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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท บริหาร 
 
สายงาน บริหารงานทองถ่ิน 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานประจําขององคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล และ
องคการบริหารสวนตําบล ในฐานะปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดหรือรองปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด 
ปลัดเทศบาลหรือรองปลัดเทศบาล ปลัดองคการบริหารสวนตําบล หรือรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับ ซึ่งลักษณะงานเกี่ยวกับการบริหาร การควบคุม ตรวจสอบงานขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบใหสอดคลองกับกฎหมาย นโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของ
ประเทศ และแผนงานหรือนโยบายจาก นายกองคการบริหารสวนจังหวัด สภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
นายกเทศมนตรี สภาเทศบาล นายกองคการบริหารสวนตําบล หรือสภาองคการบริหารสวนตําบล 

นอกจากนั้นงานยังมีหนาท่ีรับผิดชอบและปกครองบังคับบัญชาบุคลากรในงานประจําท่ัวไปของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบท้ังหมด รวมถึงปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาทําความเห็น สรุป
รายงาน เสนอแนะ และดําเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตตางๆ ท่ีเปนอํานาจหนาท่ี รวมถึงบริหารงานและ
แกไขปญหาตางๆ ในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับตน 
  นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง 
  นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับสูง 
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ตําแหนงประเภท  บริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานทองถ่ิน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานทองถ่ิน 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมหรือกําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ประเด็นกลยุทธ ความ

คาดหวังและเปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ เพ่ือผลักดัน
ใหเกิดการเปล่ียนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมท้ังในดานประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลของทองถ่ินท่ีดูแลรับผิดชอบ 

(2) บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
การจัดทํางบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและการตรวจสอบงาน
เพ่ือใหเกิดการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การกําหนดแนวทางการจัดสรร
และการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ 
มาตรการ มาตรฐานในเร่ืองตางๆ ในท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
สูงสุดทันตอการเปล่ียนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชนใน
ทองถ่ิน 

(4) รวมวางแผนและเสนอการตราบัญญัตขิองทองถ่ินซึ่งไมขัดหรือแยงกับกฎหมาย เพ่ือใหการดําเนินการ
ในพ้ืนท่ียืดหยุนและตอบสนองความตองการของประชาชนหรือผูประกอบการตามสภาวการณท่ี
เกิดข้ึนในปจจุบันหรือในอนาคตอันใกล 

(5) ปฏิบัติหนาท่ีในการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาองคการบริหาร
สวนตําบล เพ่ือนําทิศทางและนโยบายของสภาทองถ่ินมากําหนดเปนแผนปฏิบัติการ แผน
ยุทธศาสตร และแผนพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) วางแผนการคนควา ประยุกต เทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของ
หนวยงานในภาพรวม เพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน และระบบงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(7) ชวยหรือส่ังการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา งาน

ท้ังหมดหรือบางสวนในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ ตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท้ังท่ี
ตองทําและอาจทําไดภายใตบังคับแหงกฎหมาย เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนตามวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี 

(8) ชวยหรือปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและ
วิธีการปฏิบัติในเร่ืองตางๆ ท้ังหมดหรือบางสวนของพ้ืนท่ี เพ่ือตอบสนองความตองการของ
ประชาชนในพ้ืนท่ี 
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(9) ชวยหรือกํากับติดตามการประเมินผลและแกไขปญหาและอุปสรรคของการดําเนินงานในพ้ืนท่ี
ท้ังหมดหรือบางสวน เพ่ือตัดสินใจและกําหนดทิศทางใหงานตามเปาหมายท่ีกําหนดไว เปนไปตาม
วัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ ตรงเวลาและคุมคาสูงสุด 

(10) เสนอความเห็นตอคณะกรรมการหรือผูมีอํานาจในการพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตางๆ 
ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององคกรท่ี
สอดคลองสภาวการณของประเทศและความตองการของประชาชนเปนสําคัญ  

(11) ควบคุม กํากับและบริหารการจัดบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ
ราชการสวนทองถ่ินอื่นตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยอาจเรียกเก็บ
คาธรรมเนียมแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ินในกิจการท่ีมีลักษณะเปนการพาณิชย เพ่ือดูแลให
การดําเนินงานดังกลาวเปนไปตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและเกิดรายไดแกหนวยงาน 

(12) กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี
รับผิดชอบกําหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

(13) กํากับดูแลเร่ืองรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแก
ประชาชน ตรวจสอบเร่ืองรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือนําเสนอผูบังคับบัญชาประกอบการ
ตัดสินใจเพ่ืออํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(14) ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในหนวยงานท้ังหมดหรือบางสวนของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของ
บุคลากรตามหลักคุณธรรม  

(15) ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา และพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา รวมท้ัง
สรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงานในหนวยงานท้ังหมดหรือบางสวนขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(16) กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเกี่ยวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิดการ
เรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการทํางานใหบริการประชาชน ภารกิจ
การรักษาความสงบเรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ 

(17) ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเร่ือง
ตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหนาท่ี เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

 
 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(18) ชวยหรือกํากับและควบคุมการจัดทํารางงบประมาณรายจายประจําปของหนวยงานท้ังหมดหรือ

บางสวนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหไดรายงานท่ีถูกตองครบถวน และสามารถใชในการ
ดําเนินการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(19) ชวยหรือวางแผนการจัดสรรเงินตามกฎหมายแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหนําไป
ปฏิบัติงานใหเกิดความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ  



�
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(20) ชวยหรือวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน
บางสวนหรือท้ังหมดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและ
ความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของทองถ่ินท่ีดูแลรับผิดชอบ 

(21) ชวยหรือวางแผนการควบคุม กํากับติดตามและเสนอทิศทางการดําเนินการของสหการ บริษัท
จํากัด หรือบริษัทจํากัดท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินถือหุนอยูตามท่ีกฎหมายกําหนดไว เพ่ือใหการ
ดําเนินการเปนไปตามวัตถุประสงคของการสาธารณูปโภคหรือกิจกรรมใดตามนโยบายของ
กระทรวงหรือรัฐบาล 

(22) อํานวยการใหความคลองตัวในการติดตองานตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน รวมท้ังองคกรตางๆ 
เพ่ือใหเกิดความสะดวกรวดเร็ว สามารถดําเนินการไดตามเวลาท่ีกําหนดไว 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางรัฐศาสตร การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร 

การบริหารรัฐกิจ กฎหมาย หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
และ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทา
โดยจะตองปฏิบัติงานตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  บริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานทองถ่ิน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานทองถ่ิน 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) ชวยหรือกําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ประเด็นกลยุทธ 

ความคาดหวังและเปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ 
เพ่ือผลักดันใหเกิดการเปล่ียนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมท้ังใน
ดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของทองถ่ินท่ีดูแลรับผิดชอบ 

(2) บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน การจัดทํางบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและ
การตรวจสอบงานเพ่ือใหเกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานตามภารกิจขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไก
วิธีบริหารงาน การกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเร่ืองตางๆ ในท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการเปล่ียนแปลงทาง
สังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชนในทองถ่ิน 

(4) ชวยหรือวางแผนและเสนอการตราบัญญัติซึ่งไมขัดหรือแยงกับกฎหมาย เพ่ือใหการดําเนินการ
ในพ้ืนท่ียืดหยุนและตอบสนองความตองการของประชาชนหรือผูประกอบการตามสภาวการณ
ท่ีเกิดข้ึนในปจจุบันหรือในอนาคตอันใกล 

(5) ปฏิบัติหนาท่ีในการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาองคการ
บริหารสวนตําบล เพ่ือนําทิศทางและนโยบายของสภามากําหนดเปนแผนปฏิบัติการ แผน
ยุทธศาสตร และแผนพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ส่ังการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา งาน

ท้ังหมดหรือบางสวนในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ ตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท้ัง
ท่ีตองทําและอาจทําไดภายใตบังคับแหงกฎหมาย เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนตามวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 

(7) ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการ
ปฏิบัติในเร่ืองตางๆ ท้ังหมดของพ้ืนท่ี เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี 
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(8) กํากับติดตามการประเมินผลและแกไขปญหาและอุปสรรคของการดําเนินงานในพ้ืนท่ีท้ังหมด
หรือบางสวน เพ่ือตัดสินใจและกําหนดทิศทางใหงานตามเปาหมายท่ีกําหนดไว เปนไปตาม
วัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ ตรงเวลาและคุมคาสูงสุด 

(9) เสนอความเห็นตอคณะกรรมการหรือผูมีอํานาจในการพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการ
ตางๆ ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิภารกิจของ
องคกรท่ีสอดคลองสภาวการณของประเทศและความตองการของประชาชนเปนสําคัญ  

(10) ควบคุม กํากับและบริหารการจัดบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ 
หรือราชการสวนทองถ่ินอื่นตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยอาจเรียก
เก็บคาธรรมเนียมแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ินในกิจการท่ีมีลักษณะเปนการพาณิชย เพ่ือ
ดูแลใหการดําเนินงานดังกลาวเปนไปตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและเกิดรายไดแก
หนวยงาน 

(11) กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ท่ีรับผิดชอบกําหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

(12) กํากับดูแลเร่ืองรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแก
ประชาชน ตรวจสอบเร่ืองรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอํานวย
ความเปนธรรมใหแกประชาชน 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(13) ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในหนวยงานท้ังหมดหรือบางสวน

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถ
ของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  

(14) ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา และพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา 
รวมท้ังสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงานในหนวยงานท้ังหมดหรือบางสวนขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(15) กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเกี่ยวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิด
การเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการทํางานใหบริการประชาชน 
ภารกิจการรักษาความสงบเรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ 

(16) ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจง
เร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหนาท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซอน และละเอียดออนเพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(17) กํากับและควบคุมการจัดทํารางงบประมาณ รายจายประจําปของหนวยงานท้ังหมดหรือ

บางสวนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหรายงานท่ีถูกตองครบถวน และสามารถใชใน
การดําเนินการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 
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(18) วางแผนการจัดสรรเงินตามกฎหมายแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหนําไปปฏิบัติงานให
เกิดความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ  

(19) วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน
บางสวนหรือท้ังหมดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ
และความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของทองถ่ินท่ีดูแลรับผิดชอบ 

(20) วางแผนการควบคุม กํากับติดตามและเสนอทิศทางการดําเนินการของสหการ บริษัทจํากัด 
หรือบริษัทจํากัดท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินถือหุนอยูตามท่ีกฎหมายกําหนดไว เพ่ือใหการ
ดําเนินการเปนไปตามวัตถุประสงคของการสาธารณูปโภคหรือกิจกรรมใดตามนโยบายของ
กระทรวงหรือรัฐบาล 

(21) อํานวยการใหความคลองตัวในการติดตองานตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน รวมท้ังองคกรตางๆ 
เพ่ือใหเกิดความสะดวกรวดเร็ว สามารถดําเนินการไดตามเวลาท่ีกําหนดไว 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานทองถ่ิน ระดับตน และดํารงตําแหนง              
นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับตน หรือเทียบเทา มาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการ
เกี่ยวกับ  

1.งานบริหารในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
2.เคยดํารงตําแหนงรองปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด รองปลัดเทศบาล รองปลัดองคการ
บริหารสวนตําบล รองปลัดเมืองพัทยา ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด ปลัดเทศบาล หรือ 
ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  บริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานทองถ่ิน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานทองถ่ิน 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) กําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ประเด็นกลยุทธ ความ

คาดหวังและเปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีในพ้ืนท่ีซึ่งมีความซับซอน 
และหลากหลายของภารกิจสูงมาก เพ่ือผลักดันใหเกิดการเปล่ียนแปลงหรือการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมท้ังในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของทองถ่ินท่ี
ดูแลรับผิดชอบ 

(2) บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน การจัดทํางบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและ
การตรวจสอบงานเพ่ือใหเกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานตามภารกิจขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไก
วิธีบริหารงาน การกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเร่ืองตางๆ ในท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการเปล่ียนแปลงทาง
สังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชนในทองถ่ิน 

(4) วางแผนและเสนอการตราบัญญัติซึ่งไมขัดหรือแยงกับกฎหมาย เพ่ือใหการดําเนินการในพ้ืนท่ี
ซึ่งมีความซับซอน และหลากหลายของภารกิจสูงมาก สามารถยืดหยุนและตอบสนองความ
ตองการของประชาชนหรือผูประกอบการตามสภาวการณท่ีเกิดข้ึนในปจจุบันหรือในอนาคตอัน
ใกล 

(5) ปฏิบัติหนาท่ีในการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาองคการ
บริหารสวนตําบล เพ่ือนําทิศทางและนโยบายของสภามากําหนดเปนแผนปฏิบัติการ แผน
ยุทธศาสตร และแผนพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ส่ังการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา งาน

ท้ังหมดหรือบางสวนในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ ตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท้ัง
ท่ีตองทําและอาจทําไดภายใตบังคับแหงกฎหมาย เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนตามวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 
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(7) ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการ
ปฏิบัติในเร่ืองตางๆ ท้ังหมดของพ้ืนท่ี ซึ่งมีความซับซอน และหลากหลายของภารกิจสูงมาก
เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี 

(8) กํากับติดตามการประเมินผลและแกไขปญหาและอุปสรรคของการดําเนินงานในพ้ืนท่ีท้ังหมด 
เพ่ือตัดสินใจและกําหนดทิศทางใหงานตามเปาหมายท่ีกําหนดไว เปนไปตามวัตถุประสงค
อยางมีประสิทธิภาพ ตรงเวลาและคุมคาสูงสุด 

(9) เสนอความเห็นตอคณะกรรมการหรือผูมีอํานาจในการพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการ
ตางๆ ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิภารกิจของ
องคกรท่ีสอดคลองสภาวการณของประเทศและความตองการของประชาชนเปนสําคัญ  

(10) ควบคุม กํากับและบริหารการจัดบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ 
หรือราชการสวนทองถ่ินอื่นตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยอาจเรียก
เก็บคาธรรมเนียมแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ินในกิจการท่ีมีลักษณะเปนการพาณิชย เพ่ือ
ดูแลใหการดําเนินงานดังกลาวเปนไปตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและเกิดรายไดแก
หนวยงาน 

(11) กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษ ีและคาธรรมเนียมตามกฎหมายองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ท่ีรับผิดชอบกําหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

(12) กํากับดูแลเร่ืองรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแก
ประชาชนในพ้ืนท่ีซึ่งมีจํานวนมหาศาลและหลากหลายสูงมาก รวมท้ังตรวจสอบเร่ืองรองเรียน
ขอความเปนธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน 

(13) ดําเนินการเปนวิทยากรท้ังในและนอกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและ
ถายทอดหลักการและแนวคิดท่ีดีเลิศไปสูประชาชนหรือผูสนใจใหสามารถนําไปปรับใชในการ
ทํางาน รวมถึงชวยสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับภาครัฐโดยรวม 

(14) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนในระดับ
องคกร ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(15) ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในหนวยงานท้ังหมดขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร
ตามหลักคุณธรรม  

(16) ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา และพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา 
รวมท้ังสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงานในหนวยงานท้ังหมดหรือบางสวนขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(17) กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเกี่ยวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิด
การเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการทํางานใหบริการประชาชน 
ภารกิจการรักษาความสงบเรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ 
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(18) ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจง
เร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหนาท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซอน และละเอียดออนสูงมากเพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(19) กํากับและควบคุมการจัดทํารางงบประมาณ รายจายประจําปของหนวยงานท้ังหมดขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ินซึ่งมีจํานวนวงเงินมหาศาลและหลากหลายประเภทมากโดยเปรียบเทียบ 
เพ่ือใหรายงานท่ีถูกตองครบถวน และสามารถใชในการดําเนินการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(20) วางแผนการจัดสรรเงินตามกฎหมายแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหนําไปปฏิบัติงานให
เกิดความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ  

(21) วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน
บางสวนหรือท้ังหมดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ
และความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของทองถ่ินท่ีดูแลรับผิดชอบ 

(22) วางแผนการควบคุม กํากับติดตามและเสนอทิศทางการดําเนินการของสหการ บริษัทจํากัด 
หรือบริษัทจํากัดท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินถือหุนอยูตามท่ีกฎหมายกําหนดไว เพ่ือใหการ
ดําเนินการเปนไปตามวัตถุประสงคของการสาธารณูปโภคหรือกิจกรรมใดตามนโยบายของ
กระทรวงหรือรัฐบาล 

(23) อํานวยการใหความคลองตัวในการติดตองานตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน รวมท้ังองคกรตางๆ 
เพ่ือใหเกิดความสะดวกรวดเร็ว สามารถดําเนินการไดตามเวลาท่ีกําหนดไว 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานทองถ่ิน ระดับตน และดํารงตําแหนง              
นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง หรือเทียบเทา มาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการ
เกี่ยวกับ 
1. งานบริหารในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
2. เคยดํารงตําแหนงรองปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด รองปลัดเทศบาล รองปลัดองคการบริหาร

สวนตําบล รองปลัดเมืองพัทยา ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด ปลัดเทศบาล ปลัดองคการ
บริหารสวนตําบล หรือปลัดเมืองพัทยา 

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

 
ตําแหนงประเภท บริหาร 
 
สายงาน บริหารงานเมืองพัทยา 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานประจําของเมืองพัทยา ในฐานะปลัดเมืองพัทยา
และรองปลัดเมืองพัทยา ซึ่งมีลักษณะงานท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติตามนโยบายของแผนงานท่ีสภาเมือง
พัทยาหรือนายกเมืองพัทยาเปนผูกําหนดใหสอดคลองกับกฎหมาย นโยบายของรัฐบาลและ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ  รวมถึงใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นตอนายกเมือง
พัทยาหรือผูวาราชการจังหวัดหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับงานภายในหนาท่ีและความรับผิดชอบ  
ปกครองบังคับบัญชาพนักงานและลูกจางในเมืองพัทยารับผิดชอบงานประจําท่ัวไปของเมืองพัทยา
ท้ังหมด ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนินการ
เกี่ยวกับการอนุญาตตางๆ ท่ีเปนอํานาจหนาท่ีของเมืองพัทยา การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
การพัฒนาและสงเสริมอาชีพการทะเบียนและบัตร การศึกษา การเลือกตั้ง งานเลขานุการ สภาเมือง
พัทยาและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานเมืองพัทยา ระดับกลาง 
  นักบริหารงานเมืองพัทยา ระดับสูง 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  บริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานเมืองพัทยา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานเมืองพัทยา 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) ชวยหรือกําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ประเด็นกลยุทธ 

ความคาดหวังและเปาหมายความสําเร็จของเมืองพัทยา เพ่ือผลักดันใหเกิดการเปล่ียนแปลง
หรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมท้ังในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ของเมืองพัทยาในภาพรวม 

(2) บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาเมืองพัทยา การจัดทํา
งบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและการตรวจสอบงาน
เพ่ือใหเกิดการจัดแผนพัฒนาเมืองพัทยาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานตามภารกิจของเมืองพัทยา
ในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การ
กําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเร่ืองตางๆ ในท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให
การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการเปล่ียนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ 
การเมือง และความตองการของประชาชนในเมืองพัทยา 

(4) วางแผนและเสนอการตราบัญญัติซึ่งไมขัดหรือแยงกับกฎหมาย เพ่ือใหการดําเนินการในพ้ืนท่ี
ยืดหยุนและตอบสนองความตองการของประชาชนหรือผูประกอบการตามสภาวการณท่ีเกิดข้ึน
ในปจจุบันหรือในอนาคตอันใกล 

(5) รวมปฏิบัติหนาท่ีในการประชุมสภาเมืองพัทยาหรือประชุมกับนายกเมืองพัทยา รองนายกเมือง
พัทยาหรือคณะผูบริหารท่ีเกี่ยวของ เพ่ือนําทิศทางและนโยบายของสภามากําหนดเปน
แผนปฏิบัติการ แผนยุทธศาสตร และแผนพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ส่ังการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา งาน

ท้ังหมดหรือบางสวนในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ ตามอํานาจหนาท่ีของพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการเมืองพัทยา พ.ศ. 2542 เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนตามวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี 

(7) ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการ
ปฏิบัติในเร่ืองตางๆ ท้ังหมดของพ้ืนท่ี เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี 
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(8) กํากับติดตามการประเมินผลและแกไขปญหาและอุปสรรคของการดําเนินงานในพ้ืนท่ีท้ังหมด
หรือบางสวนของเมืองพัทยา เพ่ือตัดสินใจและกําหนดทิศทางใหงานตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
เปนไปตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ ตรงเวลาและคุมคาสูงสุด 

(9) เสนอความเห็นตอคณะกรรมการหรือผูมีอํานาจในการพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการ
ตางๆ ตามภารกิจในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา พ.ศ. 2542 เพ่ือ
ผลสัมฤทธ์ิภารกิจของเมืองพัทยาท่ีสอดคลองสภาวการณของประเทศและความตองการของ
ประชาชนเปนสําคัญ  

(10) ควบคุม กํากับและบริหารการจัดบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ 
หรือราชการสวนทองถ่ินอื่นๆ โดยอาจเรียกเก็บคาธรรมเนียมแทนเมืองพัทยาในกิจการท่ีมี
ลักษณะเปนการพาณิชย เพ่ือดูแลใหการดําเนินงานดังกลาวเปนไปตามเปาหมายอยางมี
ประสิทธิภาพและเกิดรายไดแกหนวยงาน 

(11) กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายท่ีรับผิดชอบกําหนดไว ให
เปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

(12) กํากับดูแลเร่ืองรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแก
ประชาชน ตรวจสอบเร่ืองรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอํานวย
ความเปนธรรมใหแกประชาชน 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(13) ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในหนวยงานท้ังหมดหรือบางสวน

ของเมืองพัทยาท่ีรับผิดชอบ เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตาม
หลักคุณธรรม  

(14) ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา  และพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา 
รวมท้ังสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงานในหนวยงานท้ังหมดหรือบางสวนขององคกรปกครอง
พัทยาท่ีรับผิดชอบ เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(15) กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเกี่ยวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิด
การเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการทํางานใหบริการประชาชน 
ภารกิจการรักษาความสงบเรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ 

(16) ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจง
เร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหนาท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซอน และละเอียดออนเพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(17) ชวยกํากับและควบคุมการจัดทํารางงบประมาณ รายจายประจําปของหนวยงานท้ังหมดหรือ

บางสวนของเมืองพัทยา เพ่ือใหรายงานท่ีถูกตองครบถวน และสามารถใชในการดําเนินการ
อื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 
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(18) วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน
บางสวนของเมืองพัทยา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามนโยบายของสภาเมืองพัทยาและนายกเมืองพัทยา 

(19) อํานวยการใหความคลองตัวในการติดตองานตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน รวมท้ังองคกรตางๆ 
เพ่ือใหเกิดความสะดวกรวดเร็ว สามารถดําเนินการไดตามเวลาท่ีกําหนดไว 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณวุ ฒิไมต่ํ ากวาปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํ ากวานี้ทาง รัฐศาสตร การปกครอง                          

รัฐประศาสนศาสตร การบริหารรัฐกิจ กฎหมาย หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลว                  
ไมนอยกวา 2 ป และไดปฏิบัติราชการในงานบริหารของเมืองพัทยาหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  บริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานเมืองพัทยา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานเมืองพัทยา 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) กําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ประเด็นกลยุทธ ความ

คาดหวังและเปาหมายความสําเร็จของเมืองพัทยา เพ่ือผลักดันใหเกิดการเปล่ียนแปลงหรือการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมท้ังในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ
พัทยาท่ีดูแลรับผิดชอบ 

(2) บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาเมืองพัทยา การจัดทํา
งบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและการตรวจสอบงาน
เพ่ือใหเกิดการจัดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการของเมืองพัทยาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานตามภารกิจของเมืองพัทยา
ในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การ
กําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเร่ืองตางๆ ในท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให
การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการเปล่ียนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ 
การเมือง และความตองการของประชาชนในเมืองพัทยา 

