
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานธุรการ 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ใน
ทรัพย์สินของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและ
เก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ
จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานธุรการ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป ได้แก่  การรับ – ส่งหนังสือ  

การลงทะเบียน รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูล  การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน     
และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน
ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือ
สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อ
พนักงาน  ข้อมูลจ านวนบุคลากร  เอกสารอ่ืน ๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ
และสถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน       
(ธรรมาภิบาล)  และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ  เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน    

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ
ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ
ด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
 
 



 
1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น  จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.

ข้อมูลข่าวสาร  เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน          

ในเรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           
ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์        
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้

ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       

1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน            
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต     
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่
ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน            
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต     
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่
ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

3. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสู งหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ไม่ต่ ากว่านี้            
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต     
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่
ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

 

 

 



 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานธุรการ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่ งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา           
โดยต้องก ากับแนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานด้านการธุรการ  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานการธุรการปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ   
1.1 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตราก าลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความ 

รับผิดชอบเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
1.2 มอบหมายงาน ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ    

งานพัสดุ งานบริหารทั่วไป เพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด  
1.3 จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับ 

บุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
1.4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ  จัดหา  อนุมัติ  ก าหนดแผนการจัดซื้อ  พัสดุ  ครุภัณฑ์  

ประจ าปี  เพื่อให้การจัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 
1.5 ควบคุม และดูแลการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา 

การเบิกจ่าย การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ แบะอาคารสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งาน
และสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 

1.6 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา 
การฝึกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานสรุป
การปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่ก าหนดไว้  

1.7 อ านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท ารายงาน 
การประชุม เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมีความ 
สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น  

1.9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือ 
หรือความร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน  
 
 



 
1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           

ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์       
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป 

ตามเป้าหมายที่ก าหนด  
2.2 ติดตามประเมินผล ให้ค าปรึกษาแนะน า แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ระดับรองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ  

3. ด้านการบริการ 
3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุน 

การปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน  
3.2 อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ  เพ่ือให้ได้รับความ

สะดวก  รวดเร็ว  ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความ 

รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าพนกังานธุรการ  ระดบัปฏิบตังิาน และ 
1. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงาน

ด้านธุรการหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 
6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 
และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 
หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านธุรการหรือ
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานธุรการ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่ งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา          
โดยต้อง ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ
ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไปค่อนข้างยาก มีงานใน ความ
รับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และ ปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการ
ทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 การวางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ  เช่น  การจัดท าโครงการต่าง ๆ     

การวางแผนโครงการต่าง ๆ  การบริหารงบประมาณในโครงการต่าง ๆ  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 

1.2 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตราก าลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความ 
รับผิดชอบเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  

1.3 มอบหมายงาน ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ     
งานพัสดุ งานบริหารทั่วไป เพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด  

1.4 วิเคราะห์จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูล  ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ 
หลักฐานเกี่ยวกับ บุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

1.5 ควบคุมจัดซื้อ จัดหา การเบิกจ่าย การเก็บ การรักษา การลงทะเบียนเกี่ยวกับ
พัสดุ ครุภัณฑ ์ยานพาหนะ อาคารสถานที ่เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งานและสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่  

1.6 อ านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท ารายงาน   
การประชุม เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.7 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมีความ 
สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น  

1.8 จัดท าควบคุมภายใน  เช่น  จัดท าเอกสาร  ตรวจสอบ  ให้ข้อเสนอแนะ  เพ่ือให้
การด าเนินงานตรงตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 
 
 



 
1.9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือ 

หรือความร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ควบคุมติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การด าเนินงาน

เป็นไป ตามเป้าหมายที่ก าหนด  
2.2 ติดตามประเมินผล ให้ค าปรึกษาแนะน า แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ระดับรองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ  

3. ด้านการบริการ 
3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุน 

การปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน  
3.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความ 

รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่ง ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงาน

ด้านธุรการหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่ง
อย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านธุรการหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานทะเบียน 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

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

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานทะเบียน 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานทะเบียน  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 รับค าร้อง และตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการ

ด าเนินงานด้านทะเบียนราษฎร์ เพ่ือให้แน่ใจว่ามีเอกสารและหลักฐานที่ประกอบการด าเนินการทะเบียนราษฎร์
ที่ครบถ้วน และถูกต้อง  

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

1.3 จัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง เพ่ือสนับสนุนงาน
เลือกตั้งให้เป็นไปสะดวก ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ  

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

1.5 จัดท าฐานข้อมูลงานทะเบียน เพ่ือให้มีข้อมูลที่ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน
ในการด าเนินการต่างๆ ที่เก่ียวข้องด้านงานทะเบียน 

1.6 แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบื้องต้นด้านงานทะเบียน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ      
ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านงานทะเบียน เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง 

2.2 ประสานงานด้านทะเบียนกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการ
ด าเนินงานด้านทะเบียนให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้        
1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน             

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

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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



 
ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานทะเบียน 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานทะเบียน  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

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

โดยมีลักษณะงานทีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุม และดูแลการรับค าร้อง และการตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานต่างๆ       

ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านทะเบียนราษฎร์ เพ่ือให้แน่ใจว่ามีเอกสารและหลักฐานที่ประกอบการ
ด าเนินการทะเบียนราษฎร์ที่ครบถ้วน และถูกต้อง  

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

1.3 ควบคุม และดูแลการจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกตั้ง เพ่ือสนับสนุนงานเลือกตั้งให้เป็นไปสะดวก ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ  

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

1.5 แก้ไขปัญหาต่างๆ ด้านงานทะเบียน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง     
มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.6 ควบคุม และดูแลการจัดท าฐานข้อมูลงานทะเบียน เพ่ือให้มีข้อมูลที่ครบถ้วน 
ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันในการด าเนินการต่างๆ ที่เก่ียวข้องด้านงานทะเบียน 

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

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 



 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานด้านทะเบียนของหน่วยงาน เพื่อให้การด าเนินงาน

เป็นไปอย่างถูกต้อง และตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
2.2 ร่วมวางแผนงาน และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านทะเบียนของ

หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา

ต่างๆ ที่ เกิดขึ้นแก่บุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ ร่วมงาน ประชาชน หรือหน่วยงานต่างๆ              
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด  

3.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ืออ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน 
 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

 
 
 
 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานทะเบียน 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานทะเบียน  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการรับค าร้อง และการตรวจสอบเอกสาร 

และหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านทะเบียนราษฎร์ เพ่ือให้แน่ใจว่ามีเอกสารและหลักฐานที่
ประกอบการด าเนินการทะเบียนราษฎร์ที่ครบถ้วน และถูกต้อง  

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

1.3 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชี
รายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง เพ่ือสนับสนุนงานเลือกตั้งให้เป็นไปสะดวก ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ  

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

1.5 ปรับปรุง และพัฒนาฐานข้อมูลงานทะเบียน เพ่ือให้มีข้อมูลที่ครบถ้วน ถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบันในการด าเนินการต่างๆ ที่เก่ียวข้องด้านงานทะเบียน 

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

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปรายงานต่างๆ ด้านงานทะเบียน เพ่ือประกอบการ
เสนอแนะ การวางแผน การพัฒนา และการปรับปรุงงานทะเบียนให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ      
ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 
 
 



 
2. ด้านการก ากับดูแล 

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

2.2 วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ด้านทะเบียนของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดีตามที่วางเป้าหมาย และนโยบายที่
ก าหนดไว้ 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร

ด้านทะเบียนแก่บุคลากร ประชาชน และหน่วยงานภาครัฐและเอกชนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจที่ถูกต้อง ตรงกัน และปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ืออ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน 
 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3  
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

 
 
 
 
 
 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน             ปฏิบัติงานเวชสถิติ 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 

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

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานเวชสถิติ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานเวชสถิติ   
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

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

ได้อย่างถูกต้อง  
1.3 ให้รหัสทางการแพทย์ตามมาตรฐานได้อย่างถูกต้องเพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงาน 

ของบุคลากรทางการแพทย์  
1.4 เก็บรวบรวมข้อมูลทางการแพทย์  เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอเจ้าหน้าที่

ระดับสูงขึ้นไป 
2. ด้านการบริการ 

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

2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       

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

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงเวชระเบียน  
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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



 
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานเวชสถิติ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานเวชสถิติ   
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ให้บริการในงานเวชระเบียนอย่างมีมาตรฐาน ประยุกต์การปฏิบัติงาน วิธีการ

ท างาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหา เพ่ือพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพ   
1.2 ให้รหัสทางการแพทย์ ส าหรับผู้ป่วยที่มีภาวะแทรกซ้อนหลายโรค ตามมาตรฐาน

ได ้อย่างถูกต้อง เพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงานของบุคลากรทางการแพทย์  

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ 

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
2.2 วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ให้ความรู้ ค าปรึกษา ข้อมูลด้านเวชระเบียนและสถิติประเภทต่างๆ แก่หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง บุคลากรทางการแพทย์ ประชาชน เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ศึกษา อ้างอิง วางแผน
งานต่าง ๆ  

3.2 ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้การ 
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานเวชสถิติ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานเวชสถิติ   
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

 โดยมีลักษณะงานทีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 พัฒนามาตรฐานรหัสด้านสุขภาพ จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหา 

เพ่ือพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพตามมาตรฐาน 
1.2 แปลผลการวินิจฉัยโรค ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ จัดท ารายงานข้อมูลสุขภาพ เพ่ือ

น าไปใช้ในการวางแผนปรับปรุงระบบงานให้มีประสิทธิภาพ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 

บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
2.2 ควบคุม ก ากับ ดูแลโครงการขนาดเล็กที่มีขั้นตอนการด าเนินงานไม่ซับซ้อน 

เพ่ือให ้การบริหารจัดการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

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

แก่ เจ้าหน้าที่ในการใช้รหัสด้านสุขภาพต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ได้
อย่างถูกต้อง 

3.2 ประสานงานกับหน่วยงานภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
ตลอดจนแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมให้ การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกรวดเร็ว มีประโยชน์และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

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

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



 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 
 
 
 
  



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ค่อนข้างยากเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณและการบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ เช่น การตรวจสอบ หลักฐาน
ใบส าคัญคู่จ่ายเงิน ลงบัญชี ท ารายงาน การบัญชี รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการขอ จัดตั้งงบประมาณ 
รายรับ-รายจ่ายประจ าปี ท าหนังสือชี้แจง โต้ตอบ ด้านงบประมาณ พิจารณาจัดสรร งบประมาณรายจ่าย และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ชือ่ต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งาน

เป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด  
1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณ 

ประจ าปีของหน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิก
จ่ายเงิน 

1.3 ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการ
รับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 

1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและ
บัญชีต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการ
ต่างๆ ทางการเงินและบัญชี 

1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน  เพ่ือให้เกิดความ
ถูกต้องใน การปฏิบัติงาน 

1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้
เกิดความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับ 

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

เพ่ือ ขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่ เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป 
ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี  พาณิชยการ  เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ  การจัดการ
ทั่วไป  จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.
อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พณิชยการ เลขานุการ  การบริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชี ไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลกั 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ ปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ  

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ     
1.1 ปฏิบัติงานตรวจสอบและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความ

ช านาญ เพ่ือช่วยให้ ระบบงานเป็นไปอย่างสะดวกและถูกต้อง  
1.2 ปฏิบัติ งาน วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการเงินและบัญชี  เพ่ือให้งานมี

ประสิทธิภาพ ตรงตามวัตถุประสงค์ 
1.3 จัดท าเอกสาร และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านบัญชี การเงิน และงบประมาณ

ของหน่วยงาน เช่น รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจ่าย และรายงานสรุปเกี่ยวกับการตั้ง
งบประมาณรายจ่ายของแต่ละหน่วยงาน เป็นต้น เพ่ือให้ได้เอกสาร และรายงานที่มีความถูกต้อง และครบถ้วน
ในการน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาให้พิจารณาต่อไป 

1.4 จัดท าทะเบียนคุมต่างๆ เช่น ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินทั่วไป ทะเบียนคุมการใช้
จ่ายเงินนอกงบประมาณ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่
ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.5 พิจารณาตั้งงบประมาณหมวดที่ไม่มีปัญหา เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่าล่วงเวลา ค่าใช้สอย   
ค่าวัสดุ เป็นต้น เพ่ือให้การตั้งงบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และแล้วเสร็จตามเวลา 

1.6 ควบคุม และดูแลการด าเนินการรับ-จ่ายเงิน ตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้
การด าเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงิน เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้อง และครบถ้วน 

1.7 ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการ
เงินและบัญชีต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการ
ด าเนินการต่างๆ ทางการเงินและบัญชี 
 
 
 



 
1.8 ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน เพ่ือ

ใช้ เป็นฐานข้อมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน  
1.9 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี  แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้

ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการ
ฝึกอบรม และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
ตาม มาตรฐานและข้อก าหนด 2 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  เพ่ือให้การ 

ด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการเงินและ

บัญชี ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  

3. ด้านการการบริการ                 
3.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี ที่มีความซับซ้อนแก่ 

เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความ ช านาญ 
แก่ผู้ที่สนใจ  

3.2 ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า กับหน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือ ประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ 
ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงานและปฏิบัติงานการเงินและบัญชี หรืองาน

อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น   
4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือ
ด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานการเงินและ
บัญชี หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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



 
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดบัอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านการเงินและบัญชีค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย  

 ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความช านาญ เพ่ือช่วยให้ระบบงาน 

เป็นไปอย่างสะดวกและถูกต้อง  
1.2 วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการเงินและบัญชี เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพตรง

ตามวัตถุประสงค ์ 
1.3 ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดท าเอกสาร และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้าน

บัญชี การเงิน และงบประมาณของหน่วยงาน เช่น รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจ่าย 
และรายงานสรุปเกี่ยวกับการตั้งงบประมาณรายจ่ายของแต่ละหน่วยงาน เป็นต้น เพ่ือให้ได้เอกสาร และ
รายงานที่มีความถูกต้อง และครบถ้วนในการน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาให้พิจารณาต่อไป  

1.4 ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ เช่น ทะเบียนคุมการใช้
จ่ายเงินทั่วไป ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน 
และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.5 ควบคุม ติดตาม และดูแลการควบคุม และการด าเนินการรับ -จ่ายเงินตาม
หลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้อง และครบถ้วน 

1.6 ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงาน
ทางการเงินและบัญชีต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการ
อ้างอิงการด าเนินการต่างๆ ทางการเงินและบัญชี 

1.7 เสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลใน
การ ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 

1.8 ถ่ายทอดความรู้ด้ านการเงินและบัญชี  แก่ เจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา เช่น              
ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการ
ฝึกอบรม และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานและข้อก าหนด 
 



 

2. ด้านการก ากับดูแล   
2.1 ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เพ่ือให้การ 

ด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการเงินและ

บัญชี ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล  

3. ด้านการบริการ 
3.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ที่มีความซับซ้อน 

แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญ 
แก่ผู้ที่สนใจ 

3.2 ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า กับหน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือ ประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ 
ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานการเงินและบัญชี หรือ

งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

 
 
 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

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

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

  
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานการคลัง 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางการคลังของแผ่นดิน ซึ่งมีลักษณะงาน 
เกี่ยวกับการรับการจ่ายเงินคงคลังของประเทศ การตรวจสอบเอกสาร หลักฐานเกี่ยวกับการเงินการคลัง ของ
ประเทศ ชี้แจงทักท้วงและแนะน าในการใช้จ่ายเงิน การตรวจและรับรองการปฏิบัติการต่างๆ เกี่ยวกับ การคลัง
ของแผ่นดิน การรวบรวมข้อมูลและการพิจารณาเกี่ยวกับการด าเนินการตามระเบียบการคลัง  ต่างๆ ของส่วน
ราชการและรัฐวิสาหกิจ การจัดเก็บรักษาทรัพย์สมบัติอันมีค่าของแผ่นดิน และปฏิบัติ หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานการคลัง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการคลัง 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

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

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานด้านการตอบรับเกี่ยวกับรับ-เบิกจ่ายเงินต่างๆ ตรวจรายละเอียด ความ

ถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน และใบส าคัญทางการคลังต่างๆ เพ่ือให้งานด าเนินไปอย่าง 
ราบรื่นมีความถูกต้องเรียบร้อย 

1.2 ช่วยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาต่างๆ  โดย
รวบรวมและจัดท าข้อมูลต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

1.3 ปฏิบัติงานด้านธุรการของส่วน รับ–ส่ง หนังสือ เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา 
และจัดเก็บเอกสารอย่างมีระบบ 

1.4 จัดท ากระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายต่างๆ เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ 
งบทดลอง การโอนงบประมาณ จดัท าสถิติ ประมวลผล และตรวจสอบข้อมูล เพ่ือให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง 

1.5 ช่วยตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีถือจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และเอกสาร
หลักฐานต่างๆ ในการขอรับบ าเหน็จบ านาญ เงินทดแทน เงินท าขวัญ เงินช่วยเหลือ และเงินประเภทอ่ืนๆ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.6 ช่วยตรวจรายละเอียด ความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน 
และใบส าคัญทางการคลังต่างๆ เช่น ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบน าส่งเงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
เอกสารการขอกันเงิน และเอกสารการคลังอ่ืนๆ เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตาม
กฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.7 ตรวจสอบเอกสารประกอบการสั่งจ่าย  เบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ  ค่าจ้าง และ
เงินเดือนใน ลักษณะเดียวกัน เพ่ือให้เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ์ค าสั่ง หนังสือสั่งการ 

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการคลัง เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่

ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
2.2 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้ที่สนใจ เพ่ือให้เกิด

ความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
2.3 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ืออ านวยความสะดวกในการ 

ปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน  
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
พาณิชยการ  เลขานุการ การตลาด  การขาย  การเงิน  การธนาคาร เศรษฐศาสตร์  การจัดการ  การ
บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์ธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี  พาณิชยการ  เลขานุการ การตลาด  การขาย  การเงิน  การธนาคาร  เศรษฐศาสตร์  ธุรกิจการเงิน         
การจัดการ   การบริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์ธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
พาณิชยการ  เลขานุการ การตลาด การขาย การเงิน การธนาคาร เศรษฐศาสตร์  ธุรกิจการเงิน  การจัดการ 
การบริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์ธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานการคลัง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการคลัง 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความช านาญงานด้านการคลัง  
 ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการคลัง ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ     
1.1 ตรวจรายละเอียด ความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน และ

ใบส าคัญทางการคลังต่างๆ เช่น ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบน าส่งเงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย  เอกสาร
การขอกันเงิน และเอกสารการคลังอ่ืนๆ เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบที่
ก าหนดไว้ 

1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีถือจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และเอกสารหลักฐานต่างๆ 
ในการขอรับบ าเหน็จบ านาญ เงินทดแทน  เงินท าขวัญ เงินช่วยเหลือ และเงินประเภทอ่ืนๆ เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.3 จัดท ากระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายต่างๆ เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ 
งบทดลอง การโอนงบประมาณ เพ่ือสรุปยอดงบประมาณรายจ่ายประจ าเดือนน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา โดย
จัดท าบัญชีควบคุมยอดการรับ-จ่าย การจัดท าฎีกาเบิกเงิน รายงานการเงิน และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้าน
การคลังและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานขั้นต่อไป 

1.4 วิเคราะห์ ตรวจสอบและพิจารณาสั่งจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ บ าเหน็จ
ด ารงชีพ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันของข้าราชการส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างและพนักงานจ้างขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ 

1.5 ตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงข้อมูลของข้าราชการส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง ในระบบฐานข้อมูลบุคลากร เพ่ือให้เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมายระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ 
ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการ 

1.6 ตรวจสอบการเบิกจ่ายและการโอนเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
เบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน เข้าบัญชีเงินฝากของผู้มีสิทธิโดยตรง เพ่ือให้เป็นไป
โดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการ 

1.7 จัดท ารายงานข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานและองคก์ร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.8 แก้ปัญหา ข้อขัดข้องที่เกิดขึ้นภายใต้หน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความ
เรียบร้อยและถูกต้องในการปฏิบัติงาน 
 



 
1.9 จัดท าแผนงาน/โครงการ และก าหนดงบประมาณในการด าเนินการ 

ตลอดจนติดตามความก้าวหน้าของงาน และรายงานผลการด าเนินงาน เพื่อให้เกิดประสิทธิผล
ในทางปฏิบัติ 

1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบ
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานการคลัง เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ก ากับดูแลตรวจสอบเอกสารต่างๆ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
2.2 ควบคุมการน าส่งเงิน  เพ่ือให้การจัดส่งเป็นไปอย่างเรียบร้อย 
2.3 ควบคุมการรับ-จ่าย การเก็บรักษาเงินตรา และทรัพย์สิน และการเปิด-ปิด  ห้อง

มั่นคง เพ่ือให้เกิดปัญหาหรือข้อผิดพลาดน้อยที่สุด 
2.4 วางแผน ควบคุมดูแลมอบหมายงานแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ 

ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดีตามที่ วางเป้าหมายไว้   
2.5 ก ากับดูแล ตรวจสอบการสั่งจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ

เดียวกัน เพ่ือให้เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการ 
2.6 ก ากับดูแลการตรวจสอบข้อมูลการเปลี่ยนแปลงข้อมูลของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างในระบบฐานข้อมูลบุคลากร เพ่ือให้เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการ 

2.7 ก ากับดูแลความถูกต้อง ความครอบถ้วนของข้อมูลและเอกสารต่างๆ ทีเกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงานด้านการเบิกจ่าย และโอนเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  เบี้ยหวัด บ าเหน็จ 
บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน เข้าบัญชีเงินฝากของผู้มีสิทธิโดยตรง เพ่ือให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง 

2.8 ควบคุมการน าส่งเงิน เพ่ือให้การจัดส่งเป็นไปอย่างเรียบร้อย 
2.9 ก ากับดูแลความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ

ด าเนินงานด้านสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการส่วนท้องถิ่น เพ่ือใช้สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการจัดท า
หลักเกณฑ์ มาตรการ และพัฒนามาตรฐานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ต่างๆ ของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
ตลอดจนเพื่อใช้ในการจัดท าฐานข้อมูลในการเบิกจ่ายสวัสดิการ สิทธิประโยชน์รายบุคคล 

3. ด้านการการบริการ                 
3.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ แก้ไขปัญหาต่างๆ ตลอดจนเผยแพร่

ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา ผู้ร่วมงาน ประชาชน หรือ
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติให้เป็น ด้วยมาตรฐานเดียวกัน 

3.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานและสร้างความร่วมมืออันดีระหว่างหน่วยงาน  
 
 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงานการคลัง ระดับปฏิบัติงาน และ 
๒. ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และจะต้องปฏิบัติงานการคลังหรืองานอื่น

ที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปีให้ลดเป็น 5 ปี
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการคลัง ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2  และให้ลดเป็น 4 ป ี
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการคลัง ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่ง
อย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านการคลังหรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

  
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานการคลัง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการคลัง 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซ่ึงไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงาน ของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความช านาญงานด้านการคลังค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบทีหลากหลาย  
 ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย    
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุม ติดตาม และดูแลการด าเนินการตรวจรับ การแยกประเภท และการ

จัดเก็บฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการคลังเป็ นไปอย่างถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ 

1.2 ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดท ากระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายต่างๆ  
เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การโอนงบประมาณ  เพ่ือสรุปยอดงบประมาณรายจ่ายประจ าเดือน
ได้อย่างถูกต้องในการน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

1.3 ควบคุม ติดตาม และดูแลการตรวจรายละเอียด ความถูกต้อง และความครบถ้วน
ของเอกสาร หลักฐาน และใบส าคัญทางการคลังต่างๆ เช่น ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา  ใบน าส่งเงิน ใบรับรอง
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เอกสารการขอกันเงิน และเอกสารการคลังอ่ืนๆ เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.4 ควบคุม ติดตาม และดูแลการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
ค่าจ้าง และเอกสารหลักฐานต่างๆ ในการขอรับบ าเหน็จบ านาญ เงินทดแทน  เงินท าขวัญ เงินช่วยเหลือ และเงิน
ประเภทอ่ืนๆ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.5 ตรวจสอบการจัดท ารายงานข้อมูลต่างๆ ให้มีความถูกต้องและสามารถน าไปใช้หรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานในระดับหน่วยงาน  

1.6 ตรวจสอบการจัดท าแผนงาน/โครงการ และก าหนดงบประมาณในการด าเนินการ 
ตลอดจนควบคุมติดตามความก้าวหน้าของงาน และตรวจสอบผลการด าเนินงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิผลในทางปฏิบัติ 

1.7 แก้ปัญหา ท าการตัดสินใจภายใต้หน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิด
ความเรียบร้อย ถูกต้องและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการคลัง เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.9 ตอบข้อหารือ ชี้แจงในภารกิจที่อยู่ในความรับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่
ชัดเจน ถูกต้อง 
 



 

2. ด้านการก ากับดูแล   
2.1 ก ากับดูแล ตรวจสอบการสั่งจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ

เดียวกัน เพ่ือให้เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการ 
2.2 ก ากับดูแล ติดตามการเบิกจ่ายและการโอนเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน

พนักงานจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน เข้าบัญชีเงินฝากของผู้มีสิทธิโดยตรง
เพ่ือให้เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการ 

2.3 ก ากับดูแลการเปลี่ยนแปลงข้อมูลของข้าราชการส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้างในระบบฐานข้อมูลบุคลากร เพ่ือให้ข้อมูลถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

2.4 ก ากับดูแล ติดตามการรวบรวมข้อมูลทางเศรษฐกิจ เพ่ือให้มีข้อมูลที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน ส าหรับการประมวลผลเพ่ือจัดท าฐานข้อมูลภาวะเศรษฐกิจ ภาวการณ์คลัง มีความครบถ้วนสมบูรณ์ 

2.5 ควบคุมการน าส่งเหรียญกษาปณ์ เพ่ือให้การจัดส่งเป็นไปอย่างเรียบร้อย 
2.6 ก ากับดูแล ติดตามการรวบรวม/จัดท าข้อมูลและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ

ด าเนินงานด้านสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการส่วนท้องถิ่น เพ่ือใช้สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการจัดท า
หลักเกณฑ์ มาตรการ และพัฒนามาตรฐานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ต่างๆ ของข้าราชการส่วนท้องถิ่น  
ตลอดจนเพื่อใช้ในการจัดท าฐานข้อมูลในการเบิกจ่ายสวัสดิการ สิทธิประโยชน์รายบุคคล  

๓. ด้านการบริการ 
3.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล

ข่าวสารด้านการคลังแก่บุคลากร ประชาชน และหน่วยงานของรัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เกิดความรู้
ความเข้าใจและปฏิบัติให้เป็น ด้วยมาตรฐานเดียวกัน 

3.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานและสร้างความร่วมมืออันดีระหว่างหน่วยงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการคลัง ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และจะต้องปฏิบัติงานการคลัง หรืองาน

อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือหรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านการคลังหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

 



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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 
สายงาน     ปฏิบัติงานพัสดุ 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

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

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานพัสดุ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง 

การซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ  เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการ
ใช้งาน  

1.2 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ 
พัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 

1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในการด าเนินงาน 

1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 

1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบ
การ ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส 
ตรวจสอบได ้

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

1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่

ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน 

ทั่วไป เพ่ือให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       

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

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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



 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานพัสดุ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

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

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

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

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

เป็นข้อมูล ในการด าเนินงาน 
1.3 ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ 

ตรวจสอบและเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มีความถูกต้องเรียบร้อยและใช้ เป็น
หลักฐานอ้างอิงในอนาคต 

1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดท า 
รายงาน และน าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 

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

1.6 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบ
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การท างานเป็นไป 

อย่างมีประสิทธิภาพ 
2.2 ให้ค าแนะน าแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ  
 



 
3. ด้านการการบริการ                 

3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ 
สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

3.2 บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่ 
ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย   
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานพัสดุ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

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

 

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

การซ่อมแซม และ บ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพ่ือให้มีจ านวนเพียงพอกับ
ความต้องการอยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน  

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

1.3 ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ 
ตรวจสอบและเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มีความถูกต้องเรียบร้อยและใช้ เป็น
หลักฐานอ้างอิงในอนาคต 

1.4 สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดท ารายงาน 
และน าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 

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

1.6 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการก ากับดูแล   
2.1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้ที่อยู่ใต้บังคับบัญชา 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานมีประสิทธิภาพ   
2.2 ก าหนดนโยบายในการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และ

งบประมาณ ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานส าเร็จลุล่วง 
2.3 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหา

และ ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพิ่มมากข้ึน 
 
 



 

๓. ด้านการบริการ 
3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุน

การปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน  
3.2 ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความ 

รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท  ทั่วไป    
 

สายงาน    ปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

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

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  

   เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้  ระดับปฏิบัติงาน 

   เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้  ระดับช านาญงาน 

   เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้  ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานจัดเก็บรายได ้
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้
 

ระดับต าแหน่ง    รนะดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีป้าย 

ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไป
ตามเป้าหมายที่ก าหนด 

1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช าระ เพ่ือให้สามารถ
จัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 

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

1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน 
เพ่ือเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา 

1.5 จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง
จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมีความ
ถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.6 ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่างๆ 
จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวมไว้เป็น
ข้อมูลในการด าเนินงาน 

1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างช าระ  
ควบคุมหรือด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง 

1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน 
ทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ      
การท างานของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 



 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่ระดับ 

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

เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

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

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานจัดเก็บรายได ้
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

1. ด้านการปฏิบัติการ     
1.1 ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่แจ้งในการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 

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

รายได้ต่างๆ ที่ค้างช าระ เพ่ือให้การด าเนินการถูกต้อง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และสามารถจัดเก็บได้อย่าง
ครบถ้วน 

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

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

1.5 ดูแล ติดตามการจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่
ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวก
รวดเร็วยิ่งขึ้น 

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

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 
และรายได้ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือจัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

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



 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ก ากับดูแล ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 

และรายได้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.2 ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้การ 

ด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
2.3 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ 

ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

3. ด้านการการบริการ                 
3.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ ที่มีความซับซ้อน

แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญ 
แก่ผู้ที่สนใจ  

3.2 ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า หน่วยงานราชการ และเอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ 
ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

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

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

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานจัดเก็บรายได ้
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   

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

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

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่แจ้งในการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 

หรือรายได้ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปอย่างครบถ้วนและถูกต้อง 
1.2 ก ากับ ดูแล ติดตาม การเร่งรัดการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ต่างๆ        

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

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

จัดเก็บรายได้ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการ อ้างอิงการ
ด าเนินการต่างๆ ทางการจัดเก็บรายได้ 

1.5 ควบคุม ก ากับ ดูแล และตรวจสอบการจัดท าบัญชีและทะเบียนการจัดเก็บรายได้ 
สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้อง 

