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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดําเนินการปองกัน              
การระงับ และการบรรเทาสาธารณภัยตางๆ ท่ีตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการ รวมท้ังการเฝา
ระวัง การตรวจตรา การฝกซอมการรับมือลวงหนากับเหตุการณรายแรงตางๆ ตลอดจนการพิจารณา
ทําความเห็น การสรุปรายงาน และการเสนอแนะการดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับ 
การปองกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอื่นๆ เชน อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติ
ตางๆ เปนตน และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวของ รวมท้ังวางแผนการดําเนินงานดานปองกันและบรรเทา 
สาธารณภัย ใหคําปรึกษาแนะนํา ถายทอดความรูทางวิชาการดานปองกันและบรรเทาสาธารณ ซึ่ง
งานดังกลาวตองอาศัยความรู และความเชี่ยวชาญท่ีอยูในประเภทตามท่ีกําหนดไวดานการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ  
 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับชํานาญการ 
  นักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับเชี่ยวชาญ 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชือ่ตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตางๆ เชน อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย เปนตน 

รวมท้ังเฝาระวัง ตรวจตรา รับแจงเหตุ รวมท้ังฝกซอมการรับมือกับเหตุรายในรูปแบบตางๆ 
เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยท้ังในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 

(2) จัดทํารายงาน บันทึก สํารวจ เก็บรวบรวมขอมูลสถิติตางๆ ในงานปองกันและบรรเทา      
สาธารณภัย เพ่ือนําขอมูลท่ีไดไปใชในการปรับปรุง และพัฒนาการดําเนินงานใหมี
ประสิทธิภาพตอไป 

(3) จัดเตรียม บํารุงดูแล และเก็บรักษาเคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณ หรือยานพาหนะท่ีใชในงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย รวมท้ังตรวจสอบและซอมแซมในระดับเบ้ืองตน เพ่ือใหมี
ความพรอมในการปฏิบัติงานอยูเสมอและใหการดําเนินงานเปนไปอยางสะดวกราบร่ืนและ
ปลอดภัย 

(4) รวมวางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดนโยบายการทํางานดานการปองกันและบรรเทา        
สาธารณภัย เพ่ือใหการทํางานตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว  และตอบสนองกับความ
ตองการของประชาชน 

(5) ศึกษา วิเคราะหและวางแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนําไปใชกําหนดแผน หรือ
นโยบายตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(6) รวมวางแผนการดําเนินการ และปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือใหเปนไปตามกฎหมายและ
พระราชบัญญัตติางๆ ท่ีเกี่ยวของดานปองกันและระงับอัคคีภัย  

(7) ตรวจสอบและวิเคราะหสาเหตุการเกิดเพลิงไหม ในเหตุการณหรือสถานการณท่ีรุนแรง เพ่ือ
สรุปหาสาเหตุ และจัดทํารายงาน 

(8) ศึกษา คนควา เอกสารทางวิชาการ งานวิจัย เทคนิค เทคโนโลยีดานการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยแบบใหมๆ เพ่ือนํามาปรับปรุงการทํางานของตนหรือกลุมใหมีประสิทธิภาพ
ตอบสนองกับความตองการของประชาชนไดมากท่ีสุด 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) �2�

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

2.  ดานแผนงาน 
(11) วางแผนการทํางานดานปองกันและสาธารณภัยตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือรวมดําเนินการ

วางแผนการทํางานของหนวยงาน โครงการ หรือกิจกรรมตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานปองกันและสาธารณภัยเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(12) ประสานงานดานปองกันและสาธารณภัยกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานปองกันและสาธารณภัยใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
4.  ดานบริการ 
(13) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานปองกันและสาธารณภัยในระดับเบ้ืองตนแก

หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปน
ประโยชนและถูกตอง 

(14) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิต ิปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานปองกันและสาธารณภัย เพ่ือประกอบการพิจารณา การกําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ทุกสาขาวิชาท่ี ก.ถ. รับรองหรือทางอื่นท่ี  ก.ถ. กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตางๆ เชน อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย เปนตน 

รวมท้ังเฝาระวัง ตรวจตรา รับแจงเหตุ รวมท้ังฝกซอมการรับมือกับเหตุรายในรูปแบบตางๆ 
ท่ีตองอาศัยประสบการณและความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยท้ัง
ในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 

(2) คนควา วิจัยและสํารวจขอมูลดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือเปนประโยชนในการ
วิเคราะหและพัฒนาความรูทางดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งข้ึน 

(3) ดูแล ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหการ
ดําเนินงานมีประสิทธิภาพและตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(4) ถายทอดความรูดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  เชน ให
คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือ
ประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรู
ท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามาตรฐานและขอกําหนด 

(5) พัฒนาระบบปองกันสาธารณภัย รวมท้ังศึกษา วิเคราะหและวางแผนปองกันและบรรเทา   
สาธารณภัย เพ่ือนําไปใชกําหนดแผน หรือนโยบายตางๆท่ีเกี่ยวของ 

(6) วางแผนการดําเนินการ และปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติตางๆ ท่ี
เกี่ยวของดานการปองกันและระงับอัคคีภัย และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของ  

(7) ตรวจสอบและวิเคราะหสาเหตุการเกิดเพลิงไหม ในเหตุการณหรือสถานการณท่ีรุนแรง เพ่ือ
สรุปหาสาเหตุ และจัดทํารายงาน 

(8) ศึกษา คนควา เอกสารทางวิชาการ งานวิจัย เทคนิค เทคโนโลยีดานการปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยแบบใหมๆ เพ่ือนํามาปรับปรุงการทํางานขอหนวยงานใหมีประสิทธิภาพ
ตอบสนองกับความตองการของประชาชนไดมากท่ีสุด 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

2.  ดานแผนงาน 
(11) วางแผนงานหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงาน โครงการ และกิจกรรม

ตางๆ ดานปองกันและสาธารณภัย และแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานปองกันและสาธารณภัยเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(12) ประสานงานดานปองกันและสาธารณภัยกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานปองกันและสาธารณภัยใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(13) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานปองกันและสาธารณภัยแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือ

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 
4.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานปองกันและสาธารณภัยท่ีตนมีความ

รับผิดชอบแกหนวยงานตางๆ หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติจริงไดอยางถูกตอง 

(15) จัดเก็บขอมูล ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน    
ปองกันและสาธารณภัย เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา            

6  ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย หรืองานอื่น
ท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป กําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโท
หรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ในทุกสาขาท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
นี้ได และกําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 2 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบเทาไดไมต่ํา
กวานี้ท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและพัฒนามาตรฐาน

การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความสอดคลองตามเปาหมายท่ี
กําหนดไว 

(2) พิจารณา สรุป รายงาน และดําเนินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เพ่ือประโยชนตอการวางแผนแนวทาง หรือมาตรการของหนวยงาน 

(3) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การวิเคราะห และการวิจัยงานดาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยท่ีเกี่ยวของ เพ่ือนํามาประกอบการพัฒนา และปรับปรุงงานให
มีประสิทธิภาพมากข้ึน และสอดคลองกับเปาหมาย และนโยบายของหนวยงาน 

(4) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  รวมท้ังฐานขอมูลดานปองกันและบรรเทา      
สาธารณภัย เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(5) ใหความรูดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิด
ประโยชนในการปฏิบัติงาน 

(6) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความ
มั่นใจวาระบบงานท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและ
สอดคลองกับความตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน 

(7) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(8) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกบุคลากรในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
หนวยงาน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(11) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยของหนวยงาน รวมท้ัง

ประเมินผลและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(12) ประสานงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุน

การดําเนินงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(13) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล 

หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 
4.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยท่ีตนมีความ

รับผิดชอบแกหนวยงานตางๆ หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติจริงไดอยางถูกตอง 

(15) ออกแบบ พัฒนา และปรับปรุงการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจดาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(16) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางวิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือประกอบการเรียนการสอน 
และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  

4  ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย หรืองานอื่น
ท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
สระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) กําหนดผลสัมฤทธ์ิท้ังดานผลผลิต และผลลัพธท่ีจะไดจากการดําเนินงานดานปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางตรงตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) กําหนดเคร่ืองมือ แนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานดาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหการทํางานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุดตอผูรับบริการ ประชาชน ชุมชน และสังคม 

(3) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงาน
มีประสิทธิภาพมากข้ึน และสามารถใหบริการดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยไดอยาง
สอดคลองกับสภาวการณและปญหาอยางแทจริง 

(4) วางแผน และจัดอัตรากําลังของหนวยงาน รวมท้ังมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบให
เหมาะสมกับบุคลากรท้ังหมดภายในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหบุคลากรแตละคนไดรับ
ลักษณะงานและปริมาณงานท่ีเหมาะสมกับความรู ความสามารถ และศักยภาพ และเกิด
ความเปนธรรมในการปฏิบัติงาน 

(5) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของท้ังหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดี
ในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาบุคลากรใหมีความรูและความสามารถ 
และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกบุคลากรในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
หนวยงานและสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(8) ศึกษาความรู เทคนิคใหมๆ เพ่ือนํามาประยุกตใชในงานและวิเคราะหถึงปญหาและ
ขอบกพรองในการดําเนินการเพ่ือนํามาปรับปรุงพัฒนาและวางกลยุทธการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ ทันกับสถานการณในปจจุบัน และสามารถรองรับเหตุการณท่ีจะเกิดข้ึนใน
อนาคตได 
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(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(10) วางแผนงาน ข้ันตอน กระบวนการ และแนวทางการดําเนินดานปองกันและบรรเทา         

สาธารณภัย เพ่ือสนับสนุนใหการดําเนินงานของหนวยงานเปนไปตามแผนงาน ระยะเวลา 
และวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) วางแผนการใชงบประมาณ ทรัพยากร และบุคลากรท่ีอยูในความรับผิดชอบ เพ่ือใหสามารถ
ใชงบประมาณ ทรัพยากร และบุคลากรไดอยางคุมคา และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(12) วางแผนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรภายในหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดการพัฒนาและมี
ความชํานาญงานมากข้ึนอันจะเปนประโยชนตอการดําเนินงานดานปองกันและบรรเทา    
สาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(13) กําหนดแผน กลยุทธ ยุทธศาสตร นโยบาย ทิศทางในการพัฒนาคุณภาพ และมาตรฐานงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานงานปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยใหมีประสิทธิภาพสูงข้ึน และสงเสริมใหนักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผูสูงอายุ และ
ประชาชนท่ัวไปมีสุขภาวะท่ีดีข้ึน 

 
3.  ดานประสานงาน 
(14) ประสานงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอก

องคกร เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและวัตถุประสงคหลักท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) ใหขอคิดเห็นและคําแนะนําแกหนวยงานตางๆ รวมท้ังท่ีประชุมท้ังภายในและภายนอก
องคกร เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 

 
4.  ดานบริการ 
(16) ใหบริการทางวิชาการ และสนับสนุนการถายทอดองคความรู นวัตกรรม และเทคโนโลยี

ใหมๆ ดานงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแกบุคคลตางๆ ท้ังภายในและภายนอก
หนวยงาน เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและสามารถดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาสสูงสุด 

(17) สงเสริม และสนับสนุนการผลิตคูมือ หรือเอกสารเกี่ยวกับดานปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย ตลอดจนสนับสนุนการจัดอบรม หรือสัมมนาเกี่ยวกับงานปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย เพ่ือชวยใหการเผยแพรประชาสัมพันธและสรางความเขาใจดานปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยใหลุลวงไปสูเปาหมายท่ีตั้งไวอยางสมบูรณ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การสัตวบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการสัตวบาล 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา วิเคราะห และวิจัยงานทางดานสัตวบาล เพ่ือใหการดําเนินงานดานสัตวบาลมี

ประสิทธิภาพสูงสุด และสอดคลองตามแผนงาน และเปาหมายท่ีกําหนดไว 
(2) ปฏิบัติงานดานสัตวบาล เชน การสงเสริมการเล้ียงสัตว การปรับปรุงบํารุงพันธุสัตว การ

คัดเลือก การตอน การผสมพันธุสัตว การปรับปรุงคุณภาพพืชอาหารสัตว และอาหารสัตว
ประเภทอื่นๆ การคิดคนและปรับปรุงสูตรอาหารสัตว การถนอมอาหารสัตว การควบคุม
คุณภาพอาหารสัตว การสํารวจแหลงอาหารสัตว เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานดานสัตวบาล
มีความถูกตอง ครบถวน และตรงตามหลักวิชาการท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) ดูแลและบํารุงรักษาอุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใชในการปฏิบัติงานดานสัตวบาล เพ่ือเปนการยืด
อายุการใชงาน และใหสามารถใชประโยชนจากเคร่ืองมือและอุปกรณไดอยางเต็มท่ี 

(4) ศึกษา รวบรวม วิเคราะห และจัดทําแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติการ และแผนงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานสัตวบาล เพ่ือใหสามารถใหบริการ รักษา ควบคุม และปองกันโรคสัตวตางๆ 
ไดอยางถูกตอง และสอดคลองตามแผนงาน เปาหมาย และนโยบายของหนวยงานท่ีกําหนด
ไว 

(5) จัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานสัตวบาล เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน
ประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานสัตวบาลใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(6) จัดทํา และดําเนินโครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานสัตวบาลตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือให
การดําเนินงานดานสัตวบาลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสัตวบาล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(9) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ และรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานดานสัตวบาลเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ี            
กําหนดไว 
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3.  ดานประสานงาน 
(10) ประสานงานดานสัตวบาลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

สัตวบาลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
4.  ดานบริการ 
(11) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานสัตวบาลท่ีตนมีความรับผิดชอบแก 

หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัตจิริงไดอยางถูกตอง 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 ไดรับปริญญาตรีทางวิชาการสัตวบาลหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนด
วาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การสัตวบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการสัตวบาล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการศึกษา การวิเคราะห และการวิจัยงานทางดานสัตวบาล เพ่ือใหการ

ดําเนินงานดานสัตวบาลมีประสิทธิภาพสูงสุด และสอดคลองตามแผนงาน และเปาหมายท่ี
กําหนดไว 

(2) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานดานสัตวบาล เชน การสงเสริมการเล้ียงสัตว การปรับปรุง
บํารุงพันธุสัตว การคัดเลือก การตอน การผสมพันธุสัตว การปรับปรุงคุณภาพพืชอาหารสัตว 
และอาหารสัตวประเภทอื่นๆ การคิดคนและปรับปรุงสูตรอาหารสัตว การถนอมอาหารสัตว 
การควบคุมคุณภาพอาหารสัตว การสํารวจแหลงอาหารสัตว เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงาน
ดานสัตวบาลมีความถูกตอง ครบถวน และตรงตามหลักวิชาการท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) ควบคุม และดูแลการบํารุงรักษาอุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใชในการปฏิบัติงานดานสัตวบาล เพ่ือ
เปนการยืดอายุการใชงาน และใหสามารถใชประโยชนจากเคร่ืองมือและอุปกรณไดอยางเต็มท่ี 

(4) ควบคุม และดูแลการศึกษา การรวบรวม การวิเคราะห และการจัดทําแผนปฏิบัติงาน 
แผนปฏิบัติการ และแผนงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานสัตวบาล เพ่ือใหสามารถใหบริการ รักษา 
ควบคุม และปองกันโรคสัตวตางๆ ไดอยางถูกตอง และสอดคลองตามแผนงาน เปาหมาย และ
นโยบายของหนวยงานท่ีกําหนดไว 

(5) ควบคุม และดูแลจัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานสัตวบาล เพ่ือเปน
ขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานสัตวบาลใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(6) จัดทํา และดําเนินโครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานสัตวบาลตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานสัตวบาลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(7) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
สัตวบาล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

2.  ดานแผนงาน 
(10) วางแผนงานหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงาน โครงการ และกิจกรรมตางๆ 

ดานสัตวบาลของหนวยงาน และแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
ดานสัตวบาลเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(11) ประสานงานดานสัตวบาลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดานสัตว

บาลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(12) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานสัตวบาลแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(13) ถายทอดความรูดานสัตวบาลแกบุคลากรระดับรองลงมา นักศึกษา ประชาชน และหนวยงาน

ตางๆ เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนดหลักสูตรและฝกอบรม 
จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือ
ถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานดานสัตวบาลใหเปนไปตามมาตรฐานท่ี
กําหนดไว 

(14) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานสัตวบาลท่ีตนมีความรับผิดชอบแกหนวยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปน
ประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติจริงไดอยางถูกตอง 

(15) จัดเก็บขอมูล ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน    
สัตวบาล เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการสัตวบาลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 

ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการสัตวบาลมาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 6 ป  
ใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ในทุกสาขาท่ี ก.ถ.กําหนด
วาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 2 ป  สําหรับ         
ผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 

 
 
 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การสัตวบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการสัตวบาล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การวิเคราะห และการวิจัยงานทางดาน

สัตวบาล เพ่ือใหการดําเนินงานดานสัตวบาลมีประสิทธิภาพสูงสุด และสอดคลองตามแผนงาน 
และเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(2) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานสัตวบาล เชน การสงเสริมการ
เล้ียงสัตว การปรับปรุงบํารุงพันธุสัตว การคัดเลือก การตอน การผสมพันธุสัตว การปรับปรุง
คุณภาพพืชอาหารสัตว และอาหารสัตวประเภทอื่นๆ การคิดคนและปรับปรุงสูตรอาหารสัตว 
การถนอมอาหารสัตว การควบคุมคุณภาพอาหารสัตว การสํารวจแหลงอาหารสัตว เปนตน 
เพ่ือใหการดําเนินงานดานสัตวบาลมีความถูกตอง ครบถวน และตรงตามหลักวิชาการท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบํารุงรักษาอุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานดานสัตวบาล เพ่ือเปนการยืดอายุการใชงาน และใหสามารถใชประโยชนจาก
เคร่ืองมือและอุปกรณไดอยางเต็มท่ี 

(4) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การรวบรวม การวิเคราะห และการ
จัดทําแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติการ และแผนงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานสัตวบาล เพ่ือให
สามารถใหบริการ รักษา ควบคุม และปองกันโรคสัตวตางๆ ไดอยางถูกตอง และสอดคลอง
ตามแผนงาน เปาหมาย และนโยบายของหนวยงานท่ีกําหนดไว 

(5) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของดานสัตวบาล เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานสัตว
บาลใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(6) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดทํา และการดําเนินโครงการ และกิจกรรม
ตางๆ ดานสัตวบาลตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานดานสัตวบาลเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(7) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานสัตวบาลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงานท่ีตั้ง
ไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน 

(8) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  
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(9) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกบุคลากรในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
หนวยงาน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
สัตวบาล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(12) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานดานสัตวบาลของหนวยงาน รวมท้ังประเมินผลและแกไข

ปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(13) วางแผนงาน โครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานสัตวบาล เพ่ือเปนกรอบแนวทางในการ

ดําเนินงานใหถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองตามนโยบายท่ีกําหนดไว 
(14) จัดทําและพัฒนา เคร่ืองมือ อุปกรณ และวิธีการตางๆ ในงานสัตวบาล เพ่ือใหสามารถวินิจฉัย

และใหการรักษาโรคไดอยางถูกตอง เหมาะสม และเปนการชวยประหยัดงบประมาณในการ
ส่ังซื้อเคร่ืองมือและอุปกรณจากตางประเทศ 

(15) ประยุกตใชเทคโนโลยีงานสัตวบาลตางๆ ผานการคนควาจากส่ือ หนังสือ หรือเอกสารตางๆ 
เพ่ือนํามาพัฒนา เสนอแนะ และออกแบบนโยบาย แผนการ แนวทาง หลักเกณฑ และ
มาตรการตางๆ ใหสอดคลองกับความตองการและสภาพปญหาในปจจุบัน 

 
3.  ดานประสานงาน 
(16) ประสานงานดานสัตวบาลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน 

สัตวบาลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(17) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานสัตวบาลแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(18) ถายทอดความรูดานสัตวบาลแกบุคลากรระดับรองลงมา นักศึกษา ประชาชน และหนวยงาน

ตางๆ เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนดหลักสูตรและฝกอบรม 
จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือ
ถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานดานสัตวบาลใหเปนไปตามมาตรฐานท่ี
กําหนดไว 

(19) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานสัตวบาลท่ีตนมีความรับผิดชอบแก หนวยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปน
ประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติจริงไดอยางถูกตอง 
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(20) พัฒนา และปรับปรุงการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานสัตวบาล เพ่ือใหมี
ความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจดานสัตวบาลของหนวยงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(21) จัดทําเอกสารวชิาการ ตํารา และคูมือทางสัตวบาล เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการสัตวบาลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 
4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการสัตวบาลหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอย
กวา 1 ป 

 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การสัตวบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการสัตวบาล 
สระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) บริหารงานในฐานะผูเชี่ยวชาญ หรือเทียบเทา ซึ่งมีหนาท่ีและรับผิดชอบในการควบคุมและ

บริหารงานทุกดานของงานสัตวบาลท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพและตอบสนองกับนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(2) กําหนดผลสัมฤทธ์ิท้ังดานผลผลิต และผลลัพธท่ีจะไดจากการดําเนินงานดานสัตวบาล เพ่ือ
เปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางตรงตาม
วัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) กําหนดเคร่ืองมือ แนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานดาน   
สัตวบาล เพ่ือใหการทํางานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิด
ประโยชนสูงสุดตอประชาชน ชุมชน และสังคม 