(4) วางแผนและเสนอการตราบัญญัติซึ่งไมขัดหรือแยงกับกฎหมาย เพ่ือใหการดําเนินการในพ้ืนท่ี
ซึ่งมีความซับซอน และหลากหลายของภารกิจสูงมาก สามารถยืดหยุนและตอบสนองความ
ตองการของประชาชนหรือผูประกอบการตามสภาวการณท่ีเกิดข้ึนในปจจุบันหรือในอนาคตอัน
ใกล 

(5) ปฏิบัติหนาท่ีในการประชุมสภาเมืองพัทยาหรือประชุมกับนายกเมืองพัทยา รองนายกเมือง
พัทยาหรือคณะผูบริหารท่ีเกี่ยวของ เพ่ือนําทิศทางและนโยบายของสภามากําหนดเปน
แผนปฏิบัติการ แผนยุทธศาสตร และแผนพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ส่ังการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา ตาม

ภารกิจของงานท้ังหมดในเมืองพัทยา ตามอํานาจหนาท่ีของพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการเมืองพัทยา พ.ศ. 2542 เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนตามวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี 



16
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(7) ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการ
ปฏิบัติในเร่ืองตางๆ ท้ังหมดของเมืองพัทยาซึ่งมีความซับซอน และหลากหลายของภารกิจสูง
มากเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี 

(8) กํากับติดตามการประเมินผลและแกไขปญหาและอุปสรรคของการดําเนินงานในเมืองพัทยา
ท้ังหมด เพ่ือตัดสินใจและกําหนดทิศทางใหงานตามเปาหมายท่ีกําหนดไว เปนไปตาม
วัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ ตรงเวลาและคุมคาสูงสุด 

(9) เสนอความเห็นตอคณะกรรมการหรือผูมีอํานาจในการพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการ
ตางๆ ตามภารกิจในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา พ.ศ. 2542 เพ่ือ
ผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององคกรท่ีสอดคลองสภาวการณของประเทศและความตองการของ
ประชาชนเปนสําคัญ  

(10) ควบคุม กํากับและบริหารการจัดบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ 
หรือราชการสวนทองถ่ินอื่นๆ โดยอาจเรียกเก็บคาธรรมเนียมแทนเมืองพัทยาในกิจการท่ีมี
ลักษณะเปนการพาณิชย เพ่ือดูแลใหการดําเนินงานดังกลาวเปนไปตามเปาหมายอยางมี
ประสิทธิภาพและเกิดรายไดแกหนวยงาน 

(11) กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายท่ีรับผิดชอบกําหนดไว ให
เปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

(12) กํากับดูแลเร่ืองรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแก
ประชาชนในเมืองพัทยา รวมท้ังตรวจสอบเร่ืองรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจและอํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน 

(13) ดําเนินการเปนวิทยากรท้ังในและนอกเมืองพัทยา เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการ
และแนวคิดท่ีดีเลิศไปสูประชาชนหรือผูสนใจใหสามารถนําไปปรับใชในการทํางาน รวมถึงชวย
สรางภาพลักษณท่ีดีใหกับภาครัฐโดยรวม 

(14) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนในระดับ
องคกร ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(15) ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในหนวยงานท้ังหมดของเมือง

พัทยา เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  
(16) ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา  และพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา 

รวมท้ังสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงานในหนวยงานท้ังหมดของเมืองพัทยา เพ่ือพัฒนาการ
ปฏิบัติงานใหเปนไปตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(17) กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเกี่ยวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิด
การเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการทํางานใหบริการประชาชน 
ภารกิจการรักษาความสงบเรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ 
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(18) ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจง
เร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหนาท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซอน และละเอียดออนสูงมากเพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(19) กํากับและควบคุมการจัดทํารางงบประมาณ รายจายประจําปของหนวยงานท้ังหมดของเมือง

พัทยาซึ่งมีจํานวนวงเงินมหาศาลและหลากหลายประเภทมากโดยเปรียบเทียบ เพ่ือใหรายงาน
ท่ีถูกตองครบถวน และสามารถใชในการดําเนินการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(20) วางแผนการจัดสรรเงินตามกฎหมายแกเมืองพัทยา เพ่ือใหนําไปปฏิบัติงานใหเกิดความคุมคา 
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิสูงสุด  

(21) วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน
บางสวนหรือท้ังหมดของเมืองพัทยา  เพ่ือปรับปรุงการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนท่ีกําหนด
ไวอยางมีประสิทธิภาพและคุมคาสูงสุด 

(22) วางแผนการควบคุม กํากับติดตามและเสนอทิศทางการดําเนินการของสหการ บริษัทจํากัด 
หรือบริษัทจํากัดท่ีเมืองพัทยาถือหุนอยูตามท่ีกฎหมายกําหนดไว เพ่ือใหการดําเนินการเปนไป
ตามวัตถุประสงคของการสาธารณูปโภคหรือกิจกรรมใดตามนโยบายของกระทรวงหรือรัฐบาล 

(23) อํานวยการใหความคลองตัวในการติดตองานตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน รวมท้ังองคกรตางๆ 
เพ่ือใหเกิดความสะดวกรวดเร็ว สามารถดําเนินการไดตามเวลาท่ีกําหนดไว 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานเมืองพัทยา ระดับกลาง และไดดํารง
ตําแหนงนักบริหารงานเมืองพัทยา ระดับกลาง หรือเทียบเทา มาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตอง
ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ 
1. งานบริหารในเมืองพัทยา หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
2. เคยดํารงตําแหนงรองปลัดเมืองพัทยา หรือ ปลัดเทศบาล หรือปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด
มาแลวไมนอยกวา 2 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



18
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารงานการเกษตร 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานบริหารจัดการทางการเกษตรและทาง 
สัตวแพทย ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา คนควา ทดลอง และวิเคราะหวิจัยทาง
การเกษตร เชน การเพาะปลูก การปรับปรุงพันธ การขยายพันธ การคิดพันธตานทานโรคและ
ศัตรูพืช การวิเคราะหดิน และการจัดและรักษามาตรฐานพันธุพืช การศึกษา วิเคราะหวิจัยเพ่ือ
ควบคุมพันธพืช วัตถุมีพิษ และปุยเคมี การใหคําปรึกษาแนะนําและสาธิตงานการเกษตร การฉีด
วัคซีน การตรวจและรักษาพยาบาล การกักสัตว การใหคําแนะนําปรึกษาในดานการเล้ียงและรักษา
สัตว การเพาะเล้ียงเชื้อ ตลอดจนชวยดูแลอุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชและการปฏิบัติการใน
หองทดลอง เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ รวมท้ังการดําเนินการดานพัฒนาการแปรรูป
ผลิตภัณฑ การเพ่ิมมูลคาผลิตภัณฑดานการเกษตรตางๆ 

 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานการเกษตร ระดับตน 
  นักบริหารงานการเกษตร ระดับกลาง 
  นักบริหารงานการเกษตร ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานการเกษตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานการเกษตร 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานวิชาการเกษตรหรือสัตวแพทยท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) รวมและติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหนวยงานดานงานวิชาการเกษตรหรือสัตวแพทยท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางาน
ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา และปรับปรุงแกไขการปรับปรุงบํารุงพันธุ  การ

คัดพันธุ  ขยายพันธุ  การปรับปรุงวิธีการผลิต  การใชปุย  การเก็บรักษาผลผลิตทางการ
เกษตร เพ่ือชวยเกษตรกรหรือประชาชนผูรับบริการไดผลผลิตทางการเกษตรท่ีมีประสิทธิภาพ 

(6) ควบคุมหรือดําเนินการศึกษา วิเคราะห วิจัย สรุปรายงานและเสนอแนะงานท่ีอาศัยความ
ชํานาญเกี่ยวกับวิชาการเกษตร  และสัตวแพทย เพ่ือใหไดผลการวิจัยหรือขอเสนอแนะท่ีเกิด
ประโยชนตอการทําเกษตรกรรมของพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

(7) ตรวจสอบ ควบคุมและดําเนินการเกี่ยวกับเร่ืองการกักพืช พันธุพืช วัตถุมีพิษและปุยเคมี 
เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยและเปนไปตามกฎหมาย 

(8) ใหคําแนะนําปรึกษาในดานการเล้ียง การรักษาสัตวและการเพาะเล้ียงเชื้อ เพ่ือชวยเกษตรกร
หรือประชาชนผู รับบริการมีกระบวนการท่ีถูกตองตามหลักวิชาการและไดผลผลิตท่ีมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(9) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตามการดูแลอุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชและการปฏิบัติการใน
หองทดลองหนวยงาน เพ่ือใหสามารถใชงานตามความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
ตามหลักวิชาการ 

(10) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(11) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(12) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(13) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(14) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน

งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ
คุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํา
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(15) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการเกษตร สัตวแพทย  การประมง  หรือทางอื่นท่ี 
ก.อบต.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และ 

2. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทา โดยปฏิบัติงานในดาน
งานสงเสริมการเกษตรกรรม มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานการเกษตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานการเกษตร 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานวิชาการเกษตรหรือสัตวแพทยท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานวิชาการเกษตรหรือสัตวแพทยท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากดัทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการบํารุงพันธุ การ

คัดพันธุ การขยายพันธุ การปรับปรุงวิธีการผลิต การใชปุย และการเก็บรักษาผลผลิตทางการ
เกษตร เพ่ือชวยเกษตรกรหรือประชาชนผูรับบริการไดผลผลิตทางการเกษตรท่ีมีประสิทธิภาพ 

(6) ควบคุมหรือดําเนินการศึกษา วิเคราะห วิจัย สรุปรายงานและเสนอแนะงานท่ีอาศัยความ
ชํานาญเกี่ยวกับวิชาการเกษตร  และสัตวแพทย เพ่ือใหไดผลการวิจัยหรือขอเสนอแนะท่ีเกิด
ประโยชนตอการทําเกษตรกรรมของพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

(7) ตรวจสอบ ควบคุมและดําเนินการเกี่ยวกับเร่ืองการกักพืช พันธุพืช วัตถุมีพิษและปุยเคมี 
เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยและเปนไปตามกฎหมาย 

(8) ใหคําแนะนําปรึกษาในดานการเล้ียง การรักษาสัตวและการเพาะเล้ียงเชื้อ เพ่ือชวยเกษตรกร
หรือประชาชนผู รับบริการมีกระบวนการท่ีถูกตองตามหลักวิชาการและไดผลผลิตท่ีมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(9) มอบหมาย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตามและใหคําแนะนําในการดูแลอุปกรณเคร่ืองมือ
เคร่ืองใชและการปฏิบัติการในหองทดลองหนวยงาน เพ่ือใหสามารถใชงานตามความตองการ
ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดตามหลักวิชาการ 

(10) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(11) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานเกษตรและงานดานสัตวแพทย เพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไป
อยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(12) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(13) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(14) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(15) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(16) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(17) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดานงานเกษตร หรืองงานสัตวแพทยตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(18) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(19) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานการเกษตรประเภทอํานวยการหรือบริหารระดับตน
มาแลวไมนอยกวา 4 ป และ 
1. ดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติ

ราชการเกี่ยวกับงานบริหารการเกษตร หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงหัวหนาสวนสงเสริมการเกษตร หรือหัวหนาฝายหรือท่ี ก.ถ. 
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานนักบริหารงานการเกษตร 
หรือปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวของตามท่ี ก.ถ. กําหนดมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กําหนดเวลา 4 ป              
ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโท หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการเกษตร สัตวแพทย            
การประมง  หรือทางอื่นท่ี ก.อบต.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 

3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 6 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานนักบริหารงานการเกษตร หรือปฏิบัติงานอื่นท่ี
เกี่ยวของตามท่ี ก.ถ. กําหนดมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานการเกษตร 
ชือ่ตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานการเกษตร 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานเกษตร งานสถาปตยกรรม หรืองานวิศวกรรมตางๆ ใหสอดคลองนโยบายและแผนกล
ยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก 
ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานเกษตร งานสถาปตยกรรม หรืองาน
วิศวกรรมท่ีมีความหลากหลาย ความยุงยากและตองการคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(4) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการบํารุงพันธุ การ

คัดพันธุ การขยายพันธุ การปรับปรุงวิธีการผลิต การใชปุย และการเก็บรักษาผลผลิตทางการ
เกษตร เพ่ือชวยเกษตรกรหรือประชาชนผูรับบริการไดผลผลิตทางการเกษตรท่ีมีประสิทธิภาพ 

(6) วางแผนทางและอํานวยการศึกษา วิเคราะห วิจัย สรุปรายงานและเสนอแนะงานท่ีอาศัยความ
ชํานาญอยางสูงเกี่ยวกับวิชาการเกษตรและสัตวแพทย เพ่ือใหไดผลการวิจัยหรือขอเสนอแนะท่ี
เกิดประโยชนตอการทําเกษตรกรรมของพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) ตรวจสอบ ควบคุมและดําเนินการเกี่ยวกับเร่ืองการกักพืช พันธุพืช วัตถุมีพิษและปุยเคมี 
เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยและเปนไปตามกฎหมาย 

(8) ตรวจสอบและควบคุมดูลการใหคําปรึกษาในดานการเล้ียงสัตว การรักษาสัตวและการ
เพาะเล้ียงเชื้อ เพ่ือใหการชวยเกษตรกรหรือประชาชนผูรับบริการมีความถูกตองตามหลัก
วิชาการและไดผลผลิตท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) มอบหมาย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําในการดูแลอุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใช
และการปฏิบัติการในหองทดลองหนวยงาน เพ่ือใหสามารถใชงานตามความตองการไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุดตามหลักวิชาการ 
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(10) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานเกษตรและงานดานสัตวแพทยท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการทํางานในงานท่ี
รับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(12) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(13) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(14) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(15) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(16) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(17) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(18) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานเกษตรหรืองานดานสัตวแพทยตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยาง
มีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(19) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา 
กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานท่ีมี
คุณภาพท่ีดีข้ึน 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(20) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(21) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
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(22) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานการเกษตรประเภทอํานวยการหรือบริหาร 

ระดับกลางมาแลวไมนอยกวา 2 ปและ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองสงเสริมการเกษตร หัวหนาสวนสงเสริม
การเกษตร หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน
นักบริหารงานการเกษตร หรือปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวของตามท่ี ก.ถ. กําหนดมาแลวไมนอยกวา            
1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารงานการคลัง 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานทางดานบริหารงานการคลังขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ในฐานะหัวหนาหนวยงานท่ีเปนกองหรือสวน หัวหนาหนวยงานเทียบเทากอง 
หรือสวน  หัวหนาหนวยงานท่ีสูงกวากอง หรือหัวหนาหนวยงานซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับ
บริหาร ควบคุม และตรวจสอบเกี่ยวกับงานการกําหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน  
ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางดานการบริหารงานการคลังหลายดาน เชน 
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะห
งบประมาณ งานพัสดุ งานการจัดการเงินกู  งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจาย  การเก็บรักษาและ
การบริหารเงินคงคลัง การจัดทําบัญชีและรายงานการเงิน นอกจากนั้นยังปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
เสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนําการทําความเห็นและสรุปรายงาน ดําเนินการเกี่ยวกับการอนุญาต
ท่ีเปนอํานาจหนาท่ีของหนวยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานการคลัง ระดับตน 
  นักบริหารงานการคลัง ระดับกลาง 
  นักบริหารงานการคลัง  ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 

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



28
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานการคลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานการคลัง 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได หรือ
งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) รวมและติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหนวยงานท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัด
ทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงาน
คลังในภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบงานการ

คลังหลายดานเชน งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวม
ขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงิน
งบประมาณ  งานควบคุมการเบิกจาย  เปนตน เพ่ือควบคุมการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ 
ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

(6) ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีตางๆ  รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเปนไปตาม
แนวทางท่ีกําหนดไวอยางตรงเวลา  

(7) รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงาน
โดยท่ัวไปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(8) ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือให
สามารถเก็บรายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด   




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 29

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(9) ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อและการจัดจางเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด   

(10) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชนเปน
กรรมการรักษาเงิน  เปนกรรมการตรวจการจางเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพ่ือ
ควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนําไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   

(12) ควบคุมและตรวจจายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําสงเงิน และการยืมเงินไป
สํารองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(14) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(15) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(16) ใหคําปรึกษาแนะนํา สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก

ผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนาเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถ
ปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยางยั่งยืน 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(17) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน

งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ
คุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํา
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(18) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญช ีพาณิชยศาสตร เศรษฐศาสตร บริหารการ
คลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจและ
การจัดการท่ัวไปตองมีการศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา 15 หนวยกิต) และไดดํารงตําแหนงใน
ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลว โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ
งานบริหารการคลัง หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานการคลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานการคลัง 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได หรืองานอื่นๆ 
ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัด
ทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงาน
คลังในภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบ

งานการคลังหลายๆ ดานท่ีตองการความเชี่ยวชาญเชน งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี 
งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการ
เงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ  งานควบคุมการเบิกจาย  เปนตน เพ่ือควบคุม
การดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

(6) ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเปนไปตาม
แนวทางท่ีกําหนดไวอยางตรงเวลา  

(7) กําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

(8) ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือให
สามารถเก็บรายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด   



32
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(9) ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อและการจัดจางเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด   

(10) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชนเปน
กรรมการรักษาเงิน  ฯลฯ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนําไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   

(12) ควบคุมและตรวจจายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําสงเงิน และการยืมเงินไป
สํารองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(14) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานคลัง เพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(15) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(16) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(17) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(18) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(19) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดานงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณและงานท่ีเกี่ยวของตามความเหมาะสม
และศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดได
อยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(20) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 
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(21) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานการคลังประเภทอํานวยการหรือบริหาร            
ระดับตน มาแลวไมนอยกวา 4 ป และ 
1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา            

2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานการคลัง หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลว            
ไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาสวนการคลัง หรือหัวหนาฝาย หรือท่ี ก.ถ. 
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานการคลัง หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับ
ปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พาณิชยศาสตร เศรษฐศาสตร บริหารการคลัง
การเงิน  การเงินและการธนาคาร  บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจและ
การจัดการท่ัวไปตองมีการศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา 15 หนวยกิต) หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนด
วาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 

3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 6 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานการคลัง หรือการเงินและบัญชี หรือการ
จัดเก็บรายได หรือการพัสดุ หรือการตรวจสอบภายในหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของกับงานบริหารงาน
การคลังมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานการคลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานการคลัง 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได หรืองานอื่นๆ 
ท่ีเกี่ยวของใหสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก 
ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ 
และงานการจัดเก็บรายได หรืองานอื่นๆ ท่ีมีความหลากหลาย ความยุงยากและตองการ
คุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(4) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบ

งานการคลังหลายๆ ดานท่ีตองการความเชี่ยวชาญเชน งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี 
งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการ
เงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ  งานควบคุมการเบิกจาย  เปนตน เพ่ือควบคุม
การดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

(6) ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเปนไปตาม
แนวทางท่ีกําหนดไวอยางตรงเวลา  

(7) กําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

(8) ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือให
สามารถเก็บรายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด   

(9) ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อและการจัดจางเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด   
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(10) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชนเปน
กรรมการรักษาเงิน  ฯลฯ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนําไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   

(12) ควบคุมและตรวจจายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การยืมเงิน และการนําสงเงินไป
สํารองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได หรือ
งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ 
และเกิดประโยชนสูงสุด 

(14) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(15) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(16) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(17) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(18) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(19) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(20) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานคลังตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(21) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา 
กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานท่ีมี
คุณภาพท่ีดีข้ึน 
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4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(22) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(23) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(24) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานการคลังประเภทอํานวยการหรือบริหาร 
ระดับกลางมาแลวไมนอยกวา 2 ปและ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองคลังหรือผูอํานวยการสวน  (นักบริหารงาน
การคลัง 8)  ในสํานักการคลัง หรือท่ี  ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ปโดยจะตองปฏิบัติ
ราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานการคลังหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา  1  ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารงานนโยบายและแผน 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานบริหารงานนโยบายและแผนในฐานะหัวหนา
หนวยงาน  หัวหนาหนวยงานท่ีเปนกอง  หัวหนาหนวยงานเทียบเทากองหรือหัวหนาหนวยงาน      
ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา
เสนอแนะ เพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล การ
ดําเนินงานตามแผนโครงการตาง ๆ ซึ่งอาจเปนนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ ท้ังนี้ อาจเปนนโยบายและแผนงานและโครงการ
ระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับกรม หรือระดับจังหวัดแลวแตกรณี และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานนโยบายและแผน  ระดับตน 
  นักบริหารงานนโยบายและแผน  ระดับกลาง 
  นักบริหารงานนโยบายและแผน  ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานนโยบายและแผน 
ชือ่ตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานนโยบายและแผนท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงาน
ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) รวมและติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) รวมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่ง
อาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ
มั่นคงของประเทศ เพ่ือใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ 
ในอนาคตตอไป 

(4) รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหนวยงานดานงานนโยบายและแผนท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางาน
ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(5) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ควบคุมดูแล ใหคําแนะนํา และดําเนินการวิเคราะห  วิจัยเชิงนโยบาย เพ่ือทบทวนสถานภาพ

และเสนอแนวทาง มาตรการและยุทธศาสตรการเสริมสรางศักยภาพในทองถ่ินหรือพ้ืนท่ีท่ี
รับผิดชอบ 

(7) ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานท่ีเกี่ยวของกับงานดาน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการทํางานของ
ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

(8) ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ 
การโอนเปล่ียนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีงบประมาณท่ี
เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนดไว 
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(9) ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
และหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตร
และแผนปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน สอดรับกับนโยบายของสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาองคการบริหารสวนตําบล รัฐบาล  แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติและแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(10) ริเร่ิม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถ่ินและนวัตกรรมท่ีมีความจําเปน
เรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการทางเศรษฐกิจและสังคมของพ้ืนท่ี และประเทศ 

(11) ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) ควบคุมดูแลและพัฒนาศูนยเครือขาย เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการการแกไข
ปญหาพ้ืนท่ี และเกิดการแลกเปล่ียนเรียนรูการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(13) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว 

(14) จัดทํา เรงรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณของโครงการตางๆ  ตามแผนปฏิบัติการประจําป  และนโยบายของ
องคกรบริหารงานสวนทองถ่ินท่ีกําหนดไว เพ่ือวิเคราะหปญหา  อุปสรรค  และเสนอแนะแนว
ทางแกไขปญหาตอผูบริหารในการผลักดันใหงานบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(15) เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด และปฏิบัติหนาท่ี
อื่นท่ีเกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน 

(16) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(17) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(18) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(19) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(20) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดานงานนโยบายและแผนพดดตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(21) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน

งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ
คุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํา
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(22) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ในทุกสาขาและไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ 
ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลว โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิเคราะห
นโยบายและแผน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานนโยบายและแผน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานนโยบายและแผนท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) จัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่ง
อาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ
มั่นคงของประเทศ เพ่ือใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ 
ในอนาคตตอไป 

(4) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานนโยบายและแผนท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(5) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ควบคุมดูแล ใหคําแนะนํา และตรวจสอบการวิเคราะห  วิจัยเชิงนโยบาย เพ่ือทบทวน

สถานภาพและเสนอแนวทาง มาตรการและยุทธศาสตรการเสริมสรางศักยภาพในทองถ่ินหรือ
พ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซึ่งมีขนาดใหญและประชากรจํานวนมาก 

(7) ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานท่ีเกี่ยวของกับงานดาน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการทํางานของ
ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

(8) ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปและงานดานงบประมาณท่ีเกี่ยวของ
เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินซึ่งมีขนาดใหญและประชากรจํานวนมากมีงบประมาณท่ี
เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนดไว 
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(9) ควบคุมดูแล ใหคําปรึกษา เสนอแนะแนวทาง และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินและหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร 
เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีสอดรับกับ
นโยบายของสภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาองคการบริหารสวนตําบล 
รัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติและแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(10) ริเร่ิม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถ่ินและนวัตกรรมท่ีมีความจําเปน
เรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการทางเศรษฐกิจและสังคมของพ้ืนท่ี และประเทศ 