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

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 
และรายได้ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือจัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

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



1.9 วางแผนการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.10 วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพตรง
ตามวัตถุประสงค ์ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1   ก ากับ ดูแล ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้การ 

ปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.2  ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้การ  

ด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
2.3 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ใน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล  
3. ด้านการบริการ 

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

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

3.3 ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า และหน่วยงานราชการ เอกชน  
หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ 
ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3  
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

 
 
 



 
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

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

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 รวบรวมข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็น

ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการด าเนินงานด้านการเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
1.2 ส ารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผู้รับบริการ และหน่วยงานต่างๆ   

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

ใจและช่วยตอบค าถามให้แก่ประชาชน  
1.5 ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ ให้ความรู้ ความเข้าใจ

อันดี เกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาล หรือนโยบายของรัฐบาล 
1.6 แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบื้องต้นด้านงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้การด าเนินงาน

เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 
1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           

ที่เก่ียวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.8 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

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

เพ่ือประชาสัมพันธ์งานของหน่วยงาน            
2.2 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ 

ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และไห้การด าเนินงานส าเร็จ ลุล่วง  
2.3 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน

ทั่วไป เพ่ือให้บริการ หรือขอความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลเพ่ือใช้ในงานประชาสัมพันธ์ที่ตนรับผิดชอบ 
2.4 อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ ด้วยการให้ความรู้ในด้านต่าง ๆ ตามที่ตน

ปฏิบัติ หน้าที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการด้านข้อมูลข่าวสารที่ดีจากรัฐ 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       

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

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

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

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่ งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา          

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 รวบรวมข้อมูลข่าวสาร และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนการเผยแพร่ 

ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือผลงาน
ของหน่วยงานหรือของรัฐบาล หรือศิลปวัฒนธรรมของชาติ หรือวิถีชีวิตความเป็นอยู่ของชุมชน 

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

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

1.4 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่เก่ียวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.5 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้ที่อยู่ใต้บังคับบัญชา 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2.2 ก าหนดนโยบายในการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และ

งบประมาณ ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานส าเร็จลุล่วง 
2.3 ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

ตอบปัญหาและ ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะ ความรู้ ในการปฏิบัติงาน
เพ่ิมมากข้ึน 
 
 



 

3. ด้านการบริการ  
3.1 ประสานงานและเป็นตัวแทนขององค์กรเข้าร่วมประชุมของส่วนราชการที่สังกัด 

และหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้ได้ข้อมูลในการปฏิบัติงานด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย หรือเสนอแนะ และให้
ค าปรึกษา รวมทั้งข้อมูลเพื่อการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  

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

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

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

ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้สามารถมีเงินงบประมาณที่เหมาะสมและเพียงพอในการด าเนินงาน 
1.2 ตรวจสอบการรวบรวมข้อมูลข่าวสาร และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อน

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

1.3 ตรวจสอบการส ารวจ รวบรวม สรุป วิเคราะห์ความคิดเห็นและท่าทีของ
ประชาชน เพ่ือเป็นข้อมูลให้กับผู้บริหารใช้ในการก าหนดนโยบายด้านการวางแผนงานประชาสัมพันธ์เพ่ือ 
ประโยชน์ในงานด้านเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  

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

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

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           
ที่เก่ียวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการก ากับดูแล   
2.1 ก ากับตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน

หรือ หัวหน้างาน เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
2.2 ก าหนดแนวทาง และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติ งานด้านเผยแพร่ 

ประชาสัมพันธ์ในหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล 
 



 
3. ด้านการบริการ 

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

3.2 ประสานงานในหน่วยงาน เอกชนหรือประชาชนทั่วไป โดยให้บริการงาน ด้านการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ เพ่ือความร่วมมือและแลกเปลี่ยนความรู้ที่เป็น ประโยชน์ต่อการ
ท างานของหน่วยงาน  

3.3 ประมวลฐานข้อมูลสารสนเทศในงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ เพ่ือใช้เป็น
ฐานข้อมูลในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งานของหน่วยงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

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

 
 
 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน              ปฏิบัติงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

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

 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว  
 

ระดับต าแหน่ง    ปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานเผยแพร่ ให้ค าแนะน า และประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม 

และความรู้ที่เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยวในพ้ืนที่ เพ่ือเป็นการส่งเสริมการท่องเที่ยวและกระตุ้นเศรษฐกิจของชุมชน
ในพ้ืนที ่

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

1.3 ช่วยจัดท ารายงานและสถิติ และรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้านธุรกิจการท่องเที่ยว
และอุตสาหกรรมอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้วิเคราะห์ในการวางแผนการส่งเสริมการท่องเที่ยวที่มีประสิทธิภาพ 

1.4 ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ ยว เพ่ือให้ถูกต้องตามมาตรฐาน 
หลักเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับท่ีกฎหมายก าหนด และเป็นไปตามนโยบายของหน่วยงาน 

1.5 ร่วมพิจารณาออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองต่างๆ เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว 
ได้แก่  การจดทะเบียน การพิจารณาต่อใบอนุญาต การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบอนุญาต เป็นต้น        
ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ และนโยบายของหน่วยงาน   

1.6 ติดตาม ประสานงาน ให้ค าปรึกษา แนะน าและตอบปัญหาเกี่ยวกับงานควบคุม
และส่งเสริมการท่องเที่ยวแก่ประชาชนผู้สนใจ และหน่วยงานต่างๆ เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและ
สร้างภาพลักษณ์อันดีต่อแหล่งท่องเที่ยวและหน่วยงาน 

1.7 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และถ่ายทอด
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           
ที่เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.9 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 
 
 
 



 
2. ด้านการบริการ 

2.1 ตอบปัญหา ชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยว เพ่ือให้มีความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยวที่ถูกต้องเหมาะสม  

2.2 ประชาสัมพันธ์ให้ข้อมูลท่องเที่ยวแก่ประชาชนและนักท่องเที่ยว ให้ได้รับข้อมูลที่
ถูกต้องและสามารถเดินทางท่องเที่ยวได้อย่างปลอดภัยและส่งเสริมอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       

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

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

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

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

 
 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว  
 

ระดับต าแหน่ง    ช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง

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

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

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

และความรู้ที่เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยวใน อปท. เพ่ือเป็นการส่งเสริมการท่องเที่ยวในพ้ืนที่และเป็นการกระตุ้น
เศรษฐกิจของชุมชนในพื้นท่ี 

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

1.3 ร่วมจัดท าแผนการส่งเสริมการท่องเที่ยวที่มีประสิทธิภาพ โดยวิเคราะห์จาก
รายงาน สถิติ และข้อมูลข่าวสารด้านธุรกิจการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ให้ตรงกับความ
ต้องการของประชาชน และสภาพเศรษฐกิจ   

1.4 การควบคุมการประกอบการธุรกิจการท่องเที่ยว เพ่ือให้ถูกต้องตามมาตรฐาน 
หลักเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับท่ีกฎหมายก าหนด และเป็นไปตามนโยบายของหน่วยงาน 

1.5 พิจารณาออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองต่างๆ เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว 
ได้แก่  การจดทะเบียน การพิจารณาต่อใบอนุญาต การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบอนุญาต เป็นต้น       
ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ และนโยบายของหน่วยงาน   

1.6 ให้ค าปรึกษาแนะน าและตอบปัญหาเกี่ยวกับงานควบคุมและส่งเสริมการ
ท่องเที่ยวแก่ประชาชนผู้สนใจ และหน่วยงานต่างๆ เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสร้างภาพลักษณ์
อันดีต่อแหล่งท่องเที่ยวและหน่วยงาน 

1.7 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และถ่ายทอด
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ          
ที่เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.9 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 



 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1. ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงาน และก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับ  

บัญชา  เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปเป้าหมายที่ก าหนด 
2.2. วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่

รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ 

3. ด้านการบริการ  
3.1 ติดต่อประสานงาน และสนับสนุนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมการ

ท่องเที่ยว เพ่ือให้การด าเนินการต่างๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
3.2 ตอบปัญหา ชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยว เพ่ือให้มีความรู้ 

ความเข้าใจเกีย่วกับงานพัฒนาการท่องเที่ยวที่ถูกต้องเหมาะสม  
3.3 ประชาสัมพันธ์ให้ข้อมูลท่องเที่ยวแก่ประชาชนและนักท่องเที่ยว ให้ได้รับข้อมูลที่

ถูกต้องและสามารถเดินทางท่องเที่ยวได้อย่างปลอดภัยและส่งเสริมอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว  
 

ระดับต าแหน่ง    อาวุโส 
 

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ก ากับดูแลการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม และความรู้ที่

เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยวใน อปท. เพ่ือเป็นการส่งเสริมการท่องเที่ยวในพ้ืนที่ของหน่วยงาน และเป็นการกระตุ้น
เศรษฐกิจของชุมชนในพื้นท่ี 

1.2 เป็นมัคคุเทศก์  จัดบริการน าเที่ยว  จัดท าโปรแกรมในการน าเที่ยวส าหรับ
นักท่องเที่ยว  เพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยวในพื้นที่ท่ีรับผิดชอบ  

1.3 วางแผนการส่งเสริมการท่องเที่ยวที่มีประสิทธิภาพ โดยวิเคราะห์จากรายงาน 
สถิติ และข้อมูลข่าวสารด้านธุรกิจการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ให้ตรงกับความต้องการของ
ประชาชน และสภาพเศรษฐกิจ   

1.4 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการประกอบการธุรกิจการท่องเที่ยว 
เพ่ือให้ถูกต้องตามมาตรฐาน หลักเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับที่กฎหมายก าหนด และเป็นไปตามนโยบายของ
หน่วยงาน 

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

1.6 ติดตามประสานงานกับบุคลากรทั้งจากภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานต่างๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.7 ให้ค าปรึกษาแนะน าและตอบปัญหาเกี่ยวกับงานควบคุมและส่งเสริมการ
ท่องเที่ยวแก่ประชาชนผู้สนใจ และหน่วยงานต่างๆ เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสร้างภาพลักษณ์
อันดีต่อแหล่งท่องเที่ยวและหน่วยงาน 

1.8 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และถ่ายทอด
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 

1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.10 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 



 

2. ด้านการก ากับดูแล   
2.1 ดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่

รับผิดชอบเป็นไปเป้าหมายที่ก าหนด 
2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่

รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ติดต่อประสานงาน และสนับสนุนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมการ

ท่องเที่ยว เพ่ือให้การด าเนินการต่างๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
3.2 ตอบปัญหา ชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยว เพ่ือให้มีความรู้ 

ความเข้าใจเกี่ยวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยวที่ถูกต้องเหมาะสม  
3.3 ประชาสัมพันธ์ให้ข้อมูลท่องเที่ยวแก่ประชาชนและนักท่องเที่ยว ให้ได้รับข้อมูลที่

ถูกต้องและสามารถเดินทางท่องเที่ยวได้อย่างปลอดภัยและส่งเสริมอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 
3.4 เป็นวิทยากรฝึกอบรม เพื่อเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการ

ของงานด้านพัฒนาการท่องเที่ยว 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

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

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

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

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

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

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานการเกษตร 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

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

 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานการเกษตร 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเกษตร  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

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

รับรอง ทางด้านวิชาการเกษตร เพ่ือเพ่ิมผลผลิตทางการเกษตรและให้มีการใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม  
1.2 ผลิต และให้บริการ ด้านพืช ไหม และปัจจัยการผลิต เพ่ือให้ได้ผลผลิตตาม

เป้าหมาย และมีคุณภาพตามมาตรฐาน  
1.3 ปฏิบัติการด้านวิชาการเกษตร เช่น การด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย      

การพัฒนา ที่ดิน การส่งเสริมการเกษตร การจัดการไร่นา  การใช้น้ า เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนงานวิชาการ และ
เผยแพร่ความรู้แก่เกษตรกรและบุคคลทั่วไป            

1.4 ช่วยวางแผน ส่งเสริมการผลิต จัดท าโครงการสนับสนุนการผลิตของเกษตรกร 
และส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ด้านธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เช่นการอนุรักษ์ฟ้ืนฟูการปลูกพืชประจ าถิ่น    
การอนุรักษ์ธรรมชาติโดยลดการใช้สารเคมีในการเกษตร เพ่ือเป็นการเพ่ิมผลผลิตของเกษตรกรและอนุรักษ์
พันธ์พืชหายาก 

1.5 ช่วยตรวจและควบคุมการน าเข้า ส่งออก และการน าผ่านของพืช ผลผลิตจากพืช
และวัสดุการเกษตรและช่วยตรวจสอบเพื่อออกใบอนุญาต และเพ่ือควบคุมพืชและวัสดุการเกษตรให้เป็นไปตาม
กฎหมาย 

1.6 จัดเตรียม ตรวจสอบ ดูแลรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้สามารถน าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

1.7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการบริการ 
2.1 สาธิต แนะน า ส่งเสริม ฝึกอบรม และถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร แก่เกษตรกร          

ยุวเกษตร หรือบุคคลทั่วไป เพ่ือน าความรู้ ไปปฏิบัติ  
2.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาการเกษตร 

เพ่ือให ้มีการแก้ไขปัญหาอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       

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

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

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

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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



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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานการเกษตร 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเกษตร  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่ งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา          

โดยต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ 
ประสบการณ์และความช านาญงานด้านการเกษตรปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาทีค่อนข้างยากและ
ปฏิบัติงานอืน่ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย หรือ 

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

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

รับรองทางด้านวิชาการเกษตร ในงานที่ยุ่งยากซับซ้อน 
1.2 ผลิต และให้บริการ ด้านพืช ไหม และปัจจัยการผลิต เพ่ือให้ได้ผลผลิตตาม

เป้าหมายและมีคุณภาพตามมาตรฐาน 
1.3 ปฏิบัติการด้านวิชาการเกษตร เช่น การด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย       

การพัฒนาที่ดิน การส่งเสริมการเกษตร การจัดการไร่นา การใช้น้ า เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนงานวิชาการและ
เผยแพร่ความรู้แก่เกษตรกร 

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

1.5 ตรวจและควบคุมการน าเข้า ส่งออก และการน าผ่านของพืช ผลผลิตจากพืชและวัสดุ
การเกษตรและตรวจสอบเพ่ือออกใบอนุญาต และเพ่ือควบคุมพืชและวัสดุการเกษตรให้เป็นไปตามกฎหมาย 

1.6 จัดเตรียม ตรวจสอบ ดูแลรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้สามารถน าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

1.7 วางแผน ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
2. ด้านการก ากับดูแล 

2.1 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

2.2 ให้ค าปรึกษาและเสนอแนะแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ
และสามารถปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง 

2.3 ควบคุมดูแลงานด้านการเกษตร เพ่ือให้งานด าเนินไปได้อย่างราบรื่น 
 



 

3. ด้านการบริการ                
3.1 สาธิต แนะน า ส่งเสริม ฝึกอบรม และถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรแก่เกษตรกร 

ยุวเกษตร หรือบุคคลทั่วไป เพ่ือน าความรู้ไปปฏิบัติ  
3.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาการเกษตร 

เพ่ือให ้มีการแก้ไขปัญหาอย่างมีประสิทธิภาพ 
3.3 ติดตาม ประเมินผล การด าเนินงาน และส ารวจความพึงพอใจของเกษตรกร    

เพ่ือทราบปัญหาและอุปสรรค ตลอดจนวิธีการแก้ไข 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานการเกษตร 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเกษตร  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

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

รับรอง ทางด้านวิชาการเกษตร ในงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ต้องใช้ประสบการณ์ความช านาญที่สั่งสมมาเป็นเวลา 
พอสมควรเพ่ือให้มีการใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม  

1.2 ควบคุมการผลิต และให้บริการ ด้านพืช ไหม และปัจจัยการผลิต เพ่ือให้ได้
ผลผลิต ตามเป้าหมายและมีคุณภาพตามมาตรฐาน  

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

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

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

1.6 ตรวจสอบ ก ากับดูแลรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ให้อยู่
ในสภาพดี และเพียงพอต่อการใช้งาน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

1.7 วางแผน ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมาหรือ
ผู้ใต้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 



   

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

ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงาน เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 
2.2 ก าหนดแนวทางและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน         

ที่รับผิดชอบเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
2.3 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการ และแนะแนวทางการแก้ไขปัญหา

การเกษตร เพ่ือให้มีการแก้ไขปัญหาอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.4 ติดตาม ประเมินผล การด าเนินงานและส ารวจความพึงพอใจของเกษตรกร    

เพ่ือทราบปัญหาและอุปสรรค ตลอดจนวิธีการแก้ไข 
2.5 ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านวิชาการเกษตร

แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาหรือผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3. ด้านการบริการ 
3.1 สาธิต แนะน า ส่งเสริม ฝึกอบรม และถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร ให้แก่

ประชาชนและผู้สนใจ เพ่ือน าความรู้ ไปปฏิบัติ  
3.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาการเกษตร 

เพ่ือให ้มีการแก้ไขปัญหาอย่างมีประสิทธิภาพ 
3.3 ติดตาม ประเมินผล การด าเนินงาน และส ารวจความพึงพอใจของเกษตรกร    

เพ่ือทราบปัญหาและอุปสรรค ตลอดจนวิธีการแก้ไข 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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



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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานประมง 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

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

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานประมง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานประมง   
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ช่วยงานศึกษาทดลอง วิเคราะห์ และวิจัยทางวิชาการด้านการประมง เพ่ืออ านวย 

ความสะดวกในงานศึกษาทดลอง    
1.2 ช่วยงานส ารวจ ศึกษา ทดลอง วิเคราะห์  และวิจัยทางวิชาการที่ เกี่ยวกับ

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

การ ด าเนินการต่างๆ เป็นไปตามประกาศและกฎระเบียบของทางราชการ  
1.5 รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานการด าเนินงานเกี่ยวกับการประกอบการประมง 

เพ่ือ ประกอบการวางแผนงานและนโยบายของหน่วยงาน 
1.6 ดูแลการประกอบการประมงของผู้ประกอบอาชีพการเพาะเลี้ยงสัตว์น้ า  และ 

ชาวประมง เพ่ือให้เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด ปลอดภัย เป็นไปตามมาตรฐาน และไม่ท าลายสมดุลของ
สิ่งแวดล้อม 

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

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่เก่ียวข้องกับงานประมง เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ถ่ายทอดความรู้ทางด้านประมงต่างๆ เช่น สาธิตเทคนิคเกี่ยวกับการเพาะเลี้ยง

สัตว์น้ า แก่ผู้ประกอบอาชีพการเพาะเลี้ยงสัตว์น้ า และชาวประมง เพ่ือให้น าไปปฏิบัติและเป็นการเพ่ิมผลผลิต 
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการเอกชน หรือประชาชนทั่วไป   

เพ่ือ ขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานการประมง และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ 
ต่อการท างานของหน่วยงาน   
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       

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

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 
 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานประมง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานประมง   
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

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

โดยมีลักษณะงานทีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ช่วยงานศึกษาทดลอง วิเคราะห์ และวิจัยทางวิชาการด้านการประมง เพ่ืออ านวย

ความสะดวกในงานศึกษาทดลองที่มีความละเอียดและซับซ้อน    
1.2 ช่วยงานส ารวจ ศึกษา ทดลอง วิเคราะห์  และวิจัยทางวิชาการที่ เกี่ยวกับ

ทรัพยากรสัตว์น้ า และสิ่งแวดล้อมในระบบนิเวศทางทะเลที่มคีวามละเอียดและซับซ้อน 
1.3 ก ากับดูแลการจัดท าทะเบียนจับสัตว์น้ า และทะเบียนอื่นที่เกี่ยวกับการประมงเพ่ือ

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

และไม่ท าลายสมดุลของสิ่งแวดล้อม 
1.5 ด าเนินการและติดตามประเมินผลตามแผนการอนุรักษ์ และฟ้ืนฟูทรัพยากรสัตว์

น้ าและสิง่แวดล้อม 
1.6 ประสานงานกับชุมชน ภาคเอกชน และภาครัฐเพ่ือด าเนินกิจกรรมการอนุรักษ์

และฟ้ืนฟูทรัพยากรสัตว์น้ าและสิ่งแวดล้อม 
1.7 ควบคุมการจัดท ารายงานการด าเนินงาน และการรวบรวมข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับ

การประกอบการประมง เพ่ือประกอบการวางแผนงานและนโยบายของหน่วยงาน 
1.8 พิจารณาค าร้องเรื่องราวต่างๆ เกีย่วกับการประมง เพ่ือช่วยเหลือผู้ประกอบอาชีพ

การเพาะเลี้ยงสัตว์น้ าและชาวประมงให้ได้รับความอนุเคราะห์เกี่ยวกับการประกอบอาชีพให้ค าแนะน า      
ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานประมงที่ซับซ้อน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญ     
ทีจ่ าเป็นในการปฏิบัติงาน 

 
 



 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ก ากับตรวจสอบการปฏิบัติงานประมงของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้ใต้บังคับบัญชา 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้อง ในการปฏิบัติงานประมงของ

ผู้ใต้บังคับบัญชาในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปอย่างต่อเนื่อง 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ถ่ายทอดความรู้และหาแนวทางส่งเสริมการประมงด้านต่างๆ เพ่ือให้น าไปปฏิบัติ

และเป็นการเพิม่ผลผลิต 
3.2 ประสานงานในระดับกอง หรือหน่วยงานที่สูงกว่า กับหน่วยงานราชการ เอกชน

หรือประชาชนทั่ว ไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการประมง 
3.3 ให้ค าปรึกษา ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานด้านการประมงแก่เกษตรกร 

หน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป   
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

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

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

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานประมง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานประมง   
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

  โดยมีลักษณะงานทีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ร่วมท าการศึกษาทดลอง วิเคราะห์ และวิจัยทางวิชาการด้านการประมง เพ่ือ

อ านวยความสะดวกในงานศึกษาทดลองที่มีความละเอียดและซับซ้อน ต้องใช้ประสบการณ์ ความช านาญที่สั่ง
สมมาเป็นเวลาพอสมควรเพือ่ให้มีการใช้เทคโนโลยีทีเหมาะสม 

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

1.3 วางแผนและควบคุมการจัดท าทะเบียนจับสัตว์น้ า และทะเบียนอ่ืนๆ เกี่ยวกับการ
ประมง เพ่ือควบคุมให้การด าเนินการต่างๆ เป็นไปตามประกาศและกฎระเบียบของทางราชการ 

1.4 วางแผนและควบคุมการประกอบการประมงของผู้ประกอบอาชีพการเพาะเลี้ ยง
สัตว์น้ า และชาวประมง เพ่ือให้เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนดปลอดภัยเป็นไปตามมาตรฐาน และไม่ท าลาย
สมดุลของสิ่งแวดล้อม 

1.5 ก าหนดแผนงานและประเมินผลตามแผนการอนุรักษ์ และฟ้ืนฟูทรัพยากรสัตว์น้ า
และสิง่แวดล้อม 

1.6 ประสานงานกับชุมชน ภาคเอกชน และภาครัฐ เพ่ือด าเนินกิจกรรมการอนุรักษ์
และฟ้ืนฟูทรัพยากรสัตว์น้ าและสิ่งแวดล้อม 

1.7 ก าหนดแผนและควบคุมการจัดท ารายงานการด าเนินงาน และการรวบรวมข้อมูล
ต่างๆ เกีย่วกับการประกอบการประมง เพ่ือประกอบการวางแผนงานและนโยบายของหน่วยงาน 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ก ากับตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานในระดับ

ต่ ากว่ากอง หรือปฏิบัติราชการในบังคับบัญชาโดยตรงต่อหน่วยงานระดับกองหรือสูงกว่ากอง เพ่ือให้การ
ด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

2.2 ก าหนดแนวทางและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 



 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ควบคุมและด าเนินการถ่ายทอดความรู้และหาแนวทางส่งเสริมการประมงในด้าน

ต่างๆ เพ่ือให้น าความรู้ไปปฏิบัติและเป็นการเพ่ิมผลผลิต 
3.2 ประสานงานกับหน่วยงานราชการอ่ืนเอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ

ช่วยเหลือและร่วมมือในงานการประมง และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน
ของหน่วยงาน 

3.3 ให้ค าปรึกษา ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานด้านการประมงที่มีความยุ่งยาก
ซับซ้อนแก่เกษตรกร หน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 
 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

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

 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     สัตวบาล 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆที่ปฏิบัติงานทาง สัตวบาล ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การเลี้ยงสัตว์และผสมพันธุ์สัตว์ การผสมอาหาร การปลูกพืชอาหารสัตว์ และการถนอมอาหารสัตว์ ช่วยปฏิบัติงาน
ด้านการควบคุมคุณภาพอาหารสัตว์และวัตถุดิบ เป็นต้น และการปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

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

ชื่อสายงาน    สัตวบาล 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   สัตวบาล 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานด้านการเลี้ยงสัตว์ การให้อาหารสัตว์ การสุขาภิบาลโรงเรือนส าหรับ

สัตว์ การดูแลสุขาภิบาลสัตว์ การผสมอาหารสัตว์  การปลูกพืชอาหารสัตว์และบ ารุงรักษา    การก าหนดให้
สัตว์ใช้ทุ่งหญ้า  การถนอมอาหารสัตว์  ส ารวจจ านวนสัตว์  คัดเลือกสัตว์  ตอนสัตว์  ผสมพันธ์สัตว์  สงวนพันธ์
สัตว์ ท าทะเบียนสัตว์  รวมทั้งปฏิบัติงานตามกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้อง  

1.2 ส ารวจ เก็บตัวอย่างอาหารสัตว์และวัตถุดิบอาหารสัตว์  ตรวจโรงงาน  การบรรจุ
หีบห่ออาหารสัตว์ บันทึก เก็บรวบรวมและตรวจสอบ ข้อมูลปศุสัตว์และข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

1.3 ให้ค าแนะน าปฏิบัติการด้านปศุสัตว์เบื้องต้นแก่เจ้าหน้าที่และเกษตรกร เพ่ือให้
การ เลี้ยงสัตว์มีประสิทธิภาพ เพ่ือเพ่ิมผลผลิตด้านปศุสัตว์  

1.4 ช่วยเหลือและสนับสนุนงานวิจัยด้านปศุสัตว์  
1.5 ส่งเสริมปศุสัตว์ และให้บริการด้านเทคโนโลยีชีวภาพการปศุสัตว์  
1.6 ส่งเสริมด้านปฏิบัติการปศุสัตว์อินทรีย์และการใช้พืชสมุนไพรในการเลี้ยงสัตว์  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานด้านปศุสัตว์ที่ตนมีความ

รับผิดชอบ แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เกษตรกร หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ
ถ่ายทอด ความรู้ ความช านาญ แก่ผู้ที่สนใจ  

2.2 ประสานงานกับกลุ่ม หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป ในระดับ 
ปฏิบัติงานเพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานปศุสัตว์  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น 
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา
หรือทางเกษตรศาสตร์ สัตวศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับ ต าแหน่งนี้ได้  
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทาง
เกษตรศาสตร์ สัตวศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    สัตวบาล 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   สัตวบาล 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านสัตวบาลปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงาน อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับ ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านสัตวบาล ปฏิบัติงานที่
ต้อง ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ควบคุมการเลี้ยงสัตว์ การผสมอาหารสัตว์  การสุขาภิบาลสัตว์ การปลูกพืช

อาหารสัตว์และการถนอมอาหารสัตว์ ศึกษาประวัติพันธุ์สัตว์เพ่ือประโยชน์ในการคัดเลือกพันธุ์  ผสมพันธุ์ และ
ตอนสัตว์    ปรับปรุงพันธุ์สัตว์   ตรวจรับรองและควบคุมมาตรฐานด้านการปศุสัตว์  รวมทั้งปฏิบัติงานตาม
กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้อง  

1.2 ด าเนินการส ารวจ เก็บตัวอย่าง เก็บรวบรวมและตรวจสอบ ข้อมูลปศุสัตว์และ
ข้อมูล ที่เก่ียวข้องและข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพ่ือการวางแผนด้านการปศุสัตว์  

1.3   การเก็บตัวอย่างอาหารสัตว์และวัตถุดิบอาหารสัตว์   การตรวจสภาพโรงงาน  
ร้านค้าอาหารสัตว์  การตรวจสอบการบรรจุหีบห่อ  เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐาน 

1.4 ช่วยนักวิชาการ ในการศึกษา ค้นคว้า และพัฒนาด้านเลี้ยงสัตว์ ด้านอาหารสัตว์ 
ด้านพืชอาหารสัตว์ ด้านการจัดการและด้านการผสมเทียม  

1.5 ให้ค าปรึกษาแนะน าและถ่ายทอดความรู้ด้านปศุสัตว์แก่เจ้าหน้าที่และเกษตรกร 
เพ่ือให้การเลี้ยงสัตว์มีประสิทธิภาพ เพ่ือเพ่ิมผลผลิตด้านปศุสัตว์  

1.6 ส่งเสริมปศุสัตว์ และให้บริการด้านเทคโนโลยีชีวภาพการปศุสัตว์  
1.7 ส่งเสริมด้านปฏิบัติการปศุสัตว์อินทรีย์และการใช้พืชสมุนไพรในการเลี้ยงสัตว์ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ก ากับตรวจสอบการปฏิบัติงานปศุสัตว์ของเจ้าหน้าที่  ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้า

หน่วยงาน หรือหัวหน้างาน เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
2.2 วางแผนปฏิบัติงาน ประเมินผล และแก้ไขปัญหา ในการปฏิบัติงานปศุสัตว์ของ 

ผู้ร่วมงานหรือผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของงานที่รับผิดชอบเป็นไปอย่าง 
ต่อเนื่อง และบรรลุวัตถุประสงค์  
 
 



 
3. ด้านการบริการ  

3.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจง เกี่ยวกับงานปศุสัตว์ที่มีความซับซ้อน ที่อยู่ใน
ความ รับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เกษตรกร หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ 
ประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญ แก่ผู้ที่สนใจ  

3.2 ประสานงานในระดับแผนงาน หรือหน่วยงานที่สูงกว่า กับหน่วยงานราชการและ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอและ/หรือให้ความช่วยเหลือ ร่วมมือในงานปศุสัตว์ และแลกเปลี่ยน ความรู้
ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งสัตวบาล ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ด ารงหรือเคยด ารงต าแหน่งสัตวบาล ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้านสัตวบาล หรือ

งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี  ก าหนด 6 ปี ให้ลดเหลือ  
4 ปี ส าหรับผู้มีคุณวุฒิเฉพาะส าหรับต าแหน่งสัตวบาล ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2  หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านสัตวบาล หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดด้วยด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    สัตวบาล 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   สัตวบาล 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

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

       ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านสัตวบาลค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจ
หรือ แก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 วางแผน  ควบคุม  ศึกษา ค้นคว้า และพัฒนาด้านการเลี้ยงสัตว์ ด้านอาหารสัตว์ 