(4) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานสัตวบาล เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
และสามารถใหบริการดานสัตวบาลแกประชาชน และผูรับบริการไดอยางสอดคลองกับความ
ตองการและปญหาอยางแทจริง 

(5) เสนอแนะ ใหแนวทาง ประยุกต และพัฒนาองคความรู วิชาการ และเทคโนโลยีใหมๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานสัตวบาล เพ่ือใหสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานดานสัตวบาลใหมี
ประสิทธิภาพ คุณภาพ และมาตรฐานท่ีสูงข้ึน 

(6) วางแผน และจัดอัตรากําลังของหนวยงาน รวมท้ังมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบให
เหมาะสมกับบุคลากรท้ังหมดภายในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหบุคลากรแตละคนไดรับ
ลักษณะงานและปริมาณงานท่ีเหมาะสมกับความรู ความสามารถ และศักยภาพ และเกิด
ความเปนธรรมในการปฏิบัติงาน 

(7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของท้ังหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดี
ในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาบุคลากรใหมีความรูและความสามารถ 
และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 
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(9) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกบุคลากรในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
หนวยงานและสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(10) ศึกษาความรู เทคนิคใหมๆ เพ่ือนํามาประยุกตใชในงานและวิเคราะหถึงปญหาและ
ขอบกพรองในการดําเนินการเพ่ือนํามาปรับปรุงพัฒนาและวางกลยุทธการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ ทันกับสถานการณในปจจุบัน และสามารถรองรับเหตุการณท่ีจะเกิดข้ึนใน
อนาคตได 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(12) วางแผน บริหารจัดการ และบูรณาการแผนงาน การดําเนินงาน โครงการ และกิจกรรมตางๆ 

ดานสัตวบาลในระดับกลยุทธ รวมท้ังมอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และ
ติดตามประเมินผล เพ่ือใหการดําเนินงานดานสัตวบาลบรรลุตามเปาหมาย นโยบาย และ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(13) ประสานงานดานสัตวบาลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

สัตวบาลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(14) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานสัตวบาลแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(15) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานสัตวบาลภายใตความรับผิดชอบในระดับท่ี

ซับซอน เพ่ือใหประชาชนท่ีสนใจท่ัวไปและหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดทราบขอมูลและ
ความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง และเหมาะสม 

(16) เปนท่ีปรึกษา และถายทอดความรูดานสัตวบาลแกบุคลากรระดับรองลงมา นักศึกษา และ
หนวยงานตางๆ เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนดหลักสูตร
และฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปน
ตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานดานสัตวบาลใหเปนไปตาม
มาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(17) กําหนดแนวทางการพัฒนา การปรับปรุง และการจัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานสัตวบาล เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจดาน
สัตวบาลของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(18) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางสัตวบาล เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการสัตวบาลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการสัตวบาลหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การประมงทะเล 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการประมงทะเล ศึกษา วิเคราะห 
คนควา และทดลองเกี่ยวกับวิชาการประมงทะเล เชน ศึกษาวิจัยเกี่ยวกับการอนุรักษปลาและสัตว
ทะเล การกําหนดแนวทางหรือวิธีการวิเคราะห การวิจัย การประมวลรายงานการวิเคราะหวิจัยจาก
หลายๆ โครงการ การศึกษาคนควาเกี่ยวกับการเพาะเล้ียงสัตวน้ําชนิดและแบบตางๆ การพัฒนา
เคร่ืองมือประมง การวิจัยเกี่ยวกับอาหาร โรค พยาธิ และการกําจัดศัตรูของสัตวน้ําชนิดตางๆ  
การวิจัยเฉพาะเร่ือง การสงเสริมอาชีพ ประมงและการเพาะเล้ียงสัตวน้ํา เปนตน ตลอดจนเผยแพร
ความรูและสาธิตเทคนิคการประมงและการเพาะเล้ียงสัตวน้ําแกชาวประมงและประชาชนท่ัวไป 
ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานวิชาการประมงทะเล 
และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักวิชาการประมงทะเล  ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิชาการประมงทะเล  ระดับชํานาญการ 
  นักวิชาการประมงทะเล  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักวิชาการประมงทะเล  ระดับเชี่ยวชาญ 
   
 
 
 
 
 
 
 

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

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การประมงทะเล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการประมงทะเล 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) คนควา ทดลอง วิเคราะห และดําเนินการดานวิชาการประมงทะเล เพ่ือใหการดําเนินงาน

ดานวิชาการประมงทะเลมีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามเปาหมาย แผนงาน และนโยบาย
ท่ีกําหนดไว 

(2) ศึกษา วิเคราะห และวิจัยงานตางๆ เกี่ยวกับการอนุรักษปลาและสัตวทะเล อาหาร โรค 
พยาธิ และการกําจัดศัตรูของสัตวน้ําชนิดตางๆ เพ่ือใหสามารถนําองคความรูและผลการวิจัย
ไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนในงานประมงทะเลไดอยางสูงสุด  

(3) ศึกษา และคนควาเกี่ยวกับการเพาะเล้ียงสัตวน้ําแตละชนิดและแบบตางๆ เพ่ือเปนขอมูลท่ี
เปนประโยชนในการดําเนินงานดานการประมงทะเลอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) รวมพัฒนา และกําหนดแนวทาง และวิธีการวิเคราะห การวิจัย และการประมวลรายงานการ
วิเคราะหวิจัยในโครงการตางๆ เพ่ือใหเกิดความถูกตอง ชัดเจน และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(5) เผยแพรความรูและสาธิตเทคนิคการประมงและการเพาะเล้ียงสัตวน้ําแกชาวประมงและ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติใชจริงได 

(6) ดูแลและบํารุงรักษาอุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใชในการปฏิบัติงานดานประมงทะเล เพ่ือเปน
การยืดอายุการใชงาน และใหสามารถใชประโยชนจากเคร่ืองมือและอุปกรณไดอยางเต็มท่ี 

(7) ศึกษา รวบรวม วิเคราะห และจัดทําแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติการ และแผนงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานประมงทะเล เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานดานประมงทะเลไดอยางถูกตอง และ
สอดคลองตามแผนงาน เปาหมาย และนโยบายของหนวยงานท่ีกําหนดไว 

(8) จัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานประมงทะเล เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน
ประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานประมงทะเลใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(9) จัดทํา และดําเนินโครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานประมงทะเลตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เพ่ือใหการดําเนินงานดานประมงทะเลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานประมงทะเล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

2.  ดานแผนงาน 
(12) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ และรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานดานประมงทะเลเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(13) ประสานงานดานประมงทะเลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน

ดานประมงทะเลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
4.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานประมงทะเลท่ีตนมีความรับผิดชอบแก 

หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติจริงไดอยางถูกตอง 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับปริญญาตรีทางการประมงทะเลหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การประมงทะเล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการประมงทะเล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการคนควา ทดลอง วิเคราะห และดําเนินการดานวิชาการประมงทะเล 

เพ่ือใหการดําเนินงานดานวิชาการประมงทะเลมีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามเปาหมาย 
แผนงาน และนโยบายท่ีกําหนดไว 

(2) ควบคุม และดูแลการศึกษา วิเคราะห และวิจัยงานตางๆ เกี่ยวกับการอนุรักษปลาและสัตว
ทะเล อาหาร โรค พยาธิ และการกําจัดศัตรูของสัตวน้ําชนิดตางๆ เพ่ือใหสามารถนําองค
ความรูและผลการวิจัยไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนในงานประมงทะเลไดอยางสูงสุด  

(3) ควบคุม และดูแลการศึกษา และคนควาเกี่ยวกับการเพาะเล้ียงสัตวน้ําแตละชนดิและแบบตาง  ๆ
เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการดําเนินงานดานการประมงทะเลอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) พัฒนา และกําหนดแนวทาง และวิธีการวิเคราะห การวิจัย และการประมวลรายงานการ
วิเคราะหวิจัยในโครงการตางๆ เพ่ือใหเกิดความถูกตอง ชัดเจน และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(5) ควบคุม และดูแลการเผยแพรความรูและสาธิตเทคนิคการประมงและการเพาะเล้ียงสัตวน้ําแก
ชาวประมงและประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไป
ปฏิบัติใชจริงได 

(6) ควบคุม และดูแลการดูแลและบํารุงรักษาอุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใชในการปฏิบัติงานดาน
ประมงทะเล เพ่ือเปนการยืดอายุการใชงาน และใหสามารถใชประโยชนจากเคร่ืองมือและ
อุปกรณไดอยางเต็มท่ี 

(7) ควบคุม และดูแลการศึกษา รวบรวม วิเคราะห และจัดทําแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติการ และ
แผนงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานประมงทะเล เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานดานประมงทะเลได
อยางถูกตอง และสอดคลองตามแผนงาน เปาหมาย และนโยบายของหนวยงานท่ีกําหนดไว 

(8) ควบคุม และดูแลการจัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานประมงทะเล เพ่ือ
เปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานประมงทะเลใหมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน  

(9) ควบคุม และดูแลการจัดทํา และดําเนินโครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานประมงทะเลตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานดานประมงทะเลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(10) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ประมงทะเล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(12) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(13) วางแผนงานหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงาน โครงการ และกิจกรรมตางๆ 

ดานประมงทะเลของหนวยงาน และแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
ดานประมงทะเลเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(14) ประสานงานดานประมงทะเลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

ประมงทะเลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(15) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานประมงทะเลแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(16) ถายทอดความรูดานประมงทะเลแกบุคลากรระดับรองลงมา นักศึกษา ประชาชน และ

หนวยงานตางๆ เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน 
เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานดานประมงทะเลใหเปนไปตามมาตรฐาน
ท่ีกําหนดไว 

(17) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานประมงทะเลท่ีตนมีความรับผิดชอบแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรูตางๆ 
ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติจริงไดอยางถูกตอง 

(18) จัดเก็บขอมูล ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน    
ประมงทะเล เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการประมงทะเลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 

ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการประมงทะเลมาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 6 
ป  ใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ในทุกสาขาท่ี ก.ถ.
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 2 ป  
สําหรับ         ผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การประมงทะเล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการประมงทะเล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการคนควา ทดลอง วิเคราะห และดําเนินการดานวิชาการ

ประมงทะเล เพ่ือใหการดําเนินงานดานวิชาการประมงทะเลมีประสิทธิภาพ และสอดคลองตาม
เปาหมาย แผนงาน และนโยบายท่ีกําหนดไว 

(2) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการศึกษา วิเคราะห และวิจัยงานตางๆ เกี่ยวกับการอนุรักษ
ปลาและสัตวทะเล อาหาร โรค พยาธิ และการกําจัดศัตรูของสัตวน้ําชนิดตางๆ เพ่ือใหสามารถ
นําองคความรูและผลการวิจัยไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนในงานประมงทะเลไดอยางสูงสุด  

(3) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการศึกษา และคนควาเกี่ยวกับการเพาะเล้ียงสัตวน้ําแตละชนิด
และแบบตางๆ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการดําเนินงานดานการประมงทะเลอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการพัฒนา และกําหนดแนวทาง และวิธีการวิเคราะห การวิจัย 
และการประมวลรายงานการวิเคราะหวิจัยในโครงการตางๆ เพ่ือใหเกิดความถูกตอง ชัดเจน 
และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(5) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการเผยแพรความรูและสาธิตเทคนิคการประมงและการ
เพาะเล้ียงสัตวน้ําแกชาวประมงและประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง 
และสามารถนําไปปฏิบัติใชจริงได 

(6) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการดูแลและบํารุงรักษาอุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานดานประมงทะเล เพ่ือเปนการยืดอายุการใชงาน และใหสามารถใชประโยชนจาก
เคร่ืองมือและอุปกรณไดอยางเต็มท่ี 

(7) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการศึกษา รวบรวม วิเคราะห และจัดทําแผนปฏิบัติงาน 
แผนปฏิบัติการ และแผนงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานประมงทะเล เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน
ดานประมงทะเลไดอยางถูกตอง และสอดคลองตามแผนงาน เปาหมาย และนโยบายของ
หนวยงานท่ีกําหนดไว 

(8) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานประมง
ทะเล เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานประมงทะเลใหมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน  

(9) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการจัดทํา และดําเนินโครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานประมง
ทะเลตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานดานประมงทะเลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
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(10) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานประมงทะเลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงาน
ท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน 

(11) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(12) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกบุคลากรในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
หนวยงาน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ประมงทะเล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(15) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานดานประมงทะเลของหนวยงาน รวมท้ังประเมินผลและแกไข

ปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(16) วางแผนงาน โครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานประมงทะเล เพ่ือเปนกรอบแนวทางในการ

ดําเนินงานใหถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองตามนโยบายท่ีกําหนดไว 
(17) จัดทําและพัฒนา เคร่ืองมือ อุปกรณ และวิธีการตางๆ ในงานประมงทะเล เพ่ือเปนการชวย

ประหยัดงบประมาณในการส่ังซื้อเคร่ืองมือและอุปกรณจากตางประเทศ 
(18) ประยุกตใชเทคโนโลยีงานประมงทะเลตางๆ ผานการคนควาจากส่ือ หนังสือ หรือเอกสารตางๆ 

เพ่ือนํามาพัฒนา เสนอแนะ และออกแบบนโยบาย แผนการ แนวทาง หลักเกณฑ และ
มาตรการตางๆ ใหสอดคลองกับความตองการและสภาพปญหาในปจจุบัน 

 
3.  ดานประสานงาน 
(19) ประสานงานดานประมงทะเลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน 

ประมงทะเลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(20) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานประมงทะเลแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(21) ถายทอดความรูดานประมงทะเลแกบุคลากรระดับรองลงมา นักศึกษา ประชาชน และ

หนวยงานตางๆ เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน 
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เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานดานประมงทะเลใหเปนไปตามมาตรฐาน
ท่ีกําหนดไว 

(22) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานประมงทะเลท่ีตนมีความรับผิดชอบแก 
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรูตางๆ 
ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติจริงไดอยางถูกตอง 

(23) พัฒนา และปรับปรุงการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานประมงทะเล 
เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจดานประมงทะเลของ
หนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(24) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางประมงทะเล เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการประมงทะเลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 
4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการประมงทะเลหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 

 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การประมงทะเล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการประมงทะเล 
สระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) บริหารงานในฐานะผูเชี่ยวชาญ หรือเทียบเทา ซึ่งมีหนาท่ีและรับผิดชอบในการควบคุมและ

บริหารงานทุกดานของงานประมงทะเลท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและตอบสนองกับนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(2) กําหนดผลสัมฤทธ์ิท้ังดานผลผลิต และผลลัพธท่ีจะไดจากการดําเนินงานดานประมงทะเล 
เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางตรงตาม
วัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) กําหนดเคร่ืองมือ แนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานดาน   
ประมงทะเล เพ่ือใหการทํางานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิด
ประโยชนสูงสุดตอประชาชน ชุมชน และสังคม 

(4) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานประมงทะเล เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพมาก
ข้ึน และสามารถใหบริการดานประมงทะเลแกประชาชน และผูรับบริการไดอยางสอดคลอง
กับความตองการและปญหาอยางแทจริง 

(5) เสนอแนะ ใหแนวทาง ประยุกต และพัฒนาองคความรู วิชาการ และเทคโนโลยีใหมๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานประมงทะเล เพ่ือใหสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานดานประมงทะเลให
มีประสิทธิภาพ คุณภาพ และมาตรฐานท่ีสูงข้ึน 

(6) วางแผน และจัดอัตรากําลังของหนวยงาน รวมท้ังมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบให
เหมาะสมกับบุคลากรท้ังหมดภายในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหบุคลากรแตละคนไดรับ
ลักษณะงานและปริมาณงานท่ีเหมาะสมกับความรู ความสามารถ และศักยภาพ และเกิด
ความเปนธรรมในการปฏิบัติงาน 

(7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของท้ังหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดี
ในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาบุคลากรใหมีความรูและความสามารถ 
และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 
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(9) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกบุคลากรในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
หนวยงานและสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(10) ศึกษาความรู เทคนิคใหมๆ เพ่ือนํามาประยุกตใชในงานและวิเคราะหถึงปญหาและ
ขอบกพรองในการดําเนินการเพ่ือนํามาปรับปรุงพัฒนาและวางกลยุทธการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ ทันกับสถานการณในปจจุบัน และสามารถรองรับเหตุการณท่ีจะเกิดข้ึนใน
อนาคตได 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(12) วางแผน บริหารจัดการ และบูรณาการแผนงาน การดําเนินงาน โครงการ และกิจกรรมตางๆ 

ดานประมงทะเลในระดับกลยุทธ รวมท้ังมอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และ
ติดตามประเมินผล เพ่ือใหการดําเนินงานดานประมงทะเลบรรลุตามเปาหมาย นโยบาย 
และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(13) ประสานงานดานประมงทะเลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน

ดานประมงทะเลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(14) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานประมงทะเลแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(15) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานประมงทะเลภายใตความรับผิดชอบในระดับ

ท่ีซับซอน เพ่ือใหประชาชนท่ีสนใจท่ัวไปและหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดทราบขอมูลและ
ความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง และเหมาะสม 

(16) เปนท่ีปรึกษา และถายทอดความรูดานประมงทะเลแกบุคลากรระดับรองลงมา นักศึกษา 
และหนวยงานตางๆ เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนด
หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ี
ถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานดานประมงทะเลให
เปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(17) กําหนดแนวทางการพัฒนา การปรับปรุง และการจัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานประมงทะเล เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจ
ดานประมงทะเลของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(18) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางประมงทะเล เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และ
การพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  
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เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการประมงทะเลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการประมงทะเลหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน คลัง 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางดานการคลัง ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการควบคุมการรับจายเงินสะสม การควบคุมการเบิกจายเงิน งบประมาณรายจาย การ
พิจารณาตรวจจายเงนิเดือน คาจาง บําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน เงินทําขวัญ และเงินประเภทอื่นๆ
ในลักษณะเดียวกัน การควบคุมและดําเนินการเกี่ยวกับเร่ืองเงินกู เงินยืมสะสม เงินยืมทดรองจาย 
เงินฝากเงินอุดหนุน การควบคุมและดําเนินการเกี่ยวกับการตัดเบิกป การกันเงินไวจายเหล่ือมปและ
การขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ การควบคุมการใชจายเงินงบประมาณของหนวยงาน และการ
นําสงเงินรายได การใหคําแนะนําชี้แจงการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของกับการคลังใหเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
เงิน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน การปรับขอมูลท่ีดิน โรงเรือน และปาย
และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานการคลัง ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานการคลัง ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานการคลัง ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   คลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการคลัง 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ชวยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาตางๆ เพ่ือใหการ

ดําเนินงานดานการคลังเปนไปอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 
(2) ชวยรับจาย-เบิกจายเงินตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง

ครบถวน แลบะถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 
(3) ชวยจัดทํากระดาษทําการกระทบยอดรายจายตางๆ เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบ

ทดลอง การโอนงบประมาณ เพ่ือสรุปยอดงบประมาณรายจายประจําเดือนไดอยางถูกตองใน
การนําเสนอตอผูบังคับบัญชา 

(4) ปรับขอมูลเกี่ยวกับแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน ไดแก การปรับขอมูลเกี่ยวกับท่ีดิน การ
ปรับขอมูลเกี่ยวกับโรงเรือน การปรับขอมูลเกี่ยวกับปาย การสํารวจขอมูลท่ีดิน โรงเรือน และ
ปาย 

(5) ชวยตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และความครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญ
ทางการคลังตางๆ เชน ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนําสงเงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
เอกสารการขอกันเงิน และเอกสารการคลังอื่นๆ เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(6) ชวยตรวจสอบความถูกตองของบัญชีถือจายเงินเดือน คาจาง และเอกสารหลักฐานตางๆ ใน
การขอรับบําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน เงินทําขวัญ เงินชวยเหลือ และเงินประเภทอื่นๆ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(7) ชวยคํานวณเวลาราชการและยอดเงินจาย เพ่ือใหสามารถจายเงินใหกับบุคลากรและ
เจาหนาท่ีตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

(8) รวบรวม และจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการคลังตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการ
ดําเนินการตางๆ ทางการคลัง 

(9) รางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการคลัง เพ่ือใหเกิดความถูกตองและตรงตามมาตรฐาน 
และระเบียบท่ีกําหนดไว 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานการคลัง เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกจิท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(12) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
(13) ประสานงานดานการคลังกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

การคลังใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด 

การขาย การเงิน การธนาคาร การจัดการ การบริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอรธุรกิจหรือทางอื่นท่ี 
ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทางการบัญชี เลขานุการ เทคนิค
การตลาด การธนาคาร ธุรกิจการเงิน พาณิชยการ  การขาย  การจัดการ การบริหารธุรกิจ 
คอมพิวเตอรธุรกิจหรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการบัญชี เลขานุการ เทคนิค
การตลาด การธนาคาร ธุรกิจการเงิน พาณิชยการ  การขาย  การจัดการ การบริหารธุรกิจ 
คอมพิวเตอรธุรกิจหรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   คลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการคลัง 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ดําเนินการตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาตางๆ เพ่ือใหการ

ดําเนินงานดานการคลังเปนไปอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 
(2) ดําเนินการรับจาย-เบิกจายเงินตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป

อยางครบถวน แลบะถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 
(3) จัดทํากระดาษทําการกระทบยอดรายจายตางๆ เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การ

โอนงบประมาณ เพ่ือสรุปยอดงบประมาณรายจายประจําเดือนไดอยางถูกตองในการนําเสนอ
ตอผูบังคับบัญชา 

(4) ควบคุมดูแลและตรวจสอบการปรับขอมูลเกี่ยวกับท่ีดิน โรงเรือน และปาย พรอมท้ังจัดทําแผน
เสนอแนะเกี่ยวกับงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน  

(5) ตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และความครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญ
ทางการคลังตางๆ เชน ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนําสงเงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
เอกสารการขอกันเงิน และเอกสารการคลังอื่นๆ เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(6) ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีถือจายเงินเดือน คาจาง และเอกสารหลักฐานตางๆ ในการ
ขอรับบําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน เงินทําขวัญ เงินชวยเหลือ และเงินประเภทอื่นๆ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(7) คํานวณเวลาราชการและยอดเงินจาย เพ่ือใหสามารถจายเงินใหกับบุคลากรและเจาหนาท่ี
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

(8) ควบคุม และดูแลการจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการคลังตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการ
ดําเนินการตางๆ ทางการคลัง 

(9) ตรวจรางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการคลัง เพ่ือใหเกิดความถูกตองและตรงตาม
มาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว 

(10) จัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานการคลังตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา วางแผน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานของหนวยงานให
มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
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(11) จัดทําทะเบียนคุมตางๆ เชน ทะเบียนคุมงบประมาณ ทะเบียนเงินยืม ทะเบียนคุมการจายเงิน
บําเหน็จบํานาญ และทะเบียนเงินมัดจําประกันสัญญาและเงินชวยเหลือตางๆ เปนตน เพ่ือให
เกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) จัดทําฎีกาเบิกเงิน รายงานการเงิน และรายงานตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของดานการคลัง เพ่ือใหได
เอกสาร และรายงานท่ีมีความถูกตอง และครบถวนในการนําเสนอตอผูบังคับบัญชาให
พิจารณาตอไป 

(13) ดําเนินการเรงรัดและติดตามทวงถามเงินยืมคางจาย และดําเนินการตั้งงบประมาณชดใชเงิน
ยืม เงินสะสม การขอกูเงิน และการค้ําประกันสัญญาจาง สัญญาซื้อ-ขาย เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง ตรงตามระเบียบท่ีกําหนดไว และแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 

(14) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การคลัง เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(16) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานการคลังของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง

ถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
(17) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการคลังของหนวยงาน เพ่ือให

การปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 
2.  ดานบริการ 
(18) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(19) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการคลังประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป  
โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการคลังหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   คลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการคลัง 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม และดูแลการดําเนินการตรวจรับ การแยกประเภท และการจัดเก็บฎีกา และ

เอกสารประกอบฎีกาตางๆ เพ่ือใหการดําเนินงานดานการคลังเปนไปอยางถูกตอง และมี
ประสิทธิภาพ 

(2) ควบคุม ติดตาม และดูแลการดําเนินการรับจาย-เบิกจายเงินตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางครบถวน แลบะถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดทํากระดาษทําการกระทบยอดรายจายตางๆ เงินสะสม 
งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การโอนงบประมาณ เพ่ือสรุปยอดงบประมาณรายจาย
ประจําเดือนไดอยางถูกตองในการนําเสนอตอผูบังคับบัญชา 

(4) ควบคุม ติดตาม และดูแลการตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และความครบถวนของเอกสาร 
หลักฐาน และใบสําคัญทางการคลังตางๆ เชน ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนําสงเงิน 
ใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย เอกสารการขอกันเงิน และเอกสารการคลังอื่นๆ เปนตน เพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(5) ควบคุม ติดตาม และดูแลการตรวจสอบความถูกตองของบัญชีถือจายเงินเดือน คาจาง และ
เอกสารหลักฐานตางๆ ในการขอรับบําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน เงินทําขวัญ เงินชวยเหลือ 
และเงินประเภทอื่นๆ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(6) ควบคุม ติดตาม และดูแลการคํานวณเวลาราชการและยอดเงินจาย เพ่ือใหสามารถจายเงิน
ใหกับบุคลากรและเจาหนาท่ีตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว 

(7) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการคลัง
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการ
ดําเนินการตางๆ ทางการคลัง 

(8) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดทําทะเบียนคุมตางๆ เชน ทะเบียนคุมงบประมาณ ทะเบียน
เงินยืม ทะเบียนคุมการจายเงินบําเหน็จบํานาญ และทะเบียนเงินมัดจําประกันสัญญาและเงิน
ชวยเหลือตางๆ เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และสอดคลองตาม
กฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(9) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดทําฎีกาเบิกเงิน รายงานการเงิน และรายงานตาง ๆ ท่ี
เกี่ยวของดานการคลัง เพ่ือใหไดเอกสาร และรายงานท่ีมีความถูกตอง และครบถวนในการ
นําเสนอตอผูบังคับบัญชาใหพิจารณาตอไป 

(10) ควบคุม ติดตาม และดูแลการดําเนินการเรงรัดและการติดตามทวงถามเงินยืมคางจาย และ
การดําเนินการตั้งงบประมาณชดใชเงินยืม เงินสะสม การขอกูเงิน และการค้ําประกันสัญญา
จาง สัญญาซื้อ-ขาย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง ตรงตามระเบียบท่ีกําหนดไว 
และแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 

(11) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานการ
คลังตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา วางแผน พัฒนา และปรับปรุงการ
ดําเนินงานของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(12) ควบคุม ติดตาม และดูแลการตรวจรางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการคลัง เพ่ือใหเกิด
ความถูกตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว 

(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การคลัง เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(15) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานการคลังของหนวยงาน 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(16) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการคลัง
ของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย และนโยบายท่ี
กําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(17) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารดานการคลังแก

บุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรูความ
เขาใจท่ีถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(18) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการคลังประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี 

ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการคลังหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการคลังประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี 
ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการคลังหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน การเงินและบัญช ี
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีท่ัวไป โดย
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ และการบัญชีท่ัวไป เชน การตรวจสอบความถูกตองของ
หลักฐาน เอกสาร ใบสําคัญ และเงินลงบัญชี รวมท้ังการทํารายงานการบัญชี การรวบรวม
รายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับการขอจัดตั้งงบประมาณ รายรับ-รายจายประจําป การจัดทําหนังสือชี้แจง
โตตอบดานงบประมาณ การพิจารณาจัดสรรเงินงบประมาณรายจาย และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

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

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   การเงินและบัญช ี
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รวบรวม และจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดาน 

การเงิน บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือประกอบการจัดทําเอกสาร และรายงาน
ตางๆ ท่ีถูกตอง และครบถวนตวามระเบียบท่ีกําหนดไว 

(2) ชวยตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน เอกสาร และใบสําคัญตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการ
ดําเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และ
สอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

(3) จัดทําบัญชีท่ัวไป เชน ทําบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท เปนตน และ
เอกสาร รายงานตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับดานบัญชีและการเงิน เชน รายงานงบการเงิน 
รายงานการเบิกจาย เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานทางบัญชีของหนวยงานเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบขอบังคับท่ีกําหนดไว 

(4) ชวยพิจารณาตั้งงบประมาณหมวดท่ีไมมีปญหา เชน คาเชาบาน คาลวงเวลา คาใชสอย คา
วัสดุ เปนตน เพ่ือใหการตั้งงบประมาณเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนดไว และแลว
เสร็จตามเวลา 

(5) ดําเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับจายเงิน เพ่ือใหการดําเนินงานดานการรับ-
จายเงินเปนไปอยางสะดวก ถูกตอง และครบถวน 

(6) รวบรวม และจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชตีางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการ
ดําเนินการตางๆ ทางการเงินและบัญช ี

(7) รางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือใหเกิดความ
ถูกตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานการเงินและบัญช ีเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

2.  ดานบริการ 
(10) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
(11) ประสานงานดานการเงินและบัญชีกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานการเงินและบัญชใีหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ 

บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการท่ัวไป ตองมีการศึกษา
วิชาบัญชีมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต) หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางทางบัญชี  พาณิชยการ
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป สําหรับทางการบริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป 
จะตองมีการศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเทาหรือไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พณิชยการ เลขานุการ  
การบริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป สําหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป จะตองมี
การศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   การเงินและบัญช ี
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณและการจัดสรรเงินงบประมาณ เพ่ือใหการเบิกจายและการ

จัดสรรเงินงบประมาณเปนไปอยางถูกตอง เพียงพอ และสอดคลองตามระเบียบท่ีกําหนดไว 
(2) ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน เอกสาร และใบสําคัญตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน

ดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบ
ปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

(3) จัดทําเอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานบัญช ีการเงิน และงบประมาณของหนวยงาน 
เชน รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจาย และรายงานสรุปเกี่ยวกับการ
ตั้งงบประมาณรายจายของแตละหนวยงาน เปนตน เพ่ือใหไดเอกสาร และรายงานท่ีมีความ
ถูกตอง และครบถวนในการนําเสนอตอผูบังคับบัญชาใหพิจารณาตอไป 

(4) จัดทําทะเบียนคุมตางๆ เชน ทะเบียนคุมการใชจายเงินท่ัวไป ทะเบียนคุมการใชจายเงินนอก
งบประมาณ เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และสอดคลองตามกฎระเบียบ
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(5) พิจารณาตั้งงบประมาณหมวดท่ีไมมีปญหา เชน คาเชาบาน คาลวงเวลา คาใชสอย คาวัสดุ 
เปนตน เพ่ือใหการตั้งงบประมาณเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนดไว และแลวเสร็จ
ตามเวลา 

(6) ควบคุม และดูแลการดําเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับจายเงิน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานการรับ-จายเงินเปนไปอยางสะดวก ถูกตอง และครบถวน 

(7) ควบคุม และดูแลการจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชี
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการ
ดําเนินการตางๆ ทางการเงินและบัญชี 

(8) ศึกษา วิเคราะห และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานบัญชี การเงิน และ
งบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหมีคุณภาพ และประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(9) ตรวจรางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือใหเกิด
ความถูกตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การเงินและบัญช ีเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน

เปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
(13) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีของหนวยงาน 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(15) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน

และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป  

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการเงินและบัญชีหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   การเงินและบัญช ี
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม และดูแลการเบิกจายเงินงบประมาณและการจัดสรรเงินงบประมาณ เพ่ือให

การเบิกจายและการจัดสรรเงินงบประมาณเปนไปอยางถูกตอง เพียงพอ และสอดคลองตาม
ระเบียบท่ีกําหนดไว 

(2) ควบคุม ติดตาม และดูแลการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน เอกสาร และใบสําคัญตางๆ 
ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือใหมีความครบถวน 
ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดทําเอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานบัญชี การเงิน 
และงบประมาณของหนวยงาน เชน รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจาย 
และรายงานสรุปเกี่ยวกับการตั้งงบประมาณรายจายของแตละหนวยงาน เปนตน เพ่ือใหได
เอกสาร และรายงานท่ีมีความถูกตอง และครบถวนในการนําเสนอตอผูบังคับบัญชาให
พิจารณาตอไป 

(4) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดทําทะเบียนคุมตางๆ เชน ทะเบียนคุมการใชจายเงินท่ัวไป 
ทะเบียนคุมการใชจายเงินนอกงบประมาณ เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน 
และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(5) ควบคุม ติดตาม และดูแลการพิจารณาตั้งงบประมาณหมวดท่ีไมมีปญหา เชน คาเชาบาน คา
ลวงเวลา คาใชสอย คาวัสดุ เปนตน เพ่ือใหการตั้งงบประมาณเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบ
ท่ีกําหนดไว และแลวเสร็จตามเวลา 

(6) ควบคุม ติดตาม และดูแลการควบคุม และการดําเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับ
จายเงิน เพ่ือใหการดําเนินงานดานการรับ-จายเงินเปนไปอยางสะดวก ถูกตอง และครบถวน 

(7) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการเงิน
และบัญชีตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการ
อางอิงการดําเนินการตางๆ ทางการเงินและบัญชี 

(8) ใหแนวทางเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานบัญชี การเงิน และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใช
เปนฐานขอมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานของหนวยงานใหมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน 

(9) ควบคุม ติดตาม และดูแลการตรวจรางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และ
การงบประมาณ เพ่ือใหเกิดความถูกตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว 
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(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การเงินและบัญช ีเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีของ

หนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการเงิน
และบัญชขีองหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย และ
นโยบายท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารดานการเงินและ

บัญชีแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิด
ความรูความเขาใจท่ีถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(15) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน

หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการเงินและบัญชี
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน
หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการเงินและ
บัญชีหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ประปา 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานการประปา ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การผลิต การติดตั้ง การจําหนายน้ําประปา รวมท้ังการจัดเตรียมน้ําสะอาดบริการประชาชน และน้ํา
สํารองเพ่ือการดับเพลิง และการดําเนินการตางๆ ในยามท่ีจําเปน ตลอดจนการควบคุมงบประมาณ
รายได รายจาย พัสดุ และทรัพยสินตางๆ การวางแผน การซอมแซม การบํารุงรักษา การแกไข
ปญหา และขอบกพรองตางๆ ของการประปา และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานการประปา ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานการประปา ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานการประปา ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ประปา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการประปา 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) จัดเตรียมเคร่ืองมือ และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของการติดตั้ง การซอมแซม และการ

บํารุงรักษาดานงานประปา เพ่ือใหเกิดความพรอม และสะดวกในการปฏิบัติงาน 
(2) ดําเนินการผลิตน้ําประปา และจัดเตรียมน้ําสะอาดเพ่ือใหบริการประชาชน และน้ําประปา

สํารองเพ่ือการดับเพลิง และการดําเนินการตางๆ ท่ีจําเปน เพ่ือใหประชาชนมีน้ําใชท่ีสะอาด 
ไดคุณภาพ และมีความพรอมใชอยางทันที 

(3) ดําเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ําประปาใหกับประชาชน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการคํานวณ  
ปริมาณการใชน้ําของประชาชน และเปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว  

(4) ซอมแซมและบํารุงรักษาระบบประปา เพ่ือใหมีระบบประปาท่ีมีคุณภาพ และประชาชนมีน้ํา
ใชอยางสม่ําเสมอ 

(5) ดําเนินการ ใหบริการ และแกไขปญหาตางๆ ดานงานประปา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไป
อยางราบร่ืน ถูกตอง และสอดคลองความตองการของประชาชน 

(6) ชวยตรวจสอบและควบคุมรายได รายจาย พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานประปา เพ่ือใหมีรายได รายจาย พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ ท่ีครบถวน และ
ถูกตอง 

(7) บํารุงรักษาเคร่ืองมือ อุปกรณ พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานประปา 
เพ่ือใหมีเคร่ืองมือ อุปกรณ พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ ท่ีมีสภาพท่ีสมบูรณ และเปน
การยืดอายุการใชงาน 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานประปา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(10) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
(11) ประสานงานดานประปากับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

ประปาใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 



���
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางชางกอสราง ชางกล ชางกลโรงงาน ชาง

โยธา ชางเคร่ืองยนต  ชางไฟฟา ชางอิเล็กทรอนิคส หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟาเทคนิค
วิศวกรรมโยธา ชางกอสราง ชางกล ชางกลโรงงาน ชางเคร่ืองยนต ชางไฟฟา ชางอิเล็กทรอนิคส 
หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟาเทคนิค
วิศวกรรมโยธา ทางชางกอสราง ชางกล ชางกลโรงงาน ชางเคร่ืองยนต ชางไฟฟา ชาง
อิเล็กทรอนิคส หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ประปา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการประปา 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียมเคร่ืองมือ และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของการติดตั้ง การ

ซอมแซม และการบํารุงรักษาดานงานประปา เพ่ือใหเกิดความพรอม และสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 

(2) ควบคุม และดูแลการดําเนินการผลิตน้ําประปา และการจัดเตรียมน้ําสะอาดเพ่ือใหบริการ  
ประชาชน และน้ําประปาสํารองเพ่ือการดับเพลิง และการดําเนินการตางๆ ท่ีจําเปน เพ่ือให 
ประชาชนมีน้ําใชท่ีสะอาด ไดคุณภาพ และมีความพรอมใชอยางทันที 

(3) ควบคุม และดูแลการดําเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ําประปาใหกับประชาชน เพ่ือใหเกิดความ 
ถูกตองในการคํานวณปริมาณการใชน้ําของประชาชน และเปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว  

(4) ควบคุม และดูแลการซอมแซม และการบํารุงรักษาทอประปา เพ่ือใหมีทอน้ําประปาท่ีมี 
คุณภาพ และประชาชนมีน้ําใชอยางสม่ําเสมอ 

(5) ควบคุม และดูแลการดําเนินการ การใหบริการ และการแกไขปญหาตางๆ ดานงานประปา 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบร่ืน ถูกตอง และสอดคลองความตองการของประชาชน 

(6) ควบคุม และดูแลการตรวจสอบและการควบคุมรายได รายจาย พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสิน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานประปา เพ่ือใหมีรายได รายจาย พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ 
ท่ีครบถวน และถูกตอง 

(7) ควบคุม และดูแลการบํารุงรักษาเคร่ืองมือ อุปกรณ พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานประปา เพ่ือใหมีเคร่ืองมือ อุปกรณ พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ ท่ีมี
สภาพท่ีสมบูรณ และเปนการยืดอายุการใชงาน 

(8) พัฒนา และปรับปรุงระบบน้ําประปา เพ่ือใหมีระบบจายน้ําประปาท่ีมีคุณภาพ และสามารถ  
ผลิตน้ําประปาไดเพ่ิมมากข้ึน 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานประปา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

2.  ดานกํากับดูแล 
(11) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานประปาของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง

ถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
(12) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานประปาของหนวยงาน เพ่ือให

การปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 
3.  ดานบริการ 
(13) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(14) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการประปาประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกิจการประปา หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ประปา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการประปา 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียมเคร่ืองมือ และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของการ

ติดตั้ง การซอมแซม และการบํารุงรักษาดานงานประปา เพ่ือใหเกิดความพรอม และสะดวกใน
การปฏิบัติงาน 

(2) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการดําเนินการผลิตน้ําประปา และการจัดเตรียมน้ํา 
สะอาด เพ่ือใหบริการ ประชาชน และน้ําประปาสํารองเพ่ือการดับเพลิง และการดําเนินการ 
ตางๆ ท่ีจําเปน เพ่ือใหประชาชนมีน้ําใชท่ีสะอาด ไดคุณภาพ และมีความพรอมใช  อยางทันที 

(3) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการดําเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ําประปาใหกับประชาชน 
เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการคํานวณปริมาณการใชน้ําของประชาชน และเปนไปตาม 
มาตรฐานท่ีกําหนดไว  

(4) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการซอมแซม และการบํารุงรักษาทอประปา เพ่ือใหมีทอ
น้ําประปาท่ีมีคุณภาพ และประชาชนมีน้ําใชอยางตอเนื่อง 

(5) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการดําเนินการ การใหบริการ และการแกไขปญหาตางๆ 
ดานงานประปา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบร่ืน ถูกตอง และสอดคลองความตองการ
ของประชาชน 

(6) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการควบคุมรายได รายจาย พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสิน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานประปา เพ่ือใหมีรายได รายจาย พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ ท่ี
ครบถวน และถูกตอง 

(7) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการบํารุงรักษาเคร่ืองมือ อุปกรณ พัสดุ ครุภัณฑ และ
ทรัพยสินตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานประปา เพ่ือใหมีเคร่ืองมือ อุปกรณ พัสดุ ครุภัณฑ และ
ทรัพยสินตางๆ ท่ีมีสภาพท่ีสมบูรณ และเปนการยืดอายุการใชงาน 

(8) ใหแนวทางในการพัฒนา และการปรับปรุงระบบน้ําประปา เพ่ือใหมีระบบจายน้ําประปาท่ีมี
คุณภาพ และสามารถ ผลิตน้ําประปาไดเพ่ิมมากข้ึน 

(9) ศึกษา วิเคราะห และสรุปรายงานตางๆ ดานงานประปา เพ่ือประกอบการเสนอแนะ การ
วางแผน การพัฒนา และการปรับปรุงงานประปาใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ประปา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานประปาของหนวยงาน เพ่ือให

การดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(13) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานประปาของ
หนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย และนโยบายท่ี
กําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารดานประปาแก

บุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรูความ
เขาใจท่ีถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(15) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการประปาประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี 

ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกิจการประปา หรืองาน
อื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการประปาประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี 
ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกิจการประปา หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ทะเบียน 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานการทะเบียนตางๆ ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับ
การรับคํารอง การตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานท่ีเกี่ยวของกับงานทะเบียนราษฎร รวมท้ังการ
ดําเนินการทะเบียนราษฎรใหเปนตามกฎหมายและระเบียบในเร่ืองการจดและจัดทําทะเบียนตางๆ 
เชน การจัดทําทะเบียนบาน การจัดทําทะเบียนคนเกิด-ตาย การรับแจงยายท่ีอยูอาศัย การแกไข
รายการในทะเบียนบาน เปนตน ตลอดจนการจัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ
เลือกตั้ง การใหบริการ คําแนะนํา และการเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารแกประชาชน ผูมารับ
บริการ และหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานทะเบียน ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานทะเบียน ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานทะเบียน ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 