(11) ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) ควบคุมดูแลและพัฒนาศูนยเครือขาย เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการการแกไข
ปญหาพ้ืนท่ี และเกิดการแลกเปล่ียนเรียนรูการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(13) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว 

(14) จัดทํา เรงรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณของโครงการตางๆ  ตามแผนปฏิบัติการประจําป  และนโยบายของ
องคกรบริหารงานสวนทองถ่ินท่ีกําหนดไว เพ่ือวิเคราะหปญหา  อุปสรรค  และเสนอแนะแนว
ทางแกไขปญหาตอผูบริหารในการผลักดันใหงานบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(15) เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด และปฏิบัติหนาท่ี
อื่นท่ีเกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน 

(16) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(17) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานนโยบายและแผน หรืองานพัฒนาระบบบริหารงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(18) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(19) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(20) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(21) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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(22) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(23) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานนโยบายและแผนงานตามความเหมาะสมและศักยภาพของ
เจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผล
และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(24) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(25) บริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานนโยบายและแผน ประเภทอํานวยการหรือ
บริหาร ระดับตน มาแลวไมนอยกวา 4 ป และ 

1. ดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติ
ราชการเกี่ยวกับงานบริหารนโยบายและแผน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
หรือ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงหัวหนาฝาย หัวหนาสวนหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารนโยบายและแผน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบได
ไมต่ํากวานี้ทางสังคมศาสตร การวางแผน  การบริหาร  วิจัย  สังคมศาสตร  รัฐศาสตร  
เศรษฐศาสตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 
4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารนโยบายและแผน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานนโยบายและแผน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานนโยบายและแผนซึ่งมีความสลับซับซอนและใชความเชี่ยวชาญสูง เพ่ือเปนแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก 
ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) จัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่ง
อาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ
มั่นคงของประเทศ เพ่ือใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ 
ในอนาคตตอไป 

(4) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหลายๆ หนวยงานหรือหลายๆ ดานท่ีมีความ
หลากหลาย ความยุงยากและตองการคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(5) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ควบคุมดูแล ใหคําแนะนํา และตรวจสอบการวิเคราะห  วิจัยเชิงนโยบาย เพ่ือทบทวน

สถานภาพและเสนอแนวทาง มาตรการและยุทธศาสตรการเสริมสรางศักยภาพในทองถ่ินหรือ
พ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซึ่งมีขนาดใหญมากและมีประชากร รวมถึงสภาพเศรษฐกิจ สังคมและ
วัฒนธรรมท่ีหลายหลายและจํานวนมาก 

(7) ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานท่ีเกี่ยวของกับงานดาน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการทํางานของ
ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

(8) ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปและงานดานงบประมาณท่ีเกี่ยวของ
เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินซึ่งมีขนาดใหญมากและมีความซับซอนเชิงประชากร 
เศรษฐกิจและสังคมมีงบประมาณท่ีเหมาะสมตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนดไว 
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(9) ควบคุมดูแล ใหคําปรึกษา เสนอแนะแนวทาง และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินและหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร 
เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีสอดรับกับ
นโยบายของสภาองคการบริหารสวนจังหวัดหรือสภาเทศบาล รัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแหงชาติและแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(10) ริเร่ิม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถ่ินและนวัตกรรมท่ีมีความจําเปน
เรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการทางเศรษฐกิจและสังคมของพ้ืนท่ี และประเทศ 

(11) ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) ควบคุมดูแลและพัฒนาศูนยเครือขาย เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการการแกไข
ปญหาพ้ืนท่ี และเกิดการแลกเปล่ียนเรียนรูการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(13) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว 

(14) จัดทํา เรงรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณของโครงการตางๆ  ตามแผนปฏิบัติการประจําป  และนโยบายของ
องคกรบริหารงานสวนทองถ่ินท่ีกําหนดไว เพ่ือวิเคราะหปญหา  อุปสรรค  และเสนอแนะแนว
ทางแกไขปญหาตอผูบริหารในการผลักดันใหงานบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(15) เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด และปฏิบัติหนาท่ี
อื่นท่ีเกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน 

(16) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(17) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานนโยบายและแผน หรืองานพัฒนาระบบบริหารงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(18) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(19) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(20) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(21) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(22) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(23) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานนโยบายและแผนตามความเหมาะสมและศักยภาพของ
เจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมี
ประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(24) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการ
พัฒนา กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการ
ดําเนินงานท่ีมีคุณภาพท่ีดีข้ึน 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(25) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(26) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(27) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานนโยบายและแผน ประเภทอํานวยการหรือ
บริหาร ระดับกลาง มาแลวไมนอยกวา 2 ป และ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองหรือผูอํานวยการสวน หรือท่ีก.ถ. เทียบเทา
มาแลว ไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการในตําแหนงนักบริหารงานท่ัวไป หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารงานชาง 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางดานบริหารงานชาง ในฐานะหัวหนา
หนวยงานหัวหนาหนวยงานท่ีเปนกองหรือสวน  หัวหนาหนวยงานเทียบเทากองหรือสวน  หัวหนา
หนวยงานท่ีสูงกวากอง  หรือหัวหนาหนวยงาน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารควบคุม
ใหคําปรึกษาและตรวจสอบงานดานชางตางๆ เชนงานชางโยธา   งานดานไฟฟาและแสงสวาง
สาธารณะ งานสวนสาธารณะ งานชางกอสราง  งานชางสํารวจ  งานชางรังวัด  งานชางเขียนแบบ  
งานชางเทคนิคงานชางโลหะ  งานชางเคร่ืองยนต  งานชางเคร่ืองกล  เปนตน  นอกจากนั้นยังตอง
วางแผน ออกแบบและควบคุมงานสถาปตยกรรม งานวิศวกรรมและงานกอสรางตางๆ ซึ่งตําแหนง
ตางๆ เหลานี้ มีลักษณะท่ีจําเปนตองใชผูมีความรูความชํานาญในวิชาชาง วิชาการทางวศิวกรรมและ
สถาปตยกรรม และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานชาง ระดับตน 
  นักบริหารงานชาง ระดับกลาง 
  นักบริหารงานชาง  ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานชาง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานชาง 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) รวมและติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงาน
ในภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการออกแบบและกอสราง

งานโยธา การวางผังหลัก การเขียนแบบรูปรายการกอสราง การออกแบบสถาปตยกรรม 
และออกแบบงานดานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหไดผลผลิตตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(6) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา และปรับปรุงแกไขการประมาณราคา การ
ประกวดราคา การทําสัญญาจาง หรือการตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจายเงินในงานดานการ
ชาง งานสถาปตยกรรมและงานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนดไวอยาง
มีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด   

(7) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการกอสราง การซอมแซม 
การบํารุงรักษา การติดตามผลวิจัยงานทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม การจัดแตงสถานท่ี
ในงานตางๆ และการตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน ถนน ทอระบายน้ํา ทางเทา คลอง 
สวนสาธารณะ ไฟฟาสวนสาธารณะ อาคาร และส่ิงกอสรางอื่นๆ เปนตน เพ่ือใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินไดผลผลิตท่ีเปนตามระเบียบทางวิชาการท่ีถูกตองและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(8) สํารวจและทดลองวัสดุ รวมถึงควบคุมการใชบํารุงรักษาเคร่ืองจักร ยานพาหนะ เคร่ืองมือ 
เคร่ืองใชของหนวยงาน เพ่ือใหสามารถใชงานตามความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุดตามหลักวิชาการ 

(9) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับ
มอบหมาย เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการกอสราง เปนนายตรวจ
ปองกันอัคคีภัย หรือเปนนายตรวจเวรยามสํานักงานเปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาว
เปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานชาง งานวิศวกรรม หรืองานสถาปตยกรรม เพ่ือใหการทํางานในงานท่ี
รับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(11) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือให
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(12) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือให
เกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(13) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(14) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(15) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(16) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบดานงานชาง วิศวกรรมหรือสถาปตยกรรมตามความเหมาะสมและศักยภาพของ
เจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมี
ประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(17) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ัง

ดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(18) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมโยธา วิศวกรรมชลประทาน วิศวกรรม

สุขาภิบาล วิศวกรรมสํารวจ วิศวกรรมเคร่ืองกล วิศวกรรมส่ิงแวดลอม วิศวกรรมกอสราง
สถาปตยกรรม ผังเมือง กอสราง ไฟฟา การจัดการงานกอสราง หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดไวเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลว  โดยจะตอง
ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชาง หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานชาง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานชาง 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงาน
ในภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการออกแบบและกอสราง

งานโยธา การวางผังหลัก การเขียนแบบรูปรายการกอสราง การออกแบบสถาปตยกรรม 
และออกแบบงานดานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหไดผลผลิตตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(6) พิจารณาขอขัดแยงตางๆ ในดานงานออกแบบและกอสราง หรือการใหบริการตรวจสอบแบบ 
รูปและรายการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหมีคุณภาพไดมาตรฐานสอดคลอง
เหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ 

(7) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการประมาณราคา การ
ประกวดราคา การทําสัญญาจาง หรือการตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจายเงินในงานดานการ
ชาง งานสถาปตยกรรมและงานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนดไวอยาง
มีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด   
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(8) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการกอสราง การซอมแซม 
การบํารุงรักษา การติดตามผลวิจัยงานทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม การจัดแตงสถานท่ี
ในงานตางๆ และการตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน ถนน ทอระบายน้ํา ทางเทา คลอง 
สวนสาธารณะ ไฟฟาสวนสาธารณะ อาคาร และส่ิงกอสรางอื่นๆ เปนตน เพ่ือใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินไดผลผลิตท่ีเปนตามระเบียบทางวิชาการท่ีถูกตองและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(9) สํารวจและทดลองวัสดุ รวมถึงควบคุมการใชบํารุงรักษาเคร่ืองจักร ยานพาหนะ เคร่ืองมือ 
เคร่ืองใชของหนวยงาน เพ่ือใหสามารถใชงานตามความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุดตามหลักวิชาการ 

(10) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับ
มอบหมาย เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการกอสราง เปนนายตรวจ
ปองกันอัคคีภัย หรือเปนนายตรวจเวรยามสํานักงานเปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาว
เปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานชาง งานวิศวกรรม หรืองานสถาปตยกรรม เพ่ือใหการทํางานในงานท่ี
รับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(12) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือให
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(13) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือให
เกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(14) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(15) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(16) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(17) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานชาง วิศวกรรมหรือสถาปตยกรรมตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดได
อยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(18) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ี

รับผิดชอบ ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางาน
เกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(19) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานชาง ประเภทอํานวยการหรือบริหาร           
ระดับตน มาแลวไมนอยกวา 4 ป และ 
1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองชางหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  

2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานชาง หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอย
กวา 1 ป หรือ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาฝาย หัวหนาสวน หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานชาง  หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโท 
หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมโยธา  วิศวกรรมชลประทานวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรม
สํารวจ  วิศวกรรมเคร่ืองกล  วิศวกรรมส่ิงแวดลอม   วิศวกรรมกอสราง สถาปตยกรรม  ผังเมือง  
กอสราง  ไฟฟา เคร่ืองกล การจัดการงานกอสราง หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 

3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือ 8 วช  หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา 6 ปโดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานชาง  หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานชาง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานชาง 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานชาง งานสถาปตยกรรม หรืองานวิศวกรรมตางๆ ใหสอดคลองนโยบาย
และแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก 
ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานชาง งานสถาปตยกรรม หรืองาน
วิศวกรรมท่ีมีความหลากหลาย ความยุงยากและตองการคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(4) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการออกแบบและกอสราง

งานโยธา การวางผังหลัก การเขียนแบบรูปรายการกอสราง การออกแบบสถาปตยกรรม 
และออกแบบงานดานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหไดผลผลิตตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(6) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการประมาณราคา การ
ประกวดราคา การทําสัญญาจาง หรือการตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจายเงินในงานดานการ
ชาง งานสถาปตยกรรมและงานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนดไวอยาง
มีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด   

(7) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการกอสราง การซอมแซม 
การบํารุงรักษา การติดตามผลวิจัยงานทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม การจัดแตงสถานท่ี
ในงานตางๆ และการตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน ถนน ทอระบายน้ํา ทางเทา คลอง 
สวนสาธารณะ ไฟฟาสวนสาธารณะ อาคาร และส่ิงกอสรางอื่นๆ เปนตน เพ่ือใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินไดผลผลิตท่ีเปนตามระเบียบทางวิชาการท่ีถูกตองและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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(8) สํารวจและทดลองวัสดุ รวมถึงควบคุมการใชบํารุงรักษาเคร่ืองจักร ยานพาหนะ เคร่ืองมือ 
เคร่ืองใชของหนวยงาน เพ่ือใหสามารถใชงานตามความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุดตามหลักวิชาการ 

(9) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับ
มอบหมาย เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการกอสราง เปนนายตรวจ
ปองกันอัคคีภัย หรือเปนนายตรวจเวรยามสํานักงานเปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาว
เปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานชาง งานวิศวกรรม หรืองานสถาปตยกรรม เพ่ือใหการทํางานในงานท่ี
รับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(11) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือให
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(12) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(13) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(14) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(15) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(16) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(17) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานชาง วิศวกรรมหรือสถาปตยกรรมตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดได
อยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(18) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการ
พัฒนา กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการ
ดําเนินงานท่ีมีคุณภาพท่ีดีข้ึน 
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4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(19) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผดิชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(20) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(21) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานชาง ประเภทอํานวยการหรือบริหาร 

ระดับกลาง มาแลวไมนอยกวา 2 ป และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองชาง หรือผูอํานวยการกองชางสุขาภิบาล 

หรือผูอํานวยการสวนในสํานักการชาง หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตอง
ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานชาง  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารการศึกษา 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางการบริหารการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห วิจัยและพัฒนาหลักสูตรแบบเรียนทุกระดับท่ีอยูในความควบคุมของ 
ทางราชการ ปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา การแนะแนวการศึกษาและอาชีพการจัดและควบคุม
พิพิธภัณฑการศึกษา การบริการและสงเสริมการศึกษา โดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บ
และวิเคราะหขอมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผนการศึกษา การวิจัยทางการศึกษา การสงเสริม
และเผยแพรการศึกษา เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารการศึกษา  ระดับตน 
  นักบริหารการศึกษา  ระดับกลาง 
  นักบริหารการศึกษา   ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารการศึกษา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารการศึกษา 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานการศึกษาท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) รวมติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) รวมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่ง
อาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการดานงานศึกษาทองถ่ิน งานสังคมสงเคราะห งาน
สันทนาการ งานพลศึกษา งานลูกเสือและยุวกาชาด งานดานการศาสนาและประเพณี เพ่ือให
เกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตตอไป 

(4) รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหนวยงานการศึกษาในสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(5) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ควบคุมดูแล ใหคําแนะนํา และดําเนินการวิเคราะห  วิจัยเชิงนโยบาย เพ่ือทบทวนสถานภาพ

และเสนอแนวทาง มาตรการและยุทธศาสตรการเสริมสรางศักยภาพดานงานการศึกษาใน
ทองถ่ินหรือพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

(7) วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือนําไปกําหนดนโยบายดาน
การศึกษาของหนวยงานตอไป 

(8) ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีความ
เจริญกาวหนาและสามารถดําเนินงานไดตามเปาหมายท่ีกําหนดไว  

(9) ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาและนันทนาการใหกับประชาชน เพ่ือสงเสริมสุขภาพท่ีดี
ของประชาชนในพ้ืนท่ี   
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(10) ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเร่ืองอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวกับภูมิปญญาของทองถ่ิน เพ่ือสรางใหเกิดองคความรูท่ีถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี 

(11) นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนําเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบ
ตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

(12) ควบคุมการเผยแพรการศึกษา หรือการขยายการศึกษาภาคบังคับ หรืองานตางๆ ท่ีกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตามหลักสูตร เพ่ือใหไดหลักสูตร การเรียนการสอนหรือการศึกษาท่ีทันสมัย ถูกตองและ
เหมาะสมกับสภาพพ้ืนท่ีและมาตรฐานในเชิงวิชาการ 

(13) จัดทํางบประมาณสงเคราะหผูมีปญหาทางสังคม เพ่ือชวยเหลือและอนุเคราะหผูเสียหายให
ดํารงชีวิตไดตามมาตรฐานข้ันต่ํา 

(14) ริเร่ิม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถ่ินและนวัตกรรมท่ีมีความจําเปน
เรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการทางศึกษาของพ้ืนท่ี 

(15) ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(16) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว 

(17) จัดทํา เรงรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณของโครงการตางๆ  ตามแผนปฏิบัติการประจําป  และนโยบายของ
องคกรบริหารงานสวนทองถ่ินท่ีกําหนดไว เพ่ือวิเคราะหปญหา  อุปสรรค  และเสนอแนะแนว
ทางแกไขปญหาตอผูบริหารในการผลักดันใหงานบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(18) เขารวมประชุมในการกําหนดการศึกษางานของสวนราชการท่ีสังกัด และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน 

(19) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(20) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(21) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(22) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีศักยภาพ
ใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยางสูงสุดยั่งยืน 

(23) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดานงานการศึกษา ตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(24) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน

งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ
คุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํา
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(25) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. .ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ.รับรอง และ 
2. ไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี  ก.ถ.เทียบเทา  และได

ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทางการศึกษา หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 

ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารการศึกษา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารการศึกษา 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานการศึกษาท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) จัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่ง
อาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการดานงานศึกษาทองถ่ิน งานสังคมสงเคราะห งาน
สันทนาการ งานพลศึกษา งานลูกเสือและยุวกาชาด งานดานศาสนาและประเพณี เพ่ือใหเกิด
การนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตตอไป 

(4) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานการศึกษาท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(5) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ควบคุมดูแล ใหคําแนะนํา และตรวจสอบการวิเคราะห  วิจัยเชิ งนโยบาย เพ่ือทบทวน

สถานภาพและเสนอแนวทาง มาตรการและยุทธศาสตรการเสริมสรางศักยภาพในทองถ่ินหรือ
พ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซึ่งมีขนาดใหญและประชากรจํานวนมาก 

(7) ควบคุมดูแลการวางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือนําไปกําหนด
นโยบายดานการศึกษาของหนวยงานตอไป 

(8) ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออํานวยการใหศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กมีความเจริญกาวหนาและสามารถดําเนินงานไดตามเปาหมายท่ีกําหนดไว  

(9) ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกําลังกาย เพ่ือสงเสริมสุขภาพท่ีดี
ของประชาชนในพ้ืนท่ี   
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(10) ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเร่ืองอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวกับภูมิปญญาของทองถ่ิน เพ่ือสรางใหเกิดองคความรูท่ีถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี 

(11) นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนําเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบ
ตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

(12) ควบคุมการเผยแพรการศึกษา หรือการขยายการศึกษาภาคบังคับ หรืองานตางๆ ท่ีกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตามหลักสูตร เพ่ือใหไดหลักสูตร การเรียนการสอนหรือการศึกษาท่ีทันสมัย ถูกตองและ
เหมาะสมกับสภาพพ้ืนท่ีและมาตรฐานในเชิงวิชากร 

(13) จัดทํางบประมาณสงเคราะหผูมีปญหาทางสังคม เพ่ือชวยเหลือและอนุเคราะหผูเสียหายให
ดํารงชีวิตไดตามมาตรฐานข้ันต่ํา 

(14) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว 

(15) จัดทํา เรงรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณของโครงการตางๆ  ตามแผนปฏิบัติการประจําป  และนโยบายของ
องคกรบริหารงานสวนทองถ่ินท่ีกําหนดไว เพ่ือวิเคราะหปญหา  อุปสรรค  และเสนอแนะแนว
ทางแกไขปญหาตอผูบริหารในการผลักดันใหงานบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(16) เขารวมประชุมในการกําหนดการศึกษางานของสวนราชการท่ีสังกัด และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน 

(17) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(18) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานการศึกษา เพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(19) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(20) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(21) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(22) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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(23) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีศักยภาพ
ใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยางสูงสุดและยั่งยืน 

(24) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานการศึกษางานตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ี
แตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(25) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(26) บริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารการศึกษาประเภทอํานวยการหรือบริหาร  ระดับตน 
มาแลวไมนอยกวา 4 ปและ 
1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองการศึกษาหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลว           

ไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานการศึกษา  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาฝาย หรือหัวหนาสวนงานการศึกษาหรือท่ี 
ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานการศึกษาหรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับ
ปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร 
รัฐศาสตร เศรษฐศาสตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้
ได  หรือ 

3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี  ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 6 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการศึกษาหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอย
กวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารการศึกษา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารการศึกษา 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานการศึกษาซึ่งมีความสลับซับซอนและใชความเชี่ยวชาญสูง เพ่ือเปนแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก 
ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) จัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่ง
อาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการดานงานศึกษาทองถ่ิน งานสังคมสงเคราะห งาน
สันทนาการ งานพลศึกษา งานลูกเสือและยุวกาชาด เพ่ือใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการ
พัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตตอไป 

(4) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหลายๆ หนวยงานหรือหลายๆ ดานท่ีมีความ
หลากหลาย ความยุงยากและตองการคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(5) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ควบคุมดูแล ใหคําแนะนํา และตรวจสอบการวิเคราะห  วิจัยเชิงนโยบาย เพ่ือทบทวน

สถานภาพและเสนอแนวทาง มาตรการและยุทธศาสตรการเสริมสรางศักยภาพงานการศึกษา
ในทองถ่ินหรือพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซึ่งมีขนาดใหญมากและมีประชากร รวมถึงสภาพสังคมและ
วัฒนธรรมท่ีหลายหลายและจํานวนมาก 

(7) ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในทองถ่ินหรือพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซึ่ง
มีขนาดใหญมากและมีประชากรรวมถึงสภาพสังคมและวัฒนธรรมท่ีหลายหลายและจํานวน
มาก เพ่ืออํานวยการใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญกาวหนาและสามารถดําเนินงานได
ตามเปาหมายท่ีกําหนดไว  

(8) ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกําลังกาย เพ่ือสงเสริมสุขภาพท่ีดี
ของประชาชนในพ้ืนท่ี   
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(9) ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเร่ืองอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวกับภูมิปญญาของทองถ่ินในทองถ่ินหรือพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซึ่งมีขนาดใหญมากและมี
ประชากร รวมถึงสภาพสังคมและวัฒนธรรมท่ีหลายหลายและจํานวนมาก เพ่ือสรางใหเกิดองค
ความรูท่ีถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี 

(10) นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียนในพ้ืนท่ีซึ่งมีความซับซอนสูง เพ่ือประเมินผลและนําเสนอ
การปรับปรุงโรงเรียนและระบบตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

(11) ควบคุมการเผยแพรการศึกษา หรือการขยายการศึกษาภาคบังคับ หรืองานตางๆ ท่ีกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตามหลักสูตร เพ่ือใหไดหลักสูตร การเรียนการสอนหรือการศึกษาท่ีทันสมัย ถูกตองและ
เหมาะสมกับสภาพพ้ืนท่ีและมาตรฐานในเชิงวิชากร 

(12) จัดทํางบประมาณสงเคราะหผูมีปญหาทางสังคมในทองถ่ินหรือพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซึ่งมีขนาด
ใหญมากและมีประชากร รวมถึงสภาพสังคมและวัฒนธรรมท่ีหลายหลายและจํานวนมาก เพ่ือ
ชวยเหลือและอนุเคราะหผูเสียหายใหดํารงชีวิตไดตามมาตรฐานข้ันต่ํา 

(13) ริเร่ิม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาดานงานศึกษาทองถ่ิน งานสังคม
สงเคราะห งานสันทนาการ งานพลศึกษา งานลูกเสือและยุวกาชาด งานดานศาสนาและ
ประเพณี เพ่ือตอบสนองความตองการทางเศรษฐกิจและสังคมของพ้ืนท่ี และประเทศ 