ด้านพืชอาหารสัตว์ ด้านการจัดการและด้านการผสมเทียม ด้านสุขาภิบาลสัตว์  ตามกฎหมาย  กฎระเบียบ  
ข้อบังคับ  ที่เกี่ยวข้อง 

1.2 ช่วยปฏิบัติงานด้านการศึกษา ค้นคว้า และพัฒนาด้านการเลี้ยงสัตว์ ด้านอาหาร
สัตว์ ด้านพืชอาหารสัตว์ ด้านการจัดการและด้านการผสมเทียม  

1.3 ด าเนินงานด้านการเลี้ยงสัตว์ การผสมอาหารสัตว์  การสุขาภิบาลสัตว์ การปลูก
พืชอาหารสัตว์และการถนอมอาหารสัตว์ ศึกษาประวัติพันธุ์สัตว์เพ่ือประโยชน์ในการคัดเลือกพันธุ์  ผสมพันธุ์ 
และตอนสัตว์    ปรับปรุงพันธุ์สัตว์   ตรวจรับรองและควบคุมมาตรฐานด้านการปศุสัตว์ รวมทั้งปฏิบัติงานตาม
กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้อง  

1.4 ก าหนดแผนงาน ในการส ารวจ การเก็บตัวอย่าง ตรวจสอบ ข้อมูลปศุสัตว์และข้อมูล 
ที่เก่ียวข้อง รวมทั้งสรุปและประเมินผล  

1.5 ก าหนดแผนและควบคุมการให้บริการ ด้านเลี้ยงสัตว์ ด้านอาหารสัตว์ ด้านพืชอาหาร 
สัตว์ ด้านการจัดการและด้านการผสมเทียม รวมทั้งปฏิบัติงานตามกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง  

1.6 ให้ค าปรึกษาแนะน าปฏิบัติการด้านปศุสัตว์แก่เจ้าหน้าที่และเกษตรกร เพ่ือให้การ 
เลี้ยงสัตว์มีประสิทธิภาพ เพ่ือเพ่ิมผลผลิตด้านปศุสัตว์  

1.7 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้อง ในการปฏิบัติงานปศุสัตว์ของ 
ผู้ใต้บังคับบัญชาในหน่วยงานที่รับผิดชอบ และระหว่างหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่ 
รับผิดชอบเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

1.8 ส่งเสริมปศสุัตว์ และให้บริการด้านเทคโนโลยีชีวภาพการปศุสัตว์  
 
 
 



 
2. ด้านก ากับดูแล  

2.1 ก ากับ ตรวจสอบการปฏิ บั ติ งานปศุ สั ต ว์ของเจ้ าหน้ าที่  ห รือปกครอง
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  

2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้อง ในการปฏิบัติงานปศุสัตว์ของ 
ผู้ใต้บังคับบัญชาในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไป อย่าง
ต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

3. ด้านการบริการ  
3.1 ให้ค าปรึกษา ตอบปัญหา ชี้แจง เกี่ยวกับงานปศุสัตว์ที่มีความซับซ้อน ที่ตนมี

ความ รับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เกษตรกร หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ 
ประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญ แก่ผู้ที่สนใจ  

3.2 ประสานงานในระดับกอง หรือหน่วยงานที่สูงกว่า กับหน่วยงานราชการและ
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานปศุสัตว์ และแลกเปลี่ยนความรู้ความ 
เชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน  

3.3 เป็นวิทยากรถ่ายทอดความรู้ด้านปศุสัตว์ ส าหรับเจ้าหน้าที่และเกษตรกรได้ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งสัตวบาล ระดับปฏิบัติงานและ 
3. ด ารงหรือเคยด ารงต าแหน่งสัตวบาล ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานด้านสัตวบาล 

หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี  หรือด ารงต าแหน่ง
อย่างอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านสัตวบาล หรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วยด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

 
 
 



 
 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานสวนสาธารณะ 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

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

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   เจ้าพนักงานสวนสาธารณะ  ระดับปฏิบัติงาน 
   เจ้าพนักงานสวนสาธารณะ  ระดับช านาญงาน 
   เจ้าพนักงานสวนสาธารณะ  ระดับอาวุโส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานสวนสาธารณะ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานสวนสาธารณะ  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 จัด ประดับตกแต่ง และบ ารุงต้นไม้ ไม้ดอกและไม้ประดับในสวนสาธารณะ

สถานที่พักผ่อนหย่อนใจ สวนหย่อมทั่วไปในเขต อปท. บริเวณริมถนน และพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความ
สวยงามแก่ประชาชนผู้พบเห็น และส่งเสริมคุณภาพชีวิตที่ดีให้กับประชาชน 

1.2 ดูแล และบ ารุงรักษาต้นไม้ริมถนน สนามเด็กเล่น สนามหญ้าทั่วไป อนุสาวรีย์ 
และภูมิทัศน์ต่างๆ ในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความสวยงามแก่ประชาชนผู้พบเห็น 

1.3 ประดับตกแต่งไม้ดอกไม้ประดับในงานประเพณี งานพระราชพิธี งานพิธีการใน
บริเวณหน่วยงานที่รับผิดชอบและตามการร้องขอจากประชาชน เพ่ือให้เกิดความสวยงามแก่ผู้พบเห็น 

1.4 จัดท าเรือนเพาะช ากล้าไม้และพันธุ์ ไม้ดอกไม้ประดับต่างๆ เพ่ือประหยัด
งบประมาณในการจัดซื้อ 

1.5 ให้ค าแนะน าและเผยแพร่วิชาการเกษตรและความรู้ความเข้าใจด้านการดูแล
ต้นไม้และพรรณไม้ให้เหมาะกับกับแต่ละประเภท เพ่ือส่งเสริมให้ประชาชนรักการปลูกต้นไม้  

1.6 บ ารุงรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และเครื่องจักรกล เพ่ือให้เกิดความ
ปลอดภัยในการใช้งาน 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ          
ที่เก่ียวข้องกับงานสวนสาธารณะ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.8 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการบริการ 
  ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในงานสวนสาธารณะและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 



 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                  

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

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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



 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานสวนสาธารณะ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานสวนสาธารณะ  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ช่วยควบคุมและจัด ประดับตกแต่ง และบ ารุงต้นไม้ ไม้ดอกและไม้ประดับใน

สวนสาธารณะ สถานที่พักผ่อนหย่อนใจ สวนหย่อมทั่วไปในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บริเวณริมถนน 
และพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความสวยงามแก่ประชาชนผู้พบเห็น และส่งเสริมคุณภาพชีวิตที่ดีให้กับ
ประชาชน 

1.2 ช่วยควบคุมและบ ารุงรักษาลานหญ้า สนามเด็กเล่น สนามหญ้าทั่วไป อนุสาวรีย์ 
และภูมิทัศน์ต่างๆ ในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความสวยงามแก่ประชาชนผู้พบเห็น 

1.3 ช่วยควบคุมและประดับตกแต่งไม้ดอกไม้ประดับในงานประเพณี งานพระราชพิธี  
งานพิธีการในบริเวณหน่วยงานที่รับผิดชอบและตามการร้องขอจากประชาชน เพ่ือให้เกิดความสวยงามแก่ผู้พบเห็น 

1.4 ควบคุมและจัดท าเรือนเพาะช ากล้าไม้และพันธุ์ ไม้ดอกไม้ประดับต่ างๆ          
เพ่ือประหยัดงบประมาณในการจัดซื้อ 

1.5 ให้ค าแนะน าและเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจด้านการดูแลต้นไม้และพรรณไม้ให้
เหมาะกับกับแต่ละประเภท เพ่ือส่งเสริมให้ประชาชนรักการปลูกต้นไม้  

1.6 ตรวจสอบการบ ารุงรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และเครื่องจักรกล เพ่ือให้
เกิดความปลอดภัยในการใช้งาน 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ            
ที่เก่ียวข้องกับงานสวนสาธารณะ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.8 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 
 



 
 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การท างานเป็นไป

อย่างมีประสิทธิภาพ 
2.2 ให้ค าแนะน าแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.3 วางแผน ควบคุมการด าเนินการปรับเปลี่ยนต้นไม้ ไม้ดอกไม้ประดับ ระหว่างปี

และช่วงงานประจ าปี เพ่ือให้มีจ านวนเพียงพอต่อการใช้งานตลอดปี 

3. ด้านการบริการ 
 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในงานสวนสาธารณะและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

 
 
 
 



 
 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานสวนสาธารณะ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานสวนสาธารณะ  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุมดูแลการจัด ประดับตกแต่ง และบ ารุงต้นไม้ ไม้ดอกและไม้ประดับใน

สวนสาธารณะ สถานที่พักผ่อนหย่อนใจ สวนหย่อมทั่วไปในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บริเวณริมถนน 
และพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความสวยงามแก่ประชาชนผู้พบเห็น และส่งเสริมคุณภาพชีวิตที่ดีให้กับ
ประชาชน 

1.2 ควบคุมดูแลการบ ารุงรักษาลานหญ้า สนามเด็กเล่น สนามหญ้าทั่วไป อนุสาวรีย์ 
และภูมิทัศน์ต่างๆ ในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความสวยงามแก่ประชาชนผู้พบเห็น 

1.3 ก ากับดูแลการประดับตกแต่งไม้ดอกไม้ประดับในงานประเพณี งานพระราชพิธี     
งานพิธีการในบริเวณหน่วยงานที่รับผิดชอบและตามการร้องขอจากประชาชน เพ่ือให้เกิดความสวยงามแก่ผู้พบเห็น 

1.4 ควบคุมดูแลการจัดท าเรือนเพาะช ากล้าไม้และพันธุ์ไม้ดอกไม้ประดับต่างๆ          
เพ่ือประหยัดงบประมาณในการจัดซื้อ 

1.5 วิเคราะห์จัดหาและดูแลการบ ารุงรักษาอุปกรณ์  เครื่องมือ เครื่องใช้  และ
เครื่องจักรกล เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยในการใช้งาน 

1.6 ปฏิบัติงาน แ ละสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 วางแผนการปฏิบัติของหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานดังกล่าว

เป็นไปอย่ามีประสิทธิภาพ 
2.2 ก ากับดูแลแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองาเพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.3 ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การท างาน

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 



 
 

3. ด้านการบริการ 
 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในงานสวนสาธารณะและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 



 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์ 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

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

ชื่อและระดับของต าแหน่ง 
  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ คือ 
   เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์   ระดับปฏิบัติงาน  
   เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์   ระดับช านาญงาน 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

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

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดเตรียม ดูแลรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ เคมีภัณฑ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานด้าน

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  รวมทั้งจัดท าทะเบียน การเบิกจ่ายวัสดุ และเคมีภัณฑ์ เพ่ือให้สามารถน าไปใช้ได้
อย่างถูกต้องเหมาะสม 

1.2 ช่วยปฏิบัติงานวิเคราะห์ทดสอบ สอบเทียบ วิจัยเบื้องต้น และช่วยรวบรวมข้อมูล 
เพ่ือให้นักวิทยาศาสตร์สามารถท างานได้อย่างรวดเร็ว 

1.3 ช่วยปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากนักวิทยาศาสตร์ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ดังกล่าวถูกต้องตามหลักวิทยาศาสตร์และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4 วิเคราะห์ทดสอบทางกายภาพ ทางเคมี และทางจุลชีวิทยาของตัวอย่างอาหาร น้ า 
สารอินทรีย์ สารอนินทรีย์ และวัตถุตัวอย่างอ่ืนๆ เพ่ือหาองค์ประกอบหรือคุณสมบัติทางวิทยาศาสตร์   

1.5 เก็บรักษาตัวอย่าง วัตถุดิบ เคมีภัณฑ์ อุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ และเครื่องมือ
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือรักษาคุณภาพของเคมีภัณฑ์และให้เกิดความปลอดภัยแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

1.6 ปรับตั้งเครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ เพ่ือให้มีความเที่ยงตรง แม่นย า
และถูกต้องตามหลักการทางวิทยาศาสตร์ 

1.7 ชั่ง และตวง อัตราส่วนสารเคมีที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางวิทยาศาสตร์ เพ่ือให้เกิด
ความถูกต้องและเป็นไปตามหลักการทางวิทยาศาสตร์ 

1.8 ให้ค าแนะน าในการใช้สารเคมีกับน้ าบริโภค เพ่ือให้ เกิดความปลอดภัยแก่
ประชาชน  

1.9 รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานผลการวิเคราะห์ การทดสอบการปฏิบัติการทาง
วิทยาศาสตร์ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการด าเนินงานอื่นต่อไป 

1.10 ช่วยนักวิทยาศาสตร์ในการศึกษา วิจัย ในเรื่องต่างๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย 
เพ่ือให้การด าเนินงานดังกล่าวเป็นไปอย่างปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 

1.11 ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานทางวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี เพื่อให้ได้ข้อมูล วิธีด าเนินการ และเทคโนโลยี 
 
 
 
 



 
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานวิทยาศาสตร์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.13 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการบริการ 
       ให้ค าแนะน า และค าปรึกษาแก่บุคคลที่เกี่ยวข้องในเรื่องเกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ ทาง
วิทยาศาสตร์ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้รับประกาศนียบัตรเจ้าหน้าที่วิทยาศาสตร์การแพทย์ หรือซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาต่อ

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

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

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

4. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาพนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ ประกาศนียบัตรวิชาพนักงาน
วิทยาศาสตร์การแพทย์เซลล์วิทยา ประกาศนียบัตรเซลล์วิทยา ประกาศนียบัตรเซลล์วิทยาซึ่งมีหลักสูตร
ก าหนดเวลาศึกษาต่อจากประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้     ระดับ 1 

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

 
 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

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

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

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือช่วยนักวิทยาศาสตร์ในการวิเคราะห์ทดสอบ สอบเทียบ 

วิจัยทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่ต้องใช้ความรู้ และประสบการณ์ เพ่ือให้นักวิทยาศาสตร์สามารถท างาน
ได้สะดวกและรวดเร็ว 

1.2 ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากนักวิทยาศาสตร์ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ดังกล่าวถูกต้องตามหลักวิทยาศาสตร์และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

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

1.4 ควบคุมและเก็บรักษาตัวอย่าง วัตถุดิบ เคมีภัณฑ์ อุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ และ
เครื่องมืออ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือรักษาคุณภาพของเคมีภัณฑ์และให้เกิดความปลอดภัยแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

1.5 ควบคุมและปรับตั้งเครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ เพ่ือให้มีความ
เที่ยงตรง แม่นย าและถูกต้องตามหลักการทางวิทยาศาสตร์ 

1.6 ควบคุมและชั่ง และตวง อัตราส่วนสารเคมีที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางวิทยาศาสตร์ 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและเป็นไปตามหลักการทางวิทยาศาสตร์ 

1.7 ให้ค าแนะน าในการใช้สารเคมีกับน้ าบริโภค เพ่ือให้ เกิดความปลอดภัยแก่
ประชาชน  

1.8 ตรวจสอบและจัดท ารายงานผลการวิเคราะห์ การทดสอบการปฏิบัติการทาง
วิทยาศาสตร์ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการด าเนินงานอื่นต่อไป 

1.9 ช่วยนักวิทยาศาสตร์ในการศึกษา วิจัย ในเรื่องต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
เพ่ือให้การด าเนินงานดังกล่าวเป็นไปอย่างปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 
 



 
1.10 ให้ค าแนะน า ปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาในการปฏิบัติหน้าที่ เพ่ือช่วยให้

การด าเนนิงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.11 ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานทางวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี เพื่อให้ได้ข้อมูล วิธีด าเนินการ และเทคโนโลยี 
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานวิทยาศาสตร์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.13 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
            ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

3. ด้านการบริการ 
            ให้ค าแนะน า และค าปรึกษาแก่ประชาชนทั่วไปในเรื่องเกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบทาง
วิทยาศาสตร์ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจทางวิทยาศาสตร์ 
  

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 

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

 
 



 
 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานสาธารณสุข 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานการสาธารณสุข ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับ สาธารณสุขแบบผสมผสาน ทั้งการรักษาพยาบาลเบื้องต้น การฟ้ืนฟูสุขภาพ การควบคุมป้องกันโรค 
การส่งเสริมสุขภาพและอนามัย งานสุขาภิบาล ซึ้งรวมถึงงานวางแผนครอบครัว งานอนามัยแม่และเด็ก งาน
อนามัยโรงเรียน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม งานให้สุขศึกษาและภูมิคุ้มกันโรค งานโภชนาการ และงาน ทันต
สาธารณสุข ปฏิบัติงานทางด้านระบาดวิทยา งานเผยแพร่ อบรม สาธิต ให้ความรู้ด้านสาธารณสุขมูล ฐานแก่
เจ้าหน้าที่ ผู้น าท้องถิ่น ชุมชน ประชาชน และอาสาสมัครที่ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข หรือ ปฏิบัติงานใน
ลักษณะส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานสาธารณสุขในระดับต่าง ๆ ประสานงานให้ความร่วมมือ
กับแพทย์ หรือเจ้าหน้าที่ฝ่ายรักษาพยาบาลในงานสาธารณสุข รวมทั้งร่วม ปฏิบัติงานศึกษา วิจัย ส ารวจ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง    
  

ชื่อและระดับของต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ คือ 
   เจ้าพนักงานสาธารณสุข   ระดับปฏิบัติงาน 
   เจ้าพนักงานสาธารณสุข   ระดับช านาญงาน 
   เจ้าพนักงานสาธารณสุข   ระดับอาวุโส 
พนักงานห้องสมุด   ระดับอาวุโส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานสาธารณสุข 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานสาธารณสุข  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

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

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ให้บริการทางสาธารณสุข ได้แก่ การบริการออกตรวจสุขภาพร่างกาย การให้

ค าแนะน าช่วยเหลือสงเคราะห์ การให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่ผู้ป่วยหรือประชาชนทั่วไป การให้ความรู้ด้านการ
รักษาพยาบาลเบื้องต้น การส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก งานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุม
ป้องกันโรค เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง 

1.2 ให้บริการสาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทางส่งเสริมสุขภาพ
และสิ่งแวดล้อม เช่น เครื่องพ่นยาฆ่าลูกน้ า เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์ ผงทรายอะเบท เป็นต้น เพ่ือให้
การด าเนินงานต่างๆ เป็นไปอย่างราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน 

1.3 ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดหาถังขยะให้
เพียงพอ การแยกประเภทขยะส าหรับการน าไปรีไซเคิล เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมีสภาพแวดล้อมที่ดี 

1.4 ส ารวจ รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานสถิติ เพ่ือใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพในด้าน
อนามัยแม่และเด็ก ด้านส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้านโภชนาการ ด้านสุขาภิบาล   

1.5 ให้ค าแนะน าและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่ การ
ป้องกันโรคติดต่อตามฤดูกาล การป้องกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
งานโภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องต้น งานทันตสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือให้
ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 

1.6 ให้บริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนต่างๆ พร้อมทั้งให้ค าแนะน าในงาน
ส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการอย่างทั่วถึง 

1.7 จัดท าโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เช่น การควบคุมและป้องกันโรคติดต่อ
ตามฤดูกาล การปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมแก่ชุมชน 
เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี 

1.8 จัดฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัครสาธารณสุข 
เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 

1.9 จัดเก็บ ดูแลรักษา และจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพ
ให้มีสภาพและจ านวนเพียงพอต่อการใช้งาน 
 
 



 
1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ความรู้ ประชาสัมพันธ์ ในงานด้านสาธารณสุขเบื้องต้น แก่ประชาชน  เพ่ือใช้

ในการดูแลสุขภาพตนเองได้อย่างเหมาะสม 
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป

อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
        

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  1. ได้รับประกาศนียบัตรทางการสาธารณสุข การพยาบาล โภชนาการ การแพทย์แผนไทย  
ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ปีต่อจากมัธยมศึกษาตอนปลายที่ศึกษาวิชาสามัญ  หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน
ที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
  2. ได้รับประกาศนียบัตรทางการสาธารณสุข การพยาบาล โภชนาการ การแพทย์แผนไทย
พยาธิวิทยา เซลล์วิทยา ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากมัธยมศึกษาตอนปลายที่ศึกษาวิชา
สามัญหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางการ
สาธารณสุข โภชนาการ การแพทย์แผนไทย เวชกิจฉุกเฉิน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

 



  
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานสาธารณสุข 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านการสาธารณสุข ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ ปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ  

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการสาธารณสุข ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ให้บริการทางสาธารณสุข พร้อมทั้งประยุกต์การปฏิบัติงานหรือวิธีการท างานใน

ด้านการบริการออกตรวจสุขภาพร่างกาย การให้ค าแนะน าช่วยเหลือสงเคราะห์ การให้ภู มิคุ้มกันโรคแก่ผู้ป่วย
หรือประชาชนทั่วไป การให้ความรู้ด้านการรักษาพยาบาลเบื้องต้น การส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก งาน
ทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุมป้องกันโรค เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง 

1.2 ควบคุมการให้บริการสาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทาง
ส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เช่น เครื่องพ่นยาฆ่าลูกน้ า เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์ ผงทรายอะเบท 
เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินงานต่างๆ เป็นไปอย่างราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน 

1.3 ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดหาถังขยะ
ให้เพียงพอ การแยกประเภทขยะส าหรับการน าไปรีไซเคิล เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมีสภาพแวดล้อมที่ดี 

1.4 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย จัดท ารายงานข้อมูลทางด้านสาธารณสุข เพ่ือใช้
ประกอบการวางแผน และการพัฒนาคุณภาพงานได้อย่างเหมาะสม  

1.5 ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงาน  วิธีการท างาน พร้อมทั้งตัดสินใจแก้ไขปัญหา 
ในงานส่งเสริมสุขภาพ เพ่ือพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพ  

1.6 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล รายงานและสถิติ เพ่ือใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพในด้าน
อนามัยแม่และเด็ก ด้านส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้านโภชนาการ ด้านสุขาภิบาล   

1.7 ให้ค าแนะน าและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่ การ
ป้องกันโรคติดต่อตามฤดูกาล การป้องกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
งานโภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องต้น งานทันตสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือให้
ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 
 



 
1.8 ให้บริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนต่างๆ พร้อมทั้งให้ค าแนะน าในงาน

ส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการอย่างทั่วถึง 
1.9 จัดท าโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เช่น การควบคุมและป้องกันโรคติดต่อ

ตามฤดูกาล การปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมแก่ชุมชน 
เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี 

1.10 ควบคุมการฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัคร
สาธารณสุข เพื่อเพ่ิมศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 

1.11 ควบคุมการดูแลรักษาและการจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงานส่งเสริม
สุขภาพให้มีสภาพและจ านวนเพียงพอต่อการใช้งาน 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการก ากับดูแล 
       2.1  ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
       2.2  วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ให้ความรู้ แนะน า ประชาสัมพันธ์ในงานด้านส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม แก่

ประชาชน เพ่ือใช้ในการดูแลสุขภาพตนเองได้อย่างเหมาะสม 
3.2 ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้การ

ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข ระดับปฏิบัติงาน  และ 
2. ด ารงหรือเคยด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงาน

ด้านสาธารณสุข หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  5 ปี 
ก าหนดเวลา 5 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณวุฒิเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข ข้อ 2 หรือ
ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน
สาธารณสุข หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

 
 



 
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2   

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานสาธารณสุข 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

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

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

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
    

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ตรวจสอบและควบคุมการให้บริการทางสาธารณสุข พร้อมทั้งประยุกต์การ

ปฏิบัติงานหรือวิธีการท างานในด้านการบริการออกตรวจสุขภาพร่างกาย การให้ค าแนะน าช่วยเหลือสงเคราะห์ 
การให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่ผู้ป่วยหรือประชาชนทั่วไป การให้ความรู้ด้านการรักษาพยาบาลเบื้องต้น การส่งเสริม
สุขภาพอนามัยแม่และเด็ก งานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุมป้องกันโรค เป็ นต้น เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง 

1.2 วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานและแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นในงานด้าน
สาธารณสุข  ประยุกต์การปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

1.3 ประเมินและสรุปสถานการณ์ด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมชุมชน เพ่ือวาง
แผนการด าเนินงานที่เหมาะสมกับบริบทของพ้ืนที่  

1.4 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ จัดท ารายงานด้านสาธารณสุข เพ่ือน าไปใช้ในการ
วางแผนปรับปรุงระบบงานให้มีประสิทธิภาพ 

1.5 วางแผนในการด าเนินการควบคุม ตรวจสอบ ดูแล บ ารุงรักษา เวชภัณฑ์ 
เครื่องมืออุปกรณ์ด้านส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้มีจ านวนที่เพียงพอต่อการใช้งาน อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานและให้เป็นไปตามมาตรฐาน 

1.6 ควบคุมการให้บริการสาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทาง
ส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เช่น เครื่องพ่นยาฆ่าลูกน้ า เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์ ผงทรายอะเบท 
เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินงานต่างๆ เป็นไปอย่างราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน 

1.7 ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดหาถังขยะให้
เพียงพอ การแยกประเภทขยะส าหรับการน าไปรีไซเคิล เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมีสภาพแวดล้อมที่ด ี
 
 



 
1.8 วิเคราะห์ปัญหาในการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น เพ่ือพัฒนาการท างาน

ให้มีประสิทธิภาพ 
1.9 ประเมินและสรุปสถานการณ์ในงานส่งเสริมสุขภาพในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ  เพ่ือวาง

แผนการด าเนินงานที่เหมาะสมกับบริบทของแต่ละชุมชน  
1.10 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล รายงานและสถิติ  เพ่ือใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพในด้าน

อนามัยแม่และเด็ก ด้านส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้านโภชนาการ ด้านสุขาภิบาล   
1.11 ให้ค าแนะน าและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่ การ

ป้องกันโรคติดต่อตามฤดูกาล การป้องกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
งานโภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องต้น งานทันตสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือให้
ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 

1.12 จัดท าโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เช่น การควบคุมและป้องกันโรคติดต่อ
ตามฤดูกาล การปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมแก่ชุมชน 
เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี 

1.13 วางแผนการฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัคร
สาธารณสุข เพื่อเพ่ิมศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 

1.14 วางแผนในการดูแลรักษาอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพ ให้
เป็นไปตามมาตรฐาน มีสภาพและจ านวนเพียงพอต่อการใช้งาน 

1.15 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย จัดท ารายงานข้อมูลทางด้านสาธารณสุข เพ่ือใช้
ประกอบการวางแผน และการพัฒนาคุณภาพงานได้อย่างเหมาะสม  

1.16 ฝึกอบรมและถ่ายทอดความรู้ด้านส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อมแก่เจ้าหน้าที่
และอาสาสมัคร เพ่ือเพ่ิมทักษะในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานตามหลักวิชาการ 

1.17 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
2.2 ควบคุม ก ากับ ดูแลโครงการด้านส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้การ

บริหารจัดการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ประชุม ตอบปัญหา เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข แก่องค์กร หรือ

ชุมชน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมายของหน่วยงาน   
3.2 ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในงานด้านสาธารณสุข เพ่ือสร้างความ

ร่วมมือและการสนับสนุนในการบริการด้านสาธารณสุข ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
3.3 จัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ เอกสารสื่อเผยแพร่ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข

ในรูปแบบต่างๆ เพ่ือการเรียนรู้และความเข้าใจแก่เจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงาน และประชาชน 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข ระดับปฏิบัติงาน  และ 
3. ด ารงหรือเคยด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงาน

ด้านสาธารณสุข หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี หรือ
ด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้   โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข 
หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 

 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     พยาบาลเทคนิค 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานการพยาบาลซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การพยาบาลขั้นมูลฐาน หรือการพยาบาลผู้ป่วยที่มีปัญหาไม่ซับซ้อน ผู้ทุพพลภาพ หญิงมีครรภ์ ทารก          
คนปัญญาอ่อน คนชรา หรือผู้ป่วยทางจิต ซึ่งเป็นลักษณะการพยาบาลที่ไม่จ าเป็นต้องปฏิบัติโดยผู้ได้รับ 
ใบอนุญาตประกอบโรคศิลปะ สาขาการพยาบาล หรือสาขาการพยาบาลและการผดุงครรภ์ขั้นหนึ่ง ตลอดจน
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ เตรียมเครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์การพยาบาลในสถานพยาบาลและ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับของต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   พยาบาลเทคนิค     ระดับปฏิบัติงาน  
   พยาบาลเทคนิค     ระดับช านาญงาน 
   พยาบาลเทคนิค     ระดับอาวุโส 
 
   เจ้าพนักงานห้องสมุด   ระดับอาวุโส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ก.จ. ก าหนดเมื่อ 26 พฤศจิกายน 2558 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    พยาบาลเทคนิค 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน    พยาบาลเทคนิค 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการพยาบาล ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1. ปฏิบัติการพยาบาลเบื้องต้นที่ไม่ยุ่งยากซับซ้อน เช่น ให้การพยาบาลตามแผนการ

รักษาและแผนการพยาบาล  ให้ยาและสารน้ าแก่ผู้ป่วย   การช าระร่างกาย  การป้อนอาหาร ดูแลการปฏิบัติ
กิจวัตรประจ าวัน  ให้การปฐมพยาบาลเบื้องต้น  เพ่ือให้ผู้ป่วยได้รับการดูแลที่ถูกต้อง 

1.2.  สังเกตอาการ เฝ้าระวัง รายงานอาการเปลี่ยนแปลงของผู้ป่วย เพ่ือด าเนินการ
พยาบาลได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ 

1.3. จัดและควบคุมดูแลความสะอาดในหอผู ้ป ่วยและบริเวณที ่ปฏิบ ัต ิงานให้
เหมาะสม ถูกสุขลักษณะ เพ่ือการรักษาความสะอาด ป้องกันการติดเชื้อ ลดภาวะแทรกซ้อนและการแพร่กระจาย
ของเชื้อโรค 

1.4. จัดเตรียมและเก็บรักษาอุปกรณ์  สิ่งของเครื่องใช้ทุกชนิดที่ ใช้ในการตรวจ
รักษาพยาบาล เพ่ีอให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้การได้ดีอยู่เสมอ 

1.5. ส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค เช่น การให้ความรู้ด้านสุขศึกษาแก่ประชาชน
ทั่วไป การออกตรวจสุขภาพมารดาและทารกหลังคลอด การวางแผนครอบครัว การเสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรค 
การตรวจคัดกรองโรคต่างๆ เพ่ือสนับสนุนและเสริมสร้างให้ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 

1.6. จัดสิ่งแวดล้อมให้เหมาะสมกับงานบริการ เพ่ือความปลอดภัยและความสุขสบาย
ของผู้ใช้บริการ 

2. ด้านการบริการ  
2.1. ประชาสัมพันธ์ สอน แนะน า ให้ความรู้เกี่ยวกับการดูแลสุขภาพเบื้องต้นแก่