���
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ทะเบียน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานทะเบียน 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รับคํารอง และตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดาน

ทะเบียนราษฎร เพ่ือใหแนใจวามีเอกสารและหลักฐานท่ีประกอบการดําเนินการทะเบียน
ราษฎรท่ีครบถวน และถูกตอง  

(2) ดําเนินการงานทะเบียนราษฎร เชน การจัดทําทะเบียนบาน การจัดทําทะเบียนคนเกิด-ตาย 
การรับแจงยายท่ีอยูอาศัย การแกไขรายการในทะเบียนบาน เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปตามระเบียบและกฎหมายท่ีกําหนดไว และสามารถใหบริการท่ีสรางความพึงพอใจ
และสอดคลองความตองการของประชาชน 

(3) รับจดทะเบียนแรงงานตางดาวสัญชาติลาว พมา และกัมพูชา รวมท้ังการจดทะเบียนโอนยาย
แรงงานท้ัง 3 สัญชาต ิ

(4) จัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง เพ่ือสนับสนุนงานเลือกตั้งให
เปนไปสะดวก ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ  

(5) รวบรวม และจัดเก็บขอมูล เอกสาร หลักฐาน และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานทะเบียน 
เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานอางอิงในการดําเนินการตางๆ ได
ถูกตอง และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(6) จัดทําฐานขอมูลงานทะเบียน เพ่ือใหมีขอมูลท่ีครบถวน ถูกตอง และเปนปจจุบันในการ
ดําเนินการตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานทะเบียน 

(7) แกไขปญหาตางๆ ในเบ้ืองตนดานงานทะเบียน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานทะเบียน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(10) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของดานงานทะเบียน เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติ
ไดอยางถูกตอง 
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(11) ประสานงานดานทะเบียนกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน
ทะเบียนใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  พณิชยการ เลขานุการ 

การตลาด การขาย  ภาษาตางประเทศ  การจัดการ  บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร การเงิน การ
ธนาคารหรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  ทางบัญชี  พณิชยการ เลขานุการ  
การตลาด  การขาย  ภาษาตางประเทศ  การจัดการ  บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร  การเงิน การ
ธนาคาร  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  หรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  หรืออนุปริญญา  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  ทางบัญชี พณิชย
การ  เลขานุการ  การตลาด  การขาย  ภาษาตางประเทศ  การจัดการ  บริหารธุรกิจ  
คอมพิวเตอร การเงิน  การธนาคาร  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



���
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ทะเบียน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานทะเบียน 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการรับคํารอง และการตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

การดําเนินงานดานทะเบียนราษฎร เพ่ือใหแนใจวามีเอกสารและหลักฐานท่ีประกอบการ
ดําเนินการทะเบียนราษฎรท่ีครบถวน และถูกตอง  

(2) ควบคุม และดูแลการดําเนินการงานทะเบียนราษฎร เชน การจัดทําทะเบียนบาน การจัดทํา
ทะเบียนคนเกิด-ตาย การรับแจงยายท่ีอยูอาศัย การแกไขรายการในทะเบียนบาน เปนตน 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามระเบียบและกฎหมายท่ีกําหนดไว และสามารถใหบริการท่ี
สรางความพึงพอใจและสอดคลองความตองการของประชาชน 

(3) ควบคุม และดูแลการจัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง เพ่ือ
สนับสนุนงานเลือกตั้งใหเปนไปสะดวก ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ  

(4) ควบคุม และดูแลการรวบรวม และจัดเก็บขอมูล เอกสาร หลักฐาน และรายงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานทะเบียน เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานอางอิงในการ
ดําเนินการตางๆ ไดถูกตอง และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(5) แกไขปญหาตางๆ ดานงานทะเบียน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(6) ควบคุม และดูแลการจัดทําฐานขอมูลงานทะเบียน เพ่ือใหมีขอมูลท่ีครบถวน ถูกตอง และ
เปนปจจุบันในการดําเนินการตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานทะเบียน 

(7) จัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานทะเบียนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา วางแผน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงาน
ของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานทะเบียน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(10) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานทะเบียนของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป

อยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(11) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานทะเบียนของหนวยงาน เพ่ือให
การปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

 
3.  ดานบริการ 
(12) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(13) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานทะเบียนประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป  

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการทะเบียนหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



���
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ทะเบียน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานทะเบียน 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการรับคํารอง และการตรวจสอบเอกสาร และหลักฐาน

ตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดานทะเบียนราษฎร เพ่ือใหแนใจวามีเอกสารและหลักฐาน
ท่ีประกอบการดําเนินการทะเบียนราษฎรท่ีครบถวน และถูกตอง  

(2) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการดําเนินการงานทะเบียนราษฎร เชน การจัดทํา
ทะเบียนบาน การจัดทําทะเบียนคนเกิด-ตาย การรับแจงยายท่ีอยูอาศัย การแกไขรายการใน
ทะเบียนบาน เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามระเบียบและกฎหมายท่ีกําหนดไว และ
สามารถใหบริการท่ีสรางความพึงพอใจและสอดคลองความตองการของประชาชน 

(3) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผูมี
สิทธิเลือกตั้ง เพ่ือสนับสนุนงานเลือกตั้งใหเปนไปสะดวก ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ  

(4) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการรวบรวม และจัดเก็บขอมูล เอกสาร หลักฐาน และ
รายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานทะเบียน เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปน
หลักฐานอางอิงในการดําเนินการตางๆ ไดถูกตอง และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(5) แกไขปญหาตางๆ ดานงานทะเบียน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ 
และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(6) ปรับปรุง และพัฒนาฐานขอมูลงานทะเบียน เพ่ือใหมีขอมูลท่ีครบถวน ถูกตอง และเปนปจจุบัน
ในการดําเนินการตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานทะเบียน 

(7) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของดานงานทะเบียนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา วางแผน 
พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(8) ใหแนวทางในการพัฒนา และการปรับปรุงระบบงานทะเบียน เพ่ือใหมีระบบงานทะเบียนท่ีมี
คุณภาพ และประสิทธิภาพมากข้ึนในการใหบริการท่ีดีแกประชาชน และผูมารับบริการ 

(9) ศึกษา วิเคราะห และสรุปรายงานตางๆ ดานงานทะเบียน เพ่ือประกอบการเสนอแนะ การ
วางแผน การพัฒนา และการปรับปรุงงานทะเบียนใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ทะเบียน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานทะเบียนของหนวยงาน 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานทะเบียน
ของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย และนโยบายท่ี
กําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารดานทะเบียนแก

บุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรูความ
เขาใจท่ีถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(15) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานทะเบียนประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี 

ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการทะเบียนหรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานทะเบียนประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี 
ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการทะเบียนหรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน เทศกิจ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง ซึ่งมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจตรา การตรวจสอบ และการจัดระเบียบตางๆ เชน ตลาดสด 
หาบเร แผงลอย ทางเดิน เปนตน และกิจการคาท่ีนารังเกียจและอาจเปนอันตรายตอสุขภาพ รวมท้ัง
การดูแล การรับผิดชอบ และการใหคําแนะนําแกแมคา พอคา และบรรดาคูคาตางๆ ตลอดจนการ
ปฏิบัติหนาท่ีตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของ
บานเมือง การควบคุม การตรวจสอบและการดําเนินการใหเปนไปตามเทศบัญญัติ ขอบังคับ และ
กฎหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของ การติดตอประสานงาน การรวมปฏิบัติงาน และการใหความสนับสนุน
การดําเนินการตางๆ กับหนวยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และหนวยงานตางๆ รวมถึงการอํานวย 
ความสะดวก และการบําบัดทุกขตางๆ ในการรักษาความสงบเรียบรอย และความมั่นคงแกประชาชน 
และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานเทศกิจ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานเทศกิจ ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานเทศกิจ ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

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

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   เทศกิจ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานเทศกิจ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รวม และชวยตรวจตรา จัดระเบียบ และดูแลความเรียบรอยของตลาดสด หาบเร และแผง

ลอย เพ่ือใหเกิดความเปนเรียบรอย และถูกตองตามเทศบัญญัติ และระเบียบและกฎหมายวา
ดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองท่ีกําหนดไว 

(2) รวม และชวยดูแล รับผิดชอบ และใหคําแนะนําแมคา และบรรดาคูคาตางๆ ในบริเวณท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหแมคา และบรรดาคูคาตางๆ ปฏิบัติไดถูกตองตามเทศบัญญัติ และระเบียบ
และกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองท่ี
กําหนดไว 

(3) รวม และชวยตรวจตรา และเฝาระวังการดําเนินงานตางๆ ในเขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให
เกิดความถูกตอง และเปนไปตามเทศบัญญัติ ระเบียบและกฎหมายวาดวยการรักษาความ
สะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง หรือขอบังคับและกฎหมายอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวของ 

(4) รวม และชวยสืบสวน จับกุม และดําเนินคดีผูท่ีกระทําผิดเทศบัญญัติ ขอบังคับ และกฎหมาย
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความยุติธรรมและโปรงใส 

(5) ชวย หรือรวมสนับสนุนงานบรรเทาสาธารณภัยตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน ปญหาน้ํา 
ทวม ทางชํารุด การจับสัตวเล้ือยคลาน เปนตน เพ่ือชวยบําบัดทุกขและแกไขปญหาความ
เดือดรอนใหแกประชาชน 

(6) แกไขปญหาตางๆ ในเบ้ืองตนดานงานเทศกิจ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานเทศกิจ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(9) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของดานงานเทศกิจ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติได
อยางถูกตอง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(10) ประสานงานดานเทศกิจกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน
เทศกิจใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ. รับรอง  และผาน
การฝกอบรมตามหลักสูตรและระยะเวลาท่ี  ก.ถ.กําหนด 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   เทศกิจ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานเทศกิจ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ตรวจตรา จัดระเบียบ และดูแลความเรียบรอยของตลาดสด หาบเร และแผงลอย เพ่ือใหเกิด

ความเปนเรียบรอย และถูกตองตามเทศบัญญัติ และระเบียบและกฎหมายวาดวยการรักษา
ความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองท่ีกําหนดไว 

(2) ดูแล รับผิดชอบ และใหคําแนะนําแมคา และบรรดาคูคาตางๆ ในบริเวณท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให
แมคา และบรรดาคูคาตางๆ ปฏิบัติไดถูกตองตามเทศบัญญัติ และระเบียบและกฎหมายวา
ดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองท่ีกําหนดไว 

(3) ตรวจตรา และเฝาระวังการดําเนินงานตางๆ ในเขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความ
ถูกตอง และเปนไปตามเทศบัญญัติ ระเบียบและกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและ
ความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง หรือขอบังคับและกฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(4) สืบสวน จับกุม และดําเนินคดีผูท่ีกระทําผิดเทศบัญญัติ ขอบังคับ และกฎหมายตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความยุติธรรมและโปรงใส 

(5) สนับสนุนงานบรรเทาสาธารณภัยตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน ปญหาน้ําทวม ทาง
ชํารุด การจับสัตวเล้ือยคลาน เปนตน เพ่ือชวยบําบัดทุกขและแกไขปญหาความเดือดรอน
ใหแกประชาชน 

(6) แกไขปญหาตางๆ ดานงานเทศกิจ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ 
และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานเทศกิจ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(9) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานเทศกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง

ถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
(10) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานเทศกิจของหนวยงาน เพ่ือให

การปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

3.  ดานบริการ 
(11) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(12) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานเทศกิจประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทาแลวไมนอยกวา 6 ป  โดย

จะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคงหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   เทศกิจ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานเทศกิจ 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจตรา การจัดระเบียบ และความเรียบรอยของตลาดสด หาบ

เร และแผงลอย เพ่ือใหเกิดความเปนเรียบรอย และถูกตองตามเทศบัญญัติ และระเบียบและ
กฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองท่ีกําหนด
ไว 

(2) ควบคุม ดูแล และติดตามการดูแล การรับผิดชอบ และการใหคําแนะนําแมคา และบรรดาคูคา
ตางๆ ในบริเวณท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหแมคา และบรรดาคูคาตางๆ ปฏิบัติไดถูกตองตามเทศ
บัญญัติ และระเบียบและกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมืองท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจตรา และการเฝาระวังการดําเนินงานตางๆ ในเขตพ้ืนท่ีท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความถูกตอง และเปนไปตามเทศบัญญัติ ระเบียบและกฎหมายวาดวย
การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง หรือขอบังคับและ
กฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(4) ควบคุม ดูแล และติดตามการสืบสวน จับกุม และดําเนินคดีผูท่ีกระทําผิดเทศบัญญัติ ขอบังคับ 
และกฎหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความยุติธรรมและโปรงใส 

(5) สนับสนุนงานบรรเทาสาธารณภัยตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน ปญหาน้ําทวม ทางชํารุด 
การจับสัตวเล้ือยคลาน เปนตน เพ่ือชวยบําบัดทุกขและแกไขปญหาความเดือดรอนใหแก
ประชาชน 

(6) แกไขปญหาตางๆ ดานงานเทศกิจ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ 
และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(7) ใหแนวทางในการพัฒนา และการปรับปรุงระบบงานเทศกิจ เพ่ือใหมีระบบงานเทศกิจท่ีมี
คุณภาพ และประสิทธิภาพมากข้ึนในการใหบริการท่ีดีแกประชาชน และผูมารับบริการ 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
เทศกิจ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานกํากับดูแล 
(10) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานเทศกิจของหนวยงาน เพ่ือให

การดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(11) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานเทศกิจของ
หนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย และนโยบายท่ี
กําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(12) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารดานเทศกิจแก

บุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรูความ
เขาใจท่ีถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(13) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานเทศกิจประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี 

ก.ถ.เทียบเทาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานรักษาความสงบ
เรียบรอยและความมั่นคงหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานเทศกิจประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.
เทียบเทาแลวไมนอยกวา 10 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานรักษาความสงบเรียบรอย
และความมั่นคงหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ธุรการ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป  
งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม
ของหนวยงาน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการราง โตตอบ บันทึก ยอเร่ือง ตรวจทานหนังสือ 
จัดเตรียม จัดพิมพ และจัดสงเอกสาร จดหมาย และหนังสือตางๆ รวมท้ังการดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ 
ครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ี การดูแลงานบริหารบุคคล การรวบรวมสถิติ และการเก็บ
ขอมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การฝกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของ
บุคลากรและลูกจาง การรวบรวมขอมูลดานงบประมาณ และคาใชจาย ตลอดจนการเตรียมการ
ประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุม การติดตอประสานงาน การส่ือสารประฃาสัมพันธ และ
การเผยแพรขอมูลขาวสาร และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ  
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานธุรการ ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ธุรการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานธุรการ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการ และงานบริหารท่ัวไป เชน การถายเอกสาร การราง การ

โตตอบหนังสือ การบันทึกขอมูล และการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ 
เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวกราบร่ืนและมีหลักฐานตรวจสอบ
ได 

(2) ดําเนินการรับ-สง ลงทะเบียน บันทึก คัดแยกประเภท และจัดสงหนังสือ และเอกสารของ
ราชการตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดสงใหบุคคลหรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตอง
สมบูรณ 

(3) จัดเตรียม จัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปไดโดยสะดวกราบร่ืนตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(4) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

(5) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจาก
ขอผิดพลาด 

(6) จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป  

(7) เวียนหนังสือและสําเนาคําส่ังตางๆ ใหบุคลากรและลูกจางตางๆ เพ่ือใหทราบและปฏิบัติตาม
คําส่ังโดยพรอมเพรียงกัน 

(8) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุม
เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

(9) จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการ
ดําเนินงานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 

(10) อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเร่ืองการ
ประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค 
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(11) อํานวยความสะดวก ประสานงาน และใหบริการแกวิทยากร และผูเขารับการฝกอบรม 
เพ่ือใหวิทยากร และผูเขารับการฝกอบรมไดรับบริการท่ีดี และใหการฝกอบรมเปนไปอยาง
ราบร่ืน และบรรลุวัตถุประสงคของแผนงานฝกอบรมอยางมีประสิทธิภาพ 

(12) แกไขปญหาตางๆ ในเบ้ืองตนดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งาน
ประชาสัมพันธ และงานประชุมของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานไปอยางสะดวก และ
ราบร่ืน  

(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(15) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
(16) ประสานงานดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงาน

ประชุมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานมีความสะดวก เรียบรอย 
และราบร่ืน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายสายอาชีพ หรือ 

หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  ทุกสาขาวิชาท่ี ก.ถ. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอย
กวา 6 หนวยกิต  และมีความสามารถในการบันทึกขอมูลภาษาไทยไมนอยกวานาทีละ 42 คํา
และภาษาอังกฤษไมนอยกวานาทีละ 30 คํา 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขา ท่ี ก.ถ. รับรอง  ซึ่งศึกษา
วิชาคอมพิวเตอรมา ไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอร
จากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการ หรือหนวยงานของ
รัฐ ท่ีมีระยะเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชา
คอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6  หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจาก
หนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใช
เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 
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4. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชา
คอมพิวเตอรมาไมนอยกวา  6  หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจาก
หนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใช
เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ธุรการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานธุรการ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการ และงานบริหารท่ัวไป เชน การถาย

เอกสาร การราง การโตตอบหนังสือ การบันทึกขอมูล และการพิมพเอกสาร จดหมาย และ
หนังสือราชการตางๆ เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวกราบร่ืนและ
มีหลักฐานตรวจสอบได 

(2) ควบคุม และดูแลการดําเนินการรับ-สง การลงทะเบียน การบันทึก การคัดแยกประเภท 
และการจัดสงหนังสือ และเอกสารของราชการตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดสงใหบุคคลหรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตองสมบูรณ 

(3) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียม การจัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปไดโดยสะดวกราบร่ืนตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(4) ควบคุม และดูแลการจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัต ิ
เพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

(5) ควบคุม และดูแลการตรวจสอบ และการสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และ
จดหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง 
ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

(6) ควบคุม และดูแลการจัดทําและการแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือ
ระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ 
ตอไป  

(7) ควบคุม และดูแลการเวียนหนังสือและการสําเนาคําส่ังตางๆ ใหบุคลากรและลูกจางตางๆ 
เพ่ือใหทราบและปฏิบัติตามคําส่ังโดยพรอมเพรียงกัน 

(8) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียมการประชุม การบันทึกการประชุม และการจัดทํารายงานการ
ประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

(9) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการประชุม 
การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และ
พรอมใชในการดําเนินงานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 

(10) ควบคุม และดูแลการอํานวยความสะดวก การติดตอ และการประสานงานกับทุกสวนงาน
ของหนวยงาน ในเร่ืองการประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือให
การปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค 
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(11) ควบคุม และดูแลการอํานวยความสะดวก ประสานงาน และใหบริการแกวิทยากร และผูเขา
รับการฝกอบรม เพ่ือใหวิทยากร และผูเขารับการฝกอบรมไดรับบริการท่ีดี  และใหการ
ฝกอบรมเปนไปอยางราบร่ืน และบรรลุวัตถุประสงคของแผนงานฝกอบรมอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(12) แกไขปญหาตางๆ ดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงาน
บุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุมของหนวยงาน 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานไปอยางสะดวก และราบร่ืน  

(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(15) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งาน

ประชาสัมพันธ และงานประชุมของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และ
ตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(16) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ งานธุรการ 
งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ และงานประชุมของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไป
อยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

 
3.  ดานบริการ 
(17) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(18) ประสานงานดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงาน
ประชุมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ธุรการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานธุรการ 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการ และงานบริหาร

ท่ัวไป เชน การถายเอกสาร การราง การโตตอบหนังสือ การบันทึกขอมูล และการพิมพ
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปได
โดยสะดวกราบร่ืนและมีหลักฐานตรวจสอบได 

(2) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการดําเนินการรับ-สง การลงทะเบียน การบันทึก การคัด
แยกประเภท และการจัดสงหนังสือ และเอกสารของราชการตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดสงให
บุคคลหรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตองสมบูรณ 

(3) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียม การจัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสาร
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปไดโดยสะดวกราบร่ืนตามวัตถุประสงคของ
หนวยงาน 

(4) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตาม
ระเบียบวิธีปฏิบัต ิเพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

(5) ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบ และการสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ 
และจดหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง 
ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

(6) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดทําและการแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของรับทราบ หรือ
ดําเนินการตางๆ ตอไป  

(7) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการเวียนหนังสือและการสําเนาคําส่ังตางๆ ใหบุคลากร
และลูกจางตางๆ เพ่ือใหทราบและปฏิบัติตามคําส่ังโดยพรอมเพรียงกัน 

(8) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียมการประชุม การบันทึกการประชุม และการ
จัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการ
ประชุม 

(9) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ี
ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 
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(10) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการอํานวยความสะดวก การติดตอ และการประสานงาน
กับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเร่ืองการประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค 

(11) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการอํานวยความสะดวก ประสานงาน และใหบริการแก
วิทยากร และผูเขารับการฝกอบรม เพ่ือใหวิทยากร และผูเขารับการฝกอบรมไดรับบริการท่ีดี 
และใหการฝกอบรมเปนไปอยางราบร่ืน และบรรลุวัตถุประสงคของแผนงานฝกอบรมอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(12) แกไขปญหาตางๆ ดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และ
งานประชุมของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานไปอยางสะดวก และราบร่ืน  

