพ่ือใหการปฏิบัติงานดังกลาวถูกตอง
ตามหลักวิทยาศาสตรและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) ควบคุม ตรวจสอบ และวิเคราะหทดสอบทางกายภาพ ทางเคมี และทางจุลชีวิทยาของ
ตัวอยางอาหาร น้ํา สารอินทรีย สารอนินทรีย และวัตถุตัวอยางอื่นๆ เพ่ือหาองคประกอบ
หรือคุณสมบัติทางวิทยาศาสตร   

(4) ควบคุมและเก็บรักษาตัวอยาง วัตถุดิบ เคมีภัณฑ อุปกรณทางวิทยาศาสตร และเคร่ืองมือ
อื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือรักษาคุณภาพของเคมีภัณฑและใหเกิดความปลอดภัยแกผูปฏิบัติงาน 

(5) ควบคุมและปรับตั้งเคร่ืองมือและอุปกรณทางวิทยาศาสตร เพ่ือใหมีความเท่ียงตรง แมนยํา
และถูกตองตามหลักการทางวิทยาศาสตร 

(6) ควบคุมและชั่ง และตวง อัตราสวนสารเคมีท่ีใชในการปฏิบัติงานทางวิทยาศาสตร เพ่ือใหเกิด
ความถูกตองและเปนไปตามหลักการทางวิทยาศาสตร 

(7) ใหคําแนะนําในการใชสารเคมีกับน้ําบริโภค เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยแกประชาชน  
(8) ตรวจสอบและจัดทํารายงานผลการวิเคราะห การทดสอบการปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร 

เพ่ือใชเปนขอมูลในการดําเนินงานอื่นตอไป 
(9) ชวยนักวิทยาศาสตรในการศึกษา วิจัย ในเร่ืองตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการ

ดําเนินงานดังกลาวเปนไปอยางปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 
(10) ใหคําแนะนํา ปรึกษาแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาในการปฏิบัติหนาท่ี เพ่ือชวยใหการ

ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
(11) ติดตอ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานทางวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี เพ่ือใหไดขอมูล วิธีดําเนินการ และเทคโนโลยี 
(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานวิทยาศาสตร เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
2.  ดานกํากับดูแล 
(14) ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไป

อยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(15) ใหคําแนะนํา และคําปรึกษาแกประชาชนท่ัวไปในเ ร่ืองเกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบทาง

วิทยาศาสตร เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจทางวิทยาศาสตร 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานวิทยาศาสตร ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 

และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชวยนักวิทยาศาสตร หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอย
กวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   วิทยาศาสตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานวิทยาศาสตร 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานรวมกับ หรือชวยนักวิทยาศาสตรในการวิเคราะหทดสอบ สอบเทียบ วิจัยทาง

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีท่ีตองใชความรู และประสบการณ เพ่ือใหนักวิทยาศาสตร
สามารถทํางานไดสะดวกและรวดเร็ว 

(2) ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากนักวิทยาศาสตร เพ่ือใหการปฏิบัติงานดังกลาวถูกตอง
ตามหลักวิทยาศาสตรและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) กํากับดูแลการวิเคราะหทดสอบทางกายภาพ ทางเคมี และทางจุลชีวิทยาของตัวอยางอาหาร 
น้ํา สารอินทรีย สารอนินทรีย และวัตถุตัวอยางอื่นๆ เพ่ือหาองคประกอบหรือคุณสมบัติทาง
วิทยาศาสตร   

(4) ควบคุมและตรวจสอบการเก็บรักษาตัวอยาง วัตถุดิบ เคมีภัณฑ อุปกรณทางวิทยาศาสตร 
และเคร่ืองมืออื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือรักษาคุณภาพของเคมีภัณฑและใหเกิดความปลอดภัยแก
ผูปฏิบัติงาน 

(5) ควบคุมและตรวจสอบการปรับตั้งเคร่ืองมือและอุปกรณทางวิทยาศาสตร เพ่ือใหมีความ
เท่ียงตรง แมนยําและถูกตองตามหลักการทางวิทยาศาสตร 