(14) ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว 

(16) จัดทํา เรงรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณของโครงการตางๆ  ตามแผนปฏิบัติการประจําป  และนโยบายของ
องคกรบริหารงานสวนทองถ่ินท่ีกําหนดไว เพ่ือวิเคราะหปญหา  อุปสรรค  และเสนอแนะแนว
ทางแกไขปญหาตอผูบริหารในการผลักดันใหงานบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(17) เขารวมประชุมในการกําหนดการศึกษางานของสวนราชการท่ีสังกัด และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน 

(18) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(19) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานการศึกษา หรืองานพัฒนาระบบบริหารงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการทํางาน
ในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(20) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
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(21) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(22) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(23) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(24) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(25) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานการศึกษาตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแต
ละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(26) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการ
พัฒนา กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการ
ดําเนินงานท่ีมีคุณภาพท่ีดีข้ึน 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(27) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(28) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(29) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงานการศึกษาเพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารการศึกษาประเภทอํานวยการหรือบริหาร 

ระดับกลาง มาแลวไมนอยกวา 2 ป และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองการศึกษาหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลว           

ไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการในงานดานการศึกษา  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารงานท่ัวไป 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานบริหารดานงานบริหารท่ัวไปและงานเลขานุการ 
ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  หัวหนาหนวยงานท่ีเปนกอง หรือหัวหนาหนวยงานเทียบเทากองหรือ
หัวหนาหนวยงานซึ่งมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานดานการบริหาร
ท่ัวไปและงานเลขานุการ เชน  ติดตอนัดหมาย  จัดงาน  รับรองและงานพิธีตางๆ เตรียมเร่ืองและ
เตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง  วิชาการและรายงาน
อื่นๆ ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ ติดตามผลการ
ปฏิบัติตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคําส่ังหัวหนาสวนราชการ หรือมีลักษณะงานท่ีตอง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงานหลายดานดวยกัน เชน งานธุรการ งานสารบรรณ  
งานบุคคล งานนิติการ  งานประชาสัมพันธ  งานทะเบียน งานนโยบายและแผน  งานรักษาความ
สงบเรียบรอย  งานจัดระบบงาน  งานการเงินการบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร  
งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมขอมูลสถิติ  งานสัญญา เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ
รวมท้ังงานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครอง 
สวนทองถ่ินโดยเฉพาะ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน 
  นักบริหารงานท่ัวไป ระดับกลาง 
  นักบริหารงานท่ัวไป  ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 

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


ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานท่ัวไป 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ หรืองานราชการท่ีมิได
กําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยเฉพาะ 
เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(2) รวมและติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) พิจารณา วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน

ตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งาน
จัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเร่ืองและ
เตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและ
รายงานอื่นๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลให
งานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรือ
หนวยงานตางๆ สูงสุด 

(6) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญา เพ่ือใหงานตางๆ ดําเนินการไปอยางถูกตองตามหลักมาตรฐานสากล หลักวิชาการ 
และตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(7) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยาร
บุคคล เพ่ือบริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช
ประโยชนจากบุคลากรในองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองาน
จัดระบบงาน เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปาหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิด
การส่ือสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการส่ือสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและ
ภาพลักษณท่ีดตีอประชาชนในทองถ่ิน 

(10) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานการเงินและบัญชี รวมถึง
งานพัสดุจัดซื้อจัดจาง เพ่ืออํานวยการใหการดําเนินเปนไปตามกฎระเบียบอยางตรงเวลาและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎรตางๆ เชน 
การแจงเกิด การแจงงาน การแจงยายท่ีอยู การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน เปนตน เพ่ือ
อํานวยการใหการใหบริการประชาชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(13) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(14) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(15) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(16) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบดานงานบริหารท่ัวไปหรืองานท่ีเกี่ยวของในหนาท่ีรับผิดชอบท้ังหมดตามความ
เหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ี
กําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(17) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ัง

ดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 
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(18) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ.รับรอง และ 
2. ไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี  ก.ถ.เทียบเทา  และได

ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานท่ัวไป การบริหารงานบุคคล งานธุรการ งานสารบรรณ  
งานทะเบียนและบัตร   งานประชาสัมพันธ  งานนิติการ งานรักษาความสงบเรียบรอยและความ
มั่นคง งานวิเคราะหนโยบาย และแผน  งานสงเสริมและพัฒนาการทองเท่ียว งานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย งานระเบียบเผยแพร งานระบบขอมูล งานสัญญา  งานเลขานุการ หรืองาน
อื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานท่ัวไป 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปน
หนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยเฉพาะ เพ่ือเปนแบบแผน
ในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) พิจารณา วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน

ตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งาน
จัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเร่ืองและ
เตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและ
รายงานอื่นๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลให
งานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรือ
หนวยงานตางๆ สูงสุด 

(6) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญา เพ่ือใหงานตางๆ ดําเนินการไปอยางถูกตองตามหลักมาตรฐานสากล หลักวิชาการ 
และตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถสรรหา บริหาร พัฒนา
และใชประโยชนจากบุคลากรในองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(8) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองาน
จัดระบบงาน เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปาหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิด
การส่ือสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการส่ือสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและ
ภาพลักษณท่ีดีตอประชาชนในทองถ่ิน 

(10) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานการเงินและบัญชี รวมถึง
งานพัสดุจัดซื้อจัดจาง เพ่ืออํานวยการใหการดําเนินเปนไปตามกฎระเบียบอยางตรงเวลาและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎรตางๆ เชน 
การแจงเกิด การแจงงาน การแจงยายท่ีอยู การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน เปนตน เพ่ือ
อํานวยการใหการใหบริการประชาชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานบริหารท่ัวไปหรืองานท่ีเกี่ยวของในหนาท่ีรับผิดชอบท้ังหมดเพ่ือใหการทํางานในงาน
ท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(13) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(14) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(15) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(16) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(17) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(18) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานบริหารท่ัวไปหรืองานท่ีเกี่ยวของในหนาท่ีรับผิดชอบท้ังหมด
ตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(19) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(20) บริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานท่ัวไปประเภทอํานวยการหรือบริหาร ระดับตน
มาแลวไมนอยกวา 4 ป และ 
1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงหัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด หัวหนาสํานัก

ปลัดเทศบาล หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล  หรือผูอํานวยการกองวิชาการและ
แผนงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน
บริหารงานท่ัวไป  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ  

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาฝาย หรือหัวหนาสวนวิชาการและแผนงาน 
หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงาน
ท่ัวไปหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับ             
ผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการวางแผน  การบริหาร  การบริหารธุรกิจ  
สังคมศาสตร  รัฐศาสตร  เศรษฐศาสตร  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได  หรือ 

3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี  ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 6 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานท่ัวไป  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานท่ัวไป 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปน
หนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยเฉพาะ เพ่ือใหสอดคลอง
กับกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก 
ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานดานการสนับสนุนท่ีมีความหลากหลาย 
ความยุงยากและตองการคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(4) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน

ตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ินขนาดใหญและมีความ
ซับซอนมากเชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งาน
รวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับการประชุม งาน
บันทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดตอกับหนวยงาน
และบุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง 
ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ สูงสุด 

(6) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญาซี่งมีความยากและตองการความเชี่ยวชาญสูงมาก เพ่ือใหงานตางๆ ดําเนินการไปอยาง
ถูกตองตามหลักมาตรฐานสากล หลักวิชาการ และตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลซี่งมีความยากและตองการความเชี่ยวชาญสูงมาก เพ่ือบริหารงานใหองคกร
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ปกครองสวนทองถ่ินสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใชประโยชนจากบุคลากรในองคกร
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองาน
จัดระบบงานซี่งมีความยากและตองการความเชี่ยวชาญสูงมาก เพ่ือใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิด
การส่ือสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการส่ือสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและ
ภาพลักษณท่ีดีตอประชาชนในทองถ่ิน 

(10) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานการเงินและบัญชี รวมถึง
งานพัสดุจัดซื้อจัดจางซี่งมีความยากและตองการความเชี่ยวชาญสูงมาก เพ่ืออํานวยการใหการ
ดําเนินเปนไปตามกฎระเบียบอยางตรงเวลาและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎรตางๆ เชน 
การแจงเกิด การแจงงาน การแจงยายท่ีอยู การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน เปนตนใน
องคกรปกครองทองถ่ินขนาดใหญและมีประชาการจํานวนมาก เพ่ืออํานวยการใหการใหบริการ
ประชาชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานบริหารท่ัวไปหรืองานท่ีเกี่ยวของในหนาท่ีรับผิดชอบท้ังหมด เพ่ือใหการทํางานใน
งานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(13) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(14) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(15) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(16) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(17) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(18) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(19) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบงานบริหารท่ัวไปหรืองานท่ีเกี่ยวของในหนาท่ีรับผิดชอบท้ังหมดตาม




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 79

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(20) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา 
กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานท่ีมี
คุณภาพท่ีดีข้ึน 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(21) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(22) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(23) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานท่ัวไปประเภทอํานวยการหรือบริหาร 

ระดับกลาง มาแลวไมนอยกวา 2 ป และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงหัวหนาสํานักปลัดเทศบาล หรือ หัวหนาสํานักปลัดอบจ. 

หรือผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน ผูอํานวยการสวน ผูอํานวยการกอง หรือท่ี ก.ถ. 
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการในตําแหนงนักบริหารงานท่ัวไป  หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารงานประปา 
 
ลักษณะงานโดยประปา 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานบริหารดานการประปา ในฐานะหัวหนา
หนวยงานระดับกอง ระดับแผนก และผูชวยหัวหนาหนวยงาน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การบริหารงานประปาเชน การควบคุมการผลิตและการจําหนายน้ําประปา การติดตั้งประปา  
การควบคุมการดําเนินการเกี่ยวกับการงบประมาณ รายได รายจาย การบัญชี การพัสดุ   
การวางแผนปรับปรุงแกไขขอบกพรองตางๆ ของการประปาและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานประปา ระดับตน 
  นักบริหารงานประปา ระดับกลาง 
  นักบริหารงานประปา  ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 81
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานประปา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานประปา 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานประปาและงานสนับสนุนตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานประปา เพ่ือเปนแบบแผน
ในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) รวมและติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานประปาท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการออกแบบ 

ติดตั้ง ผลิตและการจําหนายน้ําประปา เพ่ือใหไดผลผลิตตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
(6) มอบหมาย ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล แกปญหา และ

ควบคุมการบริการผูใชน้ํา เพ่ืออํานวยการใหการดําเนินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว            
และตอบสนองความตองการสูงสุด 

(7) ตรวจสอบและควบคุมรายได รายจาย พัสดุ ครุภัณฑและทรัพยสินของการประปาตางๆ เพ่ือให
เปนไปตามระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด   

(8) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการประมาณราคา 
การประกวดราคา การทําสัญญาจาง หรือการตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจายเงินในงานดานการ
ประปา เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด   

(9) ควบคุมการใชบํารุงรักษาเคร่ืองจักร ยานพาหนะ เคร่ืองมือ เคร่ืองใชของหนวยงาน เพ่ือให
สามารถใชงานตามความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดตามหลักวิชาการ 



82
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(10) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(12) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(13) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(14) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(15) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดานงานประปาตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(16) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน

งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ
คุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํา
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(17) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมศาสตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดใหใช

เปนคุณสมบัติสําหรับตําแหนงนี้ได  และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก .ถ.เทียบเทา โดยจะตอง

ปฏิบัติงานประปา หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานประปา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานประปา 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานประปาและงานสนับสนุนตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานประปา เพ่ือเปนแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานประปาท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการออกแบบ 

ติดตั้ง ผลิตและการจําหนายน้ําประปา เพ่ือใหไดผลผลิตตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
(6) มอบหมาย ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล แกปญหา และ

ควบคุมการบริการผูใชน้ํา เพ่ืออํานวยการใหการดําเนินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว            
และตอบสนองความตองการสูงสุด 

(7) ตรวจสอบและควบคุมรายได รายจาย พัสดุ ครุภัณฑและทรัพยสินของการประปาตางๆ เพ่ือให
เปนไปตามระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด   

(8) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการประมาณราคา 
การประกวดราคา การทําสัญญาจาง หรือการตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจายเงินในงานดานการ
ประปา เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด   

(9) ควบคุมการใชบํารุงรักษาเคร่ืองจักร ยานพาหนะ เคร่ืองมือ เคร่ืองใชของหนวยงาน เพ่ือให
สามารถใชงานตามความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดตามหลักวิชาการ 
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(10) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานประปา เพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(12) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(13) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(14) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(15) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(16) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(17) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานประปาตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละ
ราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(18) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ี

รับผิดชอบ ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(19) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานประปาประเภทอํานวยการหรือบริหาร             

ระดับตน มาแลวไมนอยกวา  4 ป และ 
1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองประปาหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา  2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานชางประปา หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาสวน หรือหัวหนาฝาย หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานประปา หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป  กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบได
ไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมศาสตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได  หรือ 

3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 6 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานชางประปา  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานประปา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานประปา 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานประปา เพ่ือใหสอดคลองกับกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด 
(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก 

ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของการดําเนินงานการประปาท่ีมีความหลากหลาย ความ
ยุงยากและตองการคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(4) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการออกแบบ 

ติดตั้ง ผลิตและการจําหนายน้ําประปา  ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินขนาดใหญและ                   
มีความซับซอนมากเพ่ือใหไดผลผลิตตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(6) มอบหมาย ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล แกปญหา และ
ควบคุมการบริการผูใชน้ํา ขององคกรปกครองทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมาก          
เพ่ืออํานวยการใหการดําเนินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และตอบสนองความตองการ
สูงสุด 

(7) ตรวจสอบและควบคุมรายได รายจาย พัสดุ ครุภัณฑและทรัพยสินของการประปาตางๆ ซี่งมี
ความยากและตองการความเชี่ยวชาญสูงมาก เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด   

(8) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการประมาณราคา 
การประกวดราคา การทําสัญญาจาง หรือการตรวจรับงานงวดในโครงการขนาดใหญหรือมี
ความซับซอนสูงมาก เพ่ือเบิกจายเงินในงานดานการประปา เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด   

(9) ควบคุมการใชบํารุงรักษาเคร่ืองจักร ยานพาหนะ เคร่ืองมือ เคร่ืองใชของหนวยงาน เพ่ือให
สามารถใชงานตามความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดตามหลักวิชาการ 
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(10) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานประปา เพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(12) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(13) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(14) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(15) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(16) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(17) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(18) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานประปาตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละ
ราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(19) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา 
กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานท่ีมี
คุณภาพท่ีดีข้ึน 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(20) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(21) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
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(22) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานประปาประเภทอํานวยการหรือบริหาร 

ระดับกลางหรือนักบริหารงานชาง ประเภทบริหารระดับกลาง มาแลวไมนอยกวา 2 ป และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองประปา หรือผูอํานวยการกองชางหรือ

ผูอํานวยการสวนในสํานักประปา หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติ
ราชการเกี่ยวกับ  งานบริหารงานชางสุขาภิบาล หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 

ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารงานสวัสดิการสังคม 
 
ลักษณะงานโดยสวัสดิการสังคม 

สายงานนี้ครอบคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางดานสวัสดิการสังคมในฐานะหัวหนา
หนวยงาน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห การสงเสริมสวัสดิภาพเด็ก สตรี 
และเยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแนนและชุมชนแออัด 
การสงเสริมกีฬา การจัดใหมีและสนับสนุนกิจกรรมศูนยเยาวชน การสงเสริมงานประเพณีทองถ่ิน
และกิจกรรมทางศาสนา  งานหองสมุด และงานสวนสาธารณะ การใหคําปรึกษาแนะนําหรือ
ตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม ภูมิปญญาทองถ่ิน การสงเสริมอาชีพ รายได งานโครงการ
พระราชดําริ งานปองกันและปราบปรามยาเสพติด งานลูกเสือชาวบาน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานสวัสดิการสังคม  ระดับตน 
  นักบริหารงานสวัสดิการสังคม  ระดับกลาง 
  นักบริหารงานสวัสดิการสังคม  ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานสวัสดิการสังคม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) รวมและติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการดําเนินสังคม

สงเคราะห เพ่ือใหการชวยเหลือ ฟนฟู และสงเคราะหประชาชน ผูปวยหรือผูท่ีตองการความ
อนุเคราะหไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลงานพัฒนาและจัด
ระเบียบชุมชนหนาแนนและชุมชนแออัด เพ่ือใหประชาชนในชุมชนมีสุขภาวะท่ีดี มีความ
ปลอดภัยในชีวิตทรัพยสินและสามารถสรางสรรคประโยชนแกสังคมสูงสุด 

(7) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการดําเนินการ
สงเสริมสวัสดภิาพเด็กและเยาวชน การจัดตั้งศูนยเยาวชน การสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรม
ของศูนยเยาวชน การจัดใหมีกีฬาเด็กและเยาวชน หรือการพัฒนาเด็กและเยาวชนในรูปแบบ
ตางๆ เพ่ือใหเด็กและเยาวชนในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบเติบโตข้ึนอยางมีศักยภาพ มีสุขภาวะ และ
เปนผูใหญท่ีสามารถพัฒนาพ้ืนท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 



92
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(8) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไขและควบคุมดูแลกํากับการสงเสริม
การดําเนินงานขององคกรสตรีในทองถ่ิน สนับสนุนกิจกรรมของสตรี สงเสริมใหสตรีมีรายได
เสริม เพ่ือใหสตรีมีอาชีพ และมีรายไดชวยเหลือครอบครัว 

(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสงเสริมใหมี
การดูแล และพัฒนาศักยภาพของผูสูงอายุ และผูพิการ เพ่ือชวยใหผูสูงอายุและผูพิการสามารถ
ใชชีวิตอยูในชุมชนไดอยางเปนสุข 

(10) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการพัฒนาชุมชน
และการจัดตั้งกลุมพัฒนาชุมชน เพ่ือใหชุมชนท่ีดูแลรับผิดชอบสามารถเล้ียงตนเองอยาง
พอเพียงและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลงานนันทนาการ
ชุมชน การจัดกีฬาหรือส ง เสริม สุขภาพ การจัด ใหมีหองสมุดประชาชน หรืองาน
ขนบธรรมเนียมประเพณีของทองถ่ิน เพ่ือสงเสริมใหประชาชนในสังคมมีความพรอมท้ังสุขภาพ
กาย จิตใจ ปญญาและสังคม 

(12) ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานสวัสดิการ
สังคม สังคมสงเคราะหหรือการพัฒนาชุมชน เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือ
วิธีการเชิงวิชาการท่ีเหมาะสมและเปนประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(13) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(15) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(16) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(17) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(18) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(19) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ีเกี่ยวของตาม
ความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(20) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ัง

ดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(21) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ.  รับรอง และ 
2. ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทา โดยปฏิบัติงานทางดาน

งานสวัสดิการสังคม พัฒนาชุมชน สังคมสงเคราะห หรือ งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา           
1 ป 
 

ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานสวัสดิการสังคม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ
เปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการดําเนินสังคม

สงเคราะห เพ่ือใหการชวยเหลือ ฟนฟู และสงเคราะหประชาชน ผูปวยหรือผูท่ีตองการความ
อนุเคราะหไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลงานพัฒนาและจัด
ระเบียบชุมชนหนาแนนและชุมชนแออัด เพ่ือใหประชาชนในชุมชนมีสุขภาวะท่ีดี มีความ
ปลอดภัยในชีวิตทรัพยสินและสามารถสรางสรรคประโยชนแกสังคมสูงสุด 

(7) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการดําเนินการ
สงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การจัดตั้งศูนยเยาวชน การสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรม
ของศูนยเยาวชน การจัดใหมีกีฬาเด็กและเยาวชน หรือการพัฒนาเด็กและเยาวชนในรูปแบบ
ตางๆ เพ่ือใหเด็กและเยาวชนในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบเติบโตข้ึนอยางมีศักยภาพ มีสุขภาวะ และ
เปนผูใหญท่ีสามารถพัฒนาพ้ืนท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(8) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไขและควบคุมดูแลกํากับการสงเสริม
การดําเนินงานขององคกรสตรีในทองถ่ิน สนับสนุนกิจกรรมของสตรี สงเสริมใหสตรีมีรายได
เสริม เพ่ือใหสตรีมีอาชีพ และมีรายไดชวยเหลือครอบครัว 

(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสงเสริมใหมี
การดูแล และพัฒนาศักยภาพของผูสูงอายุ และผูพิการ เพ่ือชวยใหผูสูงอายุและผูพิการสามารถ
ใชชีวิตอยูในชุมชนไดอยางเปนสุข 

(10) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการพัฒนาชุมชน
และการจัดตั้งกลุมพัฒนาชุมชน เพ่ือใหชุมชนท่ีดูแลรับผิดชอบสามารถเล้ียงตนเองอยาง
พอเพียงและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลงานนันทนาการ
ชุมชน การจัดกีฬาหรือส ง เสริม สุขภาพ การจัด ใหมีหองสมุดประชาชน หรืองาน
ขนบธรรมเนียมประเพณีของทองถ่ิน เพ่ือสงเสริมใหประชาชนในสังคมมีความพรอมท้ังสุขภาพ
กาย จิตใจ ปญญาและสังคม 

(12) ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานสวัสดิการ
สังคม สังคมสงเคราะหหรือการพัฒนาชุมชน เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือ
วิธีการเชิงวิชาการท่ีเหมาะสมและเปนประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(13) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุเปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิด
ประโยชนสูงสุด 

(15) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(16) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(17) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(18) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(19) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 
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(20) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองาน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(21) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(22) บริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีได รับ
มอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 

 มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานสวัสดิการสังคม ประเภทอํานวยการหรือ
บริหาร ระดับตน และหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป   
 1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม หรือท่ี ก.ถ.
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานสวัสดิการสังคม 
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ  
 2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาฝาย หรือ สวนสวัสดิการสังคม หรือ
ท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานสวัสดิการ
สังคม  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับ                
ผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางสังคมสงเคราะหศาสตร  สังคมวิทยา  จิตวิทยา              
การพัฒนาชุมชน การบริหาร การปกครอง  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได  
 3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลว           
ไมนอยกวา 6 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานสวัสดิการสังคม หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานสวัสดิการสังคม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหสอดคลองกับกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก 
ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งาน
พัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ ท่ีมีความหลากหลาย ความยุงยากและตองการคุณภาพ
ของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(4) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการดําเนินสังคม

สงเคราะห เพ่ือใหการชวยเหลือ ฟนฟู และสงเคราะหประชาชน ผูปวยหรือผูท่ีตองการความ
อนุเคราะหในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมากท้ังเชิงความหลากหลายและจํานวน
ประชากรไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลงานพัฒนาและจัด
ระเบียบชุมชนหนาแนนและชุมชนแออัด เพ่ือใหประชาชนในชุมชนมีสุขภาวะท่ีดี มีความ
ปลอดภัยในชีวิตทรัพยสินและสามารถสรางสรรคประโยชนแกสังคมสูงสุด 

(7) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการดําเนินการ
สงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การจัดตั้งศูนยเยาวชน การสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรม
ของศูนยเยาวชน การจัดใหมีกีฬาเด็กและเยาวชน หรือการพัฒนาเด็กและเยาวชนในรูปแบบ
ตางๆ เพ่ือใหเด็กและเยาวชนในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมากท้ังเชิงความ
หลากหลายและจํานวนประชากรสามารถเติบโตข้ึนอยางมีศักยภาพ มีสุขภาวะ และเปนผูใหญ
ท่ีสามารถพัฒนาพ้ืนท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(8) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไขและควบคุมดูแลกํากับการสงเสริม
การดําเนินงานขององคกรสตรีในทองถ่ิน สนับสนุนกิจกรรมของสตรี สงเสริมใหสตรีมีรายได
เสริม เพ่ือใหสตรีมีอาชีพ และมีรายไดชวยเหลือครอบครัว 

(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสงเสริมใหมี
การดูแล และพัฒนาศักยภาพของผูสูงอายุ และผูพิการ เพ่ือชวยใหผูสูงอายุและผูพิการสามารถ
ใชชีวิตอยูในชุมชนไดอยางเปนสุข 