(13) ใหแนวทางในการพัฒนา และการปรับปรุงระบบงานธุรการ เพ่ือใหมีระบบงานธุรการท่ีมี
คุณภาพ และประสิทธิภาพมากข้ึนในการใหบริการท่ีดีแกประชาชน และผูมารับบริการ 

(14) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(16) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ งานธุรการ 

งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงานประชุมของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(17) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงานประชุมของหนวยงาน เพ่ือให
การปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(18) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารท่ีเกี่ยวของแก

บุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ี
ถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(19) ประสานงานดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงาน
ประชุมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและกอใหเกิด
ความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี 

ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสาร
บรรณหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. 
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสาร
บรรณหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ประชาสัมพันธ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางการประชาสัมพันธซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับเผยแพรขอมูล ขาวสาร ความรู และความเขาใจ รวมท้ังการเผยแพรและ
ประชาสัมพันธผลงาน การบริการ และนโยบายท่ีเกี่ยวของ ตลอดจนการสํารวจและรวบรวมความ
คิดเห็นของประชาชน ผู รับบริการ และหนวยงานตางๆ รวมถึงการปฏิบัติงานบริการดาน
ประชาสัมพันธในการติดตอ ตอนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ และใหความรูในเร่ือง
ท่ัวไป ชี้แจง และตอบปญหาขอของใจตางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานประชาสัมพันธ ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานประชาสัมพันธ ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ประชาสัมพันธ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รวบรวมขอมูล ขาวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน

ประโยชนในการดําเนินงานดานการเผยแพร และส่ือสารประชาสัมพันธของหนวยงาน และ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(2) จัดเตรียมขอมูล เอกสาร อุปกรณ และเคร่ืองมือตางๆ ท่ีใชในการส่ือสารประชาสัมพันธ และ
การเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ืออํานวยความสะดวก และสนับสนุนใหการดําเนินงาน
ส่ือสารประชาสัมพันธมีความราบร่ืน และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(3) เผยแพรขอมูล ขาวสาร และแนะนําการบริการตางๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแก
ประชาชน ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือชวยกระจายขอมูล ขาวสาร และ
ประชาสัมพันธบริการตางๆ ขององคกรใหมีความทันสมัย ทันเหตุการณ และเปนปจจุบันอยู
เสมอ 

(4) ประสานงาน และรวมจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือสนับสนุนและให
คําแนะนําดานงานบริการ และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของแกประชาชน ผูรับบริการ และหนวยงาน
ตางๆ  

(5) ประสานงาน และรวมจัดทํา และผลิตส่ือส่ิงพิมพ เอกสาร บทความ และรายงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เชน วารสาร จุลสาร รายงาน และคูมือตางๆ เปนตน  เพ่ือเผยแพรและ
ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารท้ังภายในและภายนอกองคกร 

(6) สํารวจ และรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ เพ่ือเก็บ
เปนขอมูลในการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานประชาสัมพันธใหมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน 

(7) สราง และรักษาสัมพันธภาพท่ีดีกับส่ือมวลชน นักขาว และหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือให
การปฏิบัติงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธมีความงาย และสะดวกมากข้ึน 

(8) แกไขปญหาตางๆ ในเบ้ืองตนดานงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

 
2.  ดานบริการ 
(11) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของดานงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไป
ปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

(12) ประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน
ดานประชาสัมพันธใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พณิชยการ การตลาด การขาย 

ภาษาตางประเทศ เลขานุการ การเงิน การธนาคาร ประชาสัมพันธ การโรงแรม การทองเท่ียว 
คอมพิวเตอรหรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือ อนุปริญญา หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  พณิชย
การ เลขานุการ  เทคนิคการตลาด  การขาย  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  ภาษาตางประเทศ 
บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร  การจัดการ  การโฆษณา  การโรงแรม  การประชาสัมพันธ การ
ทองเท่ียวหรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ  
การตลาด  การขาย  การเงิน  การธนาคาร  ภาษาตางประเทศ  บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร  
การจัดการ  การโฆษณา  การโรงแรม  การประชาสัมพันธ  การทองเท่ียวหรือทางอื่นท่ี ก.ถ.
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ประชาสัมพันธ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียมขอมูล เอกสาร อุปกรณ และเคร่ืองมือตางๆ ท่ีใชในการ

ส่ือสารประชาสัมพันธ และการเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ืออํานวยความสะดวก และ
สนับสนุนใหการดําเนินงานส่ือสารประชาสัมพันธมีความราบร่ืน และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(2) ควบคุม และดูแลการเผยแพรขอมูล ขาวสาร และแนะนําการบริการตางๆ ขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแกประชาชน ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือชวย
กระจายขอมูล ขาวสาร และประชาสัมพันธบริการตางๆ ขององคกรใหมีความทันสมัย ทัน
เหตุการณ และเปนปจจุบันอยูเสมอ 

(3) ออกแบบ พัฒนา และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือสนับสนุนและให
คําแนะนําดานงานบริการ และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของกับองคกรแกผูรับบริการ ประชาชน และ
บุคคลท่ัวไป 

(4) ออกแบบ พัฒนา จัดทํา และผลิตส่ือส่ิงพิมพ เอกสาร บทความ และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เชน วารสาร จุลสาร รายงาน และคูมือตางๆ เปนตน เพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธขอมูล
ขาวสารท้ังภายในและภายนอกองคกร 

(5) สํารวจ รวบรวม สรุป และวิเคราะหความคิดเห็นและทาทีของผูรับบริการ บุคคล และ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือเปนขอมูลใหกับผูบริหารใชในการกําหนดนโยบายดานการส่ือสาร
ประชาสัมพันธ การปรับปรุง และพัฒนาระบบงานประชาสัมพันธใหมีคุณภาพ และ
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(6) ดําเนินการประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ และการจัด
โครงการและกิจกรรมตางๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ 
และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  และสอดคลองกับ
กลุมเปาหมาย 

(7) สราง และรักษาสัมพันธภาพท่ีดีกับส่ือมวลชน นักขาว และหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือให
การปฏิบัติงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธมีความงาย และสะดวกมากข้ึน 

(8) จัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานประชาสัมพันธตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา วางแผน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานให
มีประสิทธิภาพมากข้ึน 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���
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(9) แกไขปญหาตางๆ ดานงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน

เปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
(13) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธของหนวยงาน 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(15) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

(16) ดําเนินการใหบริการดานประชาสัมพันธเกี่ยวกับการติดตอ ตอนรับ ชี้แจง และแนะนํา เพ่ือ
อํานวยความสะดวกแกผูมารับบริการหรือมาติดตอ รวมท้ังติดตอประสานงานกับส่ือมวลชน
ทุกแขนง เพ่ือการเผยแพรประชาสัมพันธ และเสริมสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับองคกร 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานประชาสัมพันธประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน

และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ประชาสัมพันธ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รวมกําหนดงบประมาณ และคาใชจายในการดําเนินงานการส่ือสารประชาสัมพันธ เพ่ือให

สามารถมีเงินงบประมาณท่ีเหมาะสมและเพียงพอในการดําเนินงาน 
(2) ควบคุม ดูแล และติตตามการเผยแพรขอมูล ขาวสาร และแนะนําการบริการตางๆ ขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ินแกประชาชน ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือชวย
กระจายขอมูล ขาวสาร และประชาสัมพันธบริการตางๆ ขององคกรใหมีความทันสมัย ทัน
เหตุการณ และเปนปจจุบันอยูเสมอ 

(3) ควบคุม และดูแลการออกแบบ การพัฒนา และการจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการ
ตางๆ เพ่ือสนับสนุนและใหคําแนะนําดานงานบริการ และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของกับองคกรแก
ผูรับบริการ ประชาชน และบุคคลท่ัวไป 

(4) ควบคุม และดูแลการออกแบบ การพัฒนา การจัดทํา และการผลิตส่ือส่ิงพิมพ เอกสาร 
บทความ และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน วารสาร จุลสาร รายงาน และคูมือตางๆ เปนตน 
เพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธขอมูลขาวสารท้ังภายในและภายนอกองคกร 

(5) ควบคุม ดูแล และติตตามการประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ 
และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การ
ผลิตส่ือ และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และสอดคลองกับ
กลุมเปาหมาย 

(6) ตรวจสอบ แกไข และปรับปรุงขอความการเผยแพรประชาสัมพันธ การส่ือความหมาย และ
ความถูกตองชัดเจนของเนื้อหา เพ่ือใหเกิดความถูกตอง 100% ตามหลักการส่ือสาร
ประชาสัมพันธและเกิดประสิทธิผลในเชิงส่ือสารประชาสัมพันธและการเผยแพรตาม
วัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

(7) วิเคราะหพฤติกรรม สังคม ตลาด ความพึงพอใจของผูรับบริการ และประชาชนท่ัวไป และ
ขอมูลตางๆ ท่ีเปนประโยชน เพ่ือนํามากําหนดแผนงานประชาสัมพันธ การใชส่ือ และการ
เผยแพรขอมูลขาวสารไดตรงประเด็น และตรงตามกลุมเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) เสนอแนะ และใหแนวทางการแกไขปรับปรุง และการพัฒนาระบบงานส่ือสารประชาสัมพันธ 
การใช/ผลิตส่ือ และการเผยแพรขอมูลขาวสาร เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมีคุณภาพ 
มาตรฐาน และประสิทธิภาพสูงข้ึน 
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(9) สราง และรักษาสัมพันธภาพท่ีดีกับส่ือมวลชน นักขาว และหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือให
การปฏิบัติงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธมีความงาย และสะดวกมากข้ึน 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธของหนวยงาน 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดาน
ประชาสัมพันธของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย 
และนโยบายท่ีกําหนดไว 

(14) วางแผนงาน และกําหนดรูปแบบ ข้ันตอน และแนวทางในการส่ือสารประชาสัมพันธ การใช
และการผลิตส่ือ เอกสาร และการเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ือใหมีความทันสมัย นาสนใจ 
และสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับผูรับบริการ บุคคล และประชนท่ัวไป และสนับสนุนใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามแผนงาน และวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
3.  ดานบริการ 
(15) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารดาน

ประชาสัมพันธแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(16) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานประชาสัมพันธประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน

หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานประชาสัมพันธประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน
หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดําเนินการปองกัน การระงับ และ
การบรรเทาสาธารณภัยตางๆ ท่ีตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการ รวมท้ังการเฝาระวัง การตรวจ
ตรา การฝกซอมการรับมือลวงหนากับเหตุการณรายแรงตางๆ ตลอดจนการพิจารณาทําความเห็น 
การสรุปรายงาน และการเสนอแนะการดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการปองกันและ
ระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอื่นๆ เชน อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตางๆ เปนตน 
และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ดําเนินการปองกัน ระงับ และบรรเทาสาธารณภัยตางๆ ในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ หรือตามท่ีรอง

ขอ เชน อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตางๆ เปนตน เพ่ือใหเกิดความปลอดภัย และ
บรรเทาความเสียหายในดานชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 

(2) เฝาระวงั ตรวจตรา และฝกซอมการรับมือกับเหตุรายในรูปแบบตางๆ เพ่ือดําเนินการปองกัน
เชิงรุกกอนเกิดเหตุการณ 

(3) จัดเตรียม จัดเก็บ บํารุงรักษา และซอมแซมเคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณ หรือยานพาหนะท่ีใชใน
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหมีความพรอมในการปฏิบัติงานอยูเสมอและให
การดําเนินงานเปนไปอยางสะดวกราบร่ืนและปลอดภัย 

(4) ศึกษา คนควา และรวบรวมงานวิชาการดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหมี
ขอมูลประกอบการพิจารณา การวางแผน และการกําหนดกลไก หลักเกณฑ และนโยบาย
ตางๆ ในการดําเนินการปองกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่นๆ  

(5) แกไขปญหาตางๆ ในเบ้ืองตนดานงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(6) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(8) ตอบขอซักถาม เผยแพร ฝกอบรม และถายทอดความรูความเขาใจดานการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยใหแกผูประสบภัย ประชาชน และหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชนตางๆ 
เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตองเหมาะสมและสามารถปองกัน และบรรเทาเหตุการณ
ตางๆ ได 

(9) ประสานงานกับหนวยงานภาคราชการและเอกชนในการขอความรวมมือหรือใหความ
ชวยเหลือดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานดําเนินไป
อยางราบร่ืนและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทางชางเคร่ืองยนต ชางไฟฟา 

ชางโยธา ชางกอสราง ชางกลโรงงาน ชางอิเล็กทรอนิกส ชางเชื่อมและโลหะแผน หรือทางอื่นท่ี 
ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมเคร่ืองกล  เทคนิค
วิศวกรรมโยธา  เทคนิควิศวกรรมไฟฟา  เทคนิคเคร่ืองเย็นและปรับอากาศ  ชางเคร่ืองยนต  ชาง
ไฟฟา  ชางโยธา  ชางกอสราง  ชางกลโรงงาน ชางอิเล็กทรอนิกส ชางเชื่อมและโลหะแผน หรือ
ทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  ทางวิศวกรรมเคร่ืองกล  เทคนิค
วิศวกรรมโยธา  เทคนิควิศวกรรมไฟฟา  เทคนิคเคร่ืองเย็นและปรับอากาศ  ทางชางเคร่ืองยนต 
ชางไฟฟา ชางโยธา ชางกอสราง ชางกลโรงงาน ชางอิเล็กทรอนิกส ชางเชื่อมและโลหะแผน หรือ
ทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการดําเนินการปองกัน การระงับ และการบรรเทาสาธารณภัยตางๆ ใน

พ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ หรือตามท่ีรองขอ เชน อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตางๆ เปนตน 
เพ่ือใหเกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในดานชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 

(2) ควบคุม และดูแลการเฝาระวัง การตรวจตรา และการฝกซอมการรับมือกับเหตุรายในรูปแบบ
ตางๆ เพ่ือดําเนินการปองกันเชิงรุกกอนเกิดเหตุการณ 

(3) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียม การจัดเก็บ การบํารุงรักษา และการซอมแซมเคร่ืองมือ วัสดุ
อุปกรณ หรือยานพาหนะท่ีใชในงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหมีความพรอมใน
การปฏิบัติงานอยูเสมอและใหการดําเนินงานเปนไปอยางสะดวกราบร่ืนและปลอดภัย 

(4) ควบคุม และดูแลการศึกษา การคนควา และการรวบรวมงานวิชาการดานการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหมีขอมูลประกอบการพิจารณา การวางแผน และการกําหนดกลไก 
หลักเกณฑ และนโยบายตางๆ ในการดําเนินการปองกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่นๆ  

(5) จัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานการปองกันและบรรเทา   
สาธารณภัยตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา วางแผน พัฒนา และ
ปรับปรุงการดําเนินงานของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(6) เสนอแนะประเด็นสําคัญท่ีเกี่ยวกับการพัฒนาดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือ
เปนประโยชนประกอบการวางแผนและการกําหนดนโยบาย และมาตรการในการปฏิบัติงาน 

(7) แกไขปญหาตางๆ ดานงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
อยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(10) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยของหนวยงาน เพ่ือให

การดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(11) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 

 
3.  ดานบริการ 
(12) เปนวิทยากรฝกอบรม เพ่ือเผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน

ปองกันและระงับอัคคีภัย รวมท้ังการกูภัยตางๆ 
(13) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(14) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยประเภทท่ัวไป 

ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดับเพลิงหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ
ผานหลักสูตรท่ีเกี่ยวของกับการดับเพลิงมาไมนอยกวา 3 หลักสูตร 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ดูแล และติดตามการดําเนินการปองกัน การระงับ และการบรรเทาสาธารณภัยตางๆ 

ในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ หรือตามท่ีรองขอ เชน อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตางๆ เปน
ตน เพ่ือใหเกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในดานชีวิตและทรัพยสินของ
ประชาชน 

(2) ควบคุม ดูแล และติดตามการเฝาระวัง การตรวจตรา และการฝกซอมการรับมือกับเหตุรายใน
รูปแบบตางๆ เพ่ือดําเนินการปองกันเชิงรุกกอนเกิดเหตุการณ 

(3) ควบคุม ดูแล และติดตามการจัดเตรียม การจัดเก็บ การบํารุงรักษา และการซอมแซม
เคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณ หรือยานพาหนะท่ีใชในงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหมี
ความพรอมในการปฏิบัติงานอยูเสมอและใหการดําเนินงานเปนไปอยางสะดวกราบร่ืนและ
ปลอดภัย 

(4) ควบคุม ดูแล และติดตามการศึกษา การคนควา และการรวบรวมงานวิชาการดานการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหมีขอมูลประกอบการพิจารณา การวางแผน และการกําหนด
กลไก หลักเกณฑ และนโยบายตางๆ ในการดําเนินการปองกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติ
อื่นๆ  

(5) ควบคุม และดูแลการจัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา 
วางแผน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(6) เชื่อมโยง และประยุกตใชเคร่ืองมือและเทคโนโลยีใหมๆ ทางวิชาการดานการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) เสนอแนะ และใหแนวทางการแกไขปรับปรุง และการพัฒนาระบบการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย เพ่ือเปนประโยชนประกอบการวางแผนและการกําหนดนโยบาย และมาตรการใน
การปฏิบัติงาน 

(8) แกไขปญหาตางๆ ดานงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(11) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณ

ภัยของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ี
วางเปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(13) เปนวิทยากรฝกอบรม เพ่ือเผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน

ปองกันและระงับอัคคีภัย รวมท้ังการกูภัยตางๆ 
(14) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขอมูลขาวสาร

ดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐาน
เดียวกัน 

(15) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

(16) เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเปนผูแทนของหนวยงาน และ
องคกรในการรวมประชุมหรือเจรจาปญหาตางๆ เพ่ือรวมพัฒนากลไกและกระบวนการในการ
ปองกันอัคคีภัย การระงับภัยพิบัติ และบรรเทาสาธารณภัยตางๆ ใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยประเภทท่ัวไป 

ระดับชํานาญงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การดับเพลิงหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยประเภทท่ัวไป 
ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การดับเพลิงหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน พัฒนาชุมชน 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางการพัฒนาชุมชนซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน ดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษาและสันทนาการ การอนามัย
และสุขาภิบาล การปกครองทองถ่ินและความเจริญดานอื่นๆ โดยเปนผูประสานงานระหวาง
หนวยงานสวนทองถ่ินและองคการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือชวยเหลือประชาชนในทองถ่ินทุกดาน และ
ปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานพัฒนาชุมชน ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานพัฒนาชุมชน ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   พัฒนาชุมชน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัฒนาชุมชน 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานดานธุรการและสารบรรณของงานพัฒนาชุมชนของหนวยงาน เชน การราง

หนังสือตอบโต การสงเอกสารตางๆ การจัดทําทะเบียนรับ-สงเอกสาร เปนตน เพ่ือใหงาน
พัฒนาชุมชนเปนไปอยางราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 

(2) สํารวจขอมูลชุมชนในดานตางๆ โดยนําขอมูลท่ีไดมาวิเคราะห เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาชุมชน 
และทะเบียนผูสูงอาย ุผูพิการ ผูปวยเอดส และเด็กและเยาวชนท่ีดอยโอกาส สําหรับใชในการ
ดําเนินงานอื่นตอไป 

(3) รวมจัดตั้งชุมชนใหม ชุมชนยอยหรือคณะกรรมการชุมชน เพ่ือใหเกิดการรวมกลุมในการ
ประชาสัมพันธหรือดําเนินกิจกรรมในการพัฒนาชุมชนตางๆ 

(4) รวมจัดฝกอบรมประชาชน ประชาสัมพันธและใหความรูถึงโทษของยาเสพติดประเภทตางๆ 
พรอมท้ังจัดตั้งอาสาสมัครชุมชนในการเฝาระวังการคุกคามของยาเสพติดโดยรวมกับ
หนวยงานอื่นๆเชน ตํารวจ เจาหนาท่ีสาธารณสุข เปนตน เพ่ือแกไขปญหายาเสพติดใหหมด
ไปจากพ้ืนท่ี  

(5) รวมจัดทําโครงการตางๆ รวมกับประชาชนในพ้ืนท่ี เชน  โครงการกองทุนหมูบาน โครงการ
ชุมชนพอเพียง โครงการ S M L เปนตน เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตใหแกประชาชนในพ้ืนท่ีและ
เสริมสรางใหเปนชุมชนท่ีเขมเข็ง 

(6) ประสานงานกับวิทยากรประจําโครงการตางๆ เพ่ืออํานวยความสะดวกใหแกวิทยากรและผูท่ี
เกี่ยวของตางๆ และสนับสนุนใหการดําเนินโครงการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(7) ออกปฏิบัติงานตามหนวยบริการประชาชนในพ้ืนท่ีตางๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหประชาชนไดรับ
บริการอยางท่ัวถึง 

(8) จัดทําฎีกาเบิกเงิน พรอมท้ังแจกเบ้ียยังชีพแกผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส หรือเด็กและ
เยาวชนผูดอยโอกาส เพ่ือใหบุคคลเหลานั้นไดรับสิทธิประโยชนตามกฎหมายหรือรัฐบาล
กําหนด และสงเสริมใหบุคคลเหลานั้นมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 