ผู้ใช้บริการและญาต ิ เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้อง  เกี่ยวกับวิธีปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค   
2.2. ติดต่อประสานงานภายในกลุ่มงานเดียวกัน รวมทั้งหน่วยงานภาครัฐหรือเอกชน 

เพ่ือให้สามารถบริการผู้ป่วยได้อย่างมี ประสิทธิภาพ   
 
 
 
 
 



 
คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  ได้รับประกาศนียบัตรในสาขาวิชาหรือทางการพยาบาลและผดุงครรภ์  ซึ่งมีระยะเวลา
การศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ปี ต่อจากชั้นประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือหลักสูตรการพยาบาลเทียบได้       
ไม่ต่ ากว่าหลักสูตรดังกล่าว หรือได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนในสาขาวิชาหรือทางที่ ก.จ. ,      
ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
       

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
      

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   พยาบาลเทคนิค  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการพยาบาล ปฏิบัติงาน ที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
   

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติการพยาบาลเบื้องต้นที่ไม่ยุ่งยากซับซ้อน ที่ต้องใช้การตัดสินใจในการดูแล 

ผู้ป่วยเป็นครั้งคราว เพ่ือให้ผู้ป่วยได้รับการดูแลที่ถูกต้อง  
1.2 เฝ้าระวังอาการเปลี่ยนแปลง และช่วยเหลือเบื้องต้นแก่ผู้ป่วย เพ่ือบรรเทาอาการ

และ รายงานให้พยาบาลวิชาชีพทราบ  
1.3 ก าหนดแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่รับผิดชอบ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ 

อย่างมีประสิทธิภาพ  
1.4 จัดและควบคุมดูแลความสะอาดในหอผู้ป่วยและบริเวณที่ปฏิบัติงานให้เหมาะสม 

ถูกสุขลักษณะ เพ่ือการรักษาความสะอาด ป้องกันการติดเชื้อ ลดภาวะแทรกซ้อนและการแพร่กระจายของเชื้อโรค 
1.5 จัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษาอุปกรณ์  สิ่ งของเครื่องใช้ทุกชนิดที่ ใ ช้ ในการ

รักษาพยาบาล เพ่ีอให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้การได้ดีอยู่เสมอ 
1.6 ส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค เช่น การให้ความรู้ด้านสุขศึกษาแก่ประชาชน

ทั่วไป การออกตรวจสุขภาพมารดาและทารกหลังคลอด การวางแผนครอบครัว การเสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรค 
การตรวจคัดกรองโรคต่างๆ เพ่ือสนับสนุนและเสริมสร้างให้ประชาชนมีสุขภาพที่ดี  

1.7 จัดสิ่งแวดล้อมให้เหมาะสมกับงานบริการ เพ่ือความปลอดภัยและความสุขสบาย
ของผู้ใช้บริการ 

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ 

ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง  
2.2 วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ 
 
 
 



 
3. ด้านการบริการ  

3.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม และเผยแพร่ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการใช้ยา การรักษา
สุขภาพเพ่ือให้ประชาชนที่มาใช้บริการได้มีความรู้ ความเข้าใจ 

3.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา พยาบาลฝึกหัด เพ่ือการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

3.3 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน เพ่ืออ านวยความสะดวกใน
การด าเนินงาน รวมถึงเกิดความเข้าใจที่ตรงกันและร่วมปฏิบัติงานได้ตรงตามเป้าหมายของหน่วยงาน 

3.4 ร่วมกับคณะปฏิบัติงานในการให้บริการเชิงรุก เพ่ือการดูแลรักษาอย่างต่อเนื่อง 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งพยาบาลเทคนิค ระดับปฏิบัติงาน และ  

   2,  ด ารงหรือเคยด ารงต าแหน่งพยาบาลเทคนิค ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้านและปฏิบัติงานด้าน
พยาบาลเทคนิค  หรืหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่าองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า   55  ปี ปี หรือ
ด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านพยาบาล
เทคนิค หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 
 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
      

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   พยาบาลเทคนิค  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน    โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานด้านพยาบาลเทคนิค ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ 
ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

       ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านพยาบาลเทคนิค ค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจ 
หรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่าง ๆ ดังนี้  
  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติการพยาบาลเบื้องต้นที่ต้องใช้ความรู้  ความช านาญด้านการพยาบาล

เทคนิค  เช่น  ให้การพยาบาลตามแผนการรักษาและแผนการพยาบาล ให้ยาและสารน้ าแก่ผู้ป่วยตามแผนการ
รักษา  จัดเตรียมผู้ป่วยก่อนการให้ยาระงับความรู้สึก  ช่วยแพทย์ในการใช้เครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ ควบคุม  
เพ่ือให้ผู้ป่วยหรือผู้รับบริการได้รับบริการทางการแพทย์อย่างถูกต้อง  

1.2 เฝ้าระวังอาการเปลี่ยนแปลง ศึกษาหาสาเหตุและช่วยเหลือเบื้องต้นแก่ผู้ป่วย เพ่ือ
บรรเทาอาการ  และรายงานให้พยาบาลวิชาชีพทราบ 

1.3 ก าหนดแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มที่รับผิดชอบ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4 ควบคุ  ตรวจสอบ  ดูแลความสะอาดในหอผู้ป่วยและบริเวณที่ปฏิบัติงานให้
เหมาะสม ถูกสุขลักษณะ เพ่ือการรักษาความสะอาด ป้องกันการติดเชื้อ ลดภาวะแทรกซ้อนและการแพร่กระจาย
ของเชื้อโรค 

1.5 ควบคุม  ดูแล  การบ ารุงรักษาอุปกรณ์ สิ่งของเครื่องใช้ทุกชนิดที่ใช้ในการ
รักษาพยาบาล เพ่ีอให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้การได้ดีอยู่เสมอ 

1.6 วางแผนการส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค เช่น การให้ความรู้ด้านสุขศึกษาแก่ประชาชน
ทั่วไป การออกตรวจสุขภาพมารดาและทารกหลังคลอด การวางแผนครอบครัว การเสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรค 
การตรวจคัดกรองโรคต่างๆ   เพ่ือสนับสนุนและเสริมสร้างให้ประชาชนมีสุขภาพที่ดี  

1.7 จัดท าแผนงานโครงการที่ส่งเสริมการสร้างสุขภาวะที่ดีของประชาชนในพื้นท่ี   
เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 

1.8 ช่วยควบคุมการฝึกปฏิบัติ พร้อมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าแก่นักเรียนพยาบาลใน
หลักสูตรการพยาบาลระดับต้น เพ่ือถ่ายทอดทักษะและความรู้ในการปฏิบัติงาน 
 
 
 



 
2. ด้านการก ากับดูแล 

2.1 ก ากับตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

2.2 วางแผน ประเมินผลให้ค าแนะน าปรึกษา และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ 

3. ด้านการบริการ 
3.1 จัดท าเอกสาร ข้อมูลสารสนเทศ  สื่อประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ การจัดบอร์ด  

นิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพ  สิ่งแวดล้อม  กฎหมาย  และการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ตามสถานการณ์  เพ่ือ
เผยแพร่เป็นความรู้ที่ถูกต้องให้กับประชาชน  ซึ่งสามารถน าไปปฏิบัติในชีวิตประจ าวันได้ 

3.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา พยาบาลฝึกหัด เพ่ือการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

3.3 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน เพ่ืออ านวยความสะดวกใน
การด าเนินงาน รวมถึงเกิดความเข้าใจที่ตรงกันและร่วมปฏิบัติงานได้ตรงตามเป้าหมายของหน่วยงาน 

3.4 ใช้เทคโนโลยีในการปรับปรุงรูปแบบการให้บริการ หน่วยงานให้ทันสมัยตาม
สถานการณ์ เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการให้บริการสุขภาพแก่ประชาชน   
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งพยาบาลเทคนิค ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. ด ารงหรือเคยด ารงต าแหน่งพยาบาลเทคนิค ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานด้านและปฏิบัติงานด้าน

พยาบาลเทคนิค  หรืองานอื่นที่เก่ียวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่าหรืองานอื่นที่เก่ียวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า   66  ปี ปี หรือ
ด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านพยาบาล
เทคนิค หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

    



3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานเวชกรรมฟ้ืนฟู 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

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

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   เจ้าพนักงานเวชกรรมฟ้ืนฟู  ระดับปฏิบัติงาน 
   เจ้าพนักงานเวชกรรมฟ้ืนฟู  ระดับช านาญงาน 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานเวชกรรมฟ้ืนฟู 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานเวชกรรมฟ้ืนฟู 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดบัปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานเวชกรรมฟ้ืนฟู เช่น การประเมินสภาพทั่วไปของ

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

1.2 ดูแล ตรวจสอบการบ ารุงรักษา จัดเตรียมอุปกรณ์และเครื่องมือที่ใช้ในงานเวช
กรรมฟ้ืนฟูให้เหมาะสม เพ่ือให้สามารถให้บริการผู้ป่วยได้อย่างต่อเนื่องและทันท่วงท ี

1.3 รวบรวมสถิติและข้อมูลเกี่ยวกับผู้ป่วยทีรับการบริการ เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลและ
ใช้ในการประเมินปัญหาหรือข้อบกพร่องในการให้บริการได้ 

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

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



 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานเวชกรรมฟ้ืนฟู  
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานเวชกรรมฟ้ืนฟู 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

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

   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ     
1.1 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหรือผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก โดยควบคุม 

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

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

1.3 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลหรือรายงานที่ได้รับจากผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือใช้เป็นแนวทาง 
ในการพัฒนาการด าเนินงานหรือให้บริการให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น   

1.4 ศึกษา ดูงาน และค้นคว้าความรู้เพ่ิมเติมเกี่ยวกับงานเวชกรรมฟ้ืนฟู เพ่ือเพ่ิมพูน
ความรู้ และศักยภาพซึ่งก่อให้เกิดการพัฒนาประสิทธิภาพการท างานขององค์กร  

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ควบคุมดูแลและตรวจสอบการจัดหา การเบิกจ่าย การบ ารุงรักษา การจัดเตรียม

และ เลือกใช้อุปกรณ์และเครื่องมือที่ใช้ในงานเวชกรรมฟ้ืนฟูให้เหมาะสมเพ่ือให้สามารถให้บริการผู้ป่วย  ได้
อย่างต่อเนื่องและทันท่วงที  

2.2 มีส่วนร่วมในการวางแผน จัดระบบ และจัดท าแผนงบประมาณและแผนการ
ปฏิบัติงาน ประจ าปีของหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูง  
 
 
 



 

3. ด้านการบริการ  
3.1 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหรือผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก โดยควบคุม 

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

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

3.3 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลหรือรายงานที่ได้รับจากผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือใช้เป็นแนวทาง 
ในการพัฒนาการด าเนินงานหรือให้บริการให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

3.4 ศึกษา ดูงาน และค้นคว้าความรู้เพ่ิมเติมเกี่ยวกับงานเวชกรรมฟ้ืนฟู เพ่ือเพ่ิมพูน
ความรู้ และศักยภาพซึ่งก่อให้เกิดการพัฒนาประสิทธิภาพการท างานขององค์กร 
 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

 
 
 



   
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

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

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

 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน              ปฏิบัติงานสุขาภิบาล 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

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

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานสุขาภิบาล 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานสุขาภิบาล   
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ส่ งเสริมและพัฒ นางานสุขาภิบาลของชุมชน ให้ เป็น ไปตามมาตรฐาน            

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

1.2 ออกตรวจสถานที่ผลิตและจ าหน่ายอาหาร เครื่องดื่ม น้ าแข็ง ให้มีความสะอาด 
และถูกต้องตามหลักโภชนาการ  เพ่ือความปลอดภัยในการบริโภค 

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

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

1.5 ด าเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เช่น การคัดกรองโรค การส่งเสริมการออก
ก าลังกาย เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพที่แข็งแรง 

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่เก่ียวข้องกับงานสุขาภิบาล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ความรู้ ประชาสัมพันธ์ เกี่ยวกับการจัดการสุขาภิบาล แก่ประชาชน เพ่ือน าไป

ปฏิบัติเองได้อย่างเหมาะสม  
2.2 ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการด าเนินงานไป

อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้รับประกาศนียบัตรทางการสาธารณสุข โภชนาการ ซึ่งมีหลักสูตรการก าหนดเวลา 

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

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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



 
ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานสุขาภิบาล 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานสุขาภิบาล   
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

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

โดยมีลักษณะงานทีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุมการปฏิบัติงานส่งเสริมและพัฒนางานสุขาภิบาลของชุมชน ให้เป็นไปตาม

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

1.2 ออกตรวจสถานที่ผลิตและจ าหน่ายอาหาร เครื่องดื่ม น้ าแข็ง ให้มีความสะอาด 
และถูกต้องตามหลักโภชนาการ  เพ่ือความปลอดภัยในการบริโภค 

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

1.4 วางแผนโครงการด้านสุขาภิบาลต่างๆ เช่น โครงการลดขยะจากครัวเรือน 
โครงการขัดแยกขยะมีพิษ โครงการรณรงค์ลดโลกร้อน โครงการหน้าบ้านน่ามองชุมชนน่าอยู่ เป็นต้น         
เพ่ือส่งเสริมให้เกิดสภาวะแวดล้อมที่ดีแก่ชุมชน 

1.5 วางแผนโครงการส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เช่น การคัดกรองโรค การส่งเสริมการออก
ก าลังกาย เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพที่แข็งแรง 

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่เก่ียวข้องกับงานสุขาภิบาล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ 

เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
2.2 วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
 



 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ให้ความรู้ แนะน า ประชาสัมพันธ์ เกี่ยวกับการจัดการสุขาภิบาล แก่ประชาชน 

เพ่ือใช้ในการดูแลสุขภาพตนเองและชุมชนได้อย่างเหมาะสม 
3.2 ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้การ

ด าเนินงานไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 
 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานสุขาภิบาล 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานสุขาภิบาล   
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

  โดยมีลักษณะงานทีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 สั่งการและมอบหมายในการปฏิบัติงานส่งเสริมและพัฒนางานสุขาภิบาลของ

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

1.2 จัดท าแผนในการออกตรวจสถานที่ผลิตและจ าหน่ายอาหาร เครื่องดื่ม น้ าแข็ง ให้มี
ความสะอาดและปลอดภัยในการบริโภค และถูกต้องตามหลักโภชนาการ เพ่ือให้การออกตรวจเป็นไปอย่างทั่วถึง 

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

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

1.5 วางแผนโครงการส่งเสริมสุขภาพต่างๆ พร้อมทั้งบูรณการร่วมกับหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น การคัดกรองโรค การส่งเสริมการออกก าลังกาย เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพที่แข็งแรง 

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่เก่ียวข้องกับงานสุขาภิบาล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
2.2 ควบคุม ก ากับ ดูแลโครงการที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การบริหารจัดการบรรลุ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
 



 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ประชุม ตอบปัญหา เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานสุขาภิบาลแก่ชุมชนและ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
3.2 ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในงานสุขาภิบาล เพ่ือสร้างความร่วมมือและ

การสนับสนุนที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
3.3 จัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ เอกสารสื่อเผยแพร่ที่เกี่ยวข้องกับงานสุขาภิบาลใน

รูปแบบต่างๆ  เพื่อสร้างความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้องให้แก่ประชาชน 
 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 
 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

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

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานโภชนาการ 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

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

 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานโภชนาการ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   โภชนากร 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

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

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ให้บริการอาหาร  สาธิตการประกอบอาหารทั่วไปและอาหารเฉพาะโรค  การ

ถนอมอาหาร ก าหนดรายการอาหาร ตามหลักโภชนาการ  โภชนาบ าบัด  เพ่ือให้ประชาชนได้รับสารอาหารที่
ครบถ้วน และปลอดภัย 

1.2 ควบคุมดูแล  การบริการอาหาร  การประกอบอาหารแก่ผู้ป่วย ตามค าสั่งแพทย์  
ควบคุมการปฏิบัติงานภายในโรงอาหาร และน ารายการอาหารที่มีคุณค่าทางโภชนาการ เพ่ือให้ถูกสุขอนามัย
และหลักโภชนาการ   

1.3 ศึกษา ค้นคว้า ทดลองต ารับอาหารใหม่ตามหลักโภชนาการ  โดยให้สอดคล้องกับ
ภาวะทางเศรษฐกิจและความนิยมของผู้บริโภคในแต่ละท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนได้บริโภคอาหารที่สะอาด ถูกสุขอนามัย
และหลักโภชนาการ 

1.4 จัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษา เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้
งานและเป็นไปตามมาตรฐาน 

1.5 เก็บรวบรวมข้อมูลด้านโภชนาการ  เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอเจ้าหน้าที
ระดับสูงขึ้นไป 

2. ด้านบริการ 
2.1 ให้ค าแนะน า ส่งเสริม เผยแพร่ ด้านโภชนาศึกษาแก่ประชาชนและเจ้าหน้าที่

สาธารณสุข  เพ่ือให้สามารถน าไปปฏิบัติในชีวิตประจ าวันได้ 
2.2 ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและมี

ประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

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

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

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

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานโภชนาการ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   โภชนากร 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

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

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ให้บริการอาหารตามหลักโภชนาการ โภชนาบ าบัด ประยุกต์การปฏิบัติงาน 

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

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

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

ในสภาพพร้อมใช้งานและเป็นไปตามมาตรฐาน 
1.7 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ จัดท ารายงานข้อมูลทางด้านโภชนาการ โภชนบ าบัด 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ระดับสูงขึ้นไปน าไปใช้ประกอบการวางแผน และการพัฒนาคุณภาพงานได้อย่าง เหมาะสม 

2. ด้านก ากับดูแล  
2.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
2.2 วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ  
 
 
 



 

3. ด้านบริการ 
3.1 ให้ค าแนะน าด้านโภชนาศึกษาแก่ประชาชนและเจ้าหน้าที่สาธารณสุข  เพ่ือให้

สามารถน าไปปฏิบัติในชีวิตประจ าวันได้ 
3.2 ให้ความรู้ แนะน า ประชาสัมพันธ์ในงานด้านโภชนาการ โภชนาบ าบัด แก่ภาคี 

เครือข่าย เพ่ือให้มีความรู้ แนะน าแก่ผู้อ่ืนได้  
3.3 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน ประชาชนทั่วไป เพ่ือสร้างความร่วมมือ 

และการสนับสนุนในการบริการด้านโภชนาการ โภชนาบ าบัด ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานโภชนาการ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   โภชนากร 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

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

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ให้บริการอาหารตามหลักโภชนาการ โภชนาบ าบัดที่ซับซ้อน แก่ผู้ใช้บริการที่ต้อง

ดูแลเป็นพิเศษ ประยุกต์การปฏิบัติงาน วิธีการท างาน จัดท าคู่มือ ตัดสินใจแก้ไขปัญหา เพ่ือพัฒนาการท างาน
ให้มีประสิทธิภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 

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

1.3 ก าหนดคุณลักษณะของเครื่องมือ วัสดุ  อุปกรณ์  เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานให้มี 
ประสิทธิภาพ  

1.4 ก ากับดูแลการประกอบอาหารแก่ผู้ป่วยประเภทต่างๆ ควบคุมรายการอาหาร
เฉพาะโรคแก่คนไข้ตามค าสั่งแพทย์ เพ่ือให้ผู้ป่วยได้รับสารอาหารที่ครบถ้วนและสามารถฟ้ืนฟูสภาพร่างกายได้
อย่างรวดเร็ว 

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

2. ด้านก ากับดูแล  
2.1 ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 

บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  
2.2 ควบคุม ก ากับ ดูแลโครงการขนาดเล็กที่มีขั้นตอนการด าเนินงานไม่ซับซ้อน 

เพ่ือให ้การบริหารจัดการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  
 
 
 



 
3. ด้านบริการ  

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

3.2 ร่วมประชุม ตอบปัญหา เสนอความเห็นเกี่ยวกับงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็น
ตาม เป้าหมายของหน่วยงาน  

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

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 



 
 

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

 
 
 
 
 
 
  



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานรังสีการแพทย์ 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

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

ชื่อและระดับของต าแหน่ง 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานรังสีการแพทย์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานรังสีการแพทย์  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

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

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ให้บริการในงานรังสีการแพทย์ การสร้างภาพทางการแพทย์ขั้นพ้ืนฐาน  ได้แก่  

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

1.2 จัดเตรียมและบ ารุงรักษาเครื่องมือ  อุปกรณ์ในงานรังสีเทคนิค พร้อมทั้งการ
จัดเตรียมน้ ายาล้างฟิล์ม เพ่ือให้มีจ านวนเพียงพอและมีสภาพพร้อมใช้งาน และเป็นไปตามมาตรฐาน 

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

1.4 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกีย่วข้องกับงานรังสีเทคนิค เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน า ข้อมูลและให้บริการทางวิชาการในเรื่องที่ไม่ซับซ้อน เพ่ือส่งเสริม

ความรู้ ความเข้าใจของผู้ใช้บริการ  
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง 

ราบรื่นและมีประสิทธิภาพ  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       

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

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



 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานรังสีการแพทย์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานรังสีการแพทย์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

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

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

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ควบคุม  ให้บริการในงานรังสีการแพทย์ การสร้างภาพทางการแพทย์  ได้แก่ถ่าย

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

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

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

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

เกี่ยวข้องกับงานรังสีเทคนิค เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ 

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ  
2.2 วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ 
  
 
 



 
3. ด้านการบริการ  

3.1 ให้ค าแนะน า ข้อมูลและให้บริการทางวิชาการในเรื่องที่ซับซ้อน เพ่ือส่งเสริม
ความรู้ ความเข้าใจของผู้ใช้บริการ เจ้าหน้าที ่นักศึกษา ผู้สนใจ  

3.2 ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้การ 
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ  
 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานรังสีการแพทย์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานรังสีการแพทย์  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

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

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

  โดยมีลักษณะงานทีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ให้ค าปรึกษาแนะน า ตรวจสอบและมอบหมายการปฏิบัติงานด้านรังสีเทคนิค 

ได้แก่ ถ่ายและบันทึกภาพส่วนต่างๆ ของร่างกายผู้ป่วยด้วยเครื่องรังสีเอ๊กซ์เรย์ จัดท่าทางของผู้ป่วยให้ถูกต้อง ตั้ง
ระยะและปรับขนาดของล าแสงที่จะใช้กับผู้ป่วยรวมถึงด าเนินการล้างฟิล์ม เพ่ือให้ได้ภาพเอ๊กซ์เรย์ที่มีคุณภาพ
ตรงตามหลักวิชาการ และส่งเสริมให้การวินิจฉัยของแพทย์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   

1.2 ก าหนดแผนในการจัดเตรียมและการบ ารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ และอุปกรณ์
ในงานรังสีเทคนิค พร้อมทั้งการจัดเตรียมน้ ายาล้างฟิล์ม เพ่ือให้มีจ านวนเพียงพอและมีสภาพพร้อมใช้งาน  

1.3 วางหลักเกณฑ์ในงานทะเบียนผู้ป่วย เช่น สอบถามประวัติ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารในการน าส่งตัวเพ่ือท าการเอกซเรย์ เพ่ือให้การด าเนินการต่างๆ เป็นไปอย่างถูกต้อง 

1.4 ควบคุมการจัดเก็บรักษาฟิล์มเอกซเรย์ให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ เพ่ือให้สะดวก
ต่อการสืบค้นและน าไปใช้งาน 

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

เกี่ยวข้องกับงานรังสีเทคนิค เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 
2.2 วางระบบและแผนการปฏิบัติ งาน  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติ งานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
   
 
 



 
3. ด้านการบริการ 

3.1 จัดท าคู่มือและเอกสารเผยแพร่ในงานรังสีเทคนิค เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความ
เข้าใจที่ถูกต้องแก่ผู้ป่วยและประชาชนทั่วไป 

3.2 ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า และชี้แจงข้อมูลและให้บริการทางวิชาการ เพ่ือส่งเสริม
ความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องในงานรังสีเทคนิค 

3.3 ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 
 



 
 

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

 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

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

ชื่อและระดับของต าแหน่ง 
  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ ระดับปฏิบัติงาน  
   เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ ระดับช านาญงาน 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชือ่สายงาน    ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 

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

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานทางห้องปฏิบัติการ ตรวจวิเคราะห์ทางการแพทย์และสาธารณสุข  เช่น 

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

1.2 สนับสนุนงานตรวจวิเคราะห์ วิจัยทางห้องปฏิบัติการ เพ่ืออ านวยความสะดวกใน
การปฏิบัติงาน และใช้ประโยชน์ทางการแพทย์และสาธารณสุข  

1.3 จัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษา เครื่องมืออุปกรณ์ เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและ
เป็นไปตามมาตรฐาน  

1.4 รวมรวมข้อมูล จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์  การทดสอบ เพ่ือน ามาใช้เป็น
ข้อมูลอ้างอิง น าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  

1.5 ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานทางวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี เพื่อให้ได้ข้อมูล วิธีด าเนินการ และเทคโนโลยี 

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน า ข้อมูล และให้บริการทางวิชาการในเรื่องที่ไม่ซับซ้อน เพ่ือส่งเสริม 

ความรู้ ความเข้าใจของเจ้าหน้าที่ นักศึกษา ผู้สนใจ และการมีคุณภาพชีวิตที่ดีของประชาชน  
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป

อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ   
 

คุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้รับประกาศนียบัตรเจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม่

น้อยกว่า 1 ปี ต่อจากประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญ 
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิค

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



 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

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

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

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

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

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

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานตรวจวิเคราะห์   วินิจฉัยทางห้องปฏิบัติการที่ต้องใช้เทคนิคพิเศษ 

เครื่องมือ พิเศษ ควบคุมคุณภาพการตรวจวิเคราะห์ วิจัย การทดสอบ ช่วยสอนและแนะน าการปฏิบัติการทาง
วิทยาศาสตร์การแพทย์  

1.2 ควบคุม สนับสนุนงานตรวจวิเคราะห์ วิจัยทางห้องปฏิบัติการ เพ่ืออ านวยความ
สะดวกในการปฏิบัติงาน และใช้ประโยชน์ทางการแพทย์และสาธารณสุข  

1.3 ควบคุมการจัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษา เครื่องมืออุปกรณ์ เพ่ือให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานและเป็นไปตามมาตรฐาน  

1.4 ตรวจสอบข้อมูล ตรวจสอบการจัดท ารายงานผลการวิเคราะห์  การทดสอบ เพ่ือ
น ามาใช้เป็นข้อมูลอ้างอิง น าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ 

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
2.2 วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ  

3. ด้านการบริการ  
3.1 ให้ค าแนะน า ข้อมูลและให้ค าปรึกษาทางวิทยาศาสตร์การแพทย์ที่ซับซ้อน เพ่ือ

ส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจของเจ้าหน้าที่ และประชาชน เพ่ือคุณภาพชีวิตที่ดีของประชาชน  
3.2 ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้การ 

ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานเภสัชกรรม 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

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

 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   เจ้าพนักงานเภสัชกรรม   ระดับปฏิบัติงาน  
   เจ้าพนักงานเภสัชกรรม    ระดับช านาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.จ. ก าหนดเมื่อ 26 พฤศจิกายน 2558 

4608 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานเภสัชกรรม 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานเภสัชกรรม 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานช่วยเภสัชกรในงานเภสัชกรรม  เช่น จัดและบรรจุยาใส่ภาชนะ เขียนสลากยา 

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

1.2 จัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษา เครื่องมือและอุปกรณ์ ที่ใช้ในการบรรจุ ผสมและปรุง
ยาและเวชภัณฑ์อ่ืนๆ จัดเตรียมตัวยาและเคมีภัณฑ์ เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและเป็นไปตามมาตรฐาน 

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

1.4 ตรวจสอบการหมดอายุของยา จ านวนยา จ านวนเวชภัณฑ์ต่างๆ  เพ่ือให้เกิด
ความปลอดภัยในการใช้ยา 

1.5 บันทึก จัดเก็บ รวบรวมข้อมูล สถิติ ทางเภสัชกรรม เภสัชสาธารณสุข การ
คุ้มครองผู้บริโภค เพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าแนะน า ข้อมูลและให้บริการทางวิชาการในเรื่องที่ไม่ซับซ้อน เพ่ือส่งเสริม 

ความรู้ ความเข้าใจของผู้ใช้บริการ  
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง 

ราบรื่นและมีประสิทธิภาพ  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

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

กว่านี้และผ่านการฝึกงานผู้ช่วยเภสัชกรมาแล้วเป็นเวลา 1 ปี หรือ 
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาผู้ช่วยเภสัชกร ผู้ช่วยพยาบาล หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้    

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



 
3. ได้รับประกาศนียบัตรเจ้าพนักงานเภสัชกรรม ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ป ี 

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

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

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานเภสัชกรรม 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานเภสัชกรรม 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

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

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานช่วยเภสัชกรในงานเภสัชกรรม เช่น จัด จ่าย จ าหน่ายยาให้กับคนไข้ 

ช่วยเภสัชกรผสมและปรุงยา ตามค าสั่งของเภสัชกร เพ่ือบริการอย่างมีคุณภาพมาตรฐาน 
1.2 ควบคุมการจัดเตรียม บ ารุงรักษา เครื่องมือและอุปกรณ์ ที่ใช้ในการบรรจุ ผสม

และปรุงยาและเวชภัณฑ์อ่ืนๆ จัดเตรียมตัวยาและเคมีภัณฑ์ เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและเป็นไปตาม
มาตรฐาน 

1.3 ควบคุม ตรวจสอบการหมดอายุของยา  จ านวนยา  จ านวนเวชภัณฑ์ต่าง ๆ  
เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยในการใช้ยา 

1.4 ตรวจสอบ ควบคุมการบันทึก จัดท าสถิติ และรายงานผลงานของหน่วยงาน  เพ่ือ
น ามาใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงน าเสนอผู้บังคับบัญชา 

1.5 ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เพ่ือให้
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีมาตรฐาน 

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานเภสัชกรรม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 



2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ  
2.2 วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ  

3. ด้านการบริการ  
3.1 ให้ค าแนะน า ข้อมูลและให้บริการทางวิชาการในเรื่องที่ไม่ซับซ้อน เพ่ือส่งเสริม 

ความรู้ ความเข้าใจของผู้ใช้บริการ  
3.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันเพ่ือให้การด าเนินงาน

เป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ  
 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

 
 
 
 
 



  
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานทันตสาธารณสุข 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

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

ชื่อต าแหน่งนนสายงานและระดับต าแหน่ง 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานทันตสาธารณสุข 
 

ชื่อต าแหน่งนนสายงาน   เจ้าพนักงานทันตสาธารณสุข 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ให้บริการทันตกรรม ทันตสาธารณสุข ตามค าสั่งหรือภายใต้การควบคุมของทันต