(10) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการพัฒนาชุมชน
และการจัดตั้งกลุมพัฒนาชุมชนในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมากท้ังเชิงความ
หลากหลายและจํานวนประชากร เพ่ือใหชุมชนท่ีดูแลรับผิดชอบสามารถเล้ียงตนเองอยาง
พอเพียงและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลงานนันทนาการ
ชุมชน การจัดกีฬาหรือส ง เสริม สุขภาพ การจัด ใหมีหองสมุดประชาชน หรืองาน
ขนบธรรมเนียมประเพณีของทองถ่ิน เพ่ือสงเสริมใหประชาชนในสังคมมีความพรอมท้ังสุขภาพ
กาย จิตใจ ปญญาและสังคม 

(12) ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานสวัสดิการ
สังคม สังคมสงเคราะหหรือการพัฒนาชุมชนซี่งมีความยากและตองการความเชี่ยวชาญสูงมาก 
เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการเชิงวิชาการท่ีเหมาะสมและเปน
ประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(13) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุเปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิด
ประโยชนสูงสุด 

(15) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(16) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(17) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(18) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(19) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(20) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(21) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองาน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ ตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(22) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา 
กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานท่ีมี
คุณภาพท่ีดีข้ึน 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(23) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(24) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(25) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานสวัสดิการสังคมประเภทอํานวยการหรือบริหาร 

ระดับกลาง มาแลวไมนอยกวา 2 ป และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคมหรือผูอํานวยการสวน              

ในสํานักการสวัสดิการสังคม หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติ
ราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานสวัสดิการสังคม หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารงานสาธารณสุข 
 
ลักษณะงานโดยสาธารณสุข 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานบริหารงานสาธารณสุขในฐานะหัวหนา
หนวยงานระดับกอง ระดับแผนกและผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ เกี่ยวกับ 
การวางแผนงานสาธารณสุข การประมวลและวิเคราะหขอมูลสถิติเกี่ยวกับการสาธารณสุข การเฝา
ระวังโรค การวางแผนการใหบริการสาธารณสุข เชน การสงเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค  
การรักษาพยาบาลและฟนฟูสุขภาพ  การสุขศึกษา การจัดทํางบประมาณในการดําเนินงาน
สาธารณสุขและบริการทรัพยากรท่ีใชในการดําเนินงานสาธารณสุข  การตรวจควบคุมการฆาสัตว
และจําหนายเนื้อสัตว  การรวบรวมแผนหนวยงานยอยและการกระจายแผนงานสําหรับหนวยปฏิบัติ
ตางๆ การติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหแผนงานการสาธารณสุขบรรลุ
วัตถุประสงคท่ีตั้งไว  ตลอดจนการจัดใหมีและสนับสนุนการกําหนดนโยบายสาธารณสุขและปฏิบัติ
หนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของกับงานสาธารณสุขซึ่งตําแหนงตางๆ เหลานี้มี ลักษณะท่ีจําเปนตองใช
ผูปฏิบัติงานท่ีมีความรูหรือความชํานาญและประสบการณในดานการสาธารณสุขอยางสูง 

 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานสาธารณสุข  ระดับตน 
  นักบริหารงานสาธารณสุข  ระดับกลาง 
  นักบริหารงานสาธารณสุข  ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 

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


ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานสาธารณสุข 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานสาธารณสุข 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานสาธารณสุขท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) รวมและติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) รวมวางแผนและกําหนดนโยบายสาธารณสุขในพ้ืนท่ี เพ่ือควบคุมดูแลใหประชาชนในทองถ่ินมี
สุขภาพอนามัยท่ีดีและปราศจากโรคระบาดตางๆ    

(4) รวมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางกําหนดและพัฒนามาตรฐานและ
กลวิธีการดําเนินงานสาธารณสุข เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(5) วางแผนนิเทศ ติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุข และบริการทรัพยากรดานตางๆ เพ่ือ
ควบคุมใหการดําเนินงานของผูใตบังคับบัญชาหรือผูท่ีเกี่ยวของเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด 

(6) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(7) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการใหบริการ

สาธารณสุขหลายๆ ดานไดแกการรักษาพยาบาล การสงเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค เปนตน
เพ่ืออํานวยการใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดี มีอนามัย และไดรับบริการท่ีรวดเร็ว ถูกตองและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการตรวจควบคุม
การฆาสัตวและจําหนายเนื้อสัตวในทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหเปนไปตามกฎและระเบียบท่ี
กําหนดไว   

(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือ
การเฝาระวังโรคเพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และใหประชาชนมีสุขภาพอนามัยท่ีดี 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(10) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการเผยแพรและ
ฝกอบรมและการสุขศึกษา เพ่ือใหประชาชนมีความรูความเขาใจในการปองกันและรักษา
ตนเอง ครอบครัวและบุคคลรอบขางอยางถูกตองและเปนประโยชนสูงสุด 

(11) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(13) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(14) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(15) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(16) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดานงานสาธารณสุขตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(17) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน

งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ
คุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํา
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(18) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 

1. ได รับปริญญาต รีหรือเทียบได ไมต่ํ ากวานี้ ทางพยาบาลศาสตร  สาธารณสุขศาสตร                         
สัตวแพทยศาสตร  สาธารณสุขมูลฐาน  ทันตแพทยศาสตร  แพทยศาสตร  เภสัชศาสตร  เทคนิค
การแพทย วิทยาศาสตร (ทางดานสุขศึกษา  สุขภาพส่ิงแวดลอม  สาธารณสุขความปลอดภัย  
อนามัย  การพยาบาล สุขาภิบาลอนามัย  ชีวอนามัย  และสาธารณสุขมูลฐาน)  หรือทางอื่นท่ี 
ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
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2. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทาโดยปฏิบัติงานทางดาน
สาธารณสุขมาแลวไมนอยกวา  1 ป 
 

ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานสาธารณสุข 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานสาธารณสุข 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานสาธารณสุขท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) วางแผนและกําหนดนโยบายสาธารณสุขในพ้ืนท่ี เพ่ือควบคุมดูแลใหประชาชนในทองถ่ินมี
สุขภาพอนามัยท่ีดีและปราศจากโรคระบาดตางๆ    

(4) วางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางกําหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธี
การดําเนินงานสาธารณสุข เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใต
ขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(5) วางแผนนิเทศ ติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุข และบริการทรัพยากรดานตางๆ เพ่ือ
ควบคุมใหการดําเนินงานของผูใตบังคับบัญชาหรือผูท่ีเกี่ยวของเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด 

(6) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(7) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการใหบริการ

สาธารณสุขหลายๆ ดานไดแกการรักษาพยาบาล การสงเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค เปนตน
เพ่ืออํานวยการใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดี มีอนามัย และไดรับบริการท่ีรวดเร็ว ถูกตองและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการตรวจควบคุม
การฆาสัตวและจําหนายเนื้อสัตวในทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหเปนไปตามกฎและระเบียบท่ี
กําหนดไว   

(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือ
การเฝาระวังโรคเพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และใหประชาชนมีสุขภาพอนามัยท่ีด ี
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(10) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการเผยแพรและ
ฝกอบรมและการสุขศึกษา เพ่ือใหประชาชนมีความรูความเขาใจในการปองกันและรักษา
ตนเอง ครอบครัวและบุคคลรอบขางอยางถูกตองและเปนประโยชนสูงสุด 

(11) ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานสาธารณสุข 
เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการเชิงวิชาการท่ีเหมาะสมและเปน
ประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(12) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดเุปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานสาธารณสุข เพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(14) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(15) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(16) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(17) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(18) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(19) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานสาธารณสุขตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแต
ละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(20) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ี

รับผิดชอบ ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 
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(21) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานสาธารณสุขประเภทอํานวยการหรือบริหาร 
ระดับตน มาแลวไมนอยกวา 4 ป และ 
1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองสาธารณสุขหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลว           

ไมนอยกวา  2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานสาธารณสุข หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาสวน หรือหัวหนาฝาย หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานสาธารณสุข หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือ
เทียบไดไมต่ํากวานี้พยาบาลศาสตร  แพทยศาสตร  ทันตแพทยศาสตร  สัตวแพทยศาสตร  เภสัช
ศาสตร  สาธารณสุขศาสตร  สาธารณสุขมูลฐาน  เทคนิคการแพทย วิทยาศาสตร (ทางดานสุข
ศึกษา สุขภาพส่ิงแวดลอม สาธารณสุขความปลอดภัย อนามัย  การพยาบาล สุขาภิบาล อนามัย 
ชีวอนามัย และสาธารณสุขมูลฐาน) หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได หรือ 

3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 6 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานสาธารณสุข หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานสาธารณสุข 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานสาธารณสุข 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานสาธารณสุข งานสถาปตยกรรม หรืองานวิศวกรรมตางๆ ใหสอดคลองสาธารณสุขกล
ยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก 
ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานสาธารณสุขท่ีมีความหลากหลาย ความ
ยุงยากและตองการคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(4) วางแผนและกําหนดนโยบายสาธารณสุขในพ้ืนท่ี เพ่ือควบคุมดูแลใหประชาชนในทองถ่ินมี
สุขภาพอนามัยท่ีดีและปราศจากโรคระบาดตางๆ    

(5) วางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางกําหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธี
การดําเนินงานสาธารณสุข เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใต
ขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(6) วางแผนนิเทศ ติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุข และบริการทรัพยากรดานตางๆ เพ่ือ
ควบคุมใหการดําเนินงานของผูใตบังคับบัญชาหรือผูท่ีเกี่ยวของเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด 

(7) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(8) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการใหบริการ

สาธารณสุขหลายๆ ดานในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมากท้ังเชิงความหลากหลาย
และจํานวนประชากรไดแกการรักษาพยาบาล การสงเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค เปนตนเพ่ือ
อํานวยการใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดี มีอนามัย และไดรับบริการท่ีรวดเร็ว ถูกตองและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการตรวจควบคุม
การฆาสัตวและจําหนายเนื้อสัตวในทองถ่ินขนาดใหญท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหเปนไปตามกฎและ
ระเบียบท่ีกําหนดไว   

(10) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือ
การเฝาระวังโรคในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมากท้ังเชิงความหลากหลายและ
จํานวนประชากร เพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และใหประชาชนมีสุขภาพอนามัยท่ีด ี

(11) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการเผยแพรและ
ฝกอบรมและการสุขศึกษาในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมากท้ังเชิงความหลากหลาย
และจํานวนประชากร เพ่ือใหประชาชนมีความรูความเขาใจในการปองกันและรักษาตนเอง 
ครอบครัวและบุคคลรอบขางอยางถูกตองและเปนประโยชนสูงสุด 

(12) ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานสาธารณสุขซี่ง
มีความยากและตองการความเชี่ยวชาญสูงมาก เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือ
วิธีการเชิงวิชาการท่ีเหมาะสมและเปนประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(13) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุเปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานสาธารณสุข เพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(15) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(16) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(17) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(18) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(19) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(20) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 
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(21) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานสาธารณสุขตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ี
แตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(22) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการ
พัฒนา กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการ
ดําเนินงานท่ีมีคุณภาพท่ีดีข้ึน 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(23) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(24) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(25) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานสาธารณสุขประเภทอํานวยการหรือบริหาร 
ระดับกลาง มาแลวไมนอยกวา 2 ป และ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอมหรือ
ผูอํานวยการสวนในสํานักการสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานสาธารณสุข หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลว ไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารงานชางสุขาภิบาล 
 
ลักษณะงานโดยชางสุขาภิบาล 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางดานบริหารงานชางสุขาภิบาล ซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการวางโครงการ การรวบรวม และวิเคราะหขอมูลเพ่ือใชในการออกแบบและ
คํานวณดานวิศวกรรมสุขาภิบาล การควบคุม การกอสราง บํารุง รักษา ซอมแซม และติดตามผลวิจัย
ทางดานวิศวกรรมสุขาภิบาล ควบคุม การวางระบบ ปรับปรุงระบบระบายน้ํา กําจัดน้ําเสียและ
จัดการส่ิงแวดลอมท่ัวไปรวมถึงเหตุสําคัญอื่นๆ ซึ่งจะทําใหสภาวะแวดลอมในเขตองคกรปกครอง 
สวนทองถ่ินเปนพิษ การประเมินราคา ตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจายใหบริการตรวจสอบและเปนท่ี
ปรึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในระบบงานชางสุขาภิบาล และบริการงานท่ัวไปของ
หนวยงาน ซึ่งตําแหนงตางๆ เหลานี้ มีลักษณะขนาดหรืออยูในประเภทตามท่ีกําหนดไวสําหรับผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพวิศวกรรมและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของในการบริหารงานชางสุขาภิบาล ซึ่งจําเปนตองใหผูมีความรูความชํานาญในวิชาชาง
สุขาภิบาล วิชาการทางวิศวกรรมสุขาภิบาลหรือประกอบอาชีพวิศวกรรม ควบคุมสาขาวิศวกรรม
สุขาภิบาล 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานชางสุขาภิบาล  ระดับตน 
  นักบริหารงานชางสุขาภิบาล  ระดับกลาง 
  นักบริหารงานชางสุขาภิบาล  ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานชางสุขาภิบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานชางสุขาภิบาล 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานชางสุขาภิบาล งานระบบระบายน้ํา งานจัดการส่ิงแวดลอมหรือ                   
งานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) รวมและติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงานดานชางสุขาภิบาล  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน 
เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) รวมออกแบบและวางแผนโครงการ หรือระบบการจัดการดานวิศวกรรมหรือชางสุขาภิบาล เพ่ือ
เปนแนวทางในการดําเนินของผูใตบังคับบัญชาหรือผูรับจางท่ีเกี่ยวของ  

(4) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานชางสุขาภิบาล งานวิศวกรรมหรืองานระบบน้ําท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ                     
เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 

(5) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการออกแบบและ

วางระบบการจัดการดานวิศวกรรมหรือชางสุขาภิบาล เพ่ือใหไดผลผลิตตามเปาหมายท่ี
กําหนดไว 

(7) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมแบบรูปรายการ
กอสราง การประมาณราคา จัดพิมพแบบรูปรายการตางๆ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

(8) พิจารณาขอขัดแยงในระบบชางสุขาภิบาล เพ่ือใหขอเสนอแนะท่ีถูกตองตามหลักวิชาการสูงสุด 
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(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมการประมาณราคา 
การประกวดราคา การทําสัญญาจาง ควบคุมการกอสราง หรือการตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิก
จายเงินในงานดานการชางสุขาภิบาลและงานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด   

(10) ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานงานวิศวกรรม
สุขาภิบาลหรือชางสุขาภิบาล เชน กิจการประปาท่ีมีกําลังผลิตสูง ระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูลท่ี
เปนของแข็งหรือของเหลว เปนตน เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการเชิง
วิชาการท่ีเหมาะสม เปนมาตรฐานและเปนประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(11) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมการจัดการส่ิงแวดลอม
ของผูประกอบการหรือประชาชน เชนการจัดการกับระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูลท่ีเปนของแข็งหรือ
ของเหลวสําหรับบริเวณท่ีพักอาศัยหรือสําหรับชุมชนหนาแนน การจัดระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูล
ท่ีเปนของแข็ง ของเหลว กาซไอ เขมาควัน รังสี หรือ ฝุน สําหรับโรงงานอุตสาหกรรมท่ีเปน
สาเหตุใหเกิดอันตรายแกสุขภาพและอนามัยของคนในทองถ่ิน เพ่ือคุมครองใหประชาชนใน
พ้ืนท่ีมีสุขภาวะท่ีดี ไมมีความเสียหายแกทรัพยสิน หรือมีเหตุรําคาญในชุมชนท้ังทางตรงและ
ทางออม 

(12) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสํารวจ
ออกแบบวิเคราะหขอมูลทางวิศวกรรมสุขาภิบาลท่ีเกี่ยวกับการระบบประปา ระบบ                        
ระบายน้ําโสโครก ระบบน้ําท้ิง ระบบน้ํารอนหรือระบบการใชน้ํา หมุนเวียนสําหรับอาคารชุด 
อาคารพาณิชย สถานบริการหรือโรงงานอุตสาหกรรม เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
อยางถูกตองตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ควบคุมการใชบํารุงรักษาเคร่ืองจักร ยานพาหนะ เคร่ืองมือ เคร่ืองใชของหนวยงานวิศวกรรม
หรือชางสุขาภิบาล เพ่ือใหสามารถใชงานตามความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดตาม
หลักวิชาการ 

(14) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(16) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(17) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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(18) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(19) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดานงานชางสุขาภิบาลตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(20) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน

งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ
คุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํา
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(21) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมศาสตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดใหใช

เปนคุณสมบัติสําหรับตําแหนงนี้ได   
2. และไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทา โดยจะตอง

ปฏิบัติงานชางสุขาภิบาล หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานชางสุขาภิบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานชางสุขาภิบาล 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานชางสุขาภิบาล งานระบบระบายน้ํา งานจัดการส่ิงแวดลอมหรืองานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ
เปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานดานชางสุขาภิบาล  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) ออกแบบและวางแผนโครงการ หรือระบบการจัดการดานวิศวกรรมหรือชางสุขาภิบาล เพ่ือเปน
แนวทางในการดําเนินของผูใตบังคับบัญชาหรือผูรับจางท่ีเกี่ยวของ  

(4) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานชางสุขาภิบาล งานวิศวกรรมหรืองานระบบน้ําท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 

(5) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการออกแบบและ

วางระบบการจัดการดานวิศวกรรมหรือชางสุขาภิบาล เพ่ือใหไดผลผลิตตามเปาหมายท่ี
กําหนดไว 

(7) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมแบบรูปรายการ
กอสราง การประมาณราคา จัดพิมพแบบรูปรายการตางๆ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

(8) พิจารณาขอขัดแยงในระบบชางสุขาภิบาลท่ีตองการความชํานาญสูง เพ่ือใหขอเสนอแนะท่ี
ถูกตองตามหลักวิชาการสูงสุด 
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(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมการประมาณราคา 
การประกวดราคา การทําสัญญาจาง ควบคุมการกอสราง หรือการตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิก
จายเงินในงานดานการชางสุขาภิบาลและงานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด   

(10) ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานงานวิศวกรรม
สุขาภิบาลหรือชางสุขาภิบาล เชน กิจการประปาท่ีมีกําลังผลิตสูง ระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูลท่ี
เปนของแข็งหรือของเหลว เปนตน เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการเชิง
วิชาการท่ีเหมาะสม เปนมาตรฐานและเปนประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(11) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมการจัดการส่ิงแวดลอม
ของผูประกอบการหรือประชาชน เชนการจัดการกับระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูลท่ีเปนของแข็งหรือ
ของเหลวสําหรับบริเวณท่ีพักอาศัยหรือสําหรับชุมชนหนาแนน การจัดระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูล
ท่ีเปนของแข็ง ของเหลว กาซไอ เขมาควัน รังสี หรือ ฝุน สําหรับโรงงานอุตสาหกรรมท่ีเปน
สาเหตุใหเกิดอันตรายแกสุขภาพและอนามัยของคนในทองถ่ิน เพ่ือคุมครองใหประชาชนใน
พ้ืนท่ีมีสุขภาวะท่ีดี ไมมีความเสียหายแกทรัพยสิน หรือมีเหตุรําคาญในชุมชนท้ังทางตรงและ
ทางออม 

(12) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสํารวจ
ออกแบบวิเคราะหขอมูลทางวิศวกรรมสุขาภิบาลท่ีเกี่ยวกับการระบบประปา ระบบระบายน้ํา
โสโครก ระบบน้ําท้ิง ระบบน้ํารอนหรือระบบการใชน้ํา หมุนเวียนสําหรับอาคารชุด อาคาร
พาณิชย สถานบริการหรือโรงงานอุตสาหกรรม เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
ถูกตองตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ควบคุมการใชบํารุงรักษาเคร่ืองจักร ยานพาหนะ เคร่ืองมือ เคร่ืองใชของหนวยงานวิศวกรรม
หรือชางสุขาภิบาล เพ่ือใหสามารถใชงานตามความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดตาม
หลักวิชาการ 

(14) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการกอสรางเปนตน เพ่ือควบคุมให
ภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานชางสุขาภิบาล งานวิศวกรรมสุขาภิบาล หรืองานระบบระบายน้ํา เพ่ือให
การทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(16) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(17) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(18) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(19) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(20) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(21) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานชางสุขาภิบาลตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ี
แตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(22) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(23) บริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานชางสุขาภิบาลประเภทอํานวยการหรือบริหาร 
ระดับตน มาแลวไมนอยกวา 4 ป และ 
1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองชางสุขาภิบาลหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลว

ไมนอยกวา  2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานชางสุขาภิบาล  หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาสวน หรือหัวหนาฝาย หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานชางสุขาภิบาล  หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับ
ปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมศาสตร  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  หรือ 

3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 6 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานชางสุขาภิบาล  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานชางสุขาภิบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานชางสุขาภิบาล 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานชางสุขาภิบาลหรืองานวิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือใหสอดคลองกับกลยุทธขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานดานชางสุขาภิบาล  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) ออกแบบและวางแผนโครงการ หรือระบบการจัดการดานวิศวกรรมหรือชางสุขาภิบาล เพ่ือเปน
แนวทางในการดําเนินของผูใตบังคับบัญชาหรือผูรับจางท่ีเกี่ยวของ  

(4) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานชางสุขาภิบาลหรือวิศวกรรมสุขาภิบาลท่ีมี
ความหลากหลาย ความยุงยากและตองการคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(5) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการออกแบบและ

วางระบบการจัดการดานวิศวกรรมหรือชางสุขาภิบาลในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอน
มากท้ังเชิงความหลากหลายและจํานวนประชากร เพ่ือใหไดผลผลิตตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(7) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมแบบรูปรายการ
กอสราง การประมาณราคา จัดพิมพแบบรูปรายการตางๆ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

(8) พิจารณาขอขัดแยงในระบบชางสุขาภิบาลท่ีตองการความชํานาญสูง เพ่ือใหขอเสนอแนะท่ี
ถูกตองตามหลักวิชาการสูงสุด 

(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมการประมาณราคา 
การประกวดราคา การทําสัญญาจาง ควบคุมการกอสราง หรือการตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิก
จายเงินในงานดานการชางสุขาภิบาลและงานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด   
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(10) ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานงานวิศวกรรม
สุขาภิบาลหรือชางสุขาภิบาล เชน กิจการประปาท่ีมีกําลังผลิตสูง ระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูลท่ี
เปนของแข็งหรือของเหลว เปนตน เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการเชิง
วิชาการท่ีเหมาะสม เปนมาตรฐานและเปนประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(11) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมการจัดการส่ิงแวดลอม
ของผูประกอบการหรือประชาชนในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมากท้ังเชิงความ
หลากหลายและจํานวนประชากร เชนการจัดการกับระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูลท่ีเปนของแข็ง
หรือของเหลวสําหรับบริเวณท่ีพักอาศัยหรือสําหรับชุมชนหนาแนน การจัดระบบการกําจัดส่ิง
ปฏิกูลท่ีเปนของแข็ง ของเหลว กาซไอ เขมาควัน รังสี หรือ ฝุน สําหรับโรงงานอุตสาหกรรมท่ี
เปนสาเหตุใหเกิดอันตรายแกสุขภาพและอนามัยของคนในทองถ่ิน เพ่ือคุมครองใหประชาชน
ในพ้ืนท่ีมีสุขภาวะท่ีดี ไมมีความเสียหายแกทรัพยสิน หรือมีเหตุรําคาญในชุมชนท้ังทางตรงและ
ทางออม 

(12) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสํารวจ
ออกแบบวิเคราะหขอมูลทางวิศวกรรมสุขาภิบาลในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมากท่ี
เกี่ยวกับการระบบประปา ระบบระบายน้ําโสโครก ระบบน้ําท้ิง ระบบน้ํารอนหรือระบบการใช
น้ํา หมุนเวียนสําหรับอาคารชุด อาคารพาณิชย สถานบริการหรือโรงงานอุตสาหกรรม เปนตน 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ควบคุมการใชบํารุงรักษาเคร่ืองจักร ยานพาหนะ เคร่ืองมือ เคร่ืองใชของหนวยงานวิศวกรรม
หรือชางสุขาภิบาล เพ่ือใหสามารถใชงานตามความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดตาม
หลักวิชาการ 