(9) ประชาสัมพันธงานพัฒนาชุมชนและงานบริการตางๆ ท่ีหนวยงานจัดแกประชาชนตามพ้ืนท่ี
ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหประชาชนเขาถึงขอมูลขาวสารงานบริการท่ีเปนประโยชน 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกขแกผูสูงอาย ุผูพิการ ผูปวยเอดส และเด็กและเยาวชน
ท่ีดอยโอกาส เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) �2�

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(12) ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานดังกลาว เพ่ือ

นําไปใชประโยชนในการหาขอบกพรองและหาแนวทางปรับปรุงแกไขในการปฏิบัติงานคราว
ตอไป 

(13) ตอบปญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบ้ืองตนเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแกหนวยงานท่ี
เกี่ยวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือและความเขาใจท่ีดีตอกันทุกฝาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาหรือทางอื่นท่ี ก.ถ. รับรอง 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคทุกสาขา หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ.รับรอง 

หรือ 
3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ.รับรอง 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   พัฒนาชุมชน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัฒนาชุมชน 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) สงเสริมและกระตุนใหชุมชนมีความเขาใจ และมีความคิดริเร่ิม เพ่ือเขามามีสวนรวมในการ

พัฒนาชุมชนและทองถ่ินของตนโดยมุงพ่ึงพาตนเองเปนหลักและยึดคนในชุมชนเปน
ศูนยกลางในการพัฒนา   

(2) สงเสริม สนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชน เพ่ือสรางพลังชุมชนใหเปนฐานการพัฒนา
ชุมชนอยางถูกตองเขมแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผูนําชุมชน ผูนํากลุม/องคกร และ
เครือขายองคกรประชาชน  ในการเปนท่ีปรึกษากลุม/องคกร และเครือขายองคกรประชาชน 

(3) สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชน  กระบวนการกลุม  
รวมท้ังกระบวนการชุมชนในรูปแบบตางๆ   ใหประชาชนในชุมชนสามารถคิดคน วิเคราะห 
ตัดสินใจ วางแผนและดําเนินการแกไขปญหาตามความตองการของตนเองและชุมชน เพ่ือให
สามารถบริหารจัดการชุมชนและทองถ่ินของตนเองสูการเปนชุมชนเขมแข็ง 

(4) ควบคุมงานดานธุรการและสารบรรณของงานพัฒนาชุมชนของหนวยงาน เชน การราง
หนังสือตอบโต การสงเอกสารตางๆ การจัดทําทะเบียนรับ-สงเอกสาร เปนตน เพ่ือใหงาน
พัฒนาชุมชนเปนไปอยางราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 

(5) สํารวจขอมูลชุมชนในดานตางๆ โดยนําขอมูลท่ีไดมาวิเคราะห เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาชุมชน 
และทะเบียนผูสูงอาย ุผูพิการ ผูปวยเอดส และเด็กและเยาวชนท่ีดอยโอกาส สําหรับใชในการ
ดําเนินงานอื่นตอไป 

(6) จัดตั้งชุมชนใหม ชุมชนยอยหรือคณะกรรมการชุมชน เพ่ือใหเกิดการรวมกลุมในการ
ประชาสัมพันธหรือดําเนินกิจกรรมในการพัฒนาชุมชนตางๆ 

(7) จัดฝกอบรมประชาชน ประชาสัมพันธและใหความรูถึงโทษของยาเสพติดประเภทตางๆ 
พรอมท้ังจัดตั้งอาสาสมัครชุมชนในการเฝาระวังการคุกคามของยาเสพติดโดยรวมกับ
หนวยงานอื่นๆเชน ตํารวจ เจาหนาท่ีสาธารณสุข เปนตน เพ่ือแกไขปญหายาเสพติดใหหมด
ไปจากพ้ืนท่ี  

(8) จัดทําโครงการตางๆ รวมกับประชาชนในพ้ืนท่ี เชน  โครงการกองทุนหมูบาน โครงการ
ชุมชนพอเพียง โครงการ S M L เปนตน เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตใหแกประชาชนในพ้ืนท่ีและ
เสริมสรางใหเปนชุมชนท่ีเขมเข็ง 
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(9) ควบคุม ดูแลการประสานงานกับวิทยากรประจําโครงการตางๆ เพ่ืออํานวยความสะดวก
ใหแกวิทยากรและผูท่ีเกี่ยวของตางๆ และสนับสนุนใหการดําเนินโครงการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(10) ควบคุม ดูแล พรอมท้ังออกปฏิบัติงานตามหนวยบริการประชาชนในพ้ืนท่ีตางๆ ท่ีรับผิดชอบ 
เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการอยางท่ัวถึง 

(11) ควบคุมและตรวจสอบการจัดทําฎีกาเบิกเงิน พรอมท้ังการแจกเบ้ียยังชีพแกผูสูงอายุ ผูพิการ 
ผูปวยเอดส หรือเด็กและเยาวชนผูดอยโอกาส เพ่ือใหบุคคลเหลานั้นไดรับสิทธิประโยชนตาม
กฎหมายหรือรัฐบาลกําหนด และสงเสริมใหบุคคลเหลานั้นมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 

(12) ประชาสัมพันธงานพัฒนาชุมชนและงานบริการตางๆ ท่ีหนวยงานจัดแกประชาชนตามพ้ืนท่ี
ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหประชาชนเขาถึงขอมูลขาวสารงานบริการท่ีเปนประโยชน 

(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกขแกผูสูงอาย ุผูพิการ ผูปวยเอดส และเด็กและเยาวชน
ท่ีดอยโอกาส เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(15) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาพนักงานพัฒนาชุมชนระดับรองลงไป ตลอดจนสอนงาน 

ถายทอดความรูและประสบการณให เพ่ือใหสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(16) ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานดังกลาว   เพ่ือ

นําไปใชประโยชนในการ หาขอบกพรองและหาแนวทางปรับปรุงแกไขในการปฏิบัติงานคราว
ตอไป 

(17) ตอบปญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือให
เกิดความรวมมือและความเขาใจท่ีดีตอกันทุกฝาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัฒนาชุมชนประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชนหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   พัฒนาชุมชน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัฒนาชุมชน 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) สงเสริมและกระตุนใหชุมชนมีความเขาใจ และมีความคิดริเร่ิม เพ่ือเขามามีสวนรวมในการ

พัฒนาชุมชนและทองถ่ินของตนโดยมุงพ่ึงพาตนเองเปนหลักและยึดคนในชุมชนเปน
ศูนยกลางในการพัฒนา   

(2) สงเสริม สนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชน เพ่ือสรางพลังชุมชนใหเปนฐานการพัฒนา
ชุมชนอยางถูกตองเขมแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผูนําชุมชน ผูนํากลุม/องคกร และ
เครือขายองคกรประชาชน  ในการเปนท่ีปรึกษากลุม/องคกร และเครือขายองคกรประชาชน 

(3) สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชน  กระบวนการกลุม  
รวมท้ังกระบวนการชุมชนในรูปแบบตางๆ ใหประชาชนในชุมชนสามารถคิดคน วิเคราะห 
ตัดสินใจ วางแผนและดําเนินการแกไขปญหาตามความตองการของตนเองและชุมชน เพ่ือให
สามารถบริหารจัดการชุมชนและทองถ่ินของตนเองสูการเปนชุมชนเขมแข็ง 

(4) กํากับดูแลงานดานธุรการและสารบรรณของงานพัฒนาชุมชนของหนวยงาน เชน การราง
หนังสือตอบโต การสงเอกสารตางๆ การจัดทําทะเบียนรับ-สงเอกสาร เปนตน เพ่ือใหงาน
พัฒนาชุมชนเปนไปอยางราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 

(5) ควบคุมและใหแนวทางในการสํารวจขอมูลชุมชนในดานตางๆ โดยนําขอมูลท่ีไดมาวิเคราะห 
เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาชุมชน และทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส และเด็กและเยาวชนท่ี
ดอยโอกาส สําหรับใชในการดําเนินงานอื่นตอไป 

(6) ควบคุมดูแลการจัดตั้งชุมชนใหม ชุมชนยอยหรือคณะกรรมการชุมชน เพ่ือใหเกิดการ
รวมกลุมในการประชาสัมพันธหรือดําเนินกิจกรรมในการพัฒนาชุมชนตางๆ 

(7) วางแผนการจัดฝกอบรมประชาชน ประชาสัมพันธและใหความรูถึงโทษของยาเสพติด
ประเภทตางๆ พรอมท้ังจัดตั้งอาสาสมัครชุมชนในการเฝาระวังการคุกคามของยาเสพติดโดย
รวมกับหนวยงานอื่นๆเชน ตํารวจ เจาหนาท่ีสาธารณสุข เปนตน เพ่ือแกไขปญหายาเสพติด
ใหหมดไปจากพ้ืนท่ี  

(8) ควบคุมการดําเนินโครงการตางๆ เชน  โครงการกองทุนหมูบาน โครงการชุมชนพอเพียง 
โครงการ S M L เปนตน เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตใหแกประชาชนในพ้ืนท่ีและเสริมสรางให
เปนชุมชนท่ีเขมเข็ง 
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(9) กํากับดูแลการประสานงานกับวิทยากรประจําโครงการตางๆ เพ่ืออํานวยความสะดวกใหแก
วิทยากรและผู ท่ีเกี่ยวของตางๆ และสนับสนุนใหการดําเนินโครงการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(10) กํากับ ดูแล ส่ังการพรอมท้ังออกปฏิบัติงานตามหนวยบริการประชาชนในพ้ืนท่ีตางๆ ท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการอยางท่ัวถึง 

(11) กํากับและตรวจสอบการจัดทําฎีกาเบิกเงิน พรอมท้ังการแจกเบ้ียยังชีพแกผูสูงอายุ ผูพิการ 
ผูปวยเอดส หรือเด็กและเยาวชนผูดอยโอกาส เพ่ือใหบุคคลเหลานั้นไดรับสิทธิประโยชนตาม
กฎหมายหรือรัฐบาลกําหนด และสงเสริมใหบุคคลเหลานั้นมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 

(12) กําหนดแนวทางประชาสัมพันธงานพัฒนาชุมชนและงานบริการตางๆ ท่ีหนวยงานจัดแก
ประชาชนตามพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหประชาชนเขาถึงขอมูลขาวสารงานบริการท่ีเปน
ประโยชน 

(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกขแกผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส และเด็กและเยาวชน
ท่ีดอยโอกาส เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(15) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาพนักงานพัฒนาชุมชนระดับรองลงไป ตลอดจนสอนงาน 

ถายทอดความรูและประสบการณให เพ่ือใหสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(16) ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานดังกลาว เพ่ือ

นําไปใชประโยชนในการ หาขอบกพรองและหาแนวทางปรับปรุงแกไขในการปฏิบัติงานคราว
ตอไป 

(17) ตอบปญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือให
เกิดความรวมมือและความเขาใจท่ีดีตอกันทุกฝาย 

 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัฒนาชุมชนประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน

หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชน
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัฒนาชุมชนประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือ
ท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชน
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน พัสด ุ
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางการพัสดุท่ัวไปของหนวงาน ซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจาย การเก็บรักษา การซอมแซมและบํารุงรักษา  
การทําบัญชีทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การจําหนาย
พัสดุท่ีชํารุด การทําสัญญา การตออายุสัญญาและการเปล่ียนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจาง และ
ปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานพัสดุ ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานพัสดุ ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   พัสด ุ
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัสดุ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานข้ันตนเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา การจัดซื้อ จัดจาง การประกวดราคา การ

สอบราคา การจัดเก็บ การยืม-คืน การขายทอดตลาด การบํารุงรักษา  การซอมแซมพัสดุ  
ครุภัณฑ  อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตางๆ  ใหมีจํานวนท่ีเพียงพอกับความตองการและอยูใน
สภาพดีพรอมตอการใชงาน 

(2) ปฏิบัติงานข้ันตนเกี่ยวกับงานกอสราง บํารุงรักษา หรือซอมแซมอาคารหรือสถานท่ีตางๆ ใน
ความรับผิดชอบ ไดแก การสรรหา การวาจาง การจัดทําสัญญาจาง การตรวจสอบสภาพงาน 
การคืนหลักประกันสัญญา เปนตน เพ่ือใหไดอาคารหรือสถานท่ีท่ีมีความปลอดภัยแก
ประชาชนและผูใชงาน 

(3) ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  การยืม-คืนพัสดุ อุปกรณ การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและ
เอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงานอื่น และงายตอการสืบคน 

(4) ควบคุมทะเบียนทรัพยตลอดจนเคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ีอยูในสภาพใชงานได เพ่ือใหทราบถึง
จํานวนทรัพยสินท่ีใชไดจริง 

(5) ดําเนินการขายทอดตลาดทรัพยสินหรืออุปกรณท่ีหมดสภาพหรือหมดอายุการใชงาน เพ่ือให
เกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน 

(6) รางและตรวจสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุ  
เพ่ือใหมีความถูกตองและเปนหลักฐานในการดําเนินงาน 

(7) ติดตอประสานกับหนวยงานภายนอกในโครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหการดําเนินงาน
ดังกลาวเปนไปอยางถูกตองและตรงตามความตองการ 

(8) จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําปงบประมาณ ให
สอดคลองกับความตองการของบุคลากรใหหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ 

(9) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน 

(10) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการปฏิบัติงาน
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  

(11) ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัสด ุเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงานหรือ

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน  และใหการดําเนินงานสําเร็จ
ลุลวง 

(15) ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน  ตางหนวยงาน  หรือประชาชนท่ัวไป  เพ่ือ
ใหบริการหรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผดิชอบ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  เลขานุการ เทคนิค

การตลาด  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิคเขียนแบบ
วิศวกรรมเคร่ืองกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป ชางโยธา กอสราง ชางเคร่ืองกล
หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทางบัญชี เลขานุการ เทคนิค
การตลาด การธนาคาร และธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ  
วิศวกรรมเคร่ืองกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป ชางโยธา  ชางกอสราง  ชาง
เคร่ืองกล  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   พัสด ุ
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัสดุ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุในการจัดหา การจัดซื้อ จัดจาง การประกวดราคา การสอบราคา 

การจัดเก็บ การยืม-คืน การขายทอดตลาด การบํารุงรักษา  การซอมแซมพัสดุ  ครุภัณฑ  
อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตางๆ  ใหมีจํานวนท่ีเพียงพอกับความตองการและอยูในสภาพดี
พรอมตอการใชงาน 

(2) ควบคุมการปฏิบัติงานกอสราง บํารุงรักษา หรือซอมแซมอาคารหรือสถานท่ีตางๆ ในความ
รับผิดชอบ ไดแก การสรรหา การวาจาง การจัดทําสัญญาจาง การตรวจสอบสภาพงาน การ
คืนหลักประกันสัญญา เปนตน เพ่ือใหไดอาคารหรือสถานท่ีท่ีมีความปลอดภัยแกประชาชน
และผูใชงาน 

(3) ควบคุมทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  การยืม-คืนพัสดุ อุปกรณ การเก็บรักษาใบสําคัญ
หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงานอื่น และงาย
ตอการสืบคน 

(4) ควบคุมทะเบียนทรัพยตลอดจนเคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ีอยูในสภาพใชงานได เพ่ือใหทราบถึง
จํานวนทรัพยสินท่ีใชไดจริง 

(5) ควบคุมการขายทอดตลาดทรัพยสินหรืออุปกรณท่ีหมดสภาพหรือหมดอายุการใชงาน เพ่ือให
เกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน 

(6) ตรวจสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือใหมีความ
ถูกตองและเปนหลักฐานในการดําเนินงาน 

(7) ติดตอประสานกับหนวยงานภายนอกในโครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหการดําเนินงาน
ดังกลาวเปนไปอยางถูกตองและตรงตามความตองการ 

(8) จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําปงบประมาณ ให
สอดคลองกับความตองการของบุคลากรใหหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ 

(9) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน 

(10) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการปฏิบัติงาน
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  

(11) ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได 



���
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัสดุ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(14) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการทํางานเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 
(15) ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาเพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(16) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
(17) บริการขอมูล ตอบปญหาหรือชี้แจงเร่ืองตางๆท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก

ผูบังคับบัญชา บุคคล หรือหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนงานตางๆใหบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   พัสด ุ
ชือ่ตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัสดุ 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) กํากับดูแลการปฏิบัติงานพัสดุในการจัดหา การจัดซื้อ จัดจาง การประกวดราคา การสอบ

ราคา การจัดเก็บ การยืม-คืน การขายทอดตลาด การบํารุงรักษา  การซอมแซมพัสดุ  
ครุภัณฑ  อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตางๆ  ใหมีจํานวนท่ีเพียงพอกับความตองการและอยูใน
สภาพดีพรอมตอการใชงาน 

(2) กํากับดูแลการปฏิบัติงานกอสราง บํารุงรักษา หรือซอมแซมอาคารหรือสถานท่ีตางๆ ใน
ความรับผิดชอบ ไดแก การสรรหา การวาจาง การจัดทําสัญญาจาง การตรวจสอบสภาพงาน 
การคืนหลักประกันสัญญา เปนตน เพ่ือใหไดอาคารหรือสถานท่ีท่ีมีความปลอดภัยแก
ประชาชนและผูใชงาน 

(3) กํากับและตรวจสอบงานทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  การยืม-คืนพัสดุ อุปกรณ การเก็บรักษา
ใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงานอื่น 
และงายตอการสืบคน 

(4) กํากับและตรวจสอบงานทะเบียนทรัพยตลอดจนเคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ีอยูในสภาพใชงานได 
เพ่ือใหทราบถึงจํานวนทรัพยสินท่ีใชไดจริง 

(5) กํากับและตรวจสอบการขายทอดตลาดทรัพยสินหรืออุปกรณท่ีหมดสภาพหรือหมดอายุการ
ใชงาน เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน 

(6) กํากับและตรวจสอบสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  เพ่ือใหมีความถูกตองและเปนหลักฐานในการ
ดําเนินงาน 

(7) กํากับดูแลการติดตอประสานกับหนวยงานภายนอกในโครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดังกลาวเปนไปอยางถูกตองและตรงตามความตองการ 

(8) กําหนดแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําปงบประมาณ ให
สอดคลองกับความตองการของบุคลากรใหหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ 

(9) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน 

(10) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการปฏิบัติงาน
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  

(11) ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัสดุ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(14) ควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในสายการบังคับบัญชา  เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพ 
(15) กําหนดนโยบายในการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณของ

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานสําเร็จลุลวง 
(16) ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  ตอบปญหาและชี้แจง

เร่ืองตางๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน 
 
3.  ดานบริการ 
(17) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหไดรับความรวมมือสนับสนุนการปฏิบัติ

ภารกิจของหนวยงาน  
(18) ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาหรือชี้แจงเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 

เพ่ือใหเกิดความเขาใจ และรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี ก.ถ. 