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

1.2 จัดเตรียม บ ารุงรักษา เครื่องมือเครื่องใช้ วัสดุ อุปกรณ์ และเวชภัณฑ์ต่างๆ ใน
กิจกรรมทันตสาธารณสุข ให้เป็นไปตามมาตรฐาน 

1.3 เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติ  เพ่ือจัดท ารายงาน   ทางทันตสาธารณสุข 

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

สุขภาพช่องปาก แก่ประชาชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้สามารถดูแลสุขภาพช่องปากของตนเองที่
ถูกต้อง และให้ค าแนะน าแก่ผู้อ่ืนได้  

2.2 ประสานงานหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้     
1. ได้รับประกาศนียบัตรทันตกรรม  ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ปี ต่อจาก

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

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

 
 

 
 



 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานทันตสาธารณสุข 
  

ชื่อต าแหน่งนนสายงาน   เจ้าพนักงานทันตสาธารณสุข 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านทันตสาธารณสุข ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านทันตสาธารณสุข ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   

      โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
   

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ให้บริการ ทันตกรรม ทันตสาธารณสุขตามค าสั่งหรือภายใต้การควบคุมของทันต

แพทย์ เช่น ตรวจฟัน อุดฟัน ขูดหินน้ าลาย ถอนฟัน ช่วยเหลือในการผ่าตัดเล็กน้อย และเย็บแผลที่เกี่ยวกับ
ทันตศัลยกรรมเพ่ือการรักษาโรคฟันและโรคในช่องปาก หรืออาจใช้เครื่องมือพิเศษในการตรวจโรคฟัน เช่น 
การเอ๊กซ์เรย์ เป็นต้น และท าความสะอาดในช่องปาก หรือแผลภายหลังการถอนฟัน ฯลฯ ประยุกต์การ
ปฏิบัติงาน  วิธีการท างาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหา เพ่ือพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

1.2 ควบคุม    ตรวจสอบ  จัดเตรียม  ดูแล  บ ารุงรักษา  เครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุ 
อุปกรณ์ และเวชภัณฑ์ต่าง ๆ ในกิจกรรมทันตสาธารณสุข เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและเป็นไปตาม
มาตรฐาน 

1.3 ศึกษา ค้นคว้าวิเคราะห์ วิจัยข้อมูล สถิติ เพ่ือจัดท ารายงานข้อมูลทางด้านทันต
สาธารณสุข   

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
2.2 วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ให้ความรู้ แนะน า เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ เกี่ยวกับสุขภาพช่องปาก แก่ประชาชน 

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้สามารถดูแลสุขภาพช่องปากของตนเองที่ถูกต้อง และให้ค าแนะน าแก่ผู้อ่ืนได้  
3.2 ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานทาง    

ทันตกรรมให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้     
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งทันตสาธารณสุข ระดับปฏิบัติงาน  และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งทันตสาธารณสุข ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงาน

ทันตสาธารณสุขหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี 
ก าหนดเวลา 5 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานทันตสาธารณสุข ข้อ 2 
หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานทันต
สาธารณสุข หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 



 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานทันตสาธารณสุข 
  

ชื่อต าแหน่งนนสายงาน   เจ้าพนักงานทันตสาธารณสุข 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านทันตสาธารณสุข ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

       ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านทันตสาธารณสุข ค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจ 
หรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1. ควบคุมและตรวจสอบการให้บริการทันตกรรม ทันตสาธารณสุขตามค าสั่งหรือ

ภายใต้การควบคุมของทันตแพทย์   เช่น ตรวจฟัน อุดฟัน ขูดหินน้ าลาย ถอนฟัน ช่วยเหลือในการผ่าตัด
เล็กน้อย และเย็บแผลที่เกี่ยวกับทันตศัลยกรรมเพ่ือการรักษาโรคฟันและโรคในช่องปาก หรืออาจใช้เครื่องมือ
พิเศษในการตรวจโรคฟัน เช่น การเอ๊กซ์เรย์ เป็นต้น และท าความสะอาดในช่องปาก หรือแผลภายหลังการถอน
ฟัน ฯลฯ ประยุกต์การปฏิบัติงาน  วิธีการท างาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหา เพ่ือพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

1.2. ตรวจสอบการจัดเตรียม และดูแลบ ารุงรักษา  เครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุ อุปกรณ์ 
และเวชภัณฑ์ต่าง ๆ ในกิจกรรมทันตสาธารณสุข ให้เป็นไปตามมาตรฐาน 

1.3. ตรวจสอบการจัดท ารายงานข้อมูล สถิติทางด้านทันตสาธารณสุข   
1.4. มอบหมาย สั่งการและออกหน่วยทันตกรรมเคลื่อนที่ตามชุมชนต่างๆ เพ่ือให้

ประชาชนได้รับบริการทันตกรรมอย่างทั่วถึง 
1.5. ก าหนดแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย เป้าหมายและ

ทิศทางท่ีได้รับ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ตรวจสอบ ก ากับดูแลการปฏิบัติ งานของผู้ร่วมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา 

เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
2.2 วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง และผู้ร่วมปฏิบัติงานในระดับ

รองลงมา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 



 
3. ด้านการบริการ 

3.1. วางแผนการด าเนินงาน ควบคุมดูแล ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อมูลเกี่ยวกับสุขภาพ
ช่องปากแก่ประชาชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้มีความรู้ในการดูแลสุขภาพช่องปากของตนเอง และให้
ค าแนะน าผู้อื่นได้   

3.2. วางแผนการประสานงาน วางแผนการด าเนินงานทางทันตสาธารณสุข ร่วมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งทันตสาธารณสุข ระดับปฏิบัติงาน  และ 
2.  ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งทันตสาธารณสุข ระดับช านาญงาน และ 

ปฏิบัติงานทันตสาธารณสุข หรืองานอื่นที่เก่ียวข้องตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 
6 ป ีหรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานทันต
สาธารณสุข หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท  ทั่วไป    
 

สายงาน    สัตวแพทย ์
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางสัตวแพทย์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับ การป้องกันและก าจัดโรคสัตว์  เช่น  การฉีดวัคซีน  การตรวจและรักษาพยาบาลสัตว์  การกักสัตว์ 
การออก ใบอนุญาตในการเคลื่อนย้ายสัตว์และซากสัตว์ภายในประเทศ การให้ค าแนะน าปรึกษาในด้านการ
เลี้ยง และรักษาสัตว์ การเพาะเลี้ยงเชื้อเพ่ือผลิตชีวภัณฑ์ ตลอดจนช่วยดูแลอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้  และ 
ปฏิบัติการในห้องทดลอง เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

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

ชื่อสายงาน    สัตวแพทย์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   สัตวแพทย์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานทางสัตวแพทย์ ตามแนวทาง  แบบอย่าง ขัน้ตอน  และวิธีการทีช่ัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที ได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานทีป่ฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
       1.1  ตรวจ วินิจฉัย รักษาพยาบาลสัตว์ ดูแลการกักสัตว์โดยตรวจจ านวนสัตว์ การประทับตรา
และตั๋วพิมพ์ รูปพรรณ ตรวจใบอนุญาต 
       1.2  ควบคุมการป้องกันโรคระบาดสัตว์  ฉีดวัคซีน ชันสูตรโรคสัตว์ และก าจัดโรคติดต่อ
ระหว่างสัตว์และคน เพ่ือลดการสูญเสียของเกษตรกร  และเพ่ือลดปัญหาด้านสาธารณสุขและสุขภาพของ
ประชาชน 
       1.3  ให้บริการด้านวิชาการ เช่น การผสมเทียม ท าหมันสัตว์ แก่สัตว์เลี้ยงของเกษตรกร
เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและรายได้ให้แก่เกษตรกร 
       1.4  ส ารวจ จัดท าข้อมูลพ้ืนฐานด้านปศุสัตว์  ประวัติการเกิดโรคระบาดสัตว์ในพ้ืนที่
ความต้องการใช้วัคซีน เป็นต้น เพ่ือเฝ้าระวังการเกิดโรคระบาดสัตว์ 
       1.5  ควบคุมและด าเนินงานเกี่ยวกับการควบคุมการฆ่าและจ าหน่ายเนื้อสัตว์ ผลิตภัณฑ์
สัตว์  อาหารสัตว์  ยาสัตว์  ชีววัตถุส าหรับสัตว์  วัตถุ อันตรายส าหรับสัตว์  ตามกฎ   ระเบียบ  และ
พระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์  และกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
       1.6  ด าเนินงานเกี่ยวกับการผลิต ทดสอบ ช่วยวิจัย และพัฒนาการผลิตชีวภัณฑ์สัตว์ใน
ระดับโรงงานอุตสาหกรรม รวมถึงการจัดเก็บรักษาและการขนส่งชีวภัณฑ์สัตว์ 
       1.7  ช่วยด าเนินงานเกี่ยวกับการผลิตและควบคุมคุณภาพน้ าเชื้อ  การทดสอบพ่อพันธุ์  
และการใช้เทคโนโลยีชีวภาพทีเก่ียวข้องเพ่ือใช้ในการปรับปรุง ขยายพันธุ์ และอนุรักษ์พันธุ์สัตว์ 
       1.8  ด าเนินการเกี่ยวกับมาตรฐานฟาร์มและพัฒนาคุณภาพสินค้าปศุสัตว์     สุขศาสตร์ 
สัตว์และสุขอนามัย ด้านสิ่งแวดล้อม 
       1.9  ปฏิบัติงานการป้องกันการติดเชื้อ การแพร่กระจายของเชื้อในการเลี้ยงสัตว์เพ่ืองาน 
ทางวิทยาศาสตร์ 
       1.10  ช่วยการปฏิบัติงานของนายสัตวแพทย์ในการศึกษาเกี่ยวกับการควบคุม ป้องกัน 
ชันสูตรโรคสัตว์ และก าจัดโรคติดต่อระหว่างสัตว์และคน เพ่ือให้การวางแผนด าเนินการควบคุมป้องกันโรค 
       1.11  ตรวจรับ เก็บรักษา จัดส่ง ควบคุมบัญชีเบิกจ่ายชีวภัณฑ์และเวชภัณฑ์สัตว์  
เพ่ือให้มีความถูกต้อง 
 
 



 
2. ด้านการบริการ 

2.1 ให้ค าแนะน า   ตอบปัญหา   และชี้แจงเกี่ยวกับความรู้ทางเทคโนโลยีด้านปศุสัตว์ 
ชีวภัณฑ์สัตว์เบื้องต้นแก่เจ้าหน้าทีและเกษตรกร เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิต ปรับปรุงและขยายพันธุ์สัตว์ 

2.2 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน ประชาชนทั่วไป  หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานทางสัตวแพทย์  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที
เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาสัตวแพทย์หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    สัตวแพทย์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   สัตวแพทย์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานทางสัตวแพทย์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานทางสัตวแพทย์ ปฏิบัติงานที่ ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ควบคุมตรวจ วินิจฉัย รักษาพยาบาลสัตว์  ดูแลการกักสัตว์โดยตรวจจ านวนสัตว์ 

การประทับตราและตั๋วพิมพ์ รูปพรรณ ตรวจใบอนุญาต 
1.2 ควบคุมการป้องกันโรคระบาดสัตว์  ฉีดวัคซีน ชันสูตรโรคสัตว์ และก าจัด

โรคติดต่อระหว่างสัตว์และคน เพ่ือลดการสูญเสียของเกษตรกร  และเพ่ือลดปัญหาด้านสาธารณสุขและสุขภาพ
ของประชาชน 

1.3 ควบคุมให้บริการด้านวิชาการ เช่น การผสมเทียม ท าหมันสัตว์ แก่สัตว์เลี้ยงของ
เกษตรกรเพ่ือเพ่ิมผลผลิตและรายได้ให้แก่เกษตรกร 

1.4 ควบคุมการจัดท าข้อมูลพ้ืนฐานด้านปศุสัตว์ ประวัติการเกิดโรคระบาดสัตว์ใน
พ้ืนที่ความต้องการใช้วัคซีน เป็นต้น เพ่ือเฝ้าระวังการเกิดโรคระบาดสัตว์ 

1.5 ควบคุมและด าเนินงานเกี่ยวกับการควบคุมการฆ่าและจ าหน่ายเนื้อสัตว์ ผลิตภัณฑ์
สัตว์ อาหารสัตว์ ยาสัตว์ ชีววัตถุส าหรับสัตว์ วัตถุอันตรายส าหรับสัตว์ ตามกฎ ระเบียบ และพระราชบัญญัติ
ควบคุมการฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์  และกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

1.6 ควบคุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการผลิต  ทดสอบ   ช่วยวิจัย  และพัฒนาการผลิต
ชีวภัณฑ์สัตว์ในระดับโรงงานอุตสาหกรรม รวมถึงการจัดเก็บรักษาและการขนส่งชีวภัณฑ์สัตว์ 

1.7 ควบคุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการผลิตและควบคุมคุณภาพน้ าเชื้อ  การทดสอบ
พ่อพันธุ์  และการใช้เทคโนโลยีชีวภาพทีเก่ียวข้องเพ่ือใช้ในการปรับปรุง ขยายพันธุ์ และอนุรักษ์พันธุ์สัตว์ 

1.8 วิเคราะห์ ด าเนินการเกี่ยวกับมาตรฐานฟาร์มและพัฒนาคุณภาพสินค้าปศุสัตว์ สุข
ศาสตร์  สัตว์และสุขอนามัย ด้านสิ่งแวดล้อม 
 
 
 



 
1.9 ควบคุมปฏิบัติงานการป้องกันการติดเชื้อ การแพร่กระจายของเชื้อในการเลี้ยง

สัตว์เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ 
1.10 ช่วยการปฏิบัติงานของนายสัตวแพทย์ในการศึกษาเกี่ยวกับการควบคุม ป้องกัน 

ชันสูตรโรคสัตว์ และก าจัดโรคติดต่อระหว่างสัตว์และคน เพ่ือให้การวางแผนด าเนินการควบคุมป้องกันโรค 
1.11 ควบคุมคุมบัญชีเบิกจ่ายชีวภัณฑ์และเวชภัณฑ์สัตว์อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ก ากับ ดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานทางสัตวแพทย์ของเจ้าหน้าที่  หรือ

ปกครอง ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
2.2 วางแผน ประเมินผลให้ค าแนะน าปรึกษา และแก้ไขปัญหาขัดข้อง ในการ

ปฏิบัติงาน ทางสัตวแพทย์ของผู้ใต้บังคับบัญชาในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่ 
รับผิดชอบเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

3. ด้านการบริการ  
3.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานทางสัตวแพทย์ที่ซับซ้อน  เช่น 

การเคลื่อนย้ายสัตว์และซากสัตว์ การเก็บตัวอย่างเพ่ือชันสูตรโรคสัตว์ การป้องกันโรคระบาดสัตว์ การผลิต
เนื้อสัตว์ ผลิตภัณฑ์สัตว์ อาหารสัตว์ ชีวผลิตภัณฑ์สัตว์ ยาสัตว์ ชีววัตถุส าหรับสัตว์ วัตถุอันตรายส าหรับ สัตว์ ฯลฯ 
เป็นต้น แก่ ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน เกษตรกร หรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญ ด้านงานทางสัตวแพทย์แก่ผู้ที่สนใจ  

3.2 ถ่ายทอดความรู้ทางเทคโนโลยีด้านปศุสัตว์แก่เกษตรกรและผู้ประกอบการ เพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิต ปรับปรุงและขยายพันธุ์สัตว์ 

3.3 ประสานงานและบูรณาการงานในระดับกอง กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานทางสัตวแพทย์  และแลกเปลี่ยนความรู้ความ   
เชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน  

3.4 ควบคุม ดูแลการตรวจรับ เก็บรักษา จัดส่ง ควบคุมบัญชีเบิกจ่ายชีวภัณฑ์และ 
เวชภัณฑ์  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งสัตวแพทย์ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. ด ารงหรือเคยด ารงต าแหน่งสัตวแพทย์ ระดับปฏิบัติงาน หรือที่ ก.จ. ก.ท. หรือ 

ก.อบต.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานสัตวแพทย์หรืองานอ่ืนที่  
เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

 
 



 
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2    

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    สัตวแพทย์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   สัตวแพทย์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดบัอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึงไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความช านาญงานทางสัตวแพทย์ค่อนข้างสูงมีงานในความรับผิดชอบทีหลากหลาย ปฏิบัติงานทีต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาในงานทีค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามทีได้รับมอบหมาย 

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

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 วิเคราะห์  วางแผนการตรวจ วินิจฉัย รักษาพยาบาลสัตว์   ดูแลการกักสัตว์โดย

ตรวจจ านวนสัตว์ การประทับตราและตั๋วพิมพ์ รูปพรรณ ตรวจใบอนุญาต 
1.2 วิเคราะห์  วางแผนการป้องกันโรคระบาดสัตว์  และก าจัดโรคติดต่อระหว่างสัตว์

และคน เพ่ือลดการสูญเสียของเกษตรกร  และเพ่ือลดปัญหาด้านสาธารณสุขและสุขภาพของประชาชน 
1.3 วิเคราะห์ ก าหนดแนวทางการให้บริการการผสมเทียม ท าหมันสัตว์ ฯลฯ แก่สัตว์

เลี้ยงของเกษตรกร เพ่ือเพ่ิมผลผลิต ปรับปรุง ขยายพันธุ์สัตว์และเพ่ิมรายได้ให้แก่เกษตรกร 
1.4 วางระบบป้องกันโรคระบาดสัตว์ และก าจัดโรคติดต่อระหว่างสัตว์และคน เพ่ือลด

ปัญหาด้านสาธารณสุขและสุขภาพของประชาชน 
1.5 เฝ้าระวัง ติดตามการเกิดโรคสัตว์ในพ้ืนที  และท าการประเมิน สรุปผล และ

รายงาน 
1.6 ตรวจ ติดตาม วางแผน ประเมินผล ก าหนดแนวทาง และสรุปผลงานการควบคุม

การฆ่าและจ าหน่ายเนื ้อสัตว์และผลิตภัณฑ์สัตว์  อาหารสัตว์ ยาสัตว์ ชีววัตถุส าหรับสัตว์ วัตถุอันตราย
ส าหรับสัตว์ การน าเข้า-ส่งออกสัตว์ ซากสัตว์ ผลิตภัณฑ์สัตว์ การเคลื่อนย้ายสัตว์ และซากสัตว์ การผลิต 
ทดสอบวิจัยและพัฒนาการผลิตชีวภัณฑ์สัตว์ในระดับโรงงานอุตสาหกรรม การผลิตและควบคุมคุณภาพน้ าเชื้อ  
การทดสอบพ่อพันธุ์ และการใช้เทคโนโลยีชีวภาพทีเกี่ยวข้องเพ่ือใช้ในการปรับปรุงและขยายพันธุ์สัตว์สุขภาพ
ช้าง สัตว์อนุรักษ์อ่ืนๆ และมาตรฐานฟาร์มและพัฒนาคุณภาพสินค้าปศุสัตว์ โรคสัตว์ และก าจัดโรคติดต่อ
ระหว่างสัตว์และคน เพ่ือให้การวางแผนด าเนินการควบคุมป้องกันโรค 

1.7 ควบคุมคุมบัญชีเบิกจ่ายชีวภัณฑ์และเวชภัณฑ์สัตว์ เพ่ือให้เป็นไปอย่างถูกต้อง 
 
 
 



 
1.8 ตรวจ ติดตาม การควบคุมป้องกันการติดเชื้อ การแพร่กระจายของเชื้อ  การ

ควบคุมสภาพแวดล้อม ในการเลี้ยงและการใช้สัตว์ เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ 
1.9 ให้ข้อคิดเห็นทีเป็นประโยชน์แก่ผู้บังคับบัญชา ในการศึกษาเกี่ยวกับการควบคุม

ป้องกัน ชันสูตรโรคสัตว์ และก าจัดโรคติดต่อระหว่างสัตว์และคน เพ่ือให้การวางแผนด าเนินการควบคุมป้องกัน
โรคมีประสิทธิภาพ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ก ากับตรวจสอบการปฏิบัติงานทางสัตวแพทย์ของเจ้าหน้าที  หรือปกครอง

ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานทีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
2.2 วางแผน ประเมินผลให้ค าแนะน าปรึกษา และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง ในการ

ปฏิบัติงานทางสัตวแพทย์ของผู้ใต้บังคับบัญชาในหน่วยงานทีรับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที
รับผิดชอบเป็นไปอย่างต่อเนือง มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ให้ค าแนะน า   ข้อเสนอ   ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานทางสัตวแพทย์ที

ซับซ้อน เช่น การเคลื่อนย้ายสัตว์และซากสัตว์ การเก็บตัวอย่างเพ่ือชันสูตรโรคสัตว์ การป้องกันโรคระบาดสัตว์
การผลิตเนื้อสัตว์  ผลิตภัณฑ์สัตว์ อาหารสัตว์ ชีวผลิตภัณฑ์สัตว์ ยาสัตว์ ชีววัตถุส าหรับสัตว์ วัตถุอันตราย
ส าหรับสัตว์ เป็นต้น แก่ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าทีระดับรองลงมา หน่วยงานราชการเอกชนเกษตรกร   
ผู้ประกอบการหรือประชาชนทั่ว ไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญ ด้านงานทางสัตวแพทย์แก่ผู้ที่สนใจ 

3.2 วางแนวทางการถ่ายทอดความรู้ทางเทคโนโลยี ด้านปศุสัตว์ ชีวภัณฑ์สัตว์แก่เจ้า
หน้าทเีกษตรกรและผู้ประกอบการ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิต ปรับปรุง และขยายพันธุ์สัตว์ 

3.3 ประสานงานและบูรณาการงานในระดับกอง หรือหน่วยงานทีสูงกว่า กับ
หน่วยงานราชการ เอกชน ผู้ประกอบการหรือประชาชนทั่ว ไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานทาง
สัตวแพทย ์และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชียวชาญทีเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

3.4 ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ การตรวจรับ เก็บรักษา จัดส่ง ควบคุมบัญชีเบิกจ่ายชีว
ภัณฑ์และเวชภัณฑ์ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งสัตวแพทย์ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งสัตวแพทย์ ระดับช านาญงาน หรือที่ ก.จ. ก.ท. หรือ 

ก.อบต.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานสัตวแพทย์หรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

 
 



 
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 

2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2   

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

สายงาน     ปฏิบัติงานช่างโยธา 
 

ลักษณะงานทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างโยธา ซึ่งได้แก่งานช่างส ารวจ งานช่าง
รังวัด งานช่างเขียนแบบ และงานช่างก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการออกแบบด้าน
ช่างโยธา การค านวณแบบด้านช่างโยธา การควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงาน
ด้านช่างโยธา การให้ค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบที่เกี่ยวกับงานด้านช่างโยธา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างโยธา 
 

ชื่อต าแหน่ง    นายช่างโยธา 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านช่างโยธา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ 

เพ่ือให้ตรงตามหลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
1.2 ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและ

รายการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.3 ถอดแบบ เพ่ือส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพ่ือประมาณราคาค่า

ก่อสร้าง 
1.4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับ

มอบหมาย พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
1.5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่

ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจ
ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 

2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ
ขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน
ของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.3 ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา 
เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                  

ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา ก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา 
ส ารวจ สถาปัตยกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง  เทคนิค
สถาปัตยกรรม โยธา ส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือในสาขาวิชาหรือ
ทางอ่ืนที ่ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 



 
 

 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชา

หรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม 
โยธา ส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. 
และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย   
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างโยธา 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างโยธา 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความช านาญงานด้านช่างโยธาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ส ารวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ก่อสร้าง
โครงการเพื่อการวางแผนและออกแบบ 

1.2 ออกแบบ ก าหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และ
ซ่อมแซม เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีก าหนด 

1.3 ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน ตามหลัก
วิชาช่าง และมาตรฐาน เพ่ือใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ 

1.4 ก าหนดแผนในการด าเนินงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และ
ซ่อมแซมหรือตรวจการจ้าง เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 

1.5 ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม 
เพ่ือให้ถูกต้องตามแบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 

1.6 ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพ่ือให้เป็นไปตามความ
ต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีก าหนด 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานโยธา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชา เพ่ือให้การด าเนินงานของ

หน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อ ขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาใน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

 



 
 

 
3. ด้านการบริการ 

3.1 ให้ค าแนะน า สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่
รับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ 

3.2 ประสานงานในระดับกอง กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ
ขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน
ของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน และ 
1. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานช่างโยธาหรืองานอ่ืนที่

เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี 
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับ   
ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างโยธา หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่
ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 



 
 

 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างโยธา 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างโยธา 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความช านาญงานด้านช่างโยธาค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่
จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงาน
ด้านช่างโยธาค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ก าหนดแผนงานในการออกแบบ ส ารวจและค านวณโครงสร้าง ประมาณราคาค่า

ก่อสร้างและควบคุมงาน เพ่ือให้ตรงกับความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับในแต่ละปี 
1.2 ควบคุมการส ารวจ การออกแบบ การก่อสร้าง การบ ารุงรักษาและค านวณ

โครงสร้างประมาณราคาค่าก่อสร้าง เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
1.3 ติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้าของงานก่อสร้าง เพ่ือแก้ปัญหาต่างๆที่เกิดขึ้น

ในขณะด าเนินการ เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม 
1.4 วางแผนงานในการส ารวจ ออกแบบ การก่อสร้าง การบ ารุงรักษาและค านวณ

โครงสร้าง ประมาณราคาก่อสร้างของโครงการต่างๆ เพ่ือการจัดท างบประมาณ 
1.5 ตรวจการจ้างและจัดเจ้าหน้าที่ไปควบคุมงานก่อสร้าง เพ่ือให้งานบรรลุตาม

วัตถุประสงค์ อย่าง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
1.6 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ 
1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานโยธา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชาเพ่ือให้การด าเนินงานของ

หน่วยงาน ที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาใน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง ต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
 
 
 



 
 

 
3. ด้านการบริการ 

3.1 ให้ค าแนะน า สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่
รับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ 

3.2 ประสานงานในระดับสูงกว่ากอง กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไปเพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ
การท างานของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน และ 
1. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานช่างโยธา หรืองานอ่ืนที่

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

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

สายงาน     ปฏิบัติงานช่างเขียนแบบ 
 

ลักษณะงานทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างเขียนแบบ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเขียนแบบและคัดลอกแบบ แปลนของทางอาคาร เขื่อน สะพาน และสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ เขียนแผนที่
ต่างๆ เช่น แผนที่แสดงเส้นทาง แนวทาง หรือภูมิประเทศ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างเขียนแบบ 
 

ชื่อต าแหน่ง    นายช่างเขียนแบบ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน  
 

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบงานสถาปัตยกรรม งานแผนที่  งานวิศวกรรม

โครงสร้าง และงานระบบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่างๆ   
1.2 ศึกษาข้อมูลของวัสดุก่อสร้าง เพ่ือน ามาใช้ในงานเขียนแบบให้เกิดความสมบูรณ์ 
1.3 ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพ่ือใช้ในการเปิดสอบราคา 

และน าไปสู่การก่อสร้างตามวัตถุประสงค์  
1.4 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ      

ที่เก่ียวข้องกับงานเขียนแบบ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.5 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่

ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
2.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และประชาชนทั่วไปเพื่อให้บริการและให้ความ

ช่วยเหลือในงานที่รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้ รับประกาศนียบั ตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                  

ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียน
แบบวิศวกรรมเครื่องกล ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียน
แบบวิศวกรรมเครื่องกล ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 



 
 

 
3. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสู งหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ไม่ต่ ากว่านี้                  

ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียน
แบบวิศวกรรมเครื่องกล ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างเขียนแบบ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างเขียนแบบ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง

ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านช่างเขียนแบบ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านช่างเขียนแบบ 
ปฏิบัติงานทีต่้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 เขียนแบบงานสถาปัตยกรรม งานแผนที่ งานวิศวกรรมโครงสร้างและงานระบบ   

ต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้อง  และจัดท าแบบจ าลอง  เพ่ือสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่างๆ   
1.2 ควบคุมการก่อสร้าง  เพ่ือให้ถูกต้องตามรูปแบบ  รายการ  และระเบียบพัสดุ 
1.3 ส ารวจพื้นที่ท่ีจะปรับปรุง  ก่อสร้าง  เพ่ือเก็บข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ 
1.4 ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพ่ือใช้ในการเปิดสอบราคา 

และน าไปสู่การก่อสร้างตามวัตถุประสงค ์
1.5 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานเขียนแบบ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้านการก ากับดูแล 

 ควบคุม ก ากับดู แล  วางแผน  มอบหมายงาน  ตรวจสอบการปฏิ บั ติ งานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  

3. ด้านการบริการ 
 ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับงานด้านเขียนแบบ  แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ได้รับทราบข้อมูลที่ถูกต้อง และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างเขียนแบบ ระดับปฏิบัติงาน และ 
1. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานช่างเขียนแบบหรืองาน

อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา  6 ปี ให้ลดเป็น    
5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างเขียนแบบ ระดับปฏิบัติงาน  ข้อ 2 และให้ลดเป็น     
4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างเขียนแบบ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่ง
อย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างเขียนแบบหรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 



 
 

 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย   
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างเขียนแบบ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างเขียนแบบ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้อง ใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
วามช านาญงานด้านช่างเขียนแบบค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานด้านช่างเขียนแบบค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ควบคุม ตรวจสอบและเขียนแบบงานสถาปัตยกรรม งานแผนที่  งานวิศวกรรม

โครงสร้างและงานระบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และจัดท าแบบจ าลอง เพ่ือสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่างๆ   
1.2 ควบคุมการก่อสร้าง เพ่ือให้ถูกต้องตามรูปแบบ  รายการ  และระเบียบพัสดุ 
1.3 ควบคุม ตรวจสอบและส ารวจพ้ืนที่ ที่ จะปรับปรุง  ก่อสร้าง เพ่ือเก็บข้อมูล

รายละเอียดต่าง ๆ  
1.4 ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพ่ือใช้ในการเปิดสอบราคา 

และน าไปสู่การก่อสร้างตามวัตถุประสงค์ 
1.5 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานเขียนแบบ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้านการก ากับดูแล  

 ควบคุม ก ากับดูแล วางแผน มอบหมายงาน  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  
เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

3. ด้านการบริการ 
 ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับงานด้านเขียนแบบ  แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ได้รับทราบข้อมูลที่ถูกต้อง และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างเขียนแบบ ระดับปฏิบัติงาน และ 
      2.  เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานช่างเขียนแบบ 

หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืน
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างเขียนแบบหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 
 



 
 