(14) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการกอสราง เปนตน เพ่ือควบคุมให
ภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานชางสุขาภิบาล งานวิศวกรรมสุขาภิบาล หรืองานระบบระบายน้ํา เพ่ือให
การทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(16) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(17) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(18) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(19) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(20) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(21) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(22) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานชางสุขาภิบาลหรือวิศวกรรมสุขาภิบาลตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยาง
มีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(23) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา 
กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานท่ีมี
คุณภาพท่ีดีข้ึน 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(24) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(25) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(26) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานชางสุขาภิบาลประเภทอํานวยการหรือบริหาร 

ระดับกลางหรือนักบริหารงานชาง ประเภทบริหารระดับกลาง มาแลวไมนอยกวา 2 ป และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองชางสุขาภิบาลหรือผูอํานวยการกองชาง

หรือผูอํานวยการสวนในสํานักชางสุขาภิบาล หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดย
จะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ  งานบริหารงานชางสุขาภิบาล หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การเกษตร 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการเกษตร ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับศึกษา คนควา ทดลอง และวิเคราะหวิจัยทางการเกษตร เชน การเพาะปลูก  
การปรับปรุงพันธ การขยายพันธ การคัดพันธตานทางโรคและศัตรูพืช การวิเคราะหดิน และการจัด
และรักษามาตรฐานพันธุพืช การศึกษา วิเคราะหวิจัยเพ่ือควบคุมพันธพืช วัตถุมีพิษ และปุยเคมี  
การใหคําปรึกษาแนะนําและสาธิตงานวิชาการเกษตร เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
 
ชือ่ตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักวิชาการเกษตร  ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิชาการเกษตร  ระดับชํานาญการ 
  นักวิชาการเกษตร  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักวิชาการเกษตร  ระดับเชี่ยวชาญ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การเกษตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการเกษตร 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รวบรวมขอมูล วิจัย และพัฒนาดานพืชเกี่ยวกับการอนุรักษ ดานพฤกษศาสตร การปรับปรุง 

การขยายพันธุ วิทยาการดานพันธุ งานการคัดพันธุ การปรับปรุงกระบวนการผลิต งาน
วิทยาการกอนและหลังการเก็บเกี่ยว การเก็บรักษาผลผลิตทางการเกษตร การแปรรูปเพ่ือเพ่ิม
มูลคาและพัฒนาผลิตภัณฑ รวมท้ังงานดานการผลิตสารบํารุงพืช และอื่นๆ เพ่ือใหได
เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมทางการเกษตร และชวยพัฒนาผลผลิตใหไดมาตรฐาน และปลอดภัย ท้ัง
ผูผลิตและผูบริโภคในพ้ืนท่ี 

(2) ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยและพัฒนาเกี่ยวกับปุย ปจจัยการผลิต วัตถุมีพิษทางการเกษตร                      
เพ่ือเพ่ิมผลผลิตพืชในพ้ืนท่ีใหมีคุณภาพสูงสุด    

(3) ศึกษา วิเคราะห สถานการณการผลิต การตลาดของพืช และสินคาเกษตร เชน ปริมาณการ
ผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคูแขงเปนตน เพ่ือวางแผน
และแนะนําการผลิต และการสงเสริมใหเกษตรกร ผูประกอบการ สามารถผลิตใหไดมาตรฐาน
คุณภาพสินคาเกษตร 

(4) สงเสริมและสนับสนุนในการใหบริการวิชาการถายทอดเทคโนโลยีทางดานเกษตรและปจจัย
การผลิต และภูมิปญญาทองถ่ิน ตลอดจนการฝกอบรมและสาธิต เพ่ือใหเกษตรกรและผูท่ี
เกี่ยวของไดนําไปใชประโยชน 

(5) ศึกษา ทดสอบ วิเคราะห และวิจัยเกี่ยวกับงานพัฒนาท่ีดินดานการอนุรักษดิน การปรับปรุง
บํารุงดิน การแกไขดินท่ีมีปญหา การวิเคราะหสภาพการใชท่ีดินและการวางแผนการใชท่ีดิน
เพ่ือการพัฒนาท่ีดินในพ้ืนท่ีใหเหมาะสมและใชประโยชนอยางยั่งยืน 

(6) วินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห โรคแมลงศัตรูพืชหรือวัชพืช เพ่ือการเตือนภัยการระบาดของโรค
แมลงศัตรูพืช และเสนอการปองกันกําจัดท่ีเหมาะสม  

(7) ควบคุมตรวจสอบพืช พันธุพืช วัตถุมีพิษและปุยเคมี เพ่ือควบคุมและดําเนินการใหเปนไปตาม
กฎหมาย 

(8) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานแผนงาน 
(9) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(10) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(11) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(12) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานวิชาการเกษตรและสาธิตการปลูกพืชและการ

ปราบศัตรูพืชท่ีตนมีความรับผิดชอบในระดับเบ้ืองตน แกเกษตรกร เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติ
ใหมีผลผลิตทางการเกษตรท่ีดี 

(13) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานวิชาการเกษตร  เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน  

(14) ถายทอดองคความรู  เทคโนโลยีทางวิชาการเกษตร แกเกษตรกร นักศึกษาและประชาชน 
เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับปริญญาตรี  หรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทางเกษตรศาสตร สัตวแพทย เทคโนโลยีทาง
การเกษตร การจัดการศัตรูพืช พืชไร พืชสวน โรคพืชวิทยา พัฒนาการเกษตร เทคโนโลยีการผลิต 
พัฒนาผลิตภัณฑ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนีไ้ด 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การเกษตร 
ชือ่ตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการเกษตร 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) วิเคราะห วิจัย และพัฒนาดานพืชเกี่ยวกับการอนุรักษ ดานพฤกษศาสตร การปรับปรุง การ

ขยายพันธุ วิทยาการดานพันธุ งานการคัดพันธุ การปรับปรุงกระบวนการผลิต งานวิทยาการ
กอนและหลังการเก็บเกี่ยว การเก็บรักษาผลผลิตทางการเกษตร การแปรรูปเพ่ือเพ่ิมมูลคาและ
พัฒนาผลิตภัณฑ รวมท้ังงานดานการผลิตสารบํารุงพืช และอื่นๆ เพ่ือใหไดเทคโนโลยีท่ี
เหมาะสมทางการเกษตร และชวยพัฒนาผลผลิตใหไดมาตรฐาน และปลอดภัย ท้ังผูผลิตและ
ผูบริโภคในพ้ืนท่ี 

(2) วิเคราะห วิจัยและพัฒนาเชิงวิชาการเกษตรเกี่ยวกับปุย ปจจัยการผลิต วัตถุมีพิษทาง
การเกษตรเพ่ือเพ่ิมผลผลิตพืชในพ้ืนท่ีใหมีคุณภาพสูงสุด    

(3) ศึกษา วิเคราะห สถานการณการผลิต การตลาดของพืช และสินคาเกษตร เชน ปริมาณการ
ผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคูแขงเปนตน เพ่ือวางแผน
และแนะนําการผลิต และการสงเสริมใหเกษตรกร ผูประกอบการ สามารถผลิตใหไดมาตรฐาน
คุณภาพสินคาเกษตร 

(4) สงเสริมและสนับสนุนในการใหบริการวิชาการถายทอดเทคโนโลยีทางดานเกษตรและปจจัย
การผลิต และภูมิปญญาทองถ่ิน ตลอดจนการฝกอบรมและสาธิต เพ่ือใหเกษตรกรและผูท่ี
เกี่ยวของไดนําไปใชประโยชน 

(5) ศึกษา ทดสอบ วิเคราะห และวิจัยเกี่ยวกับงานพัฒนาท่ีดินดานการอนุรักษดิน การปรับปรุง
บํารุงดิน การแกไขดินท่ีมีปญหา การวิเคราะหสภาพการใชท่ีดินและการวางแผนการใชท่ีดิน
เพ่ือการพัฒนาท่ีดินในพ้ืนท่ีใหเหมาะสมและใชประโยชนอยางยั่งยืน 

(6) วินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห โรคแมลงศัตรูพืชหรือวัชพืช เพ่ือการเตือนภัยการระบาดของโรค
แมลงศัตรูพืช และเสนอการปองกันกําจัดท่ีเหมาะสม  

(7) ควบคุมตรวจสอบพืช พันธุพืช วัตถุมีพิษและปุยเคมี เพ่ือควบคุมและดําเนินการใหเปนไปตาม
กฎหมาย 

(8) วิเคราะหปญหาและใหคําปรึกษาปญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนวทางแกไขท่ี
เหมาะสมและคํานึงถึงเกษตรกรและประชาชนผูรับบริการเปนสําคัญ 

(9) เสนอแนะแนวทางใหมในการปรับปรุงการดําเนินงาน หรือเสนอรวบรวมขอมูลและศึกษาดาน
วิชาการจัดการงานเกษตรในประเด็นตางๆ เพ่ือปรับปรุงผลผลิตทางการเกษตรใหเหมาะสมกับ
สภาวการณและพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ 
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(10) ถายทอดความรูทางการจัดการงานเกษตรแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา นักศึกษา และบุคลากร
สาธารณสุข เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน 
เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

(11) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(12) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน และ

แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(13) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(14) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(15) พัฒนา  ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการจัดการงานเกษตร

และงานสัตวแพทยเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 
(16) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา คูมือทางวิชาการจัดการงานเกษตร เพ่ือประกอบการเรียนการ

สอน  และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรทางการจัดการงานเกษตรและสัตวแพทย  
(17) ใหคําแนะนํา  ตอบปญหา  และชี้แจง  เกี่ยวกับงานการจัดการงานเกษตรท่ีตนมีความ

รับผิดชอบ  แกเกษตรกร หนวยงานท่ีเกี่ยวของ  ภาคเอกชน  หรือประชาชนท่ัวไป  เพ่ือใหผูท่ี
สนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติใหมีผลผลิตท่ี
ดีและมีศักยภาพสูงสุด 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 

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

ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 
1 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทาง
การเกษตร ทางวิทยาศาสตร ท่ีใชในการเกษตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ และกําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือ
เทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการเกษตร ทางวิทยาศาสตร ท่ีใชในการเกษตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การเกษตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการเกษตร 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และจัดการงานวิจัยและพัฒนาดานพืชเกี่ยวกับการอนุรักษ ดาน

พฤกษศาสตร การปรับปรุง การขยายพันธุ วิทยาการดานพันธุ งานการคัดพันธุ การปรับปรุง
กระบวนการผลิต งานวิทยาการกอนและหลังการเก็บเกี่ยว การเก็บรักษาผลผลิตทางการ
เกษตร การแปรรูปเพ่ือเพ่ิมมูลคาและพัฒนาผลิตภัณฑ รวมท้ังงานดานการผลิตสารบํารุงพืช 
และอื่นๆ เพ่ือใหไดเทคโนโลยีท่ีเหมาะสมทางการเกษตร และชวยพัฒนาผลผลิตใหได
มาตรฐาน และปลอดภัย ท้ังผูผลิตและผูบริโภคในพ้ืนท่ี 

(2) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และจัดการงานวิจัยและพัฒนาดานการเกษตรท่ีเกี่ยวกับปุย 
ปจจัยการผลิต วัตถุมีพิษทางการเกษตรเพ่ือเพ่ิมผลผลิตพืชในพ้ืนท่ีใหมีคุณภาพสูงสุด    

(3) วิเคราะห สังเคราะหและสรุปสถานการณการผลิต การตลาดของพืช และสินคาเกษตรในพ้ืนท่ี
เพ่ือวางแผนและแนะนําการผลิต และการสงเสริมใหเกษตรกร ผูประกอบการ สามารถผลิตให
ไดมาตรฐานคุณภาพสินคาเกษตร 

(4) กําหนดแนวทางและควบคุมการใหบริการวิชาการถายทอดเทคโนโลยีทางดานเกษตรและ
ปจจัยการผลิต ตลอดจนการฝกอบรมและสาธิต เพ่ือใหเกษตรกรและผูท่ีเกี่ยวของไดนําไปใช
ประโยชน 

(5) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และจัดการงานวิจัยและพัฒนาท่ีดินดานการอนุรักษดิน การ
ปรับปรุงบํารุงดิน การแกไขดินท่ีมีปญหา การวิเคราะหสภาพการใชท่ีดินและการวางแผนการ
ใชท่ีดินเพ่ือการพัฒนาท่ีดินในพ้ืนท่ีใหเหมาะสมและใชประโยชนอยางยั่งยืน 

(6) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ วิเคราะห โรคแมลงศัตรูพืชหรือวัชพืชท่ีมีความซับซอนสูง เพ่ือนําไป
จัดทําขอเสนอในการเตือนภัยการระบาดของโรคแมลงศัตรูพืช หรือขอเสนอการปองกันกําจัดท่ี
เหมาะสม  

(7) ควบคุมดูแล ตรวจสอบพืช พันธุพืช วัตถุมีพิษและปุยเคมี เพ่ือควบคุมและดําเนินการใหเปนไป
ตามกฎหมาย 

(8) วิเคราะหปญหาและใหคําปรึกษาปญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนวทางแกไขท่ี
เหมาะสมและคํานึงถึงเกษตรกรและประชาชนผูรับบริการเปนสําคัญ 

(9) เสนอแนะแนวทางใหมในการปรับปรุงการดําเนินงาน หรือเสนอรวบรวมขอมูลและศึกษาดาน
วิชาการจัดการงานเกษตรในประเด็นตางๆ เพ่ือปรับปรุงผลผลิตทางการเกษตรใหเหมาะสมกับ
สภาวการณและพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ 
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(10) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา ขอสอบ ทางวิชาการจัดการงานเกษตร เพ่ือประกอบการเรียนการ
สอนทางการจัดการงานเกษตรของเกษตรกรในพ้ืนท่ีหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

(11) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(12) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน

และติดตามประเมินผลเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(13) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงาน

อื่นเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(14) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางเพ่ือเปนประโยชนและเกิด

ความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4.  ดานบริการ 
(15) ใหคําปรึกษาอํานวยการพัฒนาในการถายทอด หรือถายทอดองคความรู  เทคโนโลยีทางการ

จัดการงานเกษตรแกเกษตรกร ประชาชนและนักศึกษาผูสนใจ  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจ
และสามารถนําไปปรับใชไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพสูงสุด   

(16) กําหนดแนวทางการพัฒนา  ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการ
จัดการงานเกษตร เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 

(17) ใหคําแนะนํา  ตอบปญหา  และชี้แจง  เกี่ยวกับงานการจัดการงานเกษตร ภายใตความ
รับผิดชอบในระดับท่ีซับซอน  เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน  
และสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเกษตรประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 

ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 
1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การเกษตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการเกษตร 
สระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) กํากับดูแลและสงเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีและแนวทางเกี่ยวกับการพัฒนาดานพืชเกี่ยวกับ

การอนุรักษ ดานพฤกษศาสตร การปรับปรุง การขยายพันธุ วิทยาการดานพันธุ งานการคัด
พันธุ การปรับปรุงกระบวนการผลิต งานวิทยาการกอนและหลังการเก็บเกี่ยว การเก็บรักษา
ผลผลิตทางการเกษตร การแปรรูปเพ่ือเพ่ิมมูลคาและพัฒนาผลิตภัณฑ ปุย ปจจัยการผลิต 
วัตถุมีพิษ เพ่ือใหไดองคความรูทางวิชาการจัดการงานเกษตรท่ีสามารถนําไปปฏิบัติไดอยาง
เหมาะสมกับสภาวการณ 

(2) กํากับดูแลและสงเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีและแนวทางการพัฒนาผลิตภัณฑ ปุย ปจจัยการ
ผลิต วัตถุมีพิษ เพ่ือใหไดองคความรูทางวิชาการจัดการงานเกษตรท่ีสามารถนําไปปฏิบัติได
อยางเหมาะสมกับสภาวการณ 

(3) ใหคําปรึกษา กําหนดกลยุทธในการวางแผนและการรางนโยบาย มาตรการ ขอบังคับ 
มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ เกี่ยวกับการพัฒนาดานพืชหรือการแปรรูปเพ่ือเพ่ิมมูลคาและ
พัฒนาผลิตภัณฑ เพ่ือใหแนใจวาการวางแผนขององคกรปกครองสวนทองถ่ินสอดคลองกับ
ความตองการในภาพรวมของเกษตกรในพ้ืนท่ี และสามารถดําเนินการไดอยางบรรลุผลสําเร็จ
ตามเปาหมายท่ีวางไว 

(4) ประเมินและสรุปผลสภาวะสถานการณการผลิต การตลาดของพืช และสินคาเกษตร เชน 
ปริมาณการผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคูแขงเปนตนใน
เขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ และแนวโนมการเปล่ียนแปลงท่ีมีผลตอเกษตรกรในพ้ืนท่ี เพ่ือวาง
แผนการดําเนินงานทางการจัดการงานเกษตรท่ีเหมาะสมกับบริบทของพ้ืนท่ี 

(5) กํากับดูแลและสงเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีและแนวทางการพัฒนาท่ีดินดานการอนุรักษดิน 
การปรับปรุงบํารุงดิน การแกไขดินท่ีมีปญหา การวิเคราะหสภาพการใชท่ีดินและการวาง
แผนการใชท่ีดินเพ่ือการพัฒนาท่ีดินในพ้ืนท่ีใหเหมาะสมและใชประโยชนอยางยั่งยืน 

(6) ควบคุมตรวจสอบพืช พันธุพืช วัตถุมีพิษและปุยเคมี เพ่ือควบคุมและดําเนินการใหเปนไปตาม
กฎหมาย 

(7) ควบคุมการจัดทําแผนปฏิบัติงานและโครงการศึกษาวิจัย  เพ่ือพัฒนารูปแบบกลวิธีการ
ดําเนินงานปองกันโรคพืช และการสงเสริมผลผลิต 

(8) วิจัยหรือจัดทําผลงานดานวิชาการดานการเกษตร เพ่ือใหนวัตกรรมท่ีไดรับการยอมรับใน
ระดับประเทศหรือระดับนานาชาต ิ
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(9) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติท่ีไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการกําหนด
กลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานดานงานเกษตร เพ่ือมาปรับใชในการพัฒนา
เกษตรกรและประชาชนในพ้ืนท่ี  

(10) สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดการพัฒนาองคความรูอยาง
ตอเนื่องและใหสามารถปฏิบัติงานไดสอดคลองกับวัตถุประสงคขององคกร และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(11) วางกรอบการจัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา ขอสอบ ทางวิชาการจัดการงานเกษตร เพ่ือ
ประกอบการเรียนการสอนทางการจัดการงานเกษตร 

(12) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(13) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ

กลยุทธ มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม ประเมินผล เพ่ือใหบรรลุตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(14) คาดการณและวางระบบ แผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินในดานการเกษตร เพ่ือเปนแนวทางหรือทิศทางในการปฏิบัติงานของหนวยงาน
และองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเกี่ยวของใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) สรางสรรคและบริหารโครงการทางวิชาการท่ีมีความซับซอนและสงผลกระทบตอการวาง
นโยบายหรือแผนงานในระดับทองถ่ิน เพ่ือใหไดองคความรูท่ีทันสมัยและ นาเชื่อถือไปกําหนด
นโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ ท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(16) ประสานการทํางานโครงการตางๆกับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทในการจูง

ใจ โนมนาวเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(17) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานท้ังภายในและภายนอก ท้ังท่ีประชุมท้ังในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
(18) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนใน

ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน  
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


4.  ดานบริการ 
(19) เปนท่ีปรึกษาในการปฏิบัติการ  ถายทอดความรู  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ   
(20) กําหนดแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการ

จัดการงานเกษตร เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

(21) ใหคําปรึกษาแนะนําแกผูบริหาร  วินิจฉัย ชี้แจง และ ตอบปญหาสําคัญ ในงานการจัดการงาน
เกษตรกรรมแกหนวยงานราชการเอกชน และประชาชนท่ัวไป  เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล 
ความรูตางๆ และนําไปปฏิบัติใหมีสุขภาพท่ีดี 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเกษตรประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 
 

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

 
ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน     การคลัง 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการคลัง  ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัยและเสนอแนะทางดานการเงินหรือการคลัง เพ่ือพิจารณาวาง
หลักเกณฑปรับปรุงวิธีการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณรายจาย ควบคุมการรับการจาย การกูและการยืม
เงินสะสมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ควบคุมและดําเนินการเกี่ยวกับการตัดเงินป การกันเงินไว
จายเหล่ือมปและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ รายงานสถานะการรับจายเงินและฐานะ
การเงินขององคการปกครองสวนทองถ่ิน ควบคุมการใชจายเงินงบประมาณหรือทางวิชาการเกี่ยวกับ
การเงินหรือการคลังอื่น ๆ เปนเจาหนาท่ีงบประมาณและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง  

ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนง ดังนี ้
นักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการคลัง ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการคลัง ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักวิชาการคลัง ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
 
 
 
 

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




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 135

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การคลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน     นักวิชาการคลัง  
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา วิเคราะห ขอมูลหรือประเด็นปญหาดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ 

เพ่ือจัดทํารายงานการเงินหรือการคลังเสนอตอผูบังคับบัญชาใหนําไปใชในการวิเคราะหและ
ตัดสินใจใหเกิดประโยชนสูงสุดแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(2) รวมศึกษาและวางหลักเกณฑปรับปรุงวิธีการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือให
เปนไปตามระเบียบตางๆ วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และฐานะการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(3) รวบรวมขอมูล ตรวจสอบ และดําเนินการเบิกจายเงินงบประมาณรายจาย  การควบคุมการรับ
การจาย การจายเงินตามแผนงานหรือโครงการ การกูและการยืมเงินสะสม การตัดเงินป การ
กันเงินไวจายเหล่ือมปและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ  รวมถึงการใชจายเงิน
งบประมาณของหนวยงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือความถูกตองและเปนไปตาม
กฎหมายระเบียบขอบังคับอยางตรงเวลาและมีประสิทธิผลสูงสุด 

(4) รวมประสานงานและตอบปญหาขอหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ทางดานการเงินหรือดานการคลัง เชนการรับจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําสงเงิน การ
กําหนดหรือขยายวงเงินคงคลัง การกําหนดเงื่อนไขและอัตราจางของลูกจางประจําเปนตน เพ่ือ
สรางความชัดเจนใหผูบริหารและบุคลากรท่ีสนใจเกิดความเขาใจท่ีถูกตอง 

(5) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(6) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3. ดานประสานงาน  
(7) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(8) ชี้ แ จ งและ ให ร ายละ เอี ย ด เกี่ ย วกั บข อมู ล  ข อ เ ท็ จ จ ริ ง  แก บุ คคลห รือหน วย ง าน 

ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


4. ดานบริการ 
(9) ใหคําแนะนําปรึกษาในเบ้ืองตน แกหนวยงานราชการ หนวยงานภาครัฐ เอกชน ขาราชการ 

พนักงาน เจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไปเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหาร 
และการงบประมาณเพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆท่ีเปนประโยชน และ
สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

(10) สํารวจและจัดเก็บขอมูล ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูล หรือระบบสารสนเทศเกี่ยวกับการเงิน 
การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ เพ่ือการประมวล วิเคราะห และการนําเสนอนโยบาย 
ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน/โครงการ หลักเกณฑ วิธีการ เกี่ยวกับงานการเงิน การคลัง 
การพัสดุ และการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(11) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ เพ่ือ
การเรียนรู และการทําความเขาใจในเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานการเงิน การคลัง การพัสดุ และ
การงบประมาณ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางพาณิชยศาสตร   บัญชี  เศรษฐศาสตร  
กฎหมาย  บริหารธุรกิจ  การคลัง  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใหเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การคลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการคลัง 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) พิจารณา กําหนดหลักเกณฑการเบิกจายเงินจากคลัง รวมท้ังการพิจารณาปรับปรุงแกไข