(6) ควบคุมและตรวจสอบการชั่ง และตวง อัตราสวนสารเคมี ท่ีใชในการปฏิบัติงานทาง
วิทยาศาสตร เพ่ือใหเกิดความถูกตองและเปนไปตามหลักการทางวิทยาศาสตร 

(7) ใหคําแนะนําในการใชสารเคมีกับน้ําบริโภค เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยแกประชาชน  
(8) กํากับดูแลการตรวจสอบและการจัดทํารายงานผลการวิเคราะห การทดสอบการปฏิบัติการ

ทางวิทยาศาสตร เพ่ือใชเปนขอมูลในการดําเนินงานอื่นตอไป 
(9) รวมปฏิบัติงานกับนักวิทยาศาสตรในการศึกษา วิจัย ในเร่ืองตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

เพ่ือใหการดําเนินงานดังกลาวเปนไปอยางปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 
(10) ใหคําแนะนํา ปรึกษาแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาในการปฏิบัติหนาท่ี เพ่ือชวยใหการ

ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
(11) ติดตอ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานทางวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี เพ่ือใหไดขอมูล วิธีดําเนินการ และเทคโนโลยี 
(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานวิทยาศาสตร เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(14) ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไป

อยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(15) ใหคําแนะนํา และคําปรึกษาแกประชาชนท่ัวไปในเร่ืองเกี่ยวกับงานทางวิทยาศาสตรท่ี

รับผิดชอบ เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจทางวิทยาศาสตร 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานวิทยาศาสตรประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือ

ท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสวนสาธารณะหรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานวิทยาศาสตรประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือ
ท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10  ปโดยจะตองปฏิบัติเกี่ยวกับงานสวนสาธารณะ  หรืองาน
อื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน วิทยาศาสตรการแพทย 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

งานสายนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางชันสูตรโรคและชันสูตรสาธารณสุขซึ่งมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห ทดสอบ หาสารตางๆ เพาะ เล้ียง และทดสอบหาชนิดและ
ความไวของเชื้อโรค ตรวจชันสูตรสภาพของเนื้อเยื่อ หรือเซลล ซึ่งเปนสาเหตุ อาการแหงโรคหรือ
ปญหา เตรียมอาหารเล้ียงเชื้อสัตวทดลองและอุปกรณตางๆ ท่ีใชในการชันสูตรสาธารณสุข ชวย
เจาหนาท่ีวิเคราะหหรือเจาหนาท่ีวิจัยในการปฏิบัติงานวิเคราะหวิจัยตางๆ ดานเทคนิคการแพทย 
และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ ซึ่งตําแหนงตางๆ เหลานี้มีลักษณะท่ีจําเปนตองใชผูมีความรู 
ความชํานาญในการชันสูตรโรคและชันสูตรสาธารณสุข ชวยหรือรวมมือกับแพทย หรือ
นักวิทยาศาสตรการแพทย หรือเจาหนาท่ีอื่น 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   วิทยาศาสตรการแพทย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) เตรียมวัตถุท่ีจะชันสูตรหาจุลินทรีย หรือหาสารซึ่งเปนสาเหตุหรืออาการแหงโรค เชน การ

เตรียมอุจจาระ  ปสสาวะ  โลหิต น้ําเหลืองน้ําไขสันหลัง อาหาร พืช ผัก น้ํา เปนตน พรอม
ท้ังบด  ห่ัน  ชั่ง  ตวง  วัด  วัสดุหรือสารเคมตีางๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการชันสูตร
เปนไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการและไดผลการชันสูตรท่ีแมนยํา  

(2) จัดเตรียมน้ํากล่ัน น้ํายาเคมี น้ํายามาตรฐาน สัตวทดลอง อาหารเล้ียงเชื้อหรือเล้ียงเซลล 
และสารเคมีตางๆ ท่ีใชในการชันสูตรหรือปฏิบัติการทางการแพทย เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
ดังกลาวเปนไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการและมีประสิทธิภาพ 

(3) ชวยการชันสูตรวัตถุตัวอยาง เพ่ือหาจุลินทรียหรือสารบางชนิด ซึ่งเปนสาเหตุหรืออาการแหง
โรค ทางจุลชีววิทยา ทางพยาธิวิทยาคลีนิค โลหิตวิทยา หรือทางเคมีคัลคลีนิค 

(4) เพาะเล้ียงเซลล  หรือเล้ียงเชื้อ ใหมีจํานวนเพียงพอตอการใชงานหรือการวิเคราะหชันสูตร
ทางวิทยาศาสตรและการแพทยตอไป 

(5) ตรวจวิเคราะหสภาพของเนื้อเยื่อ หรือเซลล และชันสูตรทดสอบเชื้อจุลินทรียหรือชิ้นเนื้อ โดย
กลองจุลทัศนและกรรมวิธีตางๆ ตามหลักวิทยาศาสตรและการแพทย เพ่ือหาสารพิษของ
เนื้อเยื่อหรือเซลล ใหไดผลการวิเคราะหหรือชันสูตรท่ีถูกตองแมนยํา และเชื่อถือได 

(6) เล้ียง และสังเกตอาการ หรือวิเคราะหปฏิกิริยาของสัตวทดลอง  เพ่ือบันทึกหรือรายงานใหแก
ผูบังคับบัญชาทราบ   

(7) ชวยผาตัดอวัยวะสัตวทดลอง เพ่ือใชในการชันสูตรและวิเคราะหทางดานวิทยาศาสตรและ
การแพทย 

(8) ทําความสะอาดเคร่ืองมือ เคร่ืองใช และอุปกรณท่ีจะใชในการวิเคราะหและการทดสอบ
ชันสูตร และควบคุมความสะอาดของหองปฏิบัติการ ใหมีความสะอาดพรอมตอการใชงานอยู
เสมอ และเปนการปองกันการปนเปอนในข้ันตอนตางๆ 

(9) จัดหา ซอมแซม ดูแลรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช วัสดุอุปกรณ  หรือสารเคมีท่ีใชในการ
ปฏิบัติงาน ใหตรงกับคุณสมบัติและคุณลักษณะในการใชงานและมีจํานวนเพียงพอตอการใช
งานอยูเสมอ 

(10) อานผลการวิเคราะหท่ีทดสอบและการชันสูตรโรค จดบันทึกและรวบรวมขอมูลตางๆ 
เกี่ยวกับผลการชันสูตรโรค หรือการวิเคราะหทดสอบทางเทคนิคการแพทย เพ่ือจัดทําเปน
รายงานนําเสนอผูบังคับบัญชาตอไป 
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(11) ปฏิบัติงานรวมกับแพทย หรือนักวิทยาศาสตรการแพทยหรือเจาหนาท่ีทีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานตางๆ เปนไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการและรวดเร็ว 

(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานวิทยาศาสตรการแพทย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนํา ขอมูล และใหบริการทางวิชาการในเร่ืองท่ีไมซับซอน  เพ่ือสงเสริมความรู  

ความเขาใจของประชาชนและผูสนใจ 
(15) ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืน

และมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรเจาหนาท่ีวิทยาศาสตรการแพทย ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไมต่ํากวา 1 ป

ตอจากมัธยมศึกษาตอนตนหรือ 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไมต่ํากวา 1 

ป ตอจากมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีศึกษาวิชาสามัญหรือประกาศนียบัตรพนักงานหองปฏิบัติการ
ชันสูตรโรคซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไมนอยกวา 3 ป ตอจากมัธยมศึกษาตอนตน  หรือทางอื่นท่ี 
ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

3. ไดรับอนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรอื่นท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทางวิทยาศาสตรการแพทย 
เซลลวิทยา ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไมนอยกวา 2 ป ตอจากมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีศึกษาวิชา
สามัญหรือเทียบเทา หรือ 

4. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรืออนุปริญญาหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร
การแพทย  เซลลวิทยา  ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไมนอยกวา 2 ป ตอจากมัธยมศึกษาตอนปลาย
ท่ีศึกษาวิชาสามัญหรือเทียบเทา หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   วิทยาศาสตรการแพทย 
ชือ่ตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ชันสูตรวัตถุตัวอยางเพ่ือหาจุลินทรียหรือสารบางชนิด ซึ่งเปนสาเหตุหรืออาการแหงโรค ทาง

จุลชีววิทยา ทางพยาธิวิทยาคลีนิค หรือทางเคมีคัลคลีนิค 
(2) ควบคุมและตรวจสอบการจัดเตรียมวัสดุ วัตถุหรือส่ิงท่ีตองการชันสูตรหรือวิเคราะห และการ

จัดเตรียมสารเคมี และอุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตางๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงาน ใหถูกตองตาม
มาตรฐานและหลักเกณฑทางวิทยาศาสตรและการแพทย อีกท้ังใหพรอมตอการใชและมี
จํานวนเพียงพอ 

(3) ควบคุมและเพาะเล้ียงเซลล  หรือเล้ียงเชื้อ ใหมีจํานวนเพียงพอตอการใชงานหรือการ
วิเคราะหชันสูตรทางวิทยาศาสตรและการแพทยตอไป 

(4) ควบคุมและตรวจวิเคราะหสภาพของเนื้อเยื่อ หรือเซลล และชันสูตรทดสอบเชื้อจุลินทรียหรือ
ชิ้นเนื้อ โดยกลองจุลทัศนและกรรมวิธีตางๆ ตามหลักวิทยาศาสตรและการแพทย เพ่ือหา
สารพิษของเนื้อเยื่อหรือเซลล ใหไดผลการวิเคราะหหรือชันสูตรท่ีถูกตองแมนยํา และเชื่อถือ
ได 

(5) ควบคุมการเล้ียงสัตวทดลอง เพ่ือใหสัตวทดลองอยูในสภาพแวดลอมมาตรฐานตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนด พรอมท้ังสังเกตอาการ หรือวิเคราะหปฏิกิริยา เพ่ือบันทึกหรือรายงาน
ใหแกผูบังคับบัญชาทราบ   

(6) ควบคุมและชวยผาตัดอวัยวะสัตวทดลอง เพ่ือใชในการชันสูตรและวิเคราะหทางดาน
วิทยาศาสตรและการแพทย 

(7) ควบคุมการทําความสะอาดเคร่ืองมือ เคร่ืองใช และอุปกรณท่ีจะใชในการวิเคราะหและการ
ทดสอบชันสูตร และควบคุมความสะอาดของหองปฏิบัติการ ใหมีความสะอาดพรอมตอการ
ใชงานอยูเสมอ และเปนการปองกันการปนเปอนในข้ันตอนตางๆ 

(8) ควบคุมการจัดหา ซอมแซม ดูแลรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช วัสดุอุปกรณ หรือสารเคมีท่ีใชใน
การปฏิบัติงาน ใหตรงกับคุณสมบัติและคุณลักษณะในการใชงานและมีจํานวนเพียงพอตอ
การใชงานอยูเสมอ 

(9) ควบคุมการรวบรวมสถิติและวิธีการทําบันทึกรายงาน ใหเปนไปตามหลักเกณฑหรือ
มาตรฐาน เพ่ือจัดทําเปนรายงานนําเสนอผูบังคับบัญชาตอไป 

(10) ปฏิบัติงานรวมกับแพทย หรือนักวิทยาศาสตรการแพทยหรือเจาหนาท่ีทีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานตางๆ เปนไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการและรวดเร็ว 
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(11) ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา พรอมท้ังถายทอด
ประสบการณในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติ งานของเจาหนาท่ีเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานวิทยาศาสตรการแพทย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(14) กํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตอง 
(15) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานได

อยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(16) ใหคําแนะนํา ขอมูล และใหบริการทางวิชาการในเร่ืองท่ีซับซอน เพ่ือสงเสริมความรู ความ

เขาใจของประชาชนและผูสนใจ 
(17) ติดตอ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอก  เพ่ือใหการดําเนินงาน

เปนไปอยางราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย ประเภทท่ัวไป ระดับ

ปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานชันสูตรโรคและชันสูตรสาธารณสุข  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   วิทยาศาสตรการแพทย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) กํากับดูแลวิธีการและกระบวนการรชันสูตรโรคและชันสูตรสาธารณสุขใหเปนไปตาม

มาตรฐานและหลักเกณฑท่ีกําหนดไว 
(2) กํากับดูแลการชันสูตรวัตถุตัวอยางเพ่ือหาจุลินทรียหรือสารบางชนิด ซึ่งเปนสาเหตุหรือ

อาการแหงโรค ทางจุลชีววิทยา ทางพยาธิวิทยาคลีนิค หรือทางเคมีคัลคลีนิค 
(3) กํากับดูแลการจัดเตรียมวัสดุ วัตถุหรือส่ิงท่ีตองการชันสูตรหรือวิเคราะห และการจัดเตรียม

สารเคมี และอุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตางๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงาน ใหถูกตองตามมาตรฐาน
และหลักเกณฑทางวิทยาศาสตรและการแพทย อีกท้ังใหพรอมตอการใชและมีจํานวน
เพียงพอ 

(4) กํากับดูแลการเพาะเล้ียงเซลล  หรือเล้ียงเชื้อ ใหมีจํานวนเพียงพอตอการใชงานหรือการ
วิเคราะหชันสูตรทางวิทยาศาสตรและการแพทยตอไป 

(5) กํากับดูแลการผลิตแอนติเจน แอนติเซรุม แผนยาปฏิชีวนะและอาหารเล้ียงเชื้อ เพ่ือใชในการ
ชันสูตรโรคและวิเคราะหทางวิทยาศาสตรและการแพทย 

(6) กํากับดูแลการตรวจวิเคราะหสภาพของเนื้อเยื่อ หรือเซลล และชันสูตรทดสอบเชื้อจุลินทรีย
หรือชิ้นเนื้อ โดยกลองจุลทัศนและกรรมวิธีตางๆ ตามหลักวิทยาศาสตรและการแพทย เพ่ือ
หาสารพิษของเนื้อเยื่อหรือเซลล ใหไดผลการวิเคราะหหรือชันสูตรท่ีถูกตองแมนยํา และ
เชื่อถือได 

(7) กํากับดูแลการเล้ียงสัตวทดลอง เพ่ือใหสัตวทดลองอยูในสภาพแวดลอมมาตรฐานตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนด พรอมท้ังสังเกตอาการ หรือวิเคราะหปฏิกิริยา เพ่ือบันทึกหรือรายงาน
ใหแกผูบังคับบัญชาทราบ   

(8) กํากับดูแลการผาตัดอวัยวะสัตวทดลอง เพ่ือใชในการชันสูตรและวิเคราะหทางดาน
วิทยาศาสตรและการแพทย 

(9) กํากับดูแลและตรวจสอบความสะอาดของเคร่ืองมือ เคร่ืองใช และอุปกรณท่ีจะใชในการ
วิเคราะหและการทดสอบชันสูตร และควบคุมความสะอาดของหองปฏิบัติการ ใหมีความ
สะอาดพรอมตอการใชงานอยูเสมอ และเปนการปองกันการปนเปอนในข้ันตอนตางๆ 