 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

สายงาน     ปฏิบัติงานช่างส ารวจ 
 

ลักษณะงานทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างส ารวจ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การส ารวจเพ่ือหาระยะ ระดับ มุม ลักษณะและขนาดของภูมิประเทศ การหาค่าพิกัดของจุดต าแหน่งต่างๆ การ
ท าบันทึกข้อมูลและรายละเอียดต่างๆ ที่ได้จากการส ารวจ การท าแผนที่แบบต่างๆ โดยอาศัยข้อมูลจากการ
ส ารวจ การส ารวจและค านวณราคาที่ดิน ทรัพย์สิน เพ่ืองานจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน เป็นต้น หรือต าแหน่งที่
ปฏิบัติงานบริหารด้านช่างส ารวจในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ระดับแผนก และผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
   นายช่างส ารวจ    ระดับปฏิบัติงาน 
   นายช่างส ารวจ    ระดับช านาญงาน 
   นายช่างส ารวจ    ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างส ารวจ  
 

ชื่อต าแหน่ง    นายช่างส ารวจ 
 

ระดับต าแหน่ง    ปฏิบัติงาน  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านช่างส ารวจ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ส ารวจ รังวัด ค านวณ ตรวจสอบ จัดท าแผนที่ แผนผัง เพ่ือให้ทราบรายละเอียด และ

เป็นไปตามแบบที่ก าหนด สามารถน าไปใช้ประโยชน์ต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
1.2 แก้ไขปัญหาเบื้องต้นจากการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  และ

เป้าหมายของงานที่ก าหนดไว้  
1.3 วัดระดับของภูมิประเทศ วางโครงข่ายหมุดหลักฐาน แผนที่ เพ่ือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
1.4 บันทึกข้อมูลรายละเอียดต่างๆ ที่ได้จากการส ารวจ และรายงานผล เพ่ือติดตาม

ความก้าวหน้าของงาน 
1.5 ก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และ

รายละเอียดต่าง ๆ ที่ได้จากการส ารวจ  เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้มีความถูกต้อง 
1.6 ปรับปรุงข้อมูลด้านแผนที่ในงานส ารวจให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ พร้อมทั้งดูแล

จัดแผนที่ให้เป็นระเบียบ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการน าไปใช้งาน 
1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานส ารวจ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.8 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้   

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าทั้งในเชิงทักษะเฉพาะด้านและทักษะทั่วไปแก่บุคลากรทุกสาย

งาน  เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ความสามารถและมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2.2 ติดต่อประสานกับหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงาน

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                  

ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง ช่างส ารวจ 
ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง ช่างส ารวจ       
ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติ 
เฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชา
หรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างก่อสร้าง 
ก่อสร้าง ช่างโยธา หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติ เฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได ้

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างส ารวจ  
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างส ารวจ  
 

ระดับต าแหน่ง    ช านาญงาน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านช่างส ารวจปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านช่างส ารวจปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ควบคุมและปฏิบัติงานส ารวจ รังวัด ค านวณ ตรวจสอบ จัดท าแผนที่ แผนผัง เพ่ือให้

ทราบรายละเอียดและเป็นไปตามแบบที่ก าหนด สามารถน าไปใช้ประโยชน์ต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.2 ควบคุมและแก้ไขปัญหาจากการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และ

เป้าหมายของงานที่ก าหนดไว้ 
1.3 วัดระดับของภูมิประเทศ วางโครงข่ายหมุดหลักฐาน แผนที่ เพ่ือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
1.4 บันทึกข้อมูลรายละเอียดต่างๆ ที่ได้จากการส ารวจ และรายงานผล เพ่ือติดตาม

ความก้าวหน้าของงาน 
1.5 ก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และ

รายละเอียดต่าง ๆ ที่ได้จากการส ารวจ  เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้มีความถูกต้อง 
1.6 ตรวจสอบการปรับปรุงข้อมูลด้านแผนที่ในงานส ารวจให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ 

พร้อมทั้งดูแลจัดแผนที่ให้เป็นระเบียบ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการน าไปใช้งาน 
1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานส ารวจ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการก ากับดูแล  
 ควบคุม ก ากับดูแล วางแผน มอบหมายงาน  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  

เพ่ือใหก้ารด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
3. ด้านการบริการ 

ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับงานด้านส ารวจ แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ  และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานและปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างส ารวจ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานช่างส ารวจ หรืองานอื่น

ที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี 
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างส ารวจ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับ
ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างส ารวจ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างส ารวจหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่
ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้     ระดับ 2 

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 
 

 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างส ารวจ  
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างส ารวจ  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง

ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านช่างส ารวจ  ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานด้านช่างส ารวจ ค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ให้ค าปรึกษา วินิจฉัยปัญหาและแก้ไขข้อขัดข้อง ในงานส ารวจด้านต่าง ๆ  เช่น 

งานส ารวจลักษณะภูมิประเทศ  การหาพิกัดของจุดต าแหน่งต่าง ๆ  เพ่ือให้การด าเนินงานในความรับผิดชอบ
เป็นไปอย่างถูกต้องเรียบร้อยและได้คุณภาพ 

1.2 ควบคุม และตรวจสอบ การส ารวจรังวัด เพ่ือให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ 
วัตถุประสงค์ และเป็นไปตามแผนงาน งบประมาณ ที่ก าหนดไว้ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ การส ารวจรังวัด ปรับปรุงและพัฒนาโดยน าเทคโนโลยีสมัยใหม่ 
มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความสะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

1.4 ก าหนดแนวทางในการส ารวจรังวัดท าแผนที่  เพ่ือให้ทราบรายละเอียดการใช้
ประโยชน์ให้เป็นไปตามกฎระเบียบและหลักวิชาการส ารวจ รังวัด 

1.5 เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย และแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดเพ่ือ
รับทราบนโยบายและแนวทางการปฏิบัติงาน 

1.6 ตรวจสอบปรับปรุงข้อมูลด้านแผนที่ในงานส ารวจให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ 
พร้อมทั้งดูแลจัดแผนที่ให้เป็นระเบียบ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการน าไปใช้งาน 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานส ารวจ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.8 ก ากับและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและรายละเอียดต่างๆ ที่ได้จากการ
ส ารวจ เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้มีความถูกต้อง 

2. ด้านการก ากับดูแล  
 ควบคุม ก ากับดู แล  วางแผน  มอบหมายงาน  ตรวจสอบการปฏิ บั ติ งานของ

ผู้ใต้บังคับบัญชา  เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 
 
 



 
 

 

3. ด้านการบริการ 
 ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับงานด้านส ารวจ แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน

ทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ  และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานและปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างส ารวจระดับปฏิบัติงาน และ 
1. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานช่างส ารวจหรืองานอ่ืน

ที่เก่ียวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างส ารวจหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่
ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

สายงาน     ปฏิบัติงานช่างผังเมือง 
 

ลักษณะงานทั่วไป 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างผังเมือง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการร่าง เขียนแบบแปลน แผนผังส าหรับการวางผังเมือง ด าเนินการส ารวจ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล
และรายละเอียดต่างๆ ทางวิศวกรรม เศรษฐกิจ สังคม และสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่และชุมชนในบริเวณเขต
ส ารวจเพื่อการวางผังเมือง รวมทั้งศึกษาส ารวจโครงการและนโยบายการพัฒนาที่เก่ียวข้องทั้งระดับท้องถิ่นและ
ระดับภูมิภาค เพ่ือประมวลเป็นข้อมูลพ้ืนฐานส าหรับการวิเคราะห์ วิจัย และเพ่ือใช้ในการจัดท าวางผังเมืองหรือ
เพ่ือการแก้ไขป้องกันปัญหาต่างๆ ทางด้านการผังเมือง เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างผังเมือง 
 

ชื่อต าแหน่ง    นายช่างผังเมือง 
 

ระดับต าแหน่ง    ปฏิบัติงาน  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านช่างผังเมือง ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับแนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี ้
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ส ารวจ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูลและรายละเอียดต่างๆ ที่เกี่ยวกับการผังเมืองใน
บริเวณพ้ืนที่ของเขตส ารวจ เพ่ือใช้ในการจัดท าแผนผังของสถานที่และหน่วยงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

1.2 จัดท าข้อมูลและแบบส ารวจที่รวบรวมได้ลงในแผนผัง แผนที่ ตาราง กราฟ 
แผนภาพ และในรูปแบบอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องสามารถน าไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.3 จัดรวมข้อมูล แผนผัง แผนที่ ตาราง กราฟ แผนภาพแบบแปลน ดังกล่าวให้เป็น
หมวดหมู่ เพื่อให้ง่ายต่อการสืบค้นและน าไปใช้งาน 

1.4 จัดท าผังของหน่วยงานหรือสถานที่ต่างๆ เช่น ผังกลุ่มส่งเสริมอาชีพในท้องถิ่น ผัง
การจัดเก็บภาษีรายได้ของท้องถิ่น เพื่อให้ทราบถึงสถานที่ตั้งชัดเจน ง่ายต่อการติดตามและประเมินผล และเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1.5 จัดเก็บ ดูแล รักษาอุปกรณ์ เครื่องมือต่างๆ เ พ่ือให้อยู่ ในสภาพที่พร้อมใช้
ปฏิบัติการได้ 

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานผังเมือง เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 

2. ด้านการบริการ  
 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานผังเมือง เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องและ

ประชาชนผู้สนใจได้รับทราบข้อมูลที่ถูกต้องประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานผังเมือง 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                  

ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมส ารวจ สถาปัตยกรรม ช่าง
ก่อสร้าง ช่างส ารวจ  ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่า
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมส ารวจ สถาปัตยกรรม ช่าง
ก่อสร้าง ช่างส ารวจ  ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ  หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชา
หรือทางเทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมส ารวจ สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่าง
ส ารวจ  ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติ 
เฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 
 



 
 

 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 1 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างผังเมือง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างผังเมือง 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านช่างผังเมืองปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านช่างผังเมืองปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ส ารวจ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูลสถิติและรายละเอียดต่างๆ ของบริเวณพ้ืนที่ใน

เขตส ารวจเพ่ือจัดท าผังหน่วยงานหรือสถานที่โดยน าไปใช้ในการจัดท าโครงการและการวางนโยบายการพัฒนา
ต่างๆ ทั้งในระดับท้องถิ่นต่อไป  

1.2 จัดท าแผนผังของสถานที่และหน่วยงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือใช้ใน
การส ารวจงานก่อสร้าง งานประมาณการราคาสิ่งก่อสร้าง และงานเขียนแบบงานก่อสร้างให้เป็นไปตาม
มาตรฐาน หลักเกณฑ์ทางวิชาชีพและเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน  

1.3 ประมวลวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ จากการส ารวจ และผังของหน่วยงานและสถานที่ 
เพ่ือสรุปผลและจัดท ารายงานซึ่งน าไปใช้ในการศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการวางหรือจัดท าผังเมืองต่างๆ ทั้งผังภาค 
ผังเมืองรวมและผังเมืองเฉพาะ และการพิจารณาแก้ไขป้องกันปัญหาต่างๆ ของท้องถิ่น 

1.4 ตรวจสอบการจัดรวมข้อมูล แผนผัง แผนที่ ตาราง กราฟ แผนภาพแบบแปลน 
ดังกล่าวให้เป็นหมวดหมู่ เพ่ือให้ง่ายต่อการสืบค้นและน าไปใช้งาน 

1.5 จัดท าผังของหน่วยงานหรือสถานที่ต่างๆ เช่น ผังกลุ่มส่งเสริมอาชีพในท้องถิ่น ผัง
การจัดเก็บภาษีรายได้ของท้องถิ่น เพื่อให้ทราบถึงสถานที่ตั้งชัดเจน ง่ายต่อการติดตามและประเมินผล และเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1.6 ควบคุมการจัดเก็บ ดูแล รักษาอุปกรณ์เครื่องมือต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพที่พร้อม
ใช้ปฏิบัติการได้ 

1.7 ก ากับใช้กฎหมายผังเมือง พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร และกฎหมายและ
พระราชบัญญัติอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในงานผังเมือง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมายและเกิด
ความปลอดภัยแก่ประชาชน 

1.8 ปฏิบัติงานรังวัดที่ดิน เพ่ือใช้ในการตรวจสอบที่ดินของเอกชน ตรวจสอบที่ดิน
สาธารณะประโยชน์ และการรับรองอาคารว่ามีอยู่จริงในพ้ืนที่ 
 



 
 

 
1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานผังเมือง เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.10 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การด าเนินงานของ

หน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานผังเมืองใน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3. ด้านการบริการ 
 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานผังเมือง เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องและ

ประชาชนผู้สนใจได้รับทราบข้อมูลที่ถูกต้องประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานผังเมือง 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างผังเมือง ระดับปฏิบัติงาน และ 
1. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานช่างผังเมืองหรืองานอื่น

ที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี 
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างผังเมือง ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับ
ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างผังเมือง  ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างผังเมืองหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลา
ที่ก าหนดด้วย 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

 



 
 

 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

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

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

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างผังเมือง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างผังเมือง 
 

ระดับต าแหน่ง    อาวุโส 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง

ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านช่างผังเมือง ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานด้านช่างผังเมือง ค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ตรวจสอบข้อมูลสถิติและรายละเอียดต่างๆ ที่ใช้จัดท าผังหน่วยงานหรือสถานที่

โดยน าไปใช้ในการจัดท าโครงการและการวางนโยบายการพัฒนาต่างๆ ทั้งในระดับท้องถิ่นต่อไป เพ่ือให้มีความ
ถูกต้องและครบถ้วน  

1.2 ตรวจสอบการจัดท าแผนผังของสถานที่และหน่วยงานต่างๆ ตามที่ ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือใช้ในการส ารวจงานก่อสร้าง งานประมาณการราคาสิ่งก่อสร้าง และงานเขียนแบบงานก่อสร้าง
ให้เป็นไปตามมาตรฐาน หลักเกณฑ์ทางวิชาชีพและเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน  

1.3 ประมวลวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ จากการส ารวจ และผังของหน่วยงานและสถานที่ 
เพ่ือสรุปผลและจัดท ารายงานซึ่งน าไปใช้ในการศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการวางหรือจัดท าผังเมืองต่างๆ ทั้งผังภาค 
ผังเมืองรวมและผังเมืองเฉพาะ และการพิจารณาแก้ไขป้องกันปัญหาต่างๆ ของท้องถิ่น 

1.4 ก ากับใช้กฎหมายผังเมือง พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร และกฎหมายและ
พระราชบัญญัติอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในงานผังเมือง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมายและเกิด
ความปลอดภัยแก่ประชาชน 

1.5 ตรวจสอบและควบคุมการปฏิบัติงานรังวัดที่ดิน เพ่ือใช้ในการตรวจสอบที่ดินของ
เอกชน ตรวจสอบที่ดินสาธารณะประโยชน์ และการรับรองอาคารว่ามีอยู่จริงในพ้ืนที่ 

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานผังเมือง เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

 
 
 
 



 
 

 
2. ด้านการก ากับดูแล  

2.1 ก ากับดูแลการจัดรวมข้อมูล แผนผัง แผนที่ ตาราง กราฟ แผนภาพแบบแปลน 
ดังกล่าวให้เป็นหมวดหมู่ ง่ายต่อการสืบค้นและน าไปใช้งาน 

2.2 กับกับดูแลการจัดท าผังของหน่วยงานหรือสถานที่ต่างๆ เช่น ผังกลุ่มส่งเสริม
อาชีพในท้องถิ่น ผังการจัดเก็บภาษีรายได้ของท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบถึงสถานที่ตั้งชัดเจน ง่ายต่อการติดตามและ
ประเมินผล และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2.3 ก ากับดูแลการจัดเก็บ ดูแล รักษาอุปกรณ์เครื่องมือต่างๆ ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้
ปฏิบัติการได้ 

2.4 ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การด าเนินงานของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  

2.5 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานผังเมืองใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3. ด้านการบริการ 
  ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานผังเมือง เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องและ

ประชาชนผู้สนใจได้รับทราบข้อมูลที่ถูกต้องประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานผังเมือง 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างผังเมือง ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานช่างผังเมืองหรืองาน

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

 
 
 



 
 

 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

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

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

 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

สายงาน     ปฏิบัติงานช่างเครื่องกล 
 

ลักษณะงานทั่วไป 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างเครื่องกล ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับตรวจ ทดสอบ สร้าง ซ่อม ประกอบ ดัดแปลง ติดตั้ง และบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องยนต์ เครื่องทุ่น
แรง และเครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวกับโลหะ ควบคุมการท างานของเครื่องจักร เครื่องยนต์ ตลอดจนแก้ไข
ข้อขัดข้องที่เกิดขึ้น จัดเก็บรักษา เบิกจ่าย เครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน การค านวณ
รายการและประมาณราคาในการด าเนินงานดังกล่าว เป็นต้น หรือต าแหน่งที่ปฏิบัติงานบริหารด้านช่าง
เครื่องกลในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง แผนก และผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างเครื่องกล 
 

ชื่อต าแหน่ง    นายช่างเครื่องกล 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน  
 

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ด าเนินการตรวจสอบ บ ารุงรักษา ซ่อมแก้ไข ปรับปรุง เครื่องจักรกล ยานพาหนะ 

เครื่องมือ อุปกรณ์ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือให้พร้อมใช้อยู่เสมอ 
1.2 ด าเนินการออกแบบ เขียนแบบเครื่องกล การผลิตชิ้นส่วนเครื่องมือและอุปกรณ์ 

ติดตั้ง ทดลอง ทดสอบ สอบเทียบเครื่องมือ ประมาณราคา เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล 
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและเหมาะสมกับการใช้งาน 

1.3 ส ารวจ รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ ประวัติการบ ารุงรักษา การซ่อมเครื่องจักรกล 
เครื่องมือกล ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือเป็นข้อมูลหลักฐานส าหรับน าไปใช้ในการพัฒนาปรับปรุงงาน 

1.4 ควบคุมการท างานของเครื่องจักรเครื่องยนต์  ตลอดจนแก้ไขข้อขัดข้องที่เกิดขึ้น 
เพ่ือให้การด าเนินงานดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความปลอดภัย   

1.5 จัดเก็บ และบ ารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ให้มีสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
2.2 ให้ค าแนะน าและบริการแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ประชาชนเกิดความรู้ความ

เข้าใจในการท างาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา

หรือทางเครื่องกล เทคนิคการผลิต เทคนิคโลหะ เขียนแบบเครื่องกล ช่างเครื่องยนต์ ช่างยนต์ ช่างกล ช่างกล
โรงงาน ช่างกลโลหะ โลหะอุตสาหกรรม เครื่องมือกลและซ่อมบ ารุง โลหะการ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. 
ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
 
 
 



 
 

 
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันใน

สาขาวิชาหรือทางเครื่องกล เทคนิคการผลิต เทคนิคโลหะ เขียนแบบเครื่องกล ช่างเครื่องยนต์ ช่างยนต์  ช่าง
กล ช่างกลโรงงาน ช่างกลโลหะ โลหะอุตสาหกรรม เครื่องมือกลและซ่อมบ ารุง โลหะการ หรือสาขาวิชาหรือ
ทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชา
หรือทางเครื่องกล เทคนิคการผลิต เทคนิคโลหะ เขียนแบบเครื่องกล ช่างเครื่องยนต์ ช่างยนต์ ช่างกล    ช่าง
กลโรงงาน ช่างกลโลหะ โลหะอุตสาหกรรม เครื่องมือกลและซ่อมบ ารุง โลหะการ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 
 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างเครื่องกล 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างเครื่องกล  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง

ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  และ
ความช านาญงานด้านช่างเครื่องกล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านช่างเครื่องกล 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ควบคุม ด าเนินการ ตรวจสอบ บ ารุงรักษา ซ่อมแก้ไข ปรับปรุง เครื่องจักรกล 

ยานพาหนะ เครื่องมือ อุปกรณ์ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือให้พร้อมใช้อยู่เสมอ 
1.2 ศึกษา ออกแบบ เขียนแบบเครื่องกล การผลิตชิ้นส่วนเครื่องมือและอุปกรณ์ ติดตั้ง 

ทดลอง ทดสอบ สอบเทียบเครื่องมือ ประมาณราคา เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือเพ่ิม   
ประสิทธิภาพในการท างาน 

1.3 วิเคราะห์ก าหนดแผนการใช้ การบ ารุงรักษา การส ารองอะไหล่ การจัดหาและ
จ าหน่าย แผนผังรายละเอียดการติดตั้งเครื่องตรวจสภาพรถและอุปกรณ์ เพ่ือปรับปรุงการท างานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และประหยัดงบประมาณ 

1.4 ควบคุมการท างานของเครื่องจักรเครื่องยนต์  ตลอดจนแก้ไขข้อขัดข้องที่เกิดขึ้น 
เพ่ือให้การด าเนินงานดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความปลอดภัย   

1.5 จัดท า ควบคุมงบประมาณ และก าหนดคุณลักษณะเฉพาะในการจัดซื้ออุปกรณ์ 
เครื่องมือเครื่องใช้ เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกลที่จ าเป็นในการใช้งาน เพ่ือช่วยให้การ
ด าเนินงานสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

1.6 ตรวจสอบความถูกต้องของการใช้อุปกรณ์  เครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องจักรกล 
ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือควบคุมความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกีย่วข้องกับงานช่างเครื่องกล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
2.2 ให้ค าแนะน าและเสนอแนะแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ

และสามารถปฏิบัติงานอย่างถูกต้องสมบูรณ์ 
 
 



 
 

 
3. ด้านการบริการ 

3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
สะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

3.2 ให้ค าแนะน า สาธิตการใช้ การบ ารุงรักษา ซ่อมแซมอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ 
เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล แก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ทั้งเจ้าหน้าที่ภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพ่ือให้ความรู้ในการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องเหมาะสม 

3.3 จัดท าคู่มือและรายละเอียดข้อก าหนดของอุปกรณ์  เครื่องมือ เครื่องใช้ 
เครื่องจักรกล   ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ และเผยแพร่แก่บุคคลทั่วไป 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างเครื่องกล ระดับปฏิบัติงาน และ 
1. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานช่างเครื่องกลหรืองาน

อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี  ก าหนด 6 ปี ให้ลดเหลือ 5 ปี 
ส าหรับผู้มีคุณวุฒิเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างเครื่องกล ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับ
ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างเครื่องกล ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ. 
ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้   โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างเครื่องกลหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดด้วยด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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



 
 

 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างเครื่องกล 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างเครื่องกล 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านช่างเครื่องกล  ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายผู้ ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานด้านช่างเครื่องกล ค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยาก
มาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

 1.  ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 วางแผน ควบคุม ด าเนินการ ตรวจสอบ บ ารุงรักษา ซ่อมแก้ไข ปรับปรุง 

เครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ อุปกรณ์ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือให้พร้อมใช้อยู่เสมอ 
1.2 ศึกษาวิเคราะห์ พัฒนา ออกแบบ เขียนแบบเครื่องกล การผลิตชิ้นส่วนเครื่องมือ

และอุปกรณ์ ติดตั้ง ทดลอง ทดสอบ สอบเทียบเครื่องมือ ประมาณราคา เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงาน
ด้านเครื่องกล ซึ่งเป็นงานที่มีความยุ่งยากและซับซ้อน ต้องการการตัดสินใจ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดใน
การท างาน 

1.3 วางแผนบริหารการใช้ การบ ารุงรักษา การส ารองอะไหล่ การจัดหาและจ าหน่าย 
แผนผังรายละเอียดการติดตั้งเครื่องตรวจสภาพรถและอุปกรณ์ เพื่อปรับปรุงการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
และประหยัดงบประมาณ  

1.4 วางแผนบริหารงบประมาณด้านการซ่อมเครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ 
อุปกรณ์ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือให้เกิดความเหมาะสมกับปริมาณความต้องการของหน่วยงาน 

1.5 ควบคุมการจัดเก็บ และบ ารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ให้มีสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.6 จัดท า ควบคุมงบประมาณ และก าหนดคุณลักษณะเฉพาะในการจัดซื้ออุปกรณ์ 
เครื่องมือเครื่องใช้ เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกลที่จ าเป็นในการใช้งาน เพ่ือช่วยให้การ
ด าเนินงานสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

1.7 ตรวจสอบความถูกต้องของการใช้อุปกรณ์  เครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องจักรกล 
ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือควบคุมความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย 
 
 
 
 



 
 

 
1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานช่างเครื่องกล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.9 รว่มประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาค้นคว้า

ด้านงานช่างเครื่องกลและเครื่องยนต์ เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ทางวิชาการและน ามาประยุกต์ใช้ในการปรับปรุง
งานในหน่วยงานของตน 

1.10 พัฒนา และสนับสนุนการสร้างอุปกรณ์อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติภารกิจ
ของหน่วยงานภายในและภายนอก เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความคล่องตัวในการด าเนินการ 

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ก ากับ ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชา เพ่ือให้การด าเนินงานของ

หน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
2.2 ให้ค าแนะน าและก าหนดแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับอุปกรณ์ 

เครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.3 ควบคุมงานซ่อมบ ารุงรักษาอุปกรณ์  เครื่องมือ เครื่องใช้  เครื่องจักรกล 
ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือให้การด าเนินงานของเจ้าหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วย

ความสะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
3.2 ให้ค าแนะน า และเป็นวิทยากร สาธิตการใช้ การบ ารุงรักษา ซ่อมแซมอุปกรณ์ 

เครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล แก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ทั้งเจ้าหน้าที่ภายใน
และภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้ความรู้ในการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องเหมาะสม 

3.3 พัฒนา ปรับปรุง และตรวจสอบ คู่มือและรายละเอียดข้อก าหนดของอุปกรณ์ 
เครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และเผยแพร่แก่บุคคลทั่วไป 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างเครื่องกล ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานช่างเครื่องกลหรืองาน

อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี  หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ 
ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างเครื่องกลหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดด้วยด้วย 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 

 
 



 
 

 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 



 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

สายงาน     ปฏิบัติงานช่างไฟฟ้า 
 

ลักษณะงานทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างไฟฟ้า ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับ ตรวจ ทดสอบ สร้าง ซ่อม ประกอบ ดัดแปลง ติดตั้ง และบ ารุงรักษา เครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใช้ที่
เกี่ยวกับไฟฟ้า ค านวณราคาและประมาณราคาในการด าเนินงานดังกล่าว จัดเก็บรักษา เบิกจ่าย เครื่องมือ 
เครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นต้น หรือต าแหน่งที่ปฏิบัติงานบริหารด้านช่างไฟฟ้าใน
ฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง แผนก และผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างไฟฟ้า 
 

ชื่อต าแหน่ง    นายช่างไฟฟ้า 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านช่างไฟฟ้า ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ส ารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุม

การใช้ งาน ดู แล บ ารุ งรักษา และใช้ งานเครื่องมือ อุปกรณ์  เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบ
เครื่องปรับอากาศ ระบบไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ  ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ระบบคอมพิวเตอร์ รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่าง
ต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก 

1.2 จัดท าทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพ่ือการวางแผน
บ ารุงรักษา 

1.3 ปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ในการออกใบรับรองตามที่
หน่วยงาน หรือกฎหมายก าหนด 

1.4 เบิกจ่าย  จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ให้มีจ านวนเพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน 

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการ ทั้งภายใน

และภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
2.2 ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา

หรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์  เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ ไฟฟ้าก าลัง 
อิเล็กทรอนิกส์ เทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ช่างไฟฟ้า ช่างเครื่องเย็นและปรับอากาศ หรือ
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที ่ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันใน
สาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์  เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ 
ไฟฟ้าก าลัง อิเล็กทรอนิกส์ เทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ช่างไฟฟ้า ช่างเครื่องเย็นและปรับ
อากาศ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที ่ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 



 
 

 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชา

หรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์  เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ ไฟฟ้าก าลัง 
อิเล็กทรอนิกส์ เทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ช่างไฟฟ้า ช่างเครื่องเย็นและปรับอากาศ หรือ
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

  
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างไฟฟ้า 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างไฟฟ้า 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง

ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านช่างไฟฟ้า ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านช่างไฟฟ้าปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ส ารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุม

การใช้งาน ดูแล บ ารุงรักษา และใช้งาน เครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบเครื่อง ปรับ
อากาศ ระบบไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ระบบคอมพิวเตอร์ รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมี
ประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก   

1.2 ควบคุม ตรวจสอบ การจัดท าทะเบียน และการเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน 
เพ่ือการวางแผนบ ารุงรักษา ประกอบการพัฒนาปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

1.3 ควบคุมตรวจสอบ การปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่เกี่ยวข้องเพ่ือออก
ใบรับรองตามที่หน่วยงาน หรือกฎหมายก าหนด 

1.4 เบิกจ่าย  จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ให้มีจ านวนเพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน   

1.5 ศึกษา วิ เคราะห์  เครื่องจักร เครื่องมือ และอุปกรณ์  ส าหรับจัดท าแผน
งบประมาณ ในการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือจัดท าแผนการปฏิบัติงานให้มีสภาพพร้อมใช้อยู่เสมอ ต่อผู้บังคับบัญชา 

1.6 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุเป้าหมาย 

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ควบคุมตรวจสอบ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน 

หรือหัวหน้างาน เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
2.2 วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน าและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน

ช่างไฟฟ้าในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
 
 
 



 
 

 
3. ด้านการบริการ 

3.1 ให้ค าแนะน า สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานช่าง
ไฟฟ้าที่ตนมีความรับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ความช านาญด้านงานช่างไฟฟ้าแก่ผู้ที่สนใจ 

3.2 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานช่างไฟฟ้า และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างไฟฟ้า ระดับปฏิบัติงาน และ 
1. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานช่างไฟฟ้าหรืองานอื่นที่

เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี 
ส าหรับผู้มีคุณวุฒิเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างไฟฟ้า ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนายช่างไฟฟ้า ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างไฟฟ้าหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 
 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  



 
 

3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างไฟฟ้า 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างไฟฟ้า 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง

ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านช่างไฟฟ้า ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานด้านช่างไฟฟ้า ค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ก าหนดแผนงานในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ตรงกับความต้องการของหน่วยงาน และ
งบประมาณท่ีได้รับในแต่ละปี 

1.2 ควบคุมการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาในการปฏิบัติงานช่างไฟฟ้า เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองความ ต้องการของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

1.3 ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานความก้าวหน้าของงานช่างไฟฟ้า เพ่ือแก้ปัญหา
ต่าง ๆที่เกิดขึ้นในขณะด าเนินการให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ 

1.4 ควบคุมการเบิกจ่าย  จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน ให้มีจ านวนเพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน   

1.5 วางแผน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ และพัฒนาบุคลากรในสายงาน 
2. ด้านการก ากับดูแล  
 (1) ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน

เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
   (2) ก าหนดแนวทางและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง ในการปฏิบัติงานช่างไฟฟ้าใน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
3. ด้านการบริการ 

3.1 ให้ค าแนะน า สนับสนุนด้านวิชาการ และการถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านช่างไฟฟ้า 
ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานช่างไฟฟ้าที่มีความยากมากเป็นพิเศษแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา ในหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความช านาญด้านช่าง
ไฟฟ้าแก่ผู้ที่สนใจ 