กฎหมาย กฎระเบียบและขอบังคับเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การงบประมาณ และการ
บัญช ีเพ่ือใหการเบิกจายเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วตอบสนองความตองการท่ีเปล่ียนแปลงไป
ของสังคม 

(2) ศึกษา วิเคราะห ขอมูลหรือประเด็นปญหาดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ 
เพ่ือจัดทํารายงานการเงินหรือการคลังประกอบการกําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานท่ีเกิด
ประโยชนสูงสุดแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(3) สรุปวิเคราะหและจัดทําแผนงาน หลักเกณฑหรือวิธีการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบตางๆ วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงินและฐานะการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(4) วิเคราะห ตรวจสอบ และดําเนินการเบิกจายเงินงบประมาณรายจาย  การควบคุมการรับการ
จาย การจายเงินตามแผนงานหรือโครงการ การกูและการยืมเงินสะสม การตัดเงินป การกันเงิน
ไวจายเหล่ือมปและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ  รวมถึงการใชจายเงินงบประมาณของ
หนวยงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือความถูกตองและเปนไปตามกฎหมายระเบียบ
ขอบังคับอยางตรงเวลาและมีประสิทธิผลสูงสุด 

(5) ตอบปญหาขอหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององคกรปกครองสวนทองถ่ินทางดานการเงินหรือดาน
การคลัง เชนการรับจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําสงเงิน การกําหนดหรือขยายวงเงินคง
คลัง การกําหนดเงื่อนไขและอัตราจางของลูกจางประจําเปนตน เพ่ือสรางความชัดเจนให
ผูบริหารและบุคลากรท่ีสนใจเกิดความเขาใจท่ีถูกตอง 

(6) วิเคราะหปญหาและใหคําปรึกษาปญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนวทางแกไขท่ี
เหมาะสมและคํานึงถึงบุคลากรและผูรับบริการเปนสําคัญ 

(7) เสนอแนะแนวทางใหมในการปรับปรุงการดําเนินงาน หรือเสนอรวบรวมขอมูลและศึกษาดาน
วิชาการวิชาการคลังและการเงินในประเด็นตางๆ เพ่ือปรับปรุงการดําเนินงานใหเหมาะสมกับ
สภาวการณและองคกรปกครองสวนทองถ่ินซึ่งรับผิดชอบ 

(8) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


2. ดานแผนงาน 
(9) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ

สํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3. ดานประสานงาน 
(10) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(11) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงาน 

ท่ีเกี่ยวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ 
(12) ใหคําปรึกษา แนะนําและเผยแพรความรูขาวสารเกี่ยวกับขอมูลทางเศรษฐกิจ การเงินการคลัง 

การพัสดุ และการงบประมาณ เพ่ือเปนการสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถ
ดําเนินงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและคุมคา 

(13) พัฒนา  ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการเงินและการคลัง 
เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 

(14) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา คูมือทางวิชาการจัดการงานการเงินและการคลัง เพ่ือ
ประกอบการเรียนการสอน  และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรทางการการเงินการคลัง การ
พัสดุ และการงบประมาณ 

(15) ใหคําแนะนํา  ตอบปญหา  และชี้แจง  เกี่ยวกับงานการวิชาการคลังและการเงินท่ีตนมีความ
รับผิดชอบแกบุคลากร หนวยงานท่ีเกี่ยวของ ภาคเอกชนหรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจ
ไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติใหมีเกิดประโยชน
สูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการคลังประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือ ท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 

ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการคลังหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
กําหนด 6 ปใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทาง
พาณิชยศาสตร  บัญชี  เศรษฐศาสตร  กฎหมาย  บริหารธุรกิจ  การคลัง  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. 
กําหนดวาใหเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนด 6 ป ใหลดเปน 2 ปสําหรับผู
ไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางพาณิชยศาสตร  บัญชี  เศรษฐศาสตร  กฎหมาย  
บริหารธุรกิจ  การคลัง  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใหเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้
ได 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การคลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการคลัง 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) พิจารณา กําหนดหลักเกณฑการเบิกจายเงินจากคลังรวมท้ังการพิจารณาปรับปรุงแกไขกฎหมาย 

กฎระเบียบและ ขอบังคับเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การงบประมาณ และการบัญชี 
เพ่ือใหการเบิกจายเปนไปอยางถูกตองและรวดเร็ว 

(2) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทางในการศึกษาและวิเคราะห ขอมูลหรือประเด็นปญหาดานการเงิน 
การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ เพ่ือจัดทํารายงานการเงินหรือการคลังประกอบการ
กําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานท่ีเกิดประโยชนสูงสุดแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(3) วิเคราะห สังเคราะหและสรุปแผนงาน หลักเกณฑหรือวิธีการคลังขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบตางๆ วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน            
การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(4) ควบคุมดูแลการตรวจสอบ และการดําเนินการเบิกจายเงินงบประมาณรายจาย  การควบคุมการ
รับการจาย การจายเงินตามแผนงานหรือโครงการ การกูและการยืมเงินสะสม การตัดเงินป การ
กันเงินไวจายเหล่ือมปและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ  รวมถึงการใชจายเงิน
งบประมาณของหนวยงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือความถูกตองและเปนไปตาม
กฎหมายระเบียบขอบังคับอยางตรงเวลาและมีประสิทธิผลสูงสุด 

(5) ใหคําปรึกษาและกําหนดแนวทางในการตอบปญหาขอหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินทางดานการเงินหรือดานการคลัง เชนการรับจายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการนําสงเงิน การกําหนดหรือขยายวงเงินคงคลัง การกําหนดเงื่อนไขและอัตราจางของ
ลูกจางประจําเปนตน เพ่ือสรางความชัดเจนใหผูบริหารและบุคลากรท่ีสนใจเกิดความเขาใจท่ี
ถูกตอง 

(6) วิเคราะหปญหาและใหคําปรึกษาปญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนวทางแกไขท่ี
เหมาะสมและคํานึงถึงบุคลากรและผูรับบริการเปนสําคัญ 

(7) เสนอแนะแนวทางใหมในการปรับปรุงการดําเนินงาน หรือเสนอรวบรวมขอมูลและศึกษาดาน
วิชาการวิชาการคลังและการเงินในประเด็นตางๆ เพ่ือปรับปรุงการดําเนินงานใหเหมาะสมกับ
สภาวการณและองคกรปกครองสวนทองถ่ินซึ่งรับผิดชอบ 

(8) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
 
 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 141

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


2. ดานแผนงาน 
(9) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3. ดานประสานงาน 
(10) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงาน

อื่นในระดับกองหรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(11) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางเพ่ือเปนประโยชนและเกิด

ความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4. ดานบริการ 
(12) อํานวยการในการใหคําปรึกษา แนะนําและเผยแพรความรูขาวสารเกี่ยวกับขอมูลทางเศรษฐกิจ 

การเงินการคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ แกองคกรภาครัฐ หนวยงานเอกชนหรือ
ประชาชนท่ีสนใจ เพ่ือเปนการสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถดําเนินงานได
อยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและคุมคา 

(13) กําหนดแนวทางการพัฒนา  ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการ
จัดการงานการคลังและการเงินเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 

(14) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้ แจงเกี่ ยวกับงานการคลัง การเงิน การพัสดุ  และ
การงบประมาณภายใตความรับผิดชอบในระดับท่ีซับซอน  เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและ
ความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน  และสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการคลังประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือ ท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 

4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการคลังหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง  

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การคลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการคลัง 
ระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) พิจารณา กําหนดหลักเกณฑการเบิกจายเงินจากคลังรวมท้ังการพิจารณาปรับปรุงแกไข

กฎหมาย กฎระเบียบและ ขอบังคับเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การงบประมาณ และ 
การบัญช ีเพ่ือใหการเบิกจายเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว 

(2) สรุปภาพรวมของการบริหารการคลังและการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพรอมท้ัง
เสนอแนะแนวในการปรับปรุงพัฒนาเพ่ือนําไปประกอบการกําหนดนโยบายดานการเงินและ
การคลัง 

(3) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทางในการศึกษาและวิเคราะห ขอมูลหรือประเด็นปญหาดาน
การเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ เพ่ือกําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานท่ี
เกิดประโยชนสูงสุดแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(4) กําหนดหลักเกณฑหรือวิธีการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ
ตางๆ วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(5) ควบคุมดูแลการตรวจสอบ และการดําเนินการเบิกจายเงินงบประมาณรายจาย  การควบคุม
การรับการจาย การจายเงินตามแผนงานหรือโครงการ การกูและการยืมเงินสะสม การตัดเงิน
ป การกันเงินไวจายเหล่ือมปและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ  รวมถึงการใชจายเงิน
งบประมาณของหนวยงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือความถูกตองและเปนไปตาม
กฎหมายระเบียบขอบังคับอยางตรงเวลาและมีประสิทธิผลสูงสุด 

(6) วิจัยหรือจัดทําผลงานดานวิชาการดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ เพ่ือให
นวัตกรรมท่ีไดรับการยอมรับในระดับประเทศหรือระดับนานาชาติ 

(7) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติท่ีไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการกําหนด
กลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และ
การงบประมาณ เพ่ือมาปรับใชในการพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ 

(8) สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดการพัฒนาองคความรูอยาง
ตอเนื่องและใหสามารถปฏิบัติงานไดสอดคลองกับวัตถุประสงคขององคกร และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(9) วางกรอบการจัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา ขอสอบ ทางวิชาการการเงิน การคลัง การพัสดุ และ
การงบประมาณ เพ่ือประกอบการเรียนการสอนท่ีเกี่ยวของ 

(10) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2. ดานแผนงาน 
(11) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ        

กลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(12) คาดการณและวางระบบ แผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินในดานการคลัง การเงิน การพัสดุและการงบประมาณ เพ่ือเปนแนวทางหรือ
ทิศทางในการปฏิบัติงานของหนวยงานและองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเกี่ยวของใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) สรางสรรคและบริหารโครงการทางวิชาการท่ีมีความซับซอนและสงผลกระทบตอการวาง
นโยบายหรือแผนงานในระดับทองถ่ิน เพ่ือใหไดองคความรูท่ีทันสมัยและ นาเชื่อถือไปกําหนด
นโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ ท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 
3. ดานประสานงาน 
(14) ประสานการทํางานโครงการตางๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทในการ

จูงใจ โนมนาวเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(15) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับกอง หรือสํานักรวมท้ังท่ีประชุมท้ังในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
(16) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนใน

ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน  
 
4. ดานบริการ 
(17) ใหคําแนะนําผูใตบังคับบัญชาในการจัดกิจกรรม เผยแพรความรูขาวสารเกี่ยวกับขอมูลทาง

เศรษฐกิจ การเงินการคลัง การพัสดุ และการงบประมาณแกผูบริหารและบุคลากรในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและคุมคามาก
ท่ีสุด 

(18) กําหนดแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการ
จัดการงานการเงินการคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตางๆ 

(19) อํานวยการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกเจาหนาท่ีในสํานักงานเพ่ือใหมี
ความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง สมบูรณและมีประสิทธิภาพ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการคลังประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือ ท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการคลังหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 
1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การบัญชีและการเงิน 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางบัญชีและการเงิน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีท่ัวไปของสวนราชการ การศึกษา วิเคราะห ติดตาม
ประเมินผลการใชจายเงิน การวิเคราะหฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะหงบประมาณ  
การพัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกตองของผูลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชี
แยกประเภท การตรวจสอบความถูกตองของการลงบัญชีประเภทตาง  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี ้
  นักวิชาการบัญชีและการเงิน  ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิชาการบัญชีและการเงิน  ระดับชํานาญการ 
  นักวิชาการบัญชีและการเงิน  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักวิชาการบัญชีและการเงิน  ระดับเชี่ยวชาญ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การบัญชีและการเงิน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักวิชาการบัญชีและการเงิน 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฎิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการ

ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง ราบร่ืน และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว 
(2) ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดาน

การเงิน บัญชี และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน การนําสงเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการเบิกจายเงิน เพ่ือใหมีความ
ครบถวน ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

(3) ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเบิกจายเงินตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบการเบิก
จายเงินท่ีกําหนดไว 

(4) ศึกษา วิเคราะห ประมวลผลขอมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายไดนําสงคลัง ทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และ
เงินนอกงบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญช ี
และสามารถตรวจสอบได  

(5) รวบรวม และตรวจสอบงบการเงินของหนวยงานตางๆ และบัญชีแยกประเภทของแตละบัญชี 
และแกไขปรับปรุงงบการเงิน และบัญชี (เมื่อพบขอผิดพลาด) เพ่ือใหงบการเงินและบัญชีแยก
ประเภทตางๆ มีความถูกตอง ครบถวน และสอดคลองตามมาตรฐานและหลักการทางบัญช ี

(6) จัดทําและดําเนินการตางๆ ในดานงบประมาณตลอดจนการจัดสรรงบประมาณ เพ่ือใหเปนไป
ตามระเบียบท่ีกําหนดไว   

(7) รวมประสานงาน ตรวจรางบันทึก หนังสือโตตอบหรือตอบปญหาขอหารือเกี่ยวกับระเบียบ
ปฏิบัติดานการเงิน  การงบประมาณและการบัญชี  เพ่ือสรางความชัดเจนใหผูบริหารและ
บุคลากรท่ีสนใจเกิดความเขาใจท่ีถูกตอง 

(8) วิเคราะห และจัดทํางบการเงินประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และรายงานทาง
บัญชี เพ่ือนําเสนอใหผูท่ีเกี่ยวของรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

(9) ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการจัดทําบัญชี เพ่ือใชประกอบในการทํา
ธุรกรรม และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในการ
ตรวจสอบและดําเนินธุรกรรมตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
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(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(12) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3. ดานประสานงาน  
(13) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(14) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ   
(15) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณท่ีตนมีความ

รับผิดชอบในระดับเบ้ืองตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจ
ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

(16) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานการเงินและบัญชีเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พาณิชยศาสตร เศรษฐศาสตร  หรือทางอื่นท่ี 
ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การบัญชีและการเงิน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการบัญชีและการเงิน 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานท่ีเกี่ยวของกับงานบัญชี การเงิน และ

งบประมาณ เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง และแลวเสร็จตามเวลาท่ี
กําหนดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ
กับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน ใบสําคัญ
การเบิกจายเงิน การนําสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสาร
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการเบิกจายเงิน เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และสอดคลองตาม
ระเบียบปฏิบัตท่ีิกําหนดไว 

(3) ควบคุม ติดตาม และดูแลการดําเนินการเบิกจายเงินตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน เงินงบประมาณ 
เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดแผนดิน เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือ
หรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และ
ตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

(4) ควบคุม และดูแลการจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษ ีและทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และ
ระบบ GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน
และรายไดนําสงคลัง ทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และ
สามารถตรวจสอบได  

(5) ดําเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดทําเกี่ยวกับการกันเงินเหล่ือมป และการขยายเวลา
เบิกจายเงิน เพ่ือใหแตละหนวยงานไดรับเงินประมาณท่ีถูกตอง และเพียงพอตามท่ีไดรับจัดสรร 

(6) ติดตาม ตรวจสอบ วิเคราะห ประมวลผล และสรุปผลรายงานการเบิกจายเงิน และรายงาน
สถานะใชเงินงบประมาณตางๆ จากระบบ GFMIS ในภาพรวมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
และของแตละหนวยงาน เพ่ือใหผูบริหารรับทราบขอมูลท่ีถูกตอง และเกิดประโยชนในการ
กําหนดเงินงบประมาณไดอยางเพียงพอและเหมาะสมกับการดําเนินงานขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินและหนวยงาน 

(7) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการจัดทําบัญชี 
เพ่ือใชประกอบในการทําธุรกรรม และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินในการตรวจสอบและดําเนินธุรกรรมตางๆ ท่ีเกี่ยวของใหมีความถูกตอง และ
ครบถวนมากท่ีสุด 
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(8) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบงบการเงินของหนวยงานตางๆ และบัญชีแยกประเภทของ
แตละบัญช ีและแกไขปรับปรุงงบการเงิน และบัญชี (เมื่อพบขอผิดพลาด) เพ่ือใหงบการเงินและ
บัญชีแยกประเภทตางๆ มีความถูกตอง ครบถวน และสอดคลองตามมาตรฐานและหลักการ
ทางบัญช ี

(9) ควบคุม ดูแลการจัดทํางบการเงินประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และรายงานทาง
บัญชี เพ่ือนําเสนอใหผูท่ีเกี่ยวของรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินใหถูกตอง ครบถวน และเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว 

(10) ควบคุม และดูแลการวิเคราะห และการจัดทําตนทุนตอหนวยผลผลิต และตนทุนตอหนวย
กิจกรรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตางๆ ท่ีเกี่ยวของ และจัดทํารายงานตนทุนประจํา
ไตรมาส และประจําป เพ่ือใหมีรายงานท่ีมีความถูกตอง และเปนประโยชนแกผูบริหารในการ
ประกอบการตัดสินใจในการดําเนินงาน 

(11) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(14) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ

สํานัก และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(15) รวมวางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดําเนินงานและกําหนดมาตรฐานระบบงานการเงิน บัญชี 
และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และสอดคลองตาม
เปาหมายและนโยบายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไว 

 
3. ดานประสานงาน 
(16) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอื่นๆ เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(17) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. ดานบริการ 
(18) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเร่ืองเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณท่ีตนมี

ความรับผิดชอบ ในระดับท่ีซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

(19) จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการบัญชีและการเงินประเภทวิชาการ ระดับ

ปฏิบัติการ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 

ปโดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป  กําหนด 6 ปใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้
ทางบัญชี พาณิชยศาสตร เศรษฐศาสตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนด 6 ปใหลดเปน 2 ป สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไม
ต่ํากวานี้ทางบัญชี พาณิชยศาสตร เศรษฐศาสตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 

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




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 151

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การบัญชีและการเงิน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการบัญชีและการเงิน 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทางรวมถึงควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานใน

ภาพรวมของหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับงานการเงิน บัญชี การคลัง และงบประมาณ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกตองของ
หลักฐานและเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ 
เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน ใบสําคัญการเบิกจายเงิน การนําสงเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการเบิกจายเงิน เพ่ือใหมีความ
ครบถวน ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

(3) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการดําเนินการเบิกจายเงินตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เชน เงินงบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดแผนดิน เงิน
ทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไป
อยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

(4) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได ทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และ
สามารถตรวจสอบได  

(5) ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงนิงบประมาณของแตละหนวยงานในองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เพ่ือใหการใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุง
การจัดทําและจัดสรรงบประมาณตอไป 

(6) จัดทําคําของบประมาณประจําป แผนปฏิบัติงานประจําป แผนงานการปรับแผนงานระหวางป 
แผนการใชจายเงินราชการ และงบประมาณรายจายตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินมีเงินงบประมาณไวใชจายในการปฏิบัติราชการใหเพียงพอ และเกิดประโยชนอยาง
สูงสุด 

(7) จัดทําคําชี้แจงงบประมาณ และดําเนินการชี้แจงตอหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ และชี้แจงดําเนินไปถูกตอง และไดงบประมาณตามเปาหมายสําหรับ
นํามาใชในการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(8) จัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานงานการเงิน บัญชี การคลัง และงบประมาณ เพ่ือใชเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงานใหถูกตอง และเปนไปในทิศทางเดียวกันท้ังองคกร รวมท้ังสอดคลองตาม
ระบบการควบคุมภายในท่ีดี 

(9) ตรวจสอบ ประเมินผล และแกปญหาทางการเงิน บัญชี การคลัง งบประมาณ และการ
ปฏิบัติงานอื่นๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานถูกตองตามหลักเกณฑ มาตรฐาน และ
วิธีการท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการจัดทําเอกสาร และรายงานทางการเงิน รายงานการเบิกจาย
งบประมาณ รายงานงบการเงิน และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเอกสารและรายงานตางๆ 
มีความถูกตอง ครบถวน และเกิดประโยชนอยางสูงสุดแกผูบริหารในการประกอบการพัฒนา
และปรับปรุงการดําเนินงานตอไป 

(11) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานการเงิน บัญชี การคลัง และงบประมาณ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวา
ระบบงานท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความ
ตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

(12) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(13) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(14) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(15) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(16) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(17) วางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดําเนินงานและกําหนดมาตรฐานระบบงานการเงิน บัญชี และ
งบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และสอดคลองตาม
เปาหมายและนโยบายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
3. ดานประสานงาน 
(18) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงาน

อื่นในระดับกองหรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
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(19) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือเปนประโยชนและเกิด
ความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 

 
4. ดานบริการ 
(20) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเร่ืองเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณท่ีตนมี

ความรับผิดชอบ ในระดับท่ียากมาก หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก 
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

(21) กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และ
งบประมาณ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และเปนใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการบัญชีและการเงินประเภทวชิาการ ระดับปฏิบัติการ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 

ปโดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการเงินและบัญช ีหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 
 

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



154
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การบัญชีและการเงิน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการบัญชีและการเงนิ 
ระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการดําเนินการเบิกจายเงินตางๆ ท่ี

เกี่ยวของ เชน เงินงบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดแผนดิน เงิน
ทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการเบิกจายเงิน
เปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(2) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได ทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และ
สามารถตรวจสอบได  

(3) พิจารณา กําหนดหลักเกณฑการเบิกจายเงินจากคลังรวมท้ังการพิจารณาปรับปรุงแกไข
กฎหมาย กฎระเบียบและ ขอบังคับเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี การคลังและการงบประมาณ 
เพ่ือใหการเบิกจายเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว 

(4) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทางในการศึกษาและวิเคราะห ขอมูลหรือประเด็นปญหาดาน
การเงิน การคลัง การบัญช ีและการงบประมาณ เพ่ือกําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานท่ี
เกิดประโยชนสูงสุดแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(5) ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณประจําป แผนปฏิบัติงานประจําป แผนงานการปรับ
แผนงานระหวางป แผนการใชจายเงินราชการ และงบประมาณรายจายตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีเงินงบประมาณไวใชจายในการปฏิบัติราชการใหเพียงพอ 
และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(6) วิจัยหรือจัดทําผลงานดานวิชาการดานการเงิน การคลัง การบัญชแีละการงบประมาณ เพ่ือให
นวัตกรรมท่ีไดรับการยอมรับในระดับประเทศหรือระดับนานาชาต ิ

(7) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติท่ีไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการกําหนด
กลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานดานการเงิน การคลัง การบัญชี และ
การงบประมาณ เพ่ือมาปรับใชในการพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ 

(8) สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดการพัฒนาองคความรูอยาง
ตอเนื่องและใหสามารถปฏิบัติงานไดสอดคลองกับวัตถุประสงคขององคกร และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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(9) วางกรอบการจัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา ขอสอบ ทางวิชาการการเงิน การคลัง การบัญชี 
และการงบประมาณ เพ่ือประกอบการเรียนการสอนท่ีเกี่ยวของ 

(10) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(11) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ        

กลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(12) คาดการณและวางระบบ แผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินในดานการคลัง การเงิน การพัสดุและการงบประมาณ เพ่ือเปนแนวทางหรือ
ทิศทางในการปฏิบัติงานของหนวยงานและองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเกี่ยวของใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) สรางสรรคและบริหารโครงการทางวิชาการท่ีมีความซับซอนและสงผลกระทบตอการวาง
นโยบายหรือแผนงานในระดับทองถ่ิน เพ่ือใหไดองคความรูท่ีทันสมัยและ นาเชื่อถือไปกําหนด
นโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ ท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 
3. ดานประสานงาน 
(14) ประสานการทํางานโครงการตางๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทในการ

จูงใจ โนมนาวเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(15) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับกอง หรือสํานักรวมท้ังท่ีประชุมท้ังในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
(16) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนใน

ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน  
 
4. ดานบริการ 
(17) ใหคําแนะนําผูใตบังคับบัญชาในการจัดกิจกรรม เผยแพรความรูขาวสารเกี่ยวกับขอมูลทาง