(10) กํากับดูแลการจัดหา ซอมแซม ดูแลรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช วัสดุอุปกรณ หรือสารเคมีท่ีใช
ในการปฏิบัติงาน ใหตรงกับคุณสมบัติและคุณลักษณะในการใชงานและมีจํานวนเพียงพอตอ
การใชงานอยูเสมอ 
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(11) กํากับดูแลการรวบรวมสถิติและวิธีการทําบันทึกรายงาน ใหเปนไปตามหลักเกณฑหรือ
มาตรฐาน เพ่ือจัดทําเปนรายงานนําเสนอผูบังคับบัญชาตอไป 

(12) ปฏิบัติงานรวมกับแพทย หรือนักวิทยาศาสตรการแพทยหรือเจาหนาท่ีทีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานตางๆ เปนไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการและรวดเร็ว 

(13) ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา พรอมท้ังถายทอด
ประสบการณในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(14) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานวิทยาศาสตรการแพทย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(15) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(16) กํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา พรอมท้ังใหคําปรึกษา

แนะนํา เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
(17) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานได

อยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(18) ใหคําแนะนํา ขอมูล และใหบริการทางวิชาการในเร่ืองท่ีอาศัยประสบการณมาเปนพิเศษ เพ่ือ

สงเสริมความรู ความเขาใจของประชาชนและผูสนใจ 
(19) ติดตอ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอก  เพ่ือใหการดําเนินงาน

เปนไปอยางราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทยประเภทท่ัวไป ระดับ

ชํานาญงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
ชันสูตรโรคและชันสูตรสาธารณสุข  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทยประเภทท่ัวไป ระดับ
ปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10  ปโดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
ชันสูตรโรคและชันสูตรสาธารณสุข  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ศูนยเยาวชน 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ของศูนยเยาวชน ท่ีปฏิบัติสงเสริมเยาวชนเกี่ยวกับ 
การใชเวลาวางใหเปนประโยชน การจัดกิจกรรมเพ่ือจูงใจประชาชนและเยาวชนในดานตางๆ ไดแก 
กิจกรรมดานพลศึกษา ศิลป นาฏศิลป หองสมุด และคหกรรมศาสตร การจัดสนามเด็กเล็ก และ
ปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานศูนยเยาวชน ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานศูนยเยาวชน ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานศูนยเยาวชน ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ศูนยเยาวชน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานศูนยเยาวชน 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) จัดกิจกรรมดานตางๆ แกเยาวชนท่ีเปนสมาชิกศูนยเยาวชน เพ่ือใหรูจักการใชเวลาวางให

เปนประโยชน อันไดแก ดานพลศึกษา เชน การสอบ ฝกซอม เลน แขงขันกีฬาประเภทตางๆ 
ท้ังกีฬาในรมและกลางแจง ดานศิลปะ เชน การสอนหัตถศึกษา การเย็บปกถักรอย ประดิษฐ
ของชํารวย ดานนาฏศิลป เชน การฝกสอนและซอมนาฏศิลป ดานหองสมุด  ดานคหกรรม
ศาสตร เชน โภชนาการ การจัดกิจกรรมพิเศษ เชน การจัดทัศนศึกษา คายพักแรม และการ
จัดสนามเด็กเลน 

(2) ดูแล จัดเก็บ บํารุงรักษา ซอมแซม ออกแบบ ปรับปรุง และผลิตวัสดุอุปกรณท่ีใชในการ
ประกอบกิจกรรมตางๆ ของศูนยเยาวชนใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ เพ่ือสนับสนุน
ใหการดําเนินกิจกรรมของศูนยเยาวชนเปนไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) รวบรวมติดตาม จัดเก็บขอมูล และจัดทําฐานขอมูลตางๆ ของศูนยเยาวชน เชน สถิติผูเขารับ
บริการในกิจกรรมประเภทตางๆ รายงานอุปกรณชํารุดหรือสูญหาย เปนตน เพ่ือใชเปน
แนวทางในการปรับปรุงรูปแบบกิจกรรม และการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(4) จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เพ่ือใหเกิดความ
ปลอดภัยแกเยาวชน และผูใชงาน พรอมท้ังเปนการยืดอายุอุปกรณเคร่ืองมือตางๆ 