3.2 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานช่างไฟฟ้า และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน 
 



 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างไฟฟ้า ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานช่างไฟฟ้าหรืองานอ่ืน

ที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างไฟฟ้า หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่
ก าหนดด้วย 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย   
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

สายงาน     ปฏิบัติงานประปา 
 

ลักษณะงานทั่วไป 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานการประปา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ผลิต การติดตั้ง การจ าหน่ายน้ าประปา รวมทั้งการจัดเตรียมน้ าสะอาดบริการประชาชน และน้ า ส ารองเพ่ือ
การดับเพลิง และการด าเนินการต่างๆ ในยามที่จ าเป็น ตลอดจนการควบคุมงบประมาณรายได้ รายจ่าย พัสดุ 
และทรัพย์สินต่างๆ การวางแผน การซ่อมแซม การบ ารุงรักษา การแก้ไขปัญหา และข้อบกพร่องต่างๆ ของการ
ประปา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานประปา 
 

ชื่อต าแหน่ง    เจ้าพนักงานประปา 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านประปา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ก ารก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดเตรียมเครื่องมือ และอุปกรณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องการติดตั้ง การซ่อมแซม และ

การบ ารุงรักษาด้านงานประปา เพ่ือให้เกิดความพร้อม และสะดวกในการปฏิบัติงาน 
1.2 ด าเนินการผลิตน้ าประปา และจัดเตรียมน้ าสะอาดเพ่ือให้บริการประชาชน และ

น้ าประปาส ารองเพ่ือการดับเพลิง และการด าเนินการต่างๆ ที่จ าเป็น เพ่ือให้ประชาชนมีน้ าดื่ม และน้ า ใช้ที่
สะอาด ได้คุณภาพ และมีความพร้อมใช้อย่างทันที 

1.3 ด าเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ าประปาให้กับประชาชน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องใน
การค านวณ  ปริมาณการใช้น้ าของประชาชน และเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้  

1.4 ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาท่อประปา เพ่ือให้มีท่อน้ าประปาที่มีคุณภาพ และ
ประชาชนมีน้ าดื่ม และน้ าใช้อย่างสม่ าเสมอ 

1.5 ด าเนินการ ให้บริการ และแก้ไขปัญหาต่างๆ ด้านงานประปา เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น ถูกต้อง และสอดคล้องความต้องการของประชาชน 

1.6 ช่วยตรวจสอบและควบคุมรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานประปา เพ่ือให้มีรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่ครบถ้วน และถูกต้อง 

1.7 บ ารุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานประปา เพื่อให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่มีสภาพที่สมบูรณ์ และเป็นการยืด
อายุการใช้งาน 

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานประปา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.9 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการบริการ  
 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน

ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องประสานงาน
ด้านประปากับหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานด้านประปาให้มีความสะดวก เรียบร้อย 
และราบรื่น 
 



 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา

หรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกล ช่างกลโรงงาน ช่างเครื่องยนต์ ช่าง
ไฟฟ้า  หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันใน
สาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกล ช่างกลโรงงาน           
ช่างเครื่องยนต์  ช่างไฟฟ้าหรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้ เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชา
หรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกล ช่างกลโรงงาน ช่างเครื่องยนต์ ช่าง
ไฟฟ้า หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานประปา 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานประปา 
 

ระดับต าแหน่ง    ช านาญงาน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญ
งานด้านประปาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านประปาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่
ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ควบคุม และดูแลการจัดเตรียมเครื่องมือ และอุปกรณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องการติดตั้ง 

การซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาด้านงานประปา เพ่ือให้เกิดความพร้อม และสะดวกในการปฏิบัติงาน 
1.2 ควบคุม และดูแลการด าเนินการผลิตน้ าประปา และการจัดเตรียมน้ าสะอาด

เพ่ือให้บริการ  ประชาชน และน้ าประปาส ารองเพ่ือการดับเพลิง และการด าเนินการต่างๆ ที่จ าเป็น เพ่ื อให้ 
ประชาชนมีน้ าดื่ม และน้ าใช้ที่สะอาด ได้คุณภาพ และมีความพร้อมใช้อย่างทันที 

1.3 ควบคุม และดูแลการด าเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ าประปาให้กับประชาชน เพ่ือให้
เกิดความ ถูกต้องในการค านวณปริมาณการใช้น้ าของประชาชน และเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้  

1.4 ควบคุม และดูแลการซ่อมแซม และการบ ารุง รักษาท่อประปา เพ่ือให้มีท่อ
น้ าประปาที่มี คุณภาพ และประชาชนมีน้ าดื่ม และน้ าใช้อย่างสม่ าเสมอ 

1.5 ควบคุม และดูแลการด าเนินการ การให้บริการ และการแก้ไขปัญหาต่างๆ ด้าน
งานประปา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น ถูกต้อง และสอดคล้องความต้องการของประชาชน 

1.6 ควบคุม และดูแลการตรวจสอบและการควบคุมรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ 
และทรัพย์สินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประปา เพ่ือให้มีรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่
ครบถ้วน และถูกต้อง 

1.7  ควบคุม และดูแลการบ ารุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สิน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประปา เพ่ือให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ  ที่มีสภาพที่
สมบูรณ์ และเป็นการยืดอายุการใช้งาน 

1.8 พัฒนา และปรับปรุงระบบน้ าประปา เพ่ือให้มีระบบจ่ายน้ าประปาที่มีคุณภาพ 
และสามารถ  ผลิตน้ าประปาได้เพ่ิมมากข้ึน 

1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานประปา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.10 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 



 
 

 
2. ด้านการก ากับดูแล  

2.1 ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานด้านประปาของหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างถูกต้อง และตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

2.2 ร่วมวางแผนงาน และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านประปาของ
หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

3. ด้านการบริการ 
 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ 

ที่เกิดขึ้นแก่บุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน ประชาชน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
เพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานประปา ระดับปฏิบัติงาน และ 
1. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานประปาหรืองานอ่ืนที่

เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี 
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานประปา ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี 
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานประปา ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่าง
อ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานประปาหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

 
 
 
 
 
 



 
 

 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานประปา 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานประปา 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านประปา ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่
จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญ
งานด้านประปา ค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียมเครื่องมือ และอุปกรณ์ต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องการติดตั้ง การซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาด้านงานประปา เพ่ือให้เกิดความพร้อม และสะดวกใน
การปฏิบัติงาน 

1.2 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการด าเนินการผลิตน้ าประปา และการ
จัดเตรียมน้ า สะอาด เพ่ือให้บริการ ประชาชน และน้ าประปาส ารองเพ่ือการดับเพลิง และการด าเนินการ ต่างๆ 
ทีจ่ าเป็น เพ่ือให้ประชาชนมีน้ าดื่ม และน้ าใช้ที่สะอาด ได้คุณภาพ และมีความพร้อมใช้  อย่างทันที 

1.3 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการด าเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ าประปา
ให้กับประชาชน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการค านวณปริมาณการใช้ น้ าของประชาชน และเป็นไปตาม 
มาตรฐานที่ก าหนดไว้  

1.4 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาท่อประปา 
เพ่ือให้มีท่อน้ าประปาทีม่ีคุณภาพ และประชาชนมีน้ าดื่ม และน้ าใช้อย่างต่อเนื่อง 

1.5 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการด าเนินการ การให้บริการ และการแก้ไข
ปัญหาต่างๆ ด้านงานประปา เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น ถูกต้อง และสอดคล้องความต้องการของ
ประชาชน 

1.6 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการควบคุมรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ 
และทรัพย์สินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประปา เพ่ือให้มีรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่
ครบถ้วน และถูกต้อง 

1.7 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการบ ารุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ 
ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประปา เพ่ือให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และ
ทรัพย์สินต่างๆ ที่มีสภาพที่สมบูรณ์ และเป็นการยืดอายุการใช้งาน 
 



 
 

 
1.8 ให้แนวทางในการพัฒนา และการปรับปรุงระบบน้ าประปา เพ่ือให้มีระบบจ่าย

น้ าประปาที่มีคุณภาพ และสามารถ ผลิตน้ าประปาได้เพ่ิมมากขึ้น 
1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปรายงานต่างๆ ด้านงานประปา เพ่ือประกอบการเสนอแนะ 

การวางแผน การพัฒนา และการปรับปรุงงานประปาให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  
1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานประปา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.11 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ก ากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานด้านประปาของ

หน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และตรงตามเป้าหมายที่ ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

2.2 วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ด้านประปาของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดีตามที่วางเป้าหมาย และนโยบายที่ก าหนดไว้ 

3. ด้านการบริการ 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารด้าน

ประปาแก่บุคลากร ประชาชน และหน่วยงานภาครัฐและเอกชนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจ
ที่ถูกต้อง ตรงกัน และปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกันประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ืออ านวย
ความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานประปา ระดับปฏิบัติงาน และ 

2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานประปาหรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต.ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ   
ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานประปาหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

 
 
 



 
 

 
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

สายงาน     ปฏิบัติงานช่างศิลป์ 
 

ลักษณะงานทั่วไป 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างศิลป์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การร่างและออกแบบทั่วไปในการจัดท าภาพฉากการประดิษฐ์ตัวอักษรและการตกแต่งอาคารสถานที่ เขียนภาพ 
เขียนตัวอักษร ปั้นภาพและจ าลองแบบพิมพ์ เขียนแผนภูมิแสดงข้อมูลทางสถิติ วางรูปเล่มให้ถูกต้องตาม
รายละเอียดทางวิชาการต่าง ๆ เพ่ือประกอบค าบรรยาย การจัดท าหนังสือ จัดเอกสารเผยแพร่ การจัดท าแผ่น
ป้ายประชาสัมพันธ์และแผ่นภาพในการจัดแสดงนิทรรศการต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างศิลป์ 
 

ชื่อต าแหน่ง    นายช่างศิลป์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านช่างศิลป์ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ออกแบบงานศิลป์ บอร์ด ป้ายประกาศ ป้ายโฆษณา ฉาก เวทีของหน่วยงาน ผัง

สถานที่ สื่อสิ่งพิมพ์ เพ่ือประกอบกิจกรรมต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพ สวยงาม และสื่อความได้เป็นอย่างดี 
1.2 ดูแล จัดเก็บ บ ารุงรักษา ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์การท างานให้เป็นระบบเพ่ือให้

อุปกรณ์อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
1.3 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานช่างศิลป์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.4 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
2. ด้านการบริการ  

2.1 ให้ค าแนะน า การออกแบบ เทคนิค การจัดงานศิลป์ การจัดนิทรรศการแก่บุคลากร
ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงานศิลป์ 

2.2 ช่วยจัดท าสื่อสิ่งพิมพ์ คู่มือ หนังสือ แผ่นพับและนิทรรศการ เพ่ือเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์   เสริมสร้างภาพพจน์ และส่งเสริมการออกแบบงานศิลป์ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทาง วิจิตรศิลป์ การออกแบบ ศิลปหัตถกรรม เทคโนโลยีเครื่องเคลือบดินเผา ศิลปหัตถกรรม
โลหะรูปพรรณและเครื่องประดับ เครื่องประดับอัญมณี การออกแบบเครื่องประดับอัญมณี ช่างทองหลวง 
เทคนิคสถาปัตยกรรม อุตสาหกรรมเครื่องเรือนและตกแต่งภายใน ศิลปกรรม ออกแบบผลิตภัณฑ์ มัณฑศิลป์     
จิตกรรม ศิลปหัตถกรรม ศิลปประยุกต์ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางวิจิตรศิลป์ การออกแบบ ศิลปหัตถกรรม เทคโนโลยีเครื่องเคลือบดินเผา ศิลปหัตถกรรม
โลหะรูปพรรณและเครื่องประดับ เครื่องประดับอัญมณี การออกแบบเครื่องประดับอัญมณี  ช่างทองหลวง 
เทคนิคสถาปัตยกรรม อุตสาหกรรมเครื่องเรือนและตกแต่งภายใน ศิลปกรรม ออกแบบผลิตภัณฑ์ มัณฑศิลป์ จิต
กรรม ศิลปหัตถกรรม ศิลปประยุกต์ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 



 
 

 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ใน

สาขาวิชาหรือทางวิจิตรศิลป์ การออกแบบ ศิลปหัตถกรรม เทคโนโลยีเครื่องเคลือบดินเผา ศิลปหัตถกรรมโลหะ
รูปพรรณและเครื่องประดับ เครื่องประดับอัญมณี การออกแบบเครื่องประดับอัญมณี  ช่างทองหลวง เทคนิค
สถาปัตยกรรม อุตสาหกรรมเครื่องเรือนและตกแต่งภายใน ศิลปกรรม ออกแบบผลิตภัณฑ์ มัณฑศิลป์ จิตกรรม 
ศิลปหัตถกรรม ศิลปประยุกต์ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 

 
 
 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างศิลป์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างศิลป์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านช่างศิลป์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านช่างศิลป์ ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ควบคุมการออกแบบงานศิลป์ บอร์ด ป้ายประกาศ ป้ายโฆษณา ฉาก เวทีของ

หน่วยงาน  ผังสถานที่  สื่อสิ่งพิมพ์  เพ่ือประกอบกิจกรรมให้มีประสิทธิภาพ สวยงาม และสื่อความได้เป็นอย่างดี 
1.2 ควบคุม  ดูแล จัดเก็บ บ ารุงรักษา ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์การท างานให้เป็นระบบ  

เพ่ือให้อุปกรณ์อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
1.3 ปั้น และจ าลองแบบพิมพ์ประเภทต่างๆ เพ่ือใช้ในการตกแต่งสถานที่ให้สวยงาม  
1.4 ค านวณและประมาณราคาการใช้วัสดุอุปกรณ์ในปฏิบัติงานช่างศิลป์ ให้เหมาะสม

กับงบประมาณและใช้เป็นข้อมูลในการจัดซื้อ 
1.5 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานช่างศิลป์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.6 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการก ากับดูแล  
 ก ากับ ดูแล และให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้การ

ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ    

3. ด้านการบริการ 
3.1 ให้ค าแนะน า  การออกแบบ เทคนิค การจัดงานศิลป์ การจัดนิทรรศการแก่บุคลากร

ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงานศิลป์ 
3.2 จัดท าสื่อสิ่งพิมพ์  คู่มือ หนังสือ แผ่นพับและนิทรรศการ เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  

เสริมสร้างภาพพจน์ และส่งเสริมการออกแบบงานศิลป์ 

 

 



 
 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างศิลป์ ระดับปฏิบัติงาน และ 
1. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานช่างศิลป์หรืองานอ่ืนที่

เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี 
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างศิลป์ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับ   
ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างศิลป์ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างศิลป์หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่
ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 
 



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างศิลป์ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างศิลป์ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านช่างศิลป์ ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานด้านช่างศิลป์ ค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ตรวจสอบและควบคุมการออกแบบงานศิลป์ บอร์ด ป้ายประกาศ ป้ายโฆษณา 

ฉาก เวทีของหน่วยงาน  ผังสถานที่  สื่อสิ่งพิมพ์  เพ่ือประกอบกิจกรรมให้มีประสิทธิภาพ สวยงาม  และสื่อ
ความได้เป็นอย่างด ี

1.2 ตรวจสอบและควบคุม  ดูแล การจัดเก็บ บ ารุงรักษา ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์การ
ท างานให้เป็นระบบ  เพ่ือให้อุปกรณ์อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.3 ควบคุมการปั้น และจ าลองแบบพิมพ์ประเภทต่างๆ เพ่ือใช้ในการตกแต่งสถานที่ให้
สวยงาม  

1.4 ค านวณและประมาณราคาการใช้วัสดุอุปกรณ์ในปฏิบัติงานช่างศิลป์ เพ่ือให้
เหมาะสมกับงบประมาณและใช้เป็นข้อมูลในการจัดซื้อ 

1.5 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานช่างศิลป์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ก ากับ ดูแล และให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา   เพ่ือให้

การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.2 ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในงานของ

ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
3. ด้านการบริการ 

3.1 ให้ค าแนะน า  การออกแบบ เทคนิค การจัดงานศิลป์ การจัดนิทรรศการแก่บุคลากร
ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงานศิลป์ 

3.2 ให้ค าแนะน า และค าปรึกษาในการจัดท าสื่อสิ่งพิมพ์  คู่มือ หนังสือ แผ่นพับและ
นิทรรศการ เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  เสริมสร้างภาพพจน์ และส่งเสริมการออกแบบงานศิลป์ 
 
 
 



 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างศิลป์ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานช่างศิลป์หรืองานอ่ืนที่

เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างศิลป์ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

สายงาน     ปฏิบัติงานช่างภาพ 
 

ลักษณะงานทั่วไป 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างภาพ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การถ่ายท าและเผยแพร่ภาพวิจิตร รวมทั้งภาพสี ภาพขาวด า ภาพยนตร์ข่าว และสารคดี เขียนบทถ่ายท า
ภาพยนตร์ ล้างฟิล์ม และล้างอัด ขยายภาพ ตัดต่อหรือตกแต่งฟิล์มตกแต่งภาพ ล าดับภาพ บันทึกเสียง  
ตัดต่อและเทียบเสียงภาพยนตร์และภาพสไลด์ พิมพ์ฟิล์มภาพยนตร์ จัดหมวดหมู่และเก็บรักษาภาพและฟิล์ม 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
   นายช่างภาพ    ระดับปฏิบัติงาน 
   นายช่างภาพ    ระดับช านาญงาน 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างภาพ  
 

ชื่อต าแหน่ง    นายช่างภาพ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดบัปฏิบัติงาน  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

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

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ถ่ายภาพ ถ่ายวีดีทัศน์ บันทึกภาพยนตร์ ในเรื่องต่างๆที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือการ

ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
1.2 ตกแต่ง ตัดต่อล าดับภาพบันทึกเสียงรวมถึงการปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับฟิล์ม

ภาพยนตร์เพ่ือให้ผลงานเป็นไปตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 
1.3 ปฏิบัติงานในเรื่องล้าง-อัดภาพและตรวจสอบความถูกต้องของภาพถ่ายที่ถ่ายมา

ได ้เพ่ือให้ได้มาซึ่งภาพถ่ายที่คมชัดและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานต่อไป                                                                                                                                
1.4 ปฏิบัติงานต่างๆที่เกี่ยวกับไมโครฟิล์ม เช่น ให้เลขรหัส บันทึกเอกสารลงใน

ไมโครฟิล์ม รวมทั้งตรวจสอบและจัดเก็บ และจัดส่งไมโครฟิล์มให้บริษัทเอกชนที่รับจ้างล้าง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.5 จัดหมวดหมู่เก็บรักษาและควบคุมการเบิกจ่ายฟิล์มหรือเอกสารแผนที่ต่างๆ 
เพ่ือให้การปฏิบัติด าเนินไปด้วยความสะดวกรวดเร็ว 

1.6 ถ่ายภาพต่างๆเพ่ือประกอบการวิเคราะห์ วิจัยผลงานทางวิชาการ ท าแบบพิมพ์
ต่างๆ 

1.7 จัดท าและวางแผนที่รูปถ่ายทางอากาศลงในวัสดุต่างๆ และตรวจสอบความ
ถูกต้อง เพ่ือน าไปใช้เป็นเอกสารหรือข้อมูลสนับสนุนกับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.8 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้บริการส าเนาภาพถ่าย วีดีทัศน์ ภาพยนตร์ และไมโครฟิล์ม 
2.2 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วงไป

ด้วยดี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้ รับประกาศนี ยบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                  

ในสาขาวิชาหรือทางช่างภาพ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได ้

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางช่างภาพ  หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้ เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชา
หรือทางช่างภาพ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได ้

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดบั 1 

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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



 
 

 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างภาพ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างภาพ 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านช่างภาพ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านช่างภาพปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาทีค่่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ถ่ายภาพนิ่ง บันทึกวีดีทัศน์ บันทึกภาพยนตร์ ข่าว รายการโทรทัศน์ สารคดี 

สปอตโทรทัศน์ เพ่ือการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ตามสื่อต่างๆ  
1.2 ตกแต่งภาพนิ่งในระบบดิจิตอล จัดแสงเพ่ือการบันทึกภาพในห้องสตูดิโอ ตัดต่อ

ล าดับภาพและเสียง ท าเทคนิคพิเศษ วีดีทัศน์ ภาพยนตร์ ข่าว รายการโทรทัศน์ สารคดี สปอตโทรทัศน์ เพ่ือให้
งานสมบูรณ์ตามบทและแผนงานที่ก าหนดไว้ 

1.3 ตรวจสอบความถูกต้องในการบันทึกภาพระหว่างการถ่ายท าและให้ค าแนะน า 
ปรึกษาแก่ผู้ปฏิบัติงานตามบท แผนงานที่ก าหนดให้ 

1.4 จัดท าส าเนาวีดีทัศน์ ภาพยนตร์ ข่าว รายการโทรทัศน์ สารคดี สปอตโทรทัศน์ 
เพ่ือให้พอเพียงกับการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ตามสื่อต่างๆ ตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 

1.5 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานช่างภาพ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.6 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ควบคุม ก ากับดูแลการใช้อุปกรณ์ในการบันทึกภาพต่างๆ เพ่ือให้สามารถ

ให้บริการได้ตรงตามก าหนดและตอบสนองความต้องการของทุกส่วนงาน 
2.2 ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพ่ือให้เกิดความรู้และความ

เข้าใจในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 



 
 

 
3. ด้านการบริการ 

3.1 ประสานงานติดต่อกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

3.2 ถ่ายภาพ บันทึกวีดิทัศน์ บันทึกภาพยนตร์ ข่าว รายการโทรทัศน์ สารคดี สปอต
โทรทัศน์ ให้กับหน่วยงานต่างๆ ภาคเอกชน ประชาชนทั่วไป 

3.3 ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการบันทึกภาพแก่หน่วยงานต่างๆและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างภาพ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานช่างภาพหรืองานอ่ืนที่

เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี 
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างภาพ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างภาพ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้   โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างภาพหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่
ก าหนดด้วย 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 
 



 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน              ปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษาและสันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครอง
ท้องถิ่น และความเจริญด้านอ่ืน ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและองค์การอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชน ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน  ตลอดจนส่งเสริม

พัฒนาประสานงาน  ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชน  เพ่ือการวางแผนพัฒนาชุมชน
และสนับสนุนการด าเนินงานของท้องถิ่นได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน 

1.2 ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจ และมีความคิดริเริ่ม เพ่ือเข้ามามีส่วน
ร่วมในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพ่ึงพาตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลาง     
ในการพัฒนา  

1.3 ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน เพ่ือสร้างพลังชุมชนให้เป็น 
ฐานการพัฒนาชุมชนอย่างถูกต้องเข้มแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้น าชุมชน ผู้น ากลุ่ม /องค์กร และ 
เครือข่ายองค์กรประชาชน ในการเป็นที่ปรึกษากลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน 

1.4 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชน 
กระบวนการกลุ่ม รวมทั้งกระบวนการชุมชนในรูปแบบต่างๆ ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้น วิเคราะห์ 
ตัดสินใจ วางแผนและด าเนินการแก้ไขปัญหาตามความต้องการของตนเองและชุมชน เพ่ือให้ สามารถบริหาร
จัดการชุมชนและท้องถิ่นของตนเองสู่การเป็นชุมชนเข้มแข็ง  

1.5 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านวิชาการและปฏิบัติงาน    
ด้านเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ แก่กลุ่มองค์กร เครือข่าย
องค์กรประชาชน และชุมชนในระดับอ าเภอ ต าบล หมู่บ้าน เพ่ือให้ชุมชนสามารถพ่ึงตนเองได้ ในทางเศรษฐกิจ
และเศรษฐกิจฐานราก    มีความเข้มแข็ง สมดุล และมั่นคง  

1.6 ให้ความรู้เบื้องต้นแก่ประชาชนในด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาชุมชน 
ตลอดจนด าเนินการและเอ้ืออ านวยให้เกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่ างๆ เพ่ือให้ ประชาชนได้
แสดงความคิดเห็นและมีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

1.7 เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาท้องถิ่น  ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มี
ความสนใจ  เข้าใจและเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง 
 
 
 
 



 
1.8 ร่วมจัดท าโครงการต่างๆ ร่วมกับประชาชนในพื้นที่ เช่น  โครงการกองทุนหมู่บ้าน 

โครงการชุมชนพอเพียง โครงการ S M L เป็นต้น เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนในพ้ืนที่และ
เสริมสร้างให้เป็นชุมชนที่เข้มเข็ง 

1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           
ที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกข์แก่ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ และเด็กและเยาวชนที่
ด้อยโอกาส เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.10 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน

ดังกล่าว เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการหาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราวต่อไป  
2.2 ตอบปัญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบื้องต้นเกี่ ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่

หน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและความเข้าใจที่ดีต่อกันทุกฝ่าย 
2.3 ติดต่อประสานงานหน่วยงานองค์กรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือบริการช่วยเหลือ  

บ าบัด  แก้ไขปัญหาแก่ชุมชน  ประชาชนในทุกด้าน 
2.4 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงานการด าเนินงาน  วิธีการ  งานพัฒนาชุมชน        

เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและกระตุ้นปลูกฝังให้ประชาชนมีความสนใจให้ความร่วมมือ  มีส่วนร่วมในการ
พัฒนาชุมชน  และมีทัศนคติที่ดีต่อองค์กร  ต่อชุมชน 

2.5 ให้ค าแนะน าตอบปัญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงาน
ราชการ เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือให้ผู้สนใจได้รับทราบข้อมูลและให้ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       

1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                  
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน                  
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสู ง หรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ไม่ต่ ากว่านี้                  
ทุกสาขาวิชาที ่ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 
 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 1 
 
 



 
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 

2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ  และการถ่ายทอดความรู้ ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึงไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา           
โดยต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้  ความสามา รถ 
ประสบการณ์และความช านาญงานด้านพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานทีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่   ค่อนข้างยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามทีได้รับมอบหมาย หรือ 

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

โดยมีลักษณะงานทีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจ และมีความคิดริเริม เพ่ือเข้ามามีส่วน

ร่วมในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพึงพาตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลางในการ
พัฒนา 

1.2 ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน เพ่ือสร้างพลังชุมชนให้เป็น 
ฐานการพัฒนาชุมชนอย่างถูกต้องเข้มแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้น าชุมชน ผู้น ากลุ่ม /องค์กร และ
เครือข่ายองค์กรประชาชน ในการเป็นทีปรึกษากลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน 

1.3 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชน
กระบวนการกลุ่ม รวมทั้งกระบวนการชุมชนในรูปแบบต่างๆ ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้นวิเคราะห์ 
ตัดสินใจ วางแผนและด าเนินการแก้ไขปัญหาตามความต้องการของตนเองและชุมชน เพ่ือให้สามารถบริหาร
จัดการชุมชนและท้องถิ่นของตนเองสู่การเป็นชุมชนเข้มแข็ง 

1.4 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านวิชาการและปฏิบัติงาน   
ด้านเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ แก่กลุ่มองค์กรเครือข่าย
องค์กรประชาชน และชุมชนในระดับอ าเภอ ต าบล หมู่บ้าน เพ่ือให้ชุมชนสามารถพึงตนเองได้    ในทาง
เศรษฐกิจและเศรษฐกิจฐานรากมีความเข้มแข็ง สมดุล และมันคง 

1.5 ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจน
ส่งเสริม พัฒนา ประสานงาน ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพื่อการวางแผนพัฒนา
ชุมชน และสนับสนุนการด าเนินงานของท้องถิ่นได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน 

1.6 ให้ความรู้แก่ประชาชนในด้านต่างๆ ทีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาชุมชนตลอดจน
ด าเนินการและเอ้ืออ านวยให้เกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนได้แสดงความ
คิดเห็นและมีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 



 
1.7 ให้ค าแนะน า ถ่ายทอด พัฒนาทักษะในเรืองกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วม

แก่ประชาชนตามหลักการและวิธีการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้ชุมชนมีการพัฒนาอย่างยั่งยืน  เป็นผู้น าและเป็นที่
ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาท้องถิ่น  ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ  เข้าใจและเข้ามามีส่วนร่วมในการ
พัฒนาชุมชนของตนเอง 

1.8 จัดฝึกอบรมประชาชน ประชาสัมพันธ์และให้ความรู้ถึงโทษของยาเสพติดประเภท
ต่างๆ พร้อมทั้งจัดตั้งอาสาสมัครชุมชนในการเฝ้าระวังการคุกคามของยาเสพติดโดยร่วมกับหน่วยงานอ่ืนๆเช่น 
ต ารวจ เจ้าหน้าที่สาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติดให้หมดไปจากพ้ืนที่  

1.9 ร่วมจัดท าโครงการต่างๆ ร่วมกับประชาชนในพื้นที่ เช่น  โครงการกองทุนหมู่บ้าน 
โครงการชุมชนพอเพียง โครงการ S M L เป็นต้น เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนในพ้ืนที่และ
เสริมสร้างให้เป็นชุมชนที่เข้มเข็ง 

1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ         
ที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกข์แก่ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ และเด็กและเยาวชนที่
ด้อยโอกาส เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการก ากับดูแล 
      ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชนระดับรองๆ ลงไป ตลอดจน

สอนงาน ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าทีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ด้านการบริการ 

3.1 ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน
ดังกล่าวเพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการ หาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราวต่อไป 

3.2 ตอบปัญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที
เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและความเข้าใจทีดีต่อกันทุกฝ่าย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้าน

พัฒนาชุมชน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่  ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
ก าหนดเวลา  6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน   
ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานพัฒนา
ชุมชน ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้    
โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 
 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 
 
 



 
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 

2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ  และการถ่ายทอดความรู้ ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่ งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา           
โดยต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้  ความสามารถ
ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการพัฒนาชุมชน มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานทีค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามทีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานทีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจ และมีความคิดริเริม เพ่ือเข้ามามีส่วน

ร่วมในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพึงพาตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลางในการ
พัฒนา 

1.2 ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน เพ่ือสร้างพลังชุมชนให้เป็นฐาน
การพัฒนาชุมชนอย่างถูกต้องเข้มแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้น าชุมชน ผู้น ากลุ่ม/องค์กร และเครือข่าย
องค์กรประชาชน ในการเป็นทีปรึกษากลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน 

1.3 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชน
กระบวนการกลุ่ม รวมทั้งกระบวนการชุมชนในรูปแบบต่างๆ ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้นวิเคราะห์ 
ตัดสินใจ วางแผนและด าเนินการแก้ไขปัญหาตามความต้องการของตนเองและชุมชน เพ่ือให้สามารถบริหาร
จัดการชุมชนและท้องถิ่นของตนเองสู่การเป็นชุมชนเข้มแข็ง 

1.4 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านวิชาการและปฏิบัติงานด้าน
เศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ แก่กลุ่มองค์กรเครือข่าย
องค์กรประชาชน และชุมชนในระดับอ าเภอ ต าบล หมู่บ้าน เพ่ือให้ชุมชนสามารถพึงตนเองได้ ในทางเศรษฐกิจ
และเศรษฐกิจฐานรากมีความเข้มแข็ง สมดุล และมันคง  