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. 
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน โภชนาการ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานโภชนาการ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การสงเสริมและปรับปรุงภาวะโภชนาการของประชาชน เพ่ือควบคุมปองกันและกําจัดโรคขาด
สารอาหาร ศึกษาวิเคราะห วิจัยปญหาทางโภชนาการ และคุณคาของอาหารชนิดตางๆ ใหความรู
ดานโภชนาการแกประชาชน สงเสริมการใชอาหารท่ีมีคุณคาทางโภชนาการ กําหนดรายการอาหาร
ใหเหมาะสมกับสภาพของรางกาย และความตองการของผูบริโภค ควบคุมแนะนําการประกอบ
อาหารแกผูบริโภคจํานวนมาก ควบคุมการปฏิบัติงานภายในโรงอาหาร และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานโภชนาการ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานโภชนาการ ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานโภชนาการ ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   โภชนาการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานโภชนาการ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) สาธิตการประกอบอาหาร การถนอมอาหาร พรอมท้ังใหคําแนะนําในการประกอบอาหาร 

เพ่ือใหประชาชนไดบริโภคอาหารท่ีถูกตองตามหลักโภชนาการและสอดคลองกับ
สภาพแวดลอมตามแตละพ้ืนท่ี  

(2) ควบคุมการปฏิบัติงานภายในโรงอาหาร พรอมท้ังนําแนะรายการอาหารท่ีมีคุณคาทาง
โภชนาการ และควบคุมดูแลการบริการอาหารแกผูบริโภคจํานวนมากใหถูกสุขอนามัยและ
หลักโภชนาการ  

(3) ควบคุมการประกอบอาหารแกผูปวยประเภทตางๆ ตามคําส่ังแพทย พรอมท้ังควบคุม
รายการอาหารเฉพาะโรคแกคนไขตามคําส่ังแพทย เพ่ือใหผูปวยไดรับสารอาหารท่ีครบถวน
และสามารถฟนฟูสภาพรางกายไดอยางรวดเร็ว 

(4) ควบคุมดูแลการบริการอาหารแกประชาชนจํานวนมากในโรงพยาบาล หรือศูนยโภชนาการ
เด็ก พรอมท้ังดูแลการรักษาความสะอาดของสถานท่ี ภาชนะและอุปกรณท่ีใชในการประกอบ
อาหาร เพ่ือใหประชาชนไดบริโภคอาหารท่ีสะอาด ถูกสุขอนามัยและหลักโภชนาการ 

(5) ศึกษา  คนควา และทดลองในการประกอบอาหารตํารับใหมท่ีถูกตองตามหลักวิชา  และ
สอดคลองกับภาวะคาครองชีพของประชาชน ภาวะทางเศรษฐกิจ และความนิยมของผูบริโภค
ในแตละทองถ่ิน 

(6) นิเทศ แนะนําใหความรูดานโภชนศึกษาแกประชาชนและเจาหนาท่ีสาธารณสุข เพ่ือสงเสริม
และเผยแพรความรูความเขาใจดานโภชนาการ 

(7) เก็บรวบรวมขอมูลดานโภชนาการและอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดทํารายงานและนําเสนอ
เจาหนาท่ีระดับสูงข้ึนไป 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานโภชนาการ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

2.  ดานบริการ 
(10) ใหคําแนะนําดานอาหารตามหลักโภชนาการ โภชนาบําบัดแกประชาชน เพ่ือใหมีความรู  

สามารถนําไปปฏิบัติในชีวิตประจําวันได 
(11) ประสานงานการทํางานรวมกับผูเกี่ยวของ  เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและมี

ประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคหกรรม คหกรรมศาสตรอาหารและ

โภชนาการ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคหกรรมศาสตร อาหารและ

โภชนาการ  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ   
3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคหกรรมศาสตร อาหารและ

โภชนาการ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   โภชนาการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานโภชนาการ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) สาธิตการประกอบอาหาร การถนอมอาหาร พรอมท้ังใหคําแนะนําในการประกอบอาหาร 

เพ่ือใหประชาชนไดบริโภคอาหารท่ีถูกตองตามหลักโภชนาการและสอดคลองกับ
สภาพแวดลอมตามแตละพ้ืนท่ี  

(2) ควบคุมการปฏิบัติงานภายในโรงอาหาร พรอมท้ังนําแนะรายการอาหารท่ีมีคุณคาทาง
โภชนาการ และควบคุมดูแลการบริการอาหารแกผูบริโภคจํานวนมากใหถูกสุขอนามัยและ
หลักโภชนาการ  

(3) ควบคุมการประกอบอาหารแกผูปวยประเภทตางๆ ตามคําส่ังแพทย พรอมท้ังควบคุม
รายการอาหารเฉพาะโรคแกคนไขตามคําส่ังแพทย เพ่ือใหผูปวยไดรับสารอาหารท่ีครบถวน
และสามารถฟนฟูสภาพรางกายไดอยางรวดเร็ว 

(4) ควบคุมดูแลการบริการอาหารแกประชาชนจํานวนมากในโรงพยาบาล หรือศูนยโภชนาการ
เด็ก พรอมท้ังดูแลการรักษาความสะอาดของสถานท่ี ภาชนะและอุปกรณท่ีใชในการประกอบ
อาหาร เพ่ือใหประชาชนไดบริโภคอาหารท่ีสะอาด ถูกสุขอนามัยและหลักโภชนาการ 

(5) ศึกษา  คนควา และทดลองในการประกอบอาหารตํารับใหมท่ีถูกตองตามหลักวิชา  และ
สอดคลองกับภาวะคาครองชีพของประชาชน ภาวะทางเศรษฐกิจ และความนิยมของผูบริโภค
ในแตละทองถ่ิน 

(6) นิเทศ แนะนําใหความรูดานโภชนศึกษาแกประชาชนและเจาหนาท่ีสาธารณสุข เพ่ือสงเสริม
และเผยแพรความรูความเขาใจดานโภชนาการ 

(7) เก็บรวบรวมขอมูลดานโภชนาการและอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดทํารายงานและนําเสนอ
เจาหนาท่ีระดับสูงข้ึนไป 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานโภชนาการ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

2.  ดานกํากับดูแล 
(10) กํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา  เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตอง  
(11) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง  เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(12) ใหความรู  แนะนํา  ประชาสัมพันธในงานดานโภชนาการ  โภชนาบําบัด  แกประชาชน ภาคี

เครือขาย หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตองและสามารถแนะนํา
แกผูอื่นได  

(13) ประสานงานกับหนวยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนท่ัวไป  เพ่ือสรางความรวมมือและ
การสนับสนุนในการบริการดานโภชนาการ  โภชนาบําบัด   ท่ีเปนประโยชนตอการทํางาน
ของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานโภชนาการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานโภชนาการ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   โภชนาการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานโภชนาการ 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหบริการอาหารตามหลักโภชนาการ โภชนาบําบัดท่ีซับซอน แกผูใชบริการท่ีตองดูแลเปน

พิเศษ ประยุกตการปฏิบัติงาน วิธีการทํางาน จัดทําคูมือ ตัดสินใจแกไขปญหา เพ่ือ
พัฒนาการทํางานใหมีประสิทธิภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 

(2) กําหนดคุณลักษณะของเคร่ืองมือ วัสดุ อุปกรณ เพ่ือใชในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 
(3) ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย จัดทํารายงานขอมูลทางดานโภชนาการ โภชนาบําบัด  เพ่ือ

นําไปใชในการวางแผนปรับปรุงระบบงานใหมีประสิทธิภาพ 
(4) ใหคําแนะนําในการประกอบอาหาร การถนอมอาหาร เพ่ือใหประชาชนไดบริโภคอาหารท่ี

ถูกตองตามหลักโภชนาการและสอดคลองกับสภาพแวดลอมตามแตละพ้ืนท่ี  
(5) กํากับดูแลการปฏิบัติงานภายในโรงอาหาร พรอมท้ังนําแนะรายการอาหารท่ีมีคุณคาทาง

โภชนาการ และควบคุมดูแลการบริการอาหารแกผูบริโภคจํานวนมากใหถูกสุขอนามัยและ
หลักโภชนาการ  

(6) กํากับดูแลการประกอบอาหารแกผูปวยประเภทตางๆ ตามคําส่ังแพทย พรอมท้ังควบคุม
รายการอาหารเฉพาะโรคแกคนไขตามคําส่ังแพทย เพ่ือใหผูปวยไดรับสารอาหารท่ีครบถวน
และสามารถฟนฟูสภาพรางกายไดอยางรวดเร็ว 

(7) กํากับดูแลดูแลการบริการอาหารแกประชาชนจํานวนมากในโรงพยาบาล หรือศูนย
โภชนาการเด็ก พรอมท้ังดูแลการรักษาความสะอาดของสถานท่ี ภาชนะและอุปกรณท่ีใชใน
การประกอบอาหาร เพ่ือใหประชาชนไดบริโภคอาหารท่ีสะอาด ถูกสุขอนามัยและหลัก
โภชนาการ 

(8) ศึกษา  คนควา และทดลองในการประกอบอาหารตํารับใหมท่ีถูกตองตามหลักวิชา  และ
สอดคลองกับภาวะคาครองชีพของประชาชน ภาวะทางเศรษฐกิจ และความนิยมของผูบริโภค
ในแตละทองถ่ิน 

(9) นิเทศ แนะนําใหความรูดานโภชนศึกษาแกประชาชนและเจาหนาท่ีสาธารณสุข เพ่ือสงเสริม
และเผยแพรความรูความเขาใจดานโภชนาการ 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานโภชนาการ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) ควบคุม กํากับ ดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุ

เปาหมายและวัตถุประสงคของหนวยงาน 
(13) ควบคุม กํากับ ดูแลโครงการขนาดเล็กท่ีมีข้ันตอนการดําเนินงานไมซับซอน  เพ่ือใหการ

บริหารจัดการบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 
 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหความรู คําแนะนํา ประชาสัมพันธในงานดานโภชนาการ โภชนาบําบัด แกประชาชน  

เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและนําไปสูการปรับเปล่ียนพฤติกรรมการบริโภคอาหาร 
(15) รวมประชุม  ตอบปญหา  เสนอความเห็นเกี่ยวกับงาน  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนตาม

เปาหมายของหนวยงาน   
(16) ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป ในเร่ืองท่ีมีความซับซอน  

ละเอียดออน เพ่ือสรางความรวมมือและการสนับสนุนในการบริการดานโภชนาการ โภชนา
บําบัด  ท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานโภชนาการประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน หรือ

ท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานโภชนาการ หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานโภชนาการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือท่ี 
ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานโภชนาการ หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน วิทยาศาสตร 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิทยาศาสตรโดยท่ัวไป ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการชวยนักวิทยาศาสตร วิเคราะห วิจัย ทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี รวบรวม
ขอมูลและจัดทํารายงานผลการวิเคราะห การทดสอบ ชวยนักวิทยาศาสตรระดับสูงปฏิบัติงานตามท่ี
ไดรับมอบหมาย และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานวิทยาศาสตร ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานวิทยาศาสตร ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานวิทยาศาสตร ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

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

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   วิทยาศาสตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานวิทยาศาสตร 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) จัดเตรียม ดูแลรักษาเคร่ืองมือ อุปกรณ เคมีภัณฑท่ีใชในการปฏิบัติงานดานวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี  รวมท้ังจัดทําทะเบียน การเบิกจายวัสดุ และเคมีภัณฑ เพ่ือใหสามารถนําไปใชได
อยางถูกตองเหมาะสม 

(2) ชวยปฏิบัติงานวิเคราะหทดสอบ สอบเทียบ วิจัยเบ้ืองตน และชวยรวบรวมขอมูล เพ่ือให
นักวิทยาศาสตรสามารถทํางานไดอยางรวดเร็ว 

(3) ชวยปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากนักวิทยาศาสตร เพ่ือใหการปฏิบัติงานดังกลาว
ถูกตองตามหลักวิทยาศาสตรและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(4) วิเคราะหทดสอบทางกายภาพ ทางเคมี และทางจุลชีวิทยาของตัวอยางอาหาร น้ํา 
สารอินทรีย สารอนินทรีย และวัตถุตัวอยางอื่นๆ เพ่ือหาองคประกอบหรือคุณสมบัติทาง
วิทยาศาสตร   

(5) เก็บรักษาตัวอยาง วัตถุดิบ เคมีภัณฑ อุปกรณทางวิทยาศาสตร และเคร่ืองมืออื่นๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือรักษาคุณภาพของเคมีภัณฑและใหเกิดความปลอดภัยแกผูปฏิบัติงาน 

(6) ปรับตั้งเคร่ืองมือและอุปกรณทางวิทยาศาสตร เพ่ือใหมีความเท่ียงตรง แมนยําและถูกตอง
ตามหลักการทางวิทยาศาสตร 

(7) ชั่ง และตวง อัตราสวนสารเคมีท่ีใชในการปฏิบัติงานทางวิทยาศาสตร เพ่ือใหเกิดความ
ถูกตองและเปนไปตามหลักการทางวิทยาศาสตร 

(8) ใหคําแนะนําในการใชสารเคมีกับน้ําบริโภค เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยแกประชาชน  
(9) รวบรวมขอมูลและจัดทํารายงานผลการวิเคราะห การทดสอบการปฏิบัติการทาง

วิทยาศาสตร เพ่ือใชเปนขอมูลในการดําเนินงานอื่นตอไป 
(10) ชวยนักวิทยาศาสตรในการศึกษา วิจัย ในเร่ืองตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการ

ดําเนินงานดังกลาวเปนไปอยางปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 
(11) ติดตอ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานทางวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี เพ่ือใหไดขอมูล วิธีดําเนินการ และเทคโนโลยี 
(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานวิทยาศาสตร เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 



���
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

 
2.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนํา และคําปรึกษาแกบุคคลท่ีเกี่ยวของในเร่ืองเกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบ ทาง

วิทยาศาสตร เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรเจาหนาท่ีวิทยาศาสตรการแพทย ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาตอจากประโยค

มัธยมศึกษาตอนตนสายสามัญหรือ 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทางเทคนิคการเคมี เคมี ส่ิงทอ  ทางเคมี

ปฏิบัติ หรือทางอื่นท่ี   ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 
3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเทคนิคการเคมี เคมีส่ิงทอ ทาง

เคมีปฏิบัติ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 
4. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรืออนุปริญญาหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเทคนิค การเคมี 

เคมีส่ิงทอ ทางเคมีปฏิบัติ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้
ได 

5. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย ประกาศนียบัตรวิชาพนักงาน
วิทยาศาสตรการแพทยเซลลวิทยา ประกาศนียบัตรเซลลวิทยา ประกาศนียบัตรเซลลวิทยาซึ่งมี
หลักสูตรกําหนดเวลาศึกษาตอจากประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญ 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   วิทยาศาสตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานวิทยาศาสตร 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานรวมกับ หรือชวยนักวิทยาศาสตรในการวิเคราะหทดสอบ สอบเทียบ วิจัยทาง

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีท่ีตองใชความรู และประสบการณ เพ่ือใหนักวิทยาศาสตร
สามารถทํางานไดสะดวกและรวดเร็ว 

(2) ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากนักวิทยาศาสตร เพ่ือใหการปฏิบัติงานดังกลาวถูกตอง
ตามหลักวิทยาศาสตรและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) ควบคุม ตรวจสอบ และวิเคราะหทดสอบทางกายภาพ ทางเคมี และทางจุลชีวิทยาของ
ตัวอยางอาหาร น้ํา สารอินทรีย สารอนินทรีย และวัตถุตัวอยางอื่นๆ เพ่ือหาองคประกอบ
หรือคุณสมบัติทางวิทยาศาสตร   

(4) ควบคุมและเก็บรักษาตัวอยาง วัตถุดิบ เคมีภัณฑ อุปกรณทางวิทยาศาสตร และเคร่ืองมือ
อื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือรักษาคุณภาพของเคมีภัณฑและใหเกิดความปลอดภัยแกผูปฏิบัติงาน 

(5) ควบคุมและปรับตั้งเคร่ืองมือและอุปกรณทางวิทยาศาสตร เพ่ือใหมีความเท่ียงตรง แมนยํา
และถูกตองตามหลักการทางวิทยาศาสตร 

(6) ควบคุมและชั่ง และตวง อัตราสวนสารเคมีท่ีใชในการปฏิบัติงานทางวิทยาศาสตร เพ่ือใหเกิด
ความถูกตองและเปนไปตามหลักการทางวิทยาศาสตร 

(7) ใหคําแนะนําในการใชสารเคมีกับน้ําบริโภค เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยแกประชาชน  
(8) ตรวจสอบและจัดทํารายงานผลการวิเคราะห การทดสอบการปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร 

เพ่ือใชเปนขอมูลในการดําเนินงานอื่นตอไป 
(9) ชวยนักวิทยาศาสตรในการศึกษา วิจัย ในเร่ืองตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการ

ดําเนินงานดังกลาวเปนไปอยางปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 
(10) ใหคําแนะนํา ปรึกษาแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาในการปฏิบัติหนาท่ี เพ่ือชวยใหการ

ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
(11) ติดตอ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานทางวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี เพ่ือใหไดขอมูล วิธีดําเนินการ และเทคโนโลยี 
(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานวิทยาศาสตร เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 



��0
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(14) ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไป

อยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(15) ใหคําแนะนํา และคําปรึกษาแกประชาชนท่ัวไปในเ ร่ืองเกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบทาง

วิทยาศาสตร เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจทางวิทยาศาสตร 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานวิทยาศาสตร ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 

และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชวยนักวิทยาศาสตร หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอย
กวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   วิทยาศาสตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานวิทยาศาสตร 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานรวมกับ หรือชวยนักวิทยาศาสตรในการวิเคราะหทดสอบ สอบเทียบ วิจัยทาง

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีท่ีตองใชความรู และประสบการณ เพ่ือใหนักวิทยาศาสตร
สามารถทํางานไดสะดวกและรวดเร็ว 

(2) ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากนักวิทยาศาสตร เพ่ือใหการปฏิบัติงานดังกลาวถูกตอง
ตามหลักวิทยาศาสตรและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) กํากับดูแลการวิเคราะหทดสอบทางกายภาพ ทางเคมี และทางจุลชีวิทยาของตัวอยางอาหาร 
น้ํา สารอินทรีย สารอนินทรีย และวัตถุตัวอยางอื่นๆ เพ่ือหาองคประกอบหรือคุณสมบัติทาง
วิทยาศาสตร   

(4) ควบคุมและตรวจสอบการเก็บรักษาตัวอยาง วัตถุดิบ เคมีภัณฑ อุปกรณทางวิทยาศาสตร 
และเคร่ืองมืออื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือรักษาคุณภาพของเคมีภัณฑและใหเกิดความปลอดภัยแก
ผูปฏิบัติงาน 

(5) ควบคุมและตรวจสอบการปรับตั้งเคร่ืองมือและอุปกรณทางวิทยาศาสตร เพ่ือใหมีความ
เท่ียงตรง แมนยําและถูกตองตามหลักการทางวิทยาศาสตร 

(6) ควบคุมและตรวจสอบการชั่ง และตวง อัตราสวนสารเคมี ท่ีใชในการปฏิบัติงานทาง
วิทยาศาสตร เพ่ือใหเกิดความถูกตองและเปนไปตามหลักการทางวิทยาศาสตร 

(7) ใหคําแนะนําในการใชสารเคมีกับน้ําบริโภค เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยแกประชาชน  
(8) กํากับดูแลการตรวจสอบและการจัดทํารายงานผลการวิเคราะห การทดสอบการปฏิบัติการ

ทางวิทยาศาสตร เพ่ือใชเปนขอมูลในการดําเนินงานอื่นตอไป 
(9) รวมปฏิบัติงานกับนักวิทยาศาสตรในการศึกษา วิจัย ในเร่ืองตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

เพ่ือใหการดําเนินงานดังกลาวเปนไปอยางปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 
(10) ใหคําแนะนํา ปรึกษาแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาในการปฏิบัติหนาท่ี เพ่ือชวยใหการ

ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
(11) ติดตอ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานทางวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี เพ่ือใหไดขอมูล วิธีดําเนินการ และเทคโนโลยี 
(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานวิทยาศาสตร เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 



��2
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(14) ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไป

อยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(15) ใหคําแนะนํา และคําปรึกษาแกประชาชนท่ัวไปในเร่ืองเกี่ยวกับงานทางวิทยาศาสตรท่ี

รับผิดชอบ เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจทางวิทยาศาสตร 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานวิทยาศาสตรประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือ

ท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสวนสาธารณะหรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานวิทยาศาสตรประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือ
ท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10  ปโดยจะตองปฏิบัติเกี่ยวกับงานสวนสาธารณะ  หรืองาน
อื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน วิทยาศาสตรการแพทย 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

งานสายนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางชันสูตรโรคและชันสูตรสาธารณสุขซึ่งมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห ทดสอบ หาสารตางๆ เพาะ เล้ียง และทดสอบหาชนิดและ
ความไวของเชื้อโรค ตรวจชันสูตรสภาพของเนื้อเยื่อ หรือเซลล ซึ่งเปนสาเหตุ อาการแหงโรคหรือ
ปญหา เตรียมอาหารเล้ียงเชื้อสัตวทดลองและอุปกรณตางๆ ท่ีใชในการชันสูตรสาธารณสุข ชวย
เจาหนาท่ีวิเคราะหหรือเจาหนาท่ีวิจัยในการปฏิบัติงานวิเคราะหวิจัยตางๆ ดานเทคนิคการแพทย 
และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ ซึ่งตําแหนงตางๆ เหลานี้มีลักษณะท่ีจําเปนตองใชผูมีความรู 
ความชํานาญในการชันสูตรโรคและชันสูตรสาธารณสุข ชวยหรือรวมมือกับแพทย หรือ
นักวิทยาศาสตรการแพทย หรือเจาหนาท่ีอื่น 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   วิทยาศาสตรการแพทย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) เตรียมวัตถุท่ีจะชันสูตรหาจุลินทรีย หรือหาสารซึ่งเปนสาเหตุหรืออาการแหงโรค เชน การ

เตรียมอุจจาระ  ปสสาวะ  โลหิต น้ําเหลืองน้ําไขสันหลัง อาหาร พืช ผัก น้ํา เปนตน พรอม
ท้ังบด  ห่ัน  ชั่ง  ตวง  วัด  วัสดุหรือสารเคมตีางๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการชันสูตร
เปนไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการและไดผลการชันสูตรท่ีแมนยํา  

(2) จัดเตรียมน้ํากล่ัน น้ํายาเคมี น้ํายามาตรฐาน สัตวทดลอง อาหารเล้ียงเชื้อหรือเล้ียงเซลล 
และสารเคมีตางๆ ท่ีใชในการชันสูตรหรือปฏิบัติการทางการแพทย เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
ดังกลาวเปนไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการและมีประสิทธิภาพ 

(3) ชวยการชันสูตรวัตถุตัวอยาง เพ่ือหาจุลินทรียหรือสารบางชนิด ซึ่งเปนสาเหตุหรืออาการแหง
โรค ทางจุลชีววิทยา ทางพยาธิวิทยาคลีนิค โลหิตวิทยา หรือทางเคมีคัลคลีนิค 

(4) เพาะเล้ียงเซลล  หรือเล้ียงเชื้อ ใหมีจํานวนเพียงพอตอการใชงานหรือการวิเคราะหชันสูตร
ทางวิทยาศาสตรและการแพทยตอไป 

(5) ตรวจวิเคราะหสภาพของเนื้อเยื่อ หรือเซลล และชันสูตรทดสอบเชื้อจุลินทรียหรือชิ้นเนื้อ โดย
กลองจุลทัศนและกรรมวิธีตางๆ ตามหลักวิทยาศาสตรและการแพทย เพ่ือหาสารพิษของ
เนื้อเยื่อหรือเซลล ใหไดผลการวิเคราะหหรือชันสูตรท่ีถูกตองแมนยํา และเชื่อถือได 

(6) เล้ียง และสังเกตอาการ หรือวิเคราะหปฏิกิริยาของสัตวทดลอง  เพ่ือบันทึกหรือรายงานใหแก
ผูบังคับบัญชาทราบ   