(5) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานศูนยเยาวชน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(7) ใหบริการสถานท่ีกับหนวยงานอื่นๆ ท้ังในและนอกศูนยเยาวชน เพ่ือใหสามารถใชงานได

อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(8) ใหคําปรึกษา แนะนํา บรรยายและสาธิตกิจกรรมตางๆ ในศูนยเยาวชน ใหกับหนวยงาน

ราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือเผยแพรกิจกรรมตางๆ ของศูนยเยาวชนใหเปนท่ี
รูจักและเปนขอมูลในการตัดสินใจเขารับบริการตางๆ ของศูนยเยาวชน 

(9) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานศูนยเยาวชนแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือ
ถายทอดความรู ความชํานาญ ดานการปฏิบัติงานของศูนยเยาวชน 
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(10) ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความ
ชวยเหลือและความรวมมือในงานศูนยเยาวชนและแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปน
ประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคหกรรมศาสตร หัตถกรรม วิจิตรศิลป 

ศิลปประยุกต นาฏศิลป อาหารและโภชนาการหรือประกาศนียบัตรทางการศึกษา ทาง
บรรณารักษ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ทางคหกรรมศาสตร 
หัตถกรรม วิจิตรศิลป ศิลปประยุกต นาฏศิลป อาหาร โภชนาการ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 

3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ทางคหกรรมศาสตร หัตถกรรม
วิจิตรศิลป ศิลปประยุกต นาฏศิลป อาหาร โภชนาการ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ศูนยเยาวชน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานศูนยเยาวชน 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ตรวจสอบและจัดกิจกรรมดานตางๆ แกเยาวชนท่ีเปนสมาชิกศูนยเยาวชน เพ่ือให

รูจักการใชเวลาวางใหเปนประโยชน อันไดแก ดานพลศึกษา เชน การสอบ ฝกซอม เลน 
แขงขันกีฬาประเภทตางๆ ท้ังกีฬาในรมและกลางแจง ดานศิลปะ เชน การสอนหัตถศึกษา 
การเย็บปกถักรอย ประดิษฐของชํารวย ดานนาฏศิลป เชน การฝกสอนและซอมนาฏศิลป 
ดานหองสมุด  ดานคหกรรมศาสตร เชน โภชนาการ การจัดกิจกรรมพิเศษ เชน การจัดทัศน
ศึกษา คายพักแรม และการจัดสนามเด็กเลน 

(2) ควบคุม ตรวจสอบการดูแล จัดเก็บ บํารุงรักษา ซอมแซม ออกแบบ ปรับปรุง และผลิตวัสดุ
อุปกรณท่ีใชในการประกอบกิจกรรมตางๆ ของศูนยเยาวชนใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยู
เสมอ เพ่ือสนับสนุนใหการดําเนินกิจกรรมของศูนยเยาวชนเปนไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) ตรวจสอบขอมูล และทําฐานขอมูลตางๆ ของศูนยเยาวชน เชน สถิติผูเขารับบริการใน
กิจกรรมประเภทตางๆ รายงานอุปกรณชํารุดหรือสูญหาย เปนตน เพ่ือใชเปนแนวทางในการ
ปรับปรุงรูปแบบกิจกรรม และการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(4) ควบคุมการจัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง 
เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยแกเยาวชน และผูใชงาน พรอมท้ังเปนการยืดอายุอุปกรณเคร่ืองมือ
ตางๆ 

(5) ถายทอดความรูและประสบการณดานงานศูนยเยาวชนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา เพ่ือ
สงเสริมและพัฒนาการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานและขอกําหนด 

(6) วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรมตางๆ ในศูนยเยาวชน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปวัตถุประสงคและบรรลุเปาหมายท่ีกําหนด 

(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานศูนยเยาวชน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(9) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงาน และกํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา  เพ่ือให

การดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปเปาหมายท่ีกําหนด 
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(10) วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ 