1.5 ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจน
ส่งเสริม พัฒนา ประสานงาน ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพื่อการวางแผนพัฒนา
ชุมชน และสนับสนุนการด าเนินงานของท้องถิ่นได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน 

1.6 ให้ความรู้แก่ประชาชนในด้านต่างๆ ทีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาชุมชนตลอดจน
ด าเนินการและเอ้ืออ านวยให้เกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนได้แสดงความ
คิดเห็นและมีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

1.7 ให้ค าแนะน า ถ่ายทอด พัฒนาทักษะในเรืองกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วม
แก่ประชาชนตามหลักการและวิธีการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้ชุมชนมีการพัฒนาอย่างยั่งยืน 
 
 
 



 
1.8 เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาท้องถิ่น  ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มี

ความสนใจ  เข้าใจและเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง 
1.9 ก ากับดูแล การฝึกอบรมประชาชน ประชาสัมพันธ์และให้ความรู้ถึงโทษของยา

เสพติดประเภทต่างๆ พร้อมทั้งจัดตั้งอาสาสมัครชุมชนในการเฝ้าระวังการคุกคามของยาเสพติดโดยร่วมกับ
หน่วยงานอื่นๆเช่น ต ารวจ เจ้าหน้าที่สาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติดให้หมดไปจากพ้ืน 

1.10 ก ากับดูแลโครงการต่างๆ ที่ร่วมกับประชาชนในพ้ืนที่ เช่น  โครงการกองทุน
หมู่บ้าน โครงการชุมชนพอเพียง โครงการ S M L เป็นต้น เพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนในพ้ืนที่และ
เสริมสร้างให้เป็นชุมชนที่เข้มเข็ง 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกข์แก่ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ และเด็กและเยาวชนที่ด้อย
โอกาส เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการก ากับดูแล 
      ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชนระดับรองๆ ลงไป ตลอดจนสอน

งาน ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าทีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน

ดังกล่าว เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการ หาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราว
ต่อไป 

3.2 ตอบปัญหาและชี้ แจงการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและความเข้าใจทีดีต่อกันทุกฝ่าย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

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

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

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 
 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 3 
 



 
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 

2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ  และการถ่ายทอดความรู้ ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานห้องสมุด 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านห้องสมุดหรือให้บริการแก่ผู้ใช้ห้องสมุด   
ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมดูแลกิจการของห้องสมุด จัดหาดูแลเก็บรักษาหนังสือ รับผิดชอบ
อาคาร วัสดุ ครุภัณฑ์ของห้องสมุดท าทะเบียน จัดหมวดหมู่และท าบัตรรายการหนังสือแนะน าและให้บริการแก่
ประชาชนในการใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรม เพ่ือส่งเสริมเผยแพร่ และชักจูงให้ประชาชนใช้ห้องสมุด  รวบรวมสถิติ
และจัดท ารายงานประจ าปีของห้องสมุด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานห้องสมุด 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานห้องสมุด  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็น ต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานห้องสมุด ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือเตรียมการจัดระบบหนังสือ 
1.2 ช่วยบรรณารักษ์ในการจัดและจ าแนกทรัพยากรสารสนเทศ เช่น ให้เลขหมู่และ

ขยายเลขหมู่หนังสือ จัดท าค าค้น ดัชนี กฤตภาค บรรณานุกรม เป็นต้น เพ่ือการบริการและการสืบค้น 
1.3 พิจารณาจัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด เพ่ือให้มีหนังสือและสิ่งพิมพ์ที่มี

คุณภาพบริการแก่ประชาชน 
1.4 ดูแล เก็บรักษา ซ่อมแซมหนังสือ เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้บริการ  
1.5 ดูแล อาคาร สถานที ่วัสดุครุภัณฑ์ของห้องสมุด เพ่ือให้ห้องสมุดมีบรรยากาศท่ีด ี
1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานห้องสมุด เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้บริการแนะน าแหล่งข้อมูลและวิธีการใช้ห้องสมุดบริการข้อมูลทางคอมพิวเตอร์

แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เข้าใช้ บริการ เพ่ืออ านวยความสะดวก  
2.2 ร่วมจัดกิจกรรมและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือส่งเสริมให้ประชาชนเข้าใช้บริการ 

ห้องสมุด 
2.3 ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากเอกชน ประชาชนและองค์กรต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุน

กิจกรรมห้องสมุด 
 
 
 
 
 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้   
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่

เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบรรณารักษ์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ     
ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิ
อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบรรณารักษ์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ     
ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องบรรณารักษ์     ระดับ 1 

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

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

 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานห้องสมุด 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานห้องสมุด  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านห้องสมุด ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือ  

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

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ตรวจสอบการลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือเตรียมการจัดระบบหนังสือ 
1.2 ช่วยบรรณารักษ์ในด้านต่างๆ เช่น การจัดหา คัดเลือก วิเคราะห์ จ าแนกหมวดหมู่

และท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ เป็นต้น ให้เป็นระบบ เพ่ือให้ได้ทรัพยากรสารสนเทศครบถ้วน สมบูรณ์
ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ 

1.3 พิจารณาจัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด เพ่ือให้มีหนังสือและสิ่งพิมพ์ที่มี
คุณภาพบริการแก่ประชาชน 

1.4 ควบคุมดูแล เก็บรักษา ซ่อมแซมหนังสือ เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้บริการ 
1.5 ควบคุมดูแล อาคาร สถานที่  วัสดุครุภัณฑ์ของห้องสมุด เพ่ือให้ห้องสมุดมี

บรรยากาศที่ด ี 
1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ      

ทีเ่กี่ยวข้องกับงานห้องสมุด เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
 ก ากับ ดูแล และให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้การ 
ด าเนินงานของห้องสมุดเป็นไปตามแผนและเป้าหมายที่ก าหนด  

 

 

 

 



 

3. ด้านการบริการ  
3.1 ให้บริการแนะน าแหล่ งข้อมูลและวิธีการใช้ห้องสมุด บริการข้อมูลทาง

คอมพิวเตอร์   บุคคลหรือหน่วยงานที่เข้าใช้ บริการ เพ่ืออ านวยความสะดวก 
3.2 ร่วมจัดกิจกรรมและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือส่งเสริมให้ประชาชนเข้าใช้บริการ 

ห้องสมุด 
3.3 ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากเอกชน ประชาชนและองค์กรต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุน

กิจกรรมห้องสมุด 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานห้องสมุด  ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้านห้องสมุดหรืองานอื่นที่

เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี 
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานห้องสมุด ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 หรือด ารงต าแหน่ง
อย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านการเกษตร หรืองานอ่ืนที่
เกีย่วข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดบั 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องบรรณารักษ์     ระดับ 2 

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 
 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

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

 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน              ปฏิบัติงานศูนย์เยาวชน 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ของศูนย์เยาวชน ที่ปฏิบัติงานศูนย์เยาวชน ซึ่งมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริมเยาวชนให้ใช้เวลาว่างเป็นประโยชน์ การจัดกิจกรรมเพ่ือจูงใจประชาชนและ
เยาวชนในด้านต่าง ๆ ได้แก่ กิจกรรมด้านพลศึกษา ศิลป นาฏศิลป์ ห้องสมุด และคหกรรมศาสตร์ การจัดสนาม
เด็กเล่น การจัดกิจกรรมพิเศษ การจัดทัศนศึกษา ค่ายพักแรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานศูนยเ์ยาวชน 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานศูนย์เยาวชน  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานศูนย์เยาวชน ตามแนวทาง แบบอย่าง และวิธีการที่ ชัดเจน ภายใต้การก ากับ ภายใต้การก ากับ
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นท่ีตามทีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 จัดกิจกรรมด้านต่างๆ แก่เยาวชนที่เป็นสมาชิกศูนย์เยาวชน  เช่น กิจกรรมด้าน

พลศึกษา ศิลปะ นาฏศิลป์ ห้องสมุด คหกรรมศาสตร์ การจัดกิจกรรมพิเศษ การจัดทัศนศึกษา ค่ายพักแรมและ
การจัดสนามเด็กเล่น เป็นต้น เพ่ือให้รู้จักการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์  

1.2 ส่งเสริมกิจกรรมต่างๆ ของเยาวชนและประชาชนทั่วไป เพ่ือให้มีพัฒนาการด้าน
ร่างกายและจิตใจที่ดี 

1.3 ดูแล จัดเก็บ บ ารุงรักษา ซ่อมแซม วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการประกอบกิจกรรมต่างๆ 
เพ่ือสนับสนุนให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4 รวบรวมติดตาม จัดเก็บข้อมูล และจัดท าฐานข้อมูลต่างๆ ของศูนย์เยาวชน เช่น
สถิติผู้เข้ารับบริการในกิจกรรมประเภทต่างๆ รายงานอุปกรณ์ช ารุดหรือสูญหาย เป็นต้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การปรับปรุงรูปแบบกิจกรรม และการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

1.5 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           
ที่เก่ียวข้องกับงานศูนย์เยาวชน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.6 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการบริการ 
2.1. ให้บริการสถานที่กับหน่วยงานอื่นๆ ทั้งในและนอกศูนย์เยาวชน เพ่ือให้สามารถใช้

งานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด      
2.2. อ านวยความสะดวก ให้ค าปรึกษา แนะน า บรรยายและสาธิตกิจกรรมต่างๆ         

ในศูนย์เยาวชน ให้กับหน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือเผยแพร่กิจกรรมต่างๆ ของศูนย์
เยาวชนให้เป็นที่รู้จักและเป็นข้อมูลในการตัดสินใจเข้ารับบริการต่างๆ ของศูนย์เยาวชน 

2.3. ติดต่อประสานงานกับบุคลาการภายในหน่ วยงานหรือองค์กร เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       

1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางคหกรรมศาสตร์  หัตถกรรม วิจิตรศิลป์ ศิลปประยุกต์ นาฏศิลป์ อาหาร โภชนาการ หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางคหกรรมศาสตร์  หัตถกรรม วิจิตรศิลป์ ศิลปประยุกต์ นาฏศิลป์ อาหาร โภชนาการ หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  หรือ
อนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า ในสาขาวิชาหรือ    
ทางคหกรรมศาสตร์  หัตถกรรม วิจิตรศิลป์ ศิลปประยุกต์ นาฏศิลป์ อาหาร โภชนาการ หรือในสาขาวิชาหรือ
ทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชา
หรือทางคหกรรมศาสตร์  หัตถกรรม วิจิตรศิลป์ ศิลปประยุกต์ นาฏศิลป์ อาหาร โภชนาการ  หรือในสาขาวิชา
หรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   หรืออนุปริญญา
หลักสูตร 3 ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า ในสาขาวิชาหรือทางคหกรรม
ศาสตร์  หัตถกรรม วิจิตรศิลป์ ศิลปประยุกต์ นาฏศิลป์ อาหาร โภชนาการ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้        
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานศูนย์เยาวชน 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานศูนย์เยาวชน  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานหรือเทียบเท่า ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้  ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านศูนย์เยาวชน ปฏิบัติหน้าที่ที่ต้องตัดสินใจ หรือแก้ไขปัญหาค่อนข้าง
ยาก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามทีได้รับมอบหมาย  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านศูนย์เยาวชน ปฏิบัติหน้าที่ที่
ต้องตัดสินใจ หรือแก้ไขปัญหาค่อนข้างยาก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามทีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุมจัดกิจกรรมด้านต่างๆ แก่เยาวชนที่เป็นสมาชิกศูนย์เยาวชน เพ่ือให้ใช้เวลา

ว่างให้เป็นประโยชน์ เช่น กิจกรรมด้านพลศึกษา ศิลปะ นาฏศิลป์ ห้องสมุด คหกรรมศาสตร์ การจัดกิจกรรม
พิเศษ การจัดทัศนศึกษา ค่ายพักแรม และการจัดสนามเด็กเล่น เป็นต้น  

1.2 ตรวจสอบข้อมูล เอกสาร สรุปรายงาน ผลการด าเนินโครงการ และกิจกรรมต่างๆ 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงรูปแบบกิจกรรม และการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

1.3 ควบคุม ตรวจสอบการดูแล จัดเก็บ บ ารุงรักษา ซ่อมแซม ออกแบบ ปรับปรุง 
และผลิตวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการประกอบกิจกรรมต่างๆ ของศูนย์เยาวชนให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
เพ่ือสนับสนุนให้การด าเนินกิจกรรมของศูนย์เยาวชนเป็นไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           
ที่เก่ียวข้องกับงานศูนย์เยาวชน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.5 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้

การด าเนินงานของหน่วยงานหรือส่วนราชการที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่

รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 



 
3. ด้านการบริการ 

3.1 อ านวยความสะดวก ให้ค าปรึกษา แนะน าหรือให้ข้อมูลข่าวสาร เกี่ยวกับงานศูนย์
เยาวชน แก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ทราบข้อมูลที่ถูกต้อง 
เกิดความรู้ และมีทักษะเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

3.2 ติดต่อประสานงานกับบุคลากรภายในหน่วยงานหรือส่วนราชการ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานศูนย์เยาวชน  ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้าน

ศูนย์เยาวชน หรืองานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องตามที่  ก.จ., ก .ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี 
ก าหนดเวลา  6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานศูนย์เยาวชน   
ระดับปฏิบัติงาน  ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานศูนย์
เยาวชน  ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้              
โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านศูนย์เยาวชน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

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

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

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานศูนย์เยาวชน 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานศูนย์เยาวชน  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่ งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา          
โดยต้อง ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านศูนย์เยาวชนค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย 
ปฏิบัติงานที่ต้อง ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมากและปฏิบัติงานอ่ืนตามทีได้รับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานทีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ก ากับดูแลกิจกรรมด้านต่างๆ แก่เยาวชนที่เป็นสมาชิกศูนย์เยาวชน เพ่ือให้ใช้เวลา

ว่างให้เป็นประโยชน์ เช่น กิจกรรมด้านพลศึกษา ศิลปะ นาฏศิลป์  ห้องสมุด คหกรรมศาสตร์ การจัดกิจกรรม
พิเศษ การจัดทัศนศึกษา ค่ายพักแรม และการจัดสนามเด็กเล่น เป็นต้น  

1.2 ก ากับดูแลการจัดเก็บเอกสาร สรุปรายงาน ผลการด าเนินโครงการ และกิจกรรม
ต่างๆ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวิเคราะห์ ก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานหรือส่วนราชการ 

1.3 ก ากับดูแลและตรวจสอบข้อมูล และท าฐานข้อมูลต่างๆ ของศูนย์เยาวชน เช่น 
สถิติผู้เข้ารับบริการในกิจกรรมประเภทต่างๆ รายงานอุปกรณ์ช ารุดหรือสูญหาย เป็นต้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การปรับปรุงรูปแบบกิจกรรม และการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

1.4 ก าหนดหลักเกณฑ์ในการจัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือที่ถูกต้อง เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยแก่เยาวชน และผู้ใช้งาน พร้อมทั้งเป็นการยืดอายุอุปกรณ์
เครื่องมือต่าง 

1.5 ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ด้านงานศูนย์เยาวชนแก่เจ้าหน้าที่ในระดับ
รองลงมา เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

1.6 วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรมต่างๆ ในศูนย์เยาวชน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปวัตถุประสงค์และบรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           
ที่เก่ียวข้องกับงานศูนย์เยาวชน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.8 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
 ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้การด าเนินงานของ

หน่วยงานหรือส่วนราชการที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 



 

3. ด้านการบริการ 
3.1 อ านวยความสะดวก ให้ค าปรึกษา แนะน าหรือให้ข้อมูลข่าวสาร เกี่ยวกับงานศูนย์

เยาวชน แก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ทราบข้อมูลที่ถูกต้อง 
เกิดความรู้ และมีทักษะเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

3.2 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป ในการขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานหรือแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ท างานของหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนการด าเนินกิจกรรมให้ตรงตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและด าเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

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

ด้านศูนย์เยาวชน  หรืองานอื่นที่เก่ียวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารง
ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านศูนย์เยาวชน      
หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 
 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 3 

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 การใหค้วามรู้และการสร้างสัมพันธ์   ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานเทศกิจ 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานเทศกิจ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ    
การควบคุม ก ากับ ดูแล ตรวจตราและบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมายทีอยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น กฎหมายอ่ืนที่ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สนับสนุนหรือ
ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีอาญา การบังคับทางปกครองที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แล้วแต่กรณี สนับสนุนงานด้านความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน การรักษาความสงบและ
ความเป็นระเบียบเรียบร้อย ปฏิบัติงานมวลชนสัมพันธ์ งานกิจการพิเศษ งานสนับสนุนการบรรเทาสาธารณภัย
สาธารณะ เพื่อความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน   และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานเทศกิจ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานเทศกิจ  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านเทศกิจ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัด เจน ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ร่วมตรวจตราและตรวจสอบ การจัดระเบียบ ของตลาดสด หาบเร่ แผงลอย      

จุดผ่อนผัน จุดทบทวน จุดกวดขันพิเศษ จุดห้ามขายเด็ดขาด นอกจุดผ่อนผันและทบทวน เพื่อให้เกิดความเป็น
เรียบร้อย และถูกต้องตามเทศบัญญัติ และระเบียบและกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองที่ก าหนดไว้ 

1.2 ร่วม และช่วยตรวจตรา และเฝ้าระวังการด าเนินงานต่างๆ ในเขตพ้ืนที่ที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง และเป็นไปตามเทศบัญญัติ ระเบียบและกฎหมายว่าด้วยการรักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง หรือข้อบังคับและกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

1.3 ร่วมและช่วยสืบสวน สอบสวนกรณีที่ผู้ต้องหาไม่ยอมตามที่ปรับหรือเมื่อยอมแล้ว
ไม่ช าระค่าปรับภายในก าหนดเวลา สอบถามข้อเท็จจริงหรือสั่งให้แสดงเอกสารหรือหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้องจาก
บุคคลที่อยู่หรือท างานในสถานที่นั้น และให้มีอ านาจยึดหรืออายัดเอกสารหลักฐาน ยานพาหนะหรือสิ่งใดๆ    
ที่เกี่ยวกับการกระท าผิดรวมทั้งมีอ านาจจับกุมผู้กระท าผิดด าเนินการให้มีการเปรียบเทียบปรับ ด าเนินคดี และ
บังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติท้องถิ่น และกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน เพ่ือให้
เกิดการปฏิบัติตามกฎหมาย ทั้งด้านคดีอาญา การบังคับการทางแพ่งและการบังคับทางปกครองที่อยู่ในอ านาจ
หน้าที่ของกรุงมหานคร เช่น การบังคับรื้อถอนอาคาร การห้ามเข้าห้ามใช้อาคารผิดกฎหมาย เป็นต้น 

1.4 เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ช่วยหรือด าเนินการเกี่ยวกับการยึดอายัดทรัพย์สิน       
เพ่ือด าเนินการให้เป็นตามข้อบัญญัติท้องถิ่นหรือกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของท้องถิ่น       
หรือกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองเพ่ือด าเนินคดีหรือขายทอดตลาดแล้วแต่กรณี 

1.5 ออกตรวจตรา เฝ้าระวังการด าเนินงานตางๆ ของประชาชนในพ้ืนที่รับผิดชอบ   
ให้เป็นไปตามข้อบัญญัติท้องถิ่นหรือกฎหมายอื่นที่ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.6 ปฏิบัติงานมวลชนสัมพันธ์ งานกิจการพิเศษ งานให้บริการ  เช่น งานช่วย
อ านวยการจราจร งานสายตรวจจักรยาน งานสายตรวจชุมชน งานสายตรวจเดินเท้า งานช่วยอ านวยความ
สะดวกด้านการท่องเที่ยว เป็นต้น เพ่ือความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
 
 
 
 



 
1.7 ตรวจตราพ้ืนที่ รวมถึงสนับสนุน ช่วยเหลืออ านวยความสะดวกในงานบรรเทาสา

ธารณภัย ดูแลความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เพ่ือให้ประชาชนได้รับการคุ้มครองตามสิทธิ
และข้อบังคับของกฎหมาย 

1.8 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ต ารวจ หน่วยงานหรือส่วนราชการ หรือองค์กรอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือรักษาความสงบเรียบร้อยของบ้านเมือง 

1.9 ช่วยงานด้านธุรการ และคดี เช่น งานเสมียนคดี ลงบันทึกการจับกุม บันทึก
เปรียบเทียบปรับ บันทึกรายงานประจ าวัน เป็นต้น 

1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่เก่ียวข้องกับงานเทศกิจ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.11 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านงานเทศกิจ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง 

2.2 ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ให้ค าปรึกษาแนะงานบริการต่างๆ ของหน่วยงาน หรือ
ส่วนราชการ เพ่ือให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการด าเนินงาน ส่งเสริมให้การปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

2.3 รับเรื่องร้องทุกข์ หรือเรื่องราวความเดือดร้อนของประชาชน เพ่ือเสนอ
ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องให้ด าเนินการแก้ไข 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน            

ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง   
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน            

ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ. ก.ท.หรือ ก.อบต.รับรอง  
3. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสู งหรือคุณวุฒิ อย่าง อ่ืนที่ เทียบได้ ไม่ต่ ากว่านี้            

ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 
 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
 



 
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 

2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ  และการถ่ายทอดความรู้ ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย   
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 1 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 1 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.4 ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 1 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานเทศกิจ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานเทศกิจ  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่ งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา          
โดยต้องก ากับแนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานด้านเทศกิจ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านเทศกิจปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 สืบสวน จับกุม และด าเนินคดีผู้ที่กระท าผิดเทศบัญญัติ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ และ

กฎหมายต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความยุติธรรมและโปร่งใส 
1.2 ตรวจสอบและจัดระเบียบ หาบเร่ แผงลอย จุดผ่อนผัน จุดทบทวน จุดกวดขัน

พิเศษ จุดห้ามขายเด็ดขาด นอกจุดผ่อนผันและทบทวน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 

1.3 ตรวจตรา และเฝ้าระวังการด าเนินงานต่างๆ ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิด
ความถูกต้อง และเป็นไปตามเทศบัญญัติ ระเบียบและกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง หรือข้อบังคับและกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

1.4 ปฏิบัติงานมวลชนสัมพันธ์ งานกิจการพิเศษ งานให้บริการ เช่น งานช่วย
อ านวยการจราจร งานสายตรวจจักรยาน งานสายตรวจชุมชน งานสายตรวจเดินเท้า งานช่วยอ านวยความ
สะดวกด้านการท่องเที่ยว เป็นต้น เพ่ือความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

1.5 ตรวจตราพ้ืนที่ รวมถึงสนับสนุน ช่วยเหลืออ านวยความสะดวกในงานบรรเทาสา
ธารณภัย ดูแลความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เพ่ือให้ประชาชนได้รับการคุ้มครองตามสิทธิ
และข้อบังคับของกฎหมาย 

1.6 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ต ารวจ หน่วยงานหรือส่วนราชการ หรือองค์กรอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือรักษาความสงบเรียบร้อยของบ้านเมือง 

1.7 ช่วยงานด้านธุรการ และคดี เช่น งานเสมียนคดี ลงบันทึกการจับกุม บันทึก
เปรียบเทียบปรับ บันทึกรายงานประจ าวัน เป็นต้น 
 
 
 



 
1.8 ศึกษา วิเคราะห์ งานด้านเทศกิจและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาปรับปรุง     

และพัฒนางานด้านเทศกิจให้การด าเนินการของหน่วยงานหรือส่วนราชการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.9 ถ่ายทอดความรู้ แนะน าการปฏิบัติงานและประสบการณ์งานด้านเทศกิจ       

และควบคุมงานแกเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       

ที่เก่ียวข้องกับงานเทศกิจ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.11 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ส่งเสริมประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ให้ค าปรึกษาแนะ ตอบปัญหางานบริการต่างๆ 

ของหน่วยงาน หรือส่วนราชการ เพ่ือให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการด าเนินงาน ส่งเสริมให้การ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

2.2 รับเรื่องร้องทุกข์ หรือเรื่องราวความเดือดร้อนของประชาชน เพ่ือเสนอ
ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องให้ด าเนินการแก้ไข 
 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานเทศกิจ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่ง ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงาน

ด้านเทศกิจหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา   
6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานเทศกิจ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2        
และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานเทศกิจ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3    
หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านเทศกิจหรือ
งานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 
 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 

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

 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

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

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานเทศกิจ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานเทศกิจ  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่ งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา          
โดยต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ
ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านเทศกิจ มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานทีค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามทีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานทีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุม ดูแล และติดตามการสืบสวน จับกุม และด าเนินคดีผู้ที่กระท าผิดเทศ

บัญญัติ ข้อบังคับ และกฎหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความยุติธรรมและโปร่งใส 
1.2 ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจตรา การจัดระเบียบ และความเรียบร้อยของ

ตลาดสด หาบเร่ และแผงลอย เพ่ือให้เกิดความเป็นเรียบร้อย และถูกต้องตามเทศบัญญัติ และระเบียบและ
กฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองที่ก าหนดไว้ 

1.3 ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจตรา และการเฝ้าระวังการด าเนินงานต่างๆ   
ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง และเป็นไปตามเทศบัญญัติ ระเบียบและกฎหมายว่าด้วยการ
รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง หรือข้อบังคับและกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

1.4 สนับสนุนงานบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น ปัญหาน้ าท่วม 
ทางช ารุด การจับสัตว์เลื้อยคลาน เป็นต้น เพ่ือช่วยบ าบัดทุกข์และแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนให้แก่ประชาชน 

1.5 แก้ไขปัญหาต่างๆ ด้านงานเทศกิจ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง      
มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.6 ให้แนวทางในการพัฒนา และการปรับปรุงระบบงานเทศกิจ เพ่ือให้มีระบบงาน
เทศกิจที่มีคุณภาพ และประสิทธิภาพมากขึ้นในการให้บริการที่ดีแก่ประชาชน และผู้มารับบริการ 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่เก่ียวข้องกับงานเทศกิจ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.8 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ก ากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานด้านเทศกิจของ

หน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

2.2 วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ด้านเทศกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดีตามที่วางเป้าหมาย และนโยบายที่
ก าหนดไว้ 
 



 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร

ด้านเทศกิจแก่บุคลากร ประชาชน และหน่วยงานภาครัฐและเอกชนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจที่ถูกต้อง ตรงกัน และปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ืออ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงานเทศกิจ ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่ง ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงาน

ด้านเทศกิจหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารง
ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านเทศกิจหรืองานอื่นที่
เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 
 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 
 
 
 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 

 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย                   
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ  
พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะกับด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับ
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รวมตลอดถึงภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน ๆ  เช่น อุทกภัย วาตภัย 
การป้องกันฝ่ายพลเรือน  และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

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

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ 

เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหาย
ในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

1.2 เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกั บเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ               
เพ่ือด าเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 

1.3 จัดตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การ
ด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4 รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า 
เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดท าแผนป้องกันรับ
สถานการณ์ และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 

1.5 จัดท ารายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย     
เพ่ือรายงานผู้บังคับบัญชา 

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ            
ที่ เกี่ยวข้องกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติ งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้

เจ้าหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
2.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไป 
เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้อต้นได้ด้วยตนเอง 
 



 
2.3 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวยความ

สะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 
2.4 ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย  เพ่ือให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่าง

รวดเร็วทั่วถึง 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                  

ในสาขาวิชาหรือทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่ น 
วิศวกรรมเครื่องกล  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า  เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ 
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น 
วิศวกรรมเครื่องกล  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า  เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ 
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

3. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสู งหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ไม่ต่ ากว่านี้                  
ในสาขาวิชาหรือทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น 
วิศวกรรมเครื่องกล  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า  เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ 
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้   
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 
 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 

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

 
 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

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

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 1 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.4 ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 1 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 1 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับแนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้าง
ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ   
1.1 ควบคุม ก ากับด าเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ 

เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหาย
ในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

1.2 ด าเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ การกู้ภัย 
การช่วยเหลือผู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพื่อความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหาย
ที่เกิดขึ้น 

1.3 ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ใน
การปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้การด าเนินการเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ 

1.4 รวบรวม จัดท าข้อมูลที่ เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า 
เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดท าแผนป้องกันรับ
สถานการณ์ และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์  

1.5 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท ารายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทา
สาธารณภัย เพื่อน าไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 

1.6 ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ เพ่ือน ามาพัฒนาและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานให้ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

1.7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

 
 
 



 
2. ด้านการก ากับดูแล 

2.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง 

2.2 วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่
ส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่ก าหนด       

3. ด้านการบริการ  
3.1 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง

เพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 
3.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล

เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัย แก่ส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐ
และเอกชน และประชาชน เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถแก้ไขสถานการณ์ในเบื้อต้นได้
ด้วยตนเอง 

3.3 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ในการก าหนดนโยบาย และแผนงานของ
หน่วยงานหรือส่วนราชการ เพื่อน ามาพัฒนาหน่วยงานหรือส่วนราชการต่อไป 

3.4 ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
หน่วยงานต่างๆ และประชาชนรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยว กับงานในหน้าที่  เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย      
ระดับปฏิบัติงาน และ 

2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้าน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อย
กว่า 6 ปี ก าหนดเวลา  6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่   
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย       
หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 
 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
 



 
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 

2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ  และการถ่ายทอดความรู้ ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน หรือเทียบเท่า ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยต้องก ากับแนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   

ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เพื่อการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
1.2 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเมื่อเกิดสาธารณภัย

ขนาดใหญ่  เพื่อให้การช่วยเหลือและระงับบรรเทาเหตุให้กับประชาชนผู้ประสบภัย 
1.3 วางแผนการด าเนินการ เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย 
1.4 ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ใน

การปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.5 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น แหล่งน้ า เส้นทาง

จราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่ เสี่ยงต่อการเกิดภัย สาเหตุของการเกิดภัยเป็นต้น เพ่ือใช้ในการ
พัฒนาความรู้และพัฒนางานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ 

1.6 ศึกษา ค้นคว้า เอกสารทางวิชาการ งานวิจัย เทคนิค เทคโนโลยีด้านการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือน ามาปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม

เป้าหมายที่ก าหนด 
2.2 ก าหนดแนวทาง และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2.3 วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติ

หน้าที่ส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 
 
 
 



 
3. ด้านการบริการ 

3.1 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและแลกเปลี่ยนความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

3.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล
เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัยแก่
ส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน และประชาชน เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้า ใจที่ถูกต้องและสามารถ
แก้ไขสถานการณ์ในเบื้องต้นได้ด้วยตนเอง 

3.3 ถ่ายทอดความรู้ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับความรู้ที่เป็น
ประโยชน์ และพัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับ

ปฏิบัติงาน และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงาน

ด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้ว         
ไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้อง
ปฏิบัติงานด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 
 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 

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

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  

3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