(7) ชวยผาตัดอวัยวะสัตวทดลอง เพ่ือใชในการชันสูตรและวิเคราะหทางดานวิทยาศาสตรและ
การแพทย 

(8) ทําความสะอาดเคร่ืองมือ เคร่ืองใช และอุปกรณท่ีจะใชในการวิเคราะหและการทดสอบ
ชันสูตร และควบคุมความสะอาดของหองปฏิบัติการ ใหมีความสะอาดพรอมตอการใชงานอยู
เสมอ และเปนการปองกันการปนเปอนในข้ันตอนตางๆ 

(9) จัดหา ซอมแซม ดูแลรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช วัสดุอุปกรณ  หรือสารเคมีท่ีใชในการ
ปฏิบัติงาน ใหตรงกับคุณสมบัติและคุณลักษณะในการใชงานและมีจํานวนเพียงพอตอการใช
งานอยูเสมอ 

(10) อานผลการวิเคราะหท่ีทดสอบและการชันสูตรโรค จดบันทึกและรวบรวมขอมูลตางๆ 
เกี่ยวกับผลการชันสูตรโรค หรือการวิเคราะหทดสอบทางเทคนิคการแพทย เพ่ือจัดทําเปน
รายงานนําเสนอผูบังคับบัญชาตอไป 
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(11) ปฏิบัติงานรวมกับแพทย หรือนักวิทยาศาสตรการแพทยหรือเจาหนาท่ีทีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานตางๆ เปนไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการและรวดเร็ว 

(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานวิทยาศาสตรการแพทย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนํา ขอมูล และใหบริการทางวิชาการในเร่ืองท่ีไมซับซอน  เพ่ือสงเสริมความรู  

ความเขาใจของประชาชนและผูสนใจ 
(15) ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืน

และมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรเจาหนาท่ีวิทยาศาสตรการแพทย ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไมต่ํากวา 1 ป

ตอจากมัธยมศึกษาตอนตนหรือ 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไมต่ํากวา 1 

ป ตอจากมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีศึกษาวิชาสามัญหรือประกาศนียบัตรพนักงานหองปฏิบัติการ
ชันสูตรโรคซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไมนอยกวา 3 ป ตอจากมัธยมศึกษาตอนตน  หรือทางอื่นท่ี 
ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

3. ไดรับอนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรอื่นท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทางวิทยาศาสตรการแพทย 
เซลลวิทยา ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไมนอยกวา 2 ป ตอจากมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีศึกษาวิชา
สามัญหรือเทียบเทา หรือ 

4. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรืออนุปริญญาหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร
การแพทย  เซลลวิทยา  ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไมนอยกวา 2 ป ตอจากมัธยมศึกษาตอนปลาย
ท่ีศึกษาวิชาสามัญหรือเทียบเทา หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   วิทยาศาสตรการแพทย 
ชือ่ตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ชันสูตรวัตถุตัวอยางเพ่ือหาจุลินทรียหรือสารบางชนิด ซึ่งเปนสาเหตุหรืออาการแหงโรค ทาง

จุลชีววิทยา ทางพยาธิวิทยาคลีนิค หรือทางเคมีคัลคลีนิค 
(2) ควบคุมและตรวจสอบการจัดเตรียมวัสดุ วัตถุหรือส่ิงท่ีตองการชันสูตรหรือวิเคราะห และการ

จัดเตรียมสารเคมี และอุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตางๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงาน ใหถูกตองตาม
มาตรฐานและหลักเกณฑทางวิทยาศาสตรและการแพทย อีกท้ังใหพรอมตอการใชและมี
จํานวนเพียงพอ 

(3) ควบคุมและเพาะเล้ียงเซลล  หรือเล้ียงเชื้อ ใหมีจํานวนเพียงพอตอการใชงานหรือการ
วิเคราะหชันสูตรทางวิทยาศาสตรและการแพทยตอไป 

(4) ควบคุมและตรวจวิเคราะหสภาพของเนื้อเยื่อ หรือเซลล และชันสูตรทดสอบเชื้อจุลินทรียหรือ
ชิ้นเนื้อ โดยกลองจุลทัศนและกรรมวิธีตางๆ ตามหลักวิทยาศาสตรและการแพทย เพ่ือหา
สารพิษของเนื้อเยื่อหรือเซลล ใหไดผลการวิเคราะหหรือชันสูตรท่ีถูกตองแมนยํา และเชื่อถือ
ได 

(5) ควบคุมการเล้ียงสัตวทดลอง เพ่ือใหสัตวทดลองอยูในสภาพแวดลอมมาตรฐานตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนด พรอมท้ังสังเกตอาการ หรือวิเคราะหปฏิกิริยา เพ่ือบันทึกหรือรายงาน
ใหแกผูบังคับบัญชาทราบ   

(6) ควบคุมและชวยผาตัดอวัยวะสัตวทดลอง เพ่ือใชในการชันสูตรและวิเคราะหทางดาน
วิทยาศาสตรและการแพทย 

(7) ควบคุมการทําความสะอาดเคร่ืองมือ เคร่ืองใช และอุปกรณท่ีจะใชในการวิเคราะหและการ
ทดสอบชันสูตร และควบคุมความสะอาดของหองปฏิบัติการ ใหมีความสะอาดพรอมตอการ
ใชงานอยูเสมอ และเปนการปองกันการปนเปอนในข้ันตอนตางๆ 

(8) ควบคุมการจัดหา ซอมแซม ดูแลรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช วัสดุอุปกรณ หรือสารเคมีท่ีใชใน
การปฏิบัติงาน ใหตรงกับคุณสมบัติและคุณลักษณะในการใชงานและมีจํานวนเพียงพอตอ
การใชงานอยูเสมอ 

(9) ควบคุมการรวบรวมสถิติและวิธีการทําบันทึกรายงาน ใหเปนไปตามหลักเกณฑหรือ
มาตรฐาน เพ่ือจัดทําเปนรายงานนําเสนอผูบังคับบัญชาตอไป 

(10) ปฏิบัติงานรวมกับแพทย หรือนักวิทยาศาสตรการแพทยหรือเจาหนาท่ีทีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานตางๆ เปนไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการและรวดเร็ว 
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(11) ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา พรอมท้ังถายทอด
ประสบการณในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติ งานของเจาหนาท่ีเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานวิทยาศาสตรการแพทย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(14) กํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตอง 
(15) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานได

อยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(16) ใหคําแนะนํา ขอมูล และใหบริการทางวิชาการในเร่ืองท่ีซับซอน เพ่ือสงเสริมความรู ความ

เขาใจของประชาชนและผูสนใจ 
(17) ติดตอ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอก  เพ่ือใหการดําเนินงาน

เปนไปอยางราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย ประเภทท่ัวไป ระดับ

ปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานชันสูตรโรคและชันสูตรสาธารณสุข  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   วิทยาศาสตรการแพทย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) กํากับดูแลวิธีการและกระบวนการรชันสูตรโรคและชันสูตรสาธารณสุขใหเปนไปตาม

มาตรฐานและหลักเกณฑท่ีกําหนดไว 
(2) กํากับดูแลการชันสูตรวัตถุตัวอยางเพ่ือหาจุลินทรียหรือสารบางชนิด ซึ่งเปนสาเหตุหรือ

อาการแหงโรค ทางจุลชีววิทยา ทางพยาธิวิทยาคลีนิค หรือทางเคมีคัลคลีนิค 
(3) กํากับดูแลการจัดเตรียมวัสดุ วัตถุหรือส่ิงท่ีตองการชันสูตรหรือวิเคราะห และการจัดเตรียม

สารเคมี และอุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตางๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงาน ใหถูกตองตามมาตรฐาน
และหลักเกณฑทางวิทยาศาสตรและการแพทย อีกท้ังใหพรอมตอการใชและมีจํานวน
เพียงพอ 

(4) กํากับดูแลการเพาะเล้ียงเซลล  หรือเล้ียงเชื้อ ใหมีจํานวนเพียงพอตอการใชงานหรือการ
วิเคราะหชันสูตรทางวิทยาศาสตรและการแพทยตอไป 

(5) กํากับดูแลการผลิตแอนติเจน แอนติเซรุม แผนยาปฏิชีวนะและอาหารเล้ียงเชื้อ เพ่ือใชในการ
ชันสูตรโรคและวิเคราะหทางวิทยาศาสตรและการแพทย 

(6) กํากับดูแลการตรวจวิเคราะหสภาพของเนื้อเยื่อ หรือเซลล และชันสูตรทดสอบเชื้อจุลินทรีย
หรือชิ้นเนื้อ โดยกลองจุลทัศนและกรรมวิธีตางๆ ตามหลักวิทยาศาสตรและการแพทย เพ่ือ
หาสารพิษของเนื้อเยื่อหรือเซลล ใหไดผลการวิเคราะหหรือชันสูตรท่ีถูกตองแมนยํา และ
เชื่อถือได 

(7) กํากับดูแลการเล้ียงสัตวทดลอง เพ่ือใหสัตวทดลองอยูในสภาพแวดลอมมาตรฐานตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนด พรอมท้ังสังเกตอาการ หรือวิเคราะหปฏิกิริยา เพ่ือบันทึกหรือรายงาน
ใหแกผูบังคับบัญชาทราบ   

(8) กํากับดูแลการผาตัดอวัยวะสัตวทดลอง เพ่ือใชในการชันสูตรและวิเคราะหทางดาน
วิทยาศาสตรและการแพทย 

(9) กํากับดูแลและตรวจสอบความสะอาดของเคร่ืองมือ เคร่ืองใช และอุปกรณท่ีจะใชในการ
วิเคราะหและการทดสอบชันสูตร และควบคุมความสะอาดของหองปฏิบัติการ ใหมีความ
สะอาดพรอมตอการใชงานอยูเสมอ และเปนการปองกันการปนเปอนในข้ันตอนตางๆ 

(10) กํากับดูแลการจัดหา ซอมแซม ดูแลรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช วัสดุอุปกรณ หรือสารเคมีท่ีใช
ในการปฏิบัติงาน ใหตรงกับคุณสมบัติและคุณลักษณะในการใชงานและมีจํานวนเพียงพอตอ
การใชงานอยูเสมอ 
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(11) กํากับดูแลการรวบรวมสถิติและวิธีการทําบันทึกรายงาน ใหเปนไปตามหลักเกณฑหรือ
มาตรฐาน เพ่ือจัดทําเปนรายงานนําเสนอผูบังคับบัญชาตอไป 

(12) ปฏิบัติงานรวมกับแพทย หรือนักวิทยาศาสตรการแพทยหรือเจาหนาท่ีทีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานตางๆ เปนไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการและรวดเร็ว 

(13) ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา พรอมท้ังถายทอด
ประสบการณในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(14) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานวิทยาศาสตรการแพทย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(15) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(16) กํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา พรอมท้ังใหคําปรึกษา

แนะนํา เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
(17) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานได

อยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(18) ใหคําแนะนํา ขอมูล และใหบริการทางวิชาการในเร่ืองท่ีอาศัยประสบการณมาเปนพิเศษ เพ่ือ

สงเสริมความรู ความเขาใจของประชาชนและผูสนใจ 
(19) ติดตอ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอก  เพ่ือใหการดําเนินงาน

เปนไปอยางราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทยประเภทท่ัวไป ระดับ

ชํานาญงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
ชันสูตรโรคและชันสูตรสาธารณสุข  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทยประเภทท่ัวไป ระดับ
ปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10  ปโดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
ชันสูตรโรคและชันสูตรสาธารณสุข  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ศูนยเยาวชน 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ของศูนยเยาวชน ท่ีปฏิบัติสงเสริมเยาวชนเกี่ยวกับ 
การใชเวลาวางใหเปนประโยชน การจัดกิจกรรมเพ่ือจูงใจประชาชนและเยาวชนในดานตางๆ ไดแก 
กิจกรรมดานพลศึกษา ศิลป นาฏศิลป หองสมุด และคหกรรมศาสตร การจัดสนามเด็กเล็ก และ
ปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานศูนยเยาวชน ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานศูนยเยาวชน ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานศูนยเยาวชน ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ศูนยเยาวชน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานศูนยเยาวชน 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) จัดกิจกรรมดานตางๆ แกเยาวชนท่ีเปนสมาชิกศูนยเยาวชน เพ่ือใหรูจักการใชเวลาวางให

เปนประโยชน อันไดแก ดานพลศึกษา เชน การสอบ ฝกซอม เลน แขงขันกีฬาประเภทตางๆ 
ท้ังกีฬาในรมและกลางแจง ดานศิลปะ เชน การสอนหัตถศึกษา การเย็บปกถักรอย ประดิษฐ
ของชํารวย ดานนาฏศิลป เชน การฝกสอนและซอมนาฏศิลป ดานหองสมุด  ดานคหกรรม
ศาสตร เชน โภชนาการ การจัดกิจกรรมพิเศษ เชน การจัดทัศนศึกษา คายพักแรม และการ
จัดสนามเด็กเลน 

(2) ดูแล จัดเก็บ บํารุงรักษา ซอมแซม ออกแบบ ปรับปรุง และผลิตวัสดุอุปกรณท่ีใชในการ
ประกอบกิจกรรมตางๆ ของศูนยเยาวชนใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ เพ่ือสนับสนุน
ใหการดําเนินกิจกรรมของศูนยเยาวชนเปนไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) รวบรวมติดตาม จัดเก็บขอมูล และจัดทําฐานขอมูลตางๆ ของศูนยเยาวชน เชน สถิติผูเขารับ
บริการในกิจกรรมประเภทตางๆ รายงานอุปกรณชํารุดหรือสูญหาย เปนตน เพ่ือใชเปน
แนวทางในการปรับปรุงรูปแบบกิจกรรม และการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(4) จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เพ่ือใหเกิดความ
ปลอดภัยแกเยาวชน และผูใชงาน พรอมท้ังเปนการยืดอายุอุปกรณเคร่ืองมือตางๆ 

(5) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานศูนยเยาวชน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(7) ใหบริการสถานท่ีกับหนวยงานอื่นๆ ท้ังในและนอกศูนยเยาวชน เพ่ือใหสามารถใชงานได

อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(8) ใหคําปรึกษา แนะนํา บรรยายและสาธิตกิจกรรมตางๆ ในศูนยเยาวชน ใหกับหนวยงาน

ราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือเผยแพรกิจกรรมตางๆ ของศูนยเยาวชนใหเปนท่ี
รูจักและเปนขอมูลในการตัดสินใจเขารับบริการตางๆ ของศูนยเยาวชน 

(9) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานศูนยเยาวชนแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือ
ถายทอดความรู ความชํานาญ ดานการปฏิบัติงานของศูนยเยาวชน 
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(10) ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความ
ชวยเหลือและความรวมมือในงานศูนยเยาวชนและแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปน
ประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคหกรรมศาสตร หัตถกรรม วิจิตรศิลป 

ศิลปประยุกต นาฏศิลป อาหารและโภชนาการหรือประกาศนียบัตรทางการศึกษา ทาง
บรรณารักษ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ทางคหกรรมศาสตร 
หัตถกรรม วิจิตรศิลป ศิลปประยุกต นาฏศิลป อาหาร โภชนาการ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 

3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ทางคหกรรมศาสตร หัตถกรรม
วิจิตรศิลป ศิลปประยุกต นาฏศิลป อาหาร โภชนาการ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ศูนยเยาวชน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานศูนยเยาวชน 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ตรวจสอบและจัดกิจกรรมดานตางๆ แกเยาวชนท่ีเปนสมาชิกศูนยเยาวชน เพ่ือให

รูจักการใชเวลาวางใหเปนประโยชน อันไดแก ดานพลศึกษา เชน การสอบ ฝกซอม เลน 
แขงขันกีฬาประเภทตางๆ ท้ังกีฬาในรมและกลางแจง ดานศิลปะ เชน การสอนหัตถศึกษา 
การเย็บปกถักรอย ประดิษฐของชํารวย ดานนาฏศิลป เชน การฝกสอนและซอมนาฏศิลป 
ดานหองสมุด  ดานคหกรรมศาสตร เชน โภชนาการ การจัดกิจกรรมพิเศษ เชน การจัดทัศน
ศึกษา คายพักแรม และการจัดสนามเด็กเลน 

(2) ควบคุม ตรวจสอบการดูแล จัดเก็บ บํารุงรักษา ซอมแซม ออกแบบ ปรับปรุง และผลิตวัสดุ
อุปกรณท่ีใชในการประกอบกิจกรรมตางๆ ของศูนยเยาวชนใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยู
เสมอ เพ่ือสนับสนุนใหการดําเนินกิจกรรมของศูนยเยาวชนเปนไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) ตรวจสอบขอมูล และทําฐานขอมูลตางๆ ของศูนยเยาวชน เชน สถิติผูเขารับบริการใน
กิจกรรมประเภทตางๆ รายงานอุปกรณชํารุดหรือสูญหาย เปนตน เพ่ือใชเปนแนวทางในการ
ปรับปรุงรูปแบบกิจกรรม และการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(4) ควบคุมการจัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง 
เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยแกเยาวชน และผูใชงาน พรอมท้ังเปนการยืดอายุอุปกรณเคร่ืองมือ
ตางๆ 

(5) ถายทอดความรูและประสบการณดานงานศูนยเยาวชนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา เพ่ือ
สงเสริมและพัฒนาการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานและขอกําหนด 

(6) วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรมตางๆ ในศูนยเยาวชน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปวัตถุประสงคและบรรลุเปาหมายท่ีกําหนด 

(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานศูนยเยาวชน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(9) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงาน และกํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา  เพ่ือให

การดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปเปาหมายท่ีกําหนด 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(10) วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ 

 
3.  ดานบริการ 
(11) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานศูนยเยาวชนท่ีมีความซับซอนแกเจาหนาท่ีระดับ

รองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความเขาใจท่ี
ถูกตองเหมาะสมและเพ่ิมศักยภาพในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

(12) ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป ในการ
ขอความชวยเหลือและรวมมือในงานหรือแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชน
ตอการทํางานของหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนการดําเนินกิจกรรมใหตรงตามวัตถุประสงคของ
หนวยงานและดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานศูนยเยาวชนประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานศูนยเยาวชน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 
ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



���
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ศูนยเยาวชน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานศูนยเยาวชน 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) กํากับดูแลกิจกรรมดานตางๆ แกเยาวชนท่ีเปนสมาชิกศูนยเยาวชน เพ่ือใหรูจักการใชเวลา

วางใหเปนประโยชน อันไดแก ดานพลศึกษา เชน การสอบ ฝกซอม เลน แขงขันกีฬาประเภท
ตางๆ ท้ังกีฬาในรมและกลางแจง ดานศิลปะ เชน การสอนหัตถศึกษา การเย็บปกถักรอย 
ประดิษฐของชํารวย ดานนาฏศิลป เชน การฝกสอนและซอมนาฏศิลป ดานหองสมุด  ดานค
หกรรมศาสตร เชน โภชนาการ การจัดกิจกรรมพิเศษ เชน การจัดทัศนศึกษา คายพักแรม 
และการจัดสนามเด็กเลน 

(2) กํากับดูแลการจัดเก็บ บํารุงรักษา ซอมแซม ออกแบบ ปรับปรุง และผลิตวัสดุอุปกรณท่ีใชใน
การประกอบกิจกรรมตางๆ ของศูนยเยาวชนใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ เพ่ือ
สนับสนุนใหการดําเนินกิจกรรมของศูนยเยาวชนเปนไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) กํากดับดูแลและตรวจสอบขอมูล และทําฐานขอมูลตางๆ ของศูนยเยาวชน เชน สถิติผูเขารับ
บริการในกิจกรรมประเภทตางๆ รายงานอุปกรณชํารุดหรือสูญหาย เปนตน เพ่ือใชเปน
แนวทางในการปรับปรุงรูปแบบกิจกรรม และการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(4) กําหนดหลักเกณฑในการจัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ี
ถูกตอง เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยแกเยาวชน และผูใชงาน พรอมท้ังเปนการยืดอายุอุปกรณ
เคร่ืองมือตางๆ 

(5) ถายทอดความรูและประสบการณดานงานศูนยเยาวชนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา เพ่ือ
สงเสริมและพัฒนาการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานและขอกําหนด 

(6) วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรมตางๆ ในศูนยเยาวชน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปวัตถุประสงคและบรรลุเปาหมายท่ีกําหนด 

(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานศูนยเยาวชน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(9) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงาน และกํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา  เพ่ือให

การดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปเปาหมายท่ีกําหนด 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(10) วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ 

(11) ควบคุม ตรวจสอบ วางแผนการจัดสรรงบประมาณและอัตรากําลังคน เพ่ือใหสอดคลองกับ
ความตองการของหนวยงานและนโยบายหลักจากฝายบริหาร 

 
3.  ดานบริการ 
(12) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานศูนยเยาวชนท่ีมีความซับซอนแกเจาหนาท่ีระดับ

รองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความเขาใจท่ี
ถูกตองเหมาะสมและเพ่ิมศักยภาพในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

(13) ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป ในการ
ขอความชวยเหลือและรวมมือในงานหรือแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชน
ตอการทํางานของหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนการดําเนินกิจกรรมใหตรงตามวัตถุประสงคของ
หนวยงานและดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานศูนยเยาวชนประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน 

หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานศูนยเยาวชน 
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานศูนยเยาวชนประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือ
ท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานศูนยเยาวชน 
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 
 
 