 
3.  ดานบริการ 
(11) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานศูนยเยาวชนท่ีมีความซับซอนแกเจาหนาท่ีระดับ

รองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความเขาใจท่ี
ถูกตองเหมาะสมและเพ่ิมศักยภาพในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

(12) ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป ในการ
ขอความชวยเหลือและรวมมือในงานหรือแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชน
ตอการทํางานของหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนการดําเนินกิจกรรมใหตรงตามวัตถุประสงคของ
หนวยงานและดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานศูนยเยาวชนประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานศูนยเยาวชน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 
ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ศูนยเยาวชน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานศูนยเยาวชน 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) กํากับดูแลกิจกรรมดานตางๆ แกเยาวชนท่ีเปนสมาชิกศูนยเยาวชน เพ่ือใหรูจักการใชเวลา

วางใหเปนประโยชน อันไดแก ดานพลศึกษา เชน การสอบ ฝกซอม เลน แขงขันกีฬาประเภท
ตางๆ ท้ังกีฬาในรมและกลางแจง ดานศิลปะ เชน การสอนหัตถศึกษา การเย็บปกถักรอย 
ประดิษฐของชํารวย ดานนาฏศิลป เชน การฝกสอนและซอมนาฏศิลป ดานหองสมุด  ดานค
หกรรมศาสตร เชน โภชนาการ การจัดกิจกรรมพิเศษ เชน การจัดทัศนศึกษา คายพักแรม 
และการจัดสนามเด็กเลน 

(2) กํากับดูแลการจัดเก็บ บํารุงรักษา ซอมแซม ออกแบบ ปรับปรุง และผลิตวัสดุอุปกรณท่ีใชใน
การประกอบกิจกรรมตางๆ ของศูนยเยาวชนใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ เพ่ือ
สนับสนุนใหการดําเนินกิจกรรมของศูนยเยาวชนเปนไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) กํากดับดูแลและตรวจสอบขอมูล และทําฐานขอมูลตางๆ ของศูนยเยาวชน เชน สถิติผูเขารับ
บริการในกิจกรรมประเภทตางๆ รายงานอุปกรณชํารุดหรือสูญหาย เปนตน เพ่ือใชเปน
แนวทางในการปรับปรุงรูปแบบกิจกรรม และการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(4) กําหนดหลักเกณฑในการจัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ี
ถูกตอง เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยแกเยาวชน และผูใชงาน พรอมท้ังเปนการยืดอายุอุปกรณ
เคร่ืองมือตางๆ 

(5) ถายทอดความรูและประสบการณดานงานศูนยเยาวชนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา เพ่ือ
สงเสริมและพัฒนาการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานและขอกําหนด 

(6) วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรมตางๆ ในศูนยเยาวชน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปวัตถุประสงคและบรรลุเปาหมายท่ีกําหนด 

(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานศูนยเยาวชน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(9) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงาน และกํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา  เพ่ือให

การดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปเปาหมายท่ีกําหนด 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
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(10) วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ 

(11) ควบคุม ตรวจสอบ วางแผนการจัดสรรงบประมาณและอัตรากําลังคน เพ่ือใหสอดคลองกับ
ความตองการของหนวยงานและนโยบายหลักจากฝายบริหาร 

 
3.  ดานบริการ 
(12) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานศูนยเยาวชนท่ีมีความซับซอนแกเจาหนาท่ีระดับ

รองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความเขาใจท่ี
ถูกตองเหมาะสมและเพ่ิมศักยภาพในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

(13) ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป ในการ
ขอความชวยเหลือและรวมมือในงานหรือแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชน
ตอการทํางานของหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนการดําเนินกิจกรรมใหตรงตามวัตถุประสงคของ
หนวยงานและดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานศูนยเยาวชนประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน 

หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานศูนยเยาวชน 
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานศูนยเยาวชนประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือ
ท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานศูนยเยาวชน 
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 
 
 