เศรษฐกิจ การเงินการคลัง การพัสดุ และการงบประมาณแกผูบริหารและบุคลากรในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและคุมคามาก
ท่ีสุด 

(18) กําหนดแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการ
จัดการงานการเงิน การคลัง การบัญชีและการงบประมาณ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตางๆ 
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(19) อํานวยการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกเจาหนาท่ีในสํานักงานเพ่ือใหมี
ความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง สมบูรณและมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการบัญชีและการเงินประเภทวิชาการ ระดับ

ปฏิบัติการ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไม

นอยกวา 2 ปโดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 157

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การทะเบียนและบัตร 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานการทะเบียนและบัตรประจําตัวประชาชนซึ่งมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณา ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและปฏิบัติงานตาม
กฎหมาย ระเบียบและคําส่ังเกี่ยวกับเร่ืองการอนุญาต การจดและจัดทําทะเบียนตางๆ การจัดทําบัตร
ประจําตัวประชาชนและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี ้
  นักวิชาการทะเบียนและบัตร  ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิชาการทะเบียนและบัตร  ระดับชํานาญการ 
  นักวิชาการทะเบียนและบัตร  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักวิชาการทะเบียนและบัตร  ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การทะเบียนและบัตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักวิชาการทะเบียนและบัตร 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) จัดวางแผนการปฏิบัติงานใหบริการประชาชนในดานงานทะเบียนราษฏรและบัตรประชาชนตางๆ 

เพ่ือวางแผนใหการดําเนินการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(2) พิจารณาทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบและ

คําส่ังเกี่ยวกับการปฏิบัตงิานทะเบียนและงานบัตรประจําตัวประชาชน เชนการจัดทะเบียนราษฎร  
ทะเบียนบาน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจงยายท่ีอยูอาศัยเปนตน เพ่ือใหการ
บริการประชาชนเปนไปอยางรวดเร็วและถูกตองตามกฎหมาย 

(3) พิจารณา อนุมัติการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบท่ีเกี่ยวของเพ่ือให
การปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแกประชาชนสูงสุด 

(4) ประสานงานและจัดทํากิจกรรมการเลือกตั้งท้ังหมดท่ีเกี่ยวของท้ังระดับประเทศ หรือระดับทองถ่ิน
เชน การจัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้ง การจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง การเลือกตั้ง
สมาชิกสภาและนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เปนตน เพ่ือใหการเลือกตั้งประสบความสําเร็จ
ตามเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

(5) ตรวจสอบเกี่ยวกับครุภัณฑและวัสดุสํานักงาน เพ่ือเตรียมความพรอม และอํานวยความสะดวกตอ
การปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและบัตรประชาชนตางๆ  

(6) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ทะเบียนเชนการบริหารแบบเบ็ดเสร็จ เปนตน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(8) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 

3. ดานประสานงาน  
(9) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
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(10) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
4. ดานบริการ   
(11) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร บัตร

ประชาชนหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของท่ีตนมีความรับผิดชอบในระดับเบ้ืองตนแกประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

(12) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิต ิปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานทะเบียนตางๆ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การทะเบียนและบัตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการทะเบียนและบัตร 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) วางแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินท้ังในงานทะเบียน เพ่ือใหการดําเนินงานบริการ

ประชาชนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(2) ควบคุม ตรวจสอบ สรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบและคําส่ัง

เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจําตัวประชาชน เชนการจัดทะเบียนราษฎร  
ทะเบียนบาน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจงยายท่ีอยูอาศัยเปนตน เพ่ือใหการ
บริการประชาชนเปนไปอยางรวดเร็วและถูกตองตามกฎหมาย 

(3) พิจารณา อนุมัติการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบท่ีเกี่ยวของเพ่ือให
การปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแกประชาชนสูงสุด 

(4) วางแผนและจัดทํากิจกรรมการเลือกตั้งท้ังหมดท่ีเกี่ยวของท้ังระดับประเทศ หรือระดับทองถ่ินเชน 
การจัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้ง การจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง การเลือกตั้งสมาชิก
สภาและนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เปนตน เพ่ือใหการเลือกตั้งประสบความสําเร็จตาม
เปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

(5) วางแผนและตรวจสอบเกี่ยวกับครุภัณฑและวัสดุสํานักงาน เพ่ือเตรียมความพรอม และอํานวย
ความสะดวกตอการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและบัตรประชาชนตางๆ  

(6) ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเร่ือง
ตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหนาท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซอน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

(7) วิเคราะหปญหาและใหคําปรึกษาปญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนวทางแกไขท่ี
เหมาะสมและคํานึงถึงบุคลากรและผูรับบริการเปนสําคัญ 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ทะเบียนเชนการบริหารแบบเบ็ดเสร็จ เปนตน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(10) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ

สํานัก และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
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(11) รวมวางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดําเนินงานและกําหนดมาตรฐานระบบงานทะเบียนของ
องคกรปกครองทองถ่ิน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และสอดคลองตาม
เปาหมายและนโยบายท่ีกําหนดไว 

 
3. ดานประสานงาน 
(12) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอื่นๆ เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(13) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร บัตร

ประชาชนหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของท่ีตนมีความรับผิดชอบในระดับเบ้ืองตนแกประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมลูและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

(15) จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานทะเบียนตางๆ เพ่ือใหสอดคลองและ
สนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

(16) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา คูมือทางวิชาการจัดการงานทะเบียน เพ่ือเปนคูมือประกอบการ
การพัฒนาศักยภาพบุคลากรในหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการทะเบียนและบัตรประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ

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

6 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทะเบียนงานบัตรประจําตัวประชาชน หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป  กําหนด 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโท  หรือ
เทียบไดไมต่ํากวานี้ทางรัฐศาสตร  รัฐประศาสนศาสตร  กฎหมายหรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนด 6 ป ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูไดรับ
ปริญญาเอก  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางรัฐศาสตร  รัฐประศาสนศาสตร  กฎหมายหรือทางอื่น
ท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การทะเบียนและบัตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการทะเบียนและบัตร 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) วางแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินท้ังในงานทะเบียน เพ่ือใหการดําเนินงานบริการ

ประชาชนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(2) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ประเมินผล และแกปญหาการดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบและ

คําส่ังเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจําตัวประชาชน เชนการจัดทะเบียนราษฎร  
ทะเบียนบาน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจงยายท่ีอยูอาศัยเปนตน เพ่ือใหการ
บริการประชาชนเปนไปอยางรวดเร็วและถูกตองตามกฎหมาย 

(3) พิจารณา อนุมัติการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบท่ีเกี่ยวของเพ่ือให
การปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแกประชาชนสูงสุด 

(4) วางแผน วิเคราะห ใหคําปรึกษา แกปญหา และควบคุมดูแลกิจกรรมการเลือกตั้งท้ังหมดท่ี
เกี่ยวของท้ังระดับประเทศ หรือระดับทองถ่ินเชน การจัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้ง การจัดทํา
บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง การเลือกตั้งสมาชิกสภาและนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เปน
ตน เพ่ือใหการเลือกตั้งประสบความสําเร็จตามเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

(5) วางแผน ใหคําปรึกษาและตรวจสอบเกี่ยวกับครุภัณฑและวัสดุสํานักงาน เพ่ือเตรียมความพรอม 
และอํานวยความสะดวกตอการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและบัตรประชาชนตางๆ  

(6) จัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานงานทะเบียน เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหถูกตอง และ
เปนไปในทิศทางเดียวกันท้ังหนวยงาน 

(7) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานทะเบียน เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงานท่ีตั้งไวสามารถ
สนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

(8) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ทะเบียนเชนการบริหารแบบเบ็ดเสร็จ เปนตน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2. ดานแผนงาน 
(11) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(12) วางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดําเนินงานและกําหนดมาตรฐานระบบงานทะเบียนของ
หนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และสอดคลองตามเปาหมายและ
นโยบายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
3. ดานประสานงาน 
(13) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงาน

อื่นในระดับกองหรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(14) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือเปนประโยชนและเกิด

ความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4. ดานบริการ 
(15) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร บัตร

ประชาชนหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของท่ีตนมีความรับผิดชอบในระดับเบ้ืองตนแกประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

(16) กําหนดแนวทางในการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานทะเบียนตางๆ 
เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

(17) กําหนดแนวทางและจัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา คูมือทางวิชาการจัดการงานทะเบียน เพ่ือเปน
คูมือประกอบการการพัฒนาศักยภาพบุคลากรในหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการทะเบียนและบัตรประเภทวิชาการ ระดับ

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

4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทะเบียนงานบัตรประจําตัวประชาชน หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง  
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การทะเบียนและบัตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการทะเบียนและบัตร 
ระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) บริหารงานในฐานะผูเชี่ยวชาญ หรือเทียบเทา ซึ่งมีหนาท่ีและรับผิดชอบในการควบคุมและ

บริหารงานทุกดานของงานทะเบียนและบัตรท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการดําเนินงานของ
หนวยงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและตอบสนองกับนโยบายขององคกรปกครอง                
สวนทองถ่ิน 

(2) กําหนดมาตรฐานงาน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานดานทะเบียนและบัตร เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานทะเบียนและบัตรมีประสิทธิภาพ และสามารถใหบริการแกประชาชนไดอยาง
สอดคลองกับความตองการอยางแทจริง 

(3) กําหนดผลสัมฤทธ์ิท้ังดานผลผลิต และผลลัพธท่ีจะไดจากการดําเนินงานดานทะเบียน             
และบัตร เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางตรง
ตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) กําหนดเคร่ืองมือ แนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานดาน   
ทะเบียนและบัตร เพ่ือใหการทํางานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และ
เกิดประโยชนสูงสุดตอประชาชน ชุมชน และสังคม 

(5) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานทะเบียนและบัตร เ พ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงาน                           
มีประสิทธิภาพมากข้ึน และสามารถใหบริการดานทะเบียนและบัตรแกประชาชน และ
ผูรับบริการไดอยางสอดคลองกับความตองการและปญหาอยางแทจริง 

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

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

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

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

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

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

ดานทะเบียนและบัตร รวมท้ังมอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และติดตาม
ประเมินผล เพ่ือใหการดําเนินงานดานทะเบียนและบัตรบรรลุตามเปาหมาย นโยบาย และ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3. ดานประสานงาน 
(13) ประสานงานดานทะเบียนและบัตร กับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานทะเบียนและบัตร ใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(14) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานเภสัชกรรมแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

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

ระดับท่ีซับซอน เพ่ือใหประชาชนท่ีสนใจท่ัวไปและหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดทราบขอมูล
และความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง และเหมาะสม 

(16) กําหนดแนวทางการพัฒนา การปรับปรุง และการจัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศ                 
ท่ีเกี่ยวกับงานทะเบียนและบัตร เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุน
ภารกิจดานทะเบียนและบัตร ขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(17) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางทะเบียนและบัตร เพ่ือประกอบการเรียนการสอน 
และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการทะเบียนและบัตร ประเภทวิชาการ ระดับ

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

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการทะเบียนและบัตร  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

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

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน     การจัดการงานท่ัวไป 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ  ท่ีปฏิบัติงานเลขานุการและงานบริหารท่ัวไปซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีตองปฏิบัติตามแตจะไดรับคําส่ังโดยไมจํากัดขอบเขตหนาท่ีเชนติดตอนัดหมาย จัดงานรับรอง
และงานพิธีตางๆ เตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงาน            
การประชุมทางวิชาการและรายงานอื่นๆ ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ท้ังในประเทศ
และ ตางประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคําส่ังหัวหนา               
สวนราชการ  หรือมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงานหลายดานดวยกัน
เชน งานธุรการ  งานสารบรรณ งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ              
งานจัดพิมพ งานแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา เปนตน
และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง  

ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนง ดังนี ้
นักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ 
นักจัดการงานท่ัวไป ระดับชํานาญการ 
นักจัดการงานท่ัวไป ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักจัดการงานท่ัวไป ระดับเชี่ยวชาญ 
 

 
 
 
 
 

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


ตําแหนงประเภท วิชาการ 
สายงาน     การจัดการงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานท่ัวไป  
ระดับ      ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ  
(1) ประสานงาน จัดเตรียม และจัดทําเอกสาร และขอมูลตางๆ ท่ีจําเปนสําหรับการประชุม การ

บรรยาย และการดําเนินงานตางๆ ของผูบริหาร เพ่ือใหผูบริหารมีเอกสารและขอมูลท่ีถูกตอง
และครบถวนในการดําเนินการประชุม การบรรยาย และการดําเนินงานตางๆ 

(2) จัดทําตารางนัดหมายในเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวของใหผูบริหาร เพ่ือบริหารเวลาของผูบริหารใหมี
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงาน 

(3) รับ-สง ลงทะเบียน บันทึก คัดแยกประเภท และจัดสงหนังสือ และเอกสารของราชการตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือจัดสงใหบุคคลหรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตองสมบูรณ  

(4) จัดทําฎีกาเบิกจายเงินตามงบประมาณ นอกงบประมาณ ของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือให
สามารถเบิกจายเงินไดทันตามกําหนดเวลาและสรางความพึงพอใจใหแกบุคลากรและ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของสูงสุด 

(5) ประสานและจัดทํางานรัฐพิธีหรืองานราชพิธีตางๆ เพ่ือใหงานดําเนินการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) จัดการงานตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชนงานบุคคล งานจัดระบบงาน งาน
รักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปล
เอกสาร งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงาน
เปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรือ
หนวยงานตางๆ สูงสุด 

(7) จัดเตรียม จัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ และรางโตตอบหนังสือ 
แปลเอกสาร เตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับการประชุม บันทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม ทํา
รายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ เพ่ือเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปไดโดยสะดวกราบร่ืน
ตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(8) จัดเก็บ และรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคําส่ังตางๆ ของ
หนวยงานตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหมีขอมูลท่ีสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทาง
ราชการ 

(9) จัดเตรียมการประชุม  บันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(10) สอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน 
เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 
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(11) รวบรวมแผนงาน และผลการปฏิบัติงานตางๆ ของหนวยงาน และรวมจัดทํารายงานผลการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือนําเสนอตอผูบังคับบัญชาในการนําไปใชและปรับปรุงการปฏิบัติงานของ
หนวยงานตอไป 

(12) ชวยผูบริหารติดตาม และเรงรัดการปฏิบัติราชการของหนวยงานตางๆ ภายในองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน รวมท้ังการติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของ
ผูบริหาร เพ่ือใหการปฏิบัติงานเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว และบรรลุตามวัตถุประสงคของ
หนวยงาน 

(13) ใหคําแนะนํา ชวยเหลือกับผูมาตดิตอราชการ เพ่ือเปนการใหประชาชนเกิดความรูความเขาใจ
และสะดวกรวดเร็วในการทํางาน 

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

(15) ปฏิบัติงาน และสนบัสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน  
(16) วางแผนการทํางานของตนเอง รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 

3. ดานประสานงาน  
(17) ประสานการทํางานท่ีได รับมอบหมายใหสอดคลองกับภาพรวมผลงานของทีมงาน 

ประสานงานกับสมาชิกภายในทีมงาน ใหความชวยเหลือภายในทีมงาน เพ่ือใหไดผลสัมฤทธ์ิ
ตามท่ีกําหนดไว 

 
4. ดานบริการ  
(18) ตอบปญหา ชี้แจง และใหคําแนะนําเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบ้ืองตนแก

หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีเกี่ยวของไดทราบขอมูลและเกิด
ความเขาใจในงานท่ีรับผิดชอบ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ทุกสาขาวิชาท่ี ก.ถ. รับรองหรือทางอื่นท่ี  ก.ถ. กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
สายงาน     การจัดการงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานท่ัวไป  
ระดับ      ชํานาญการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ  
(1) ปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการนักบริหาร เพ่ือสนับสนุนใหการดําเนินงานของผูบริหารเปนไปไดอยาง

ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ รวมท้ังอํานวยความสะดวกใหผูมาติดตอกับผูบริหาร 
(2) ควบคุม และดูแลการประสานงาน การจัดเตรียม และการจัดทําเอกสาร และขอมูลตางๆ ท่ี

จําเปนสําหรับการประชุม การบรรยาย และการดําเนินงานตางๆ ของผูบริหาร เพ่ือใหผูบริหาร
มีเอกสารและขอมูลท่ีถูกตองและครบถวนในการดําเนินการประชุม การบรรยาย และการ
ดําเนินงานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ 

(3) ตรวจสอบการรับ-สง การลงทะเบียน การบันทึก การคัดแยกประเภท และการจัดสงหนังสือ 
และเอกสารของราชการตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดสงใหบุคคลหรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ
ไดอยางถูกตองสมบูรณ  

(4) วิเคราะห สรุปและจัดทําฎีกาเบิกจายเงินตามงบประมาณ นอกงบประมาณ ของหนวยงานท่ี
รับผิดชอบเพ่ือใหสามารถเบิกจายเงินไดทันตามกําหนดเวลาและสรางความพึงพอใจใหแก
บุคลากรและหนวยงานท่ีเกี่ยวของสูงสุด 

(5) ควบคุมและจัดทํางานรัฐพิธีหรืองานราชพิธีตางๆ เพ่ือใหงานดําเนินการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) วิเคราะห ตรวจสอบ แกปญหา และจัดการงานตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุนเชน 
งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งาน
รวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งานติดตาม
ผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความ
ตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ สูงสุด 

(7) ควบคุมและดูแลการจัดเตรียม การจัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
และดําเนินการโตตอบหนังสือกับหนวยงานภายในและภายนอก เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไป
ไดโดยสะดวกราบร่ืนตามวัตถุประสงคของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ 
ระเบียบ และคําส่ังตางๆ ของหนวยงานตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหมีขอมูลครบถวน และ
สะดวกตอการคนหา รวมท้ังเปนหลักฐานทางราชการท่ีสําคัญ 

(9) ควบคุมและดูแลการจัดเตรียมการประชุม การบันทึก และการเรียบเรียงรายงานการประชุม 
และรายงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการบริหารการประชุมมีความถูกตอง เรียบรอยและบรรลุ
วัตถุประสงคของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(10) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานประสานงานราชการในเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวของระหวาง
หนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และรวมจัดทํารายงาน
สรุปปญหาท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงานของ
หนวยงานเปนไปอยางราบร่ืน และบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

(11) ดําเนินการติดตาม และเรงรัดการปฏิบัติราชการของหนวยงานตางๆ ภายในองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน รวมท้ังการติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของ
ผูบริหาร เพ่ือใหการปฏิบัติงานเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว และบรรลุตามวัตถุประสงคของ
หนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) วิเคราะห และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเรงรัดการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเร่ืองรองเรียนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือรายงานผลและขอมูลท่ีเปนประโยชนแกผูบริหารใน
การบริหารงาน 

(13) ใหคําแนะนํา ชวยเหลือกับผูมาติดตอราชการ เพ่ือเปนการใหประชาชนเกิดความรูความเขาใจ
และสะดวกรวดเร็วในการทํางาน 

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

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

(16) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน  
(17) วางแผนหรือมีสวนรวมในการวางแผนการทํางานแผนงานหรือโครงการระยะส้ันบางสวนของ

หนวยงานระดับกองหรือสํานัก เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด 

 
3. ดานประสานงาน  
(18) พัฒนาความสัมพันธดวยการนําเสนอแนวคิดภายในทีมงาน เพ่ือสรางความเขาใจท่ีดีรวมกัน  
(19) ใหคําแนะนําเบ้ืองตนเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป 

ใหแกสมาชิกในทีมงาน เพ่ือเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในหนวยงาน 
 
4. ดานบริการ  
(20) ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเร่ืองเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก

หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีเกี่ยวของไดทราบขอมูลและเกิด
ความเขาใจในงานและหนวยงาน 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 173

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(21) พัฒนา  ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไป งานสาร
บรรณหรืองานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 

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

6  ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานเลขานุการ หรืองานบริหารท่ัวไป หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป กําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโท
หรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทางการวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร  
รัฐศาสตร  เศรษฐศาสตร  วิจัย  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 2 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบเทาได
ไมต่ํากวานี้ทางการวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร  รัฐศาสตร  
เศรษฐศาสตร  วิจัย  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
สายงาน การจัดการงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานท่ัวไป  
ระดับ      ชํานาญการพิเศษ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ  
(1) ปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการนักบริหาร เพ่ือสนับสนุนใหการดําเนินงานของผูบริหารเปนไปไดอยาง

ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ รวมท้ังอํานวยความสะดวกใหผูมาติดตอกับผูบริหาร 
(2) วางแผนงาน กํากับ ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานของงานบริหารท่ัวไป เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปตามแผนงานท่ีกําหนดไว และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(3) กํากับ ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการประสานงาน การจัดเตรียม และการจัดทําเอกสาร 

และขอมูลตางๆ ท่ีจําเปนสําหรับการประชุม การบรรยาย และการดําเนินงานตางๆ ของ
ผูบริหาร เพ่ือใหผูบริหารมีเอกสารและขอมูลท่ีถูกตองและครบถวนในการดําเนินการประชุม 
การบรรยาย และการดําเนินงานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) วางแผน วิเคราะห และปรับปรุงการรับ-สง การลงทะเบียน การบันทึก การคัดแยกประเภท 
และการจัดสงหนังสือ และเอกสารของราชการตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหแนใจวาสามารถจัดสง
ใหบุคคลหรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตองสมบูรณมากท่ีสุด  

(5) วางแผน วิเคราะห ใหคําปรึกษา แกปญหา และจัดการงานตางๆ หลายดานของหนวยงาน
สนับสนุนเชน งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจาย
เอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ 
งานติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรง
ตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ สูงสุด 

(6) ควบคุมดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียม และการจัดพิมพจดหมาย หนังสือ และ
เอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ และวิเคราะหเนื้อหา ประเด็น และโตตอบหนังสือกับหนวยงาน
ภายในและภายนอก เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปไดโดยสะดวกราบร่ืนตามวัตถุประสงคของ
หนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) วางระบบการจัดเก็บ และกํากับ ดูแลการรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ 
ระเบียบ และคําส่ังตางๆ ของหนวยงานตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหมีระบบในการจัดเก็บ
และรักษาเอกสารท่ีมีประสิทธิภาพ และสะดวกตอการคนหา รวมท้ังเปนหลักฐานทางราชการ
ท่ีสําคัญในการบริหารจัดการตอไป 

(8) ตรวจสอบและควบคุมดูแลการดําเนินการเกี่ยวกับการประชุม ตลอดจนจัดทํารายงานการ
ประชุม และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการประชุมดําเนินไปอยางราบร่ืนและสัมฤทธ์ิผล
ตามเปาหมาย และวัตถุประสงคของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(9) วิเคราะห พิจารณา กล่ันกรอง สอบทาน และตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และ
จดหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง 
ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

(10) กํากับ ควบคุม และดูแลการติดตาม และการเรงรัดการปฏิบัติราชการของหนวยงานตางๆ 
ภายในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมท้ังควบคุม และดูแลการติดตามการปฏิบัติตามมติของ
ท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของผูบริหาร เพ่ือใหการปฏิบัติงานเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด
ไว และบรรลุตามวัตถุประสงคของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) กํากับ ควบคุม และดูแลการวิเคราะห และตรวจสอบการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการ 
ผลการติดตามและเรงรัดการปฏิบัติงาน รวมท้ังเร่ืองรองเรียนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหแนใจวา
การจัดรายงานตางๆ มีความถูกตอง ครบถวนท่ีเปนประโยชนแกผูบริหารในการบริหารงานให
มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(12) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานบริหารท่ัวไปของหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงาน
ท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

(13) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(14) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

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

(16) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน  
(17) วางแผนงานโครงการ กําหนดวัตถุประสงค กรอบเวลาและทรัพยากรท่ีจําเปนในงานของ

หนวยงานระดับกองหรือสํานัก เพ่ือเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 

3. ดานประสานงาน  
(18) พัฒนาความสัมพันธดวยการโนมนาวสมาชิกภายในทีมงาน เพ่ือสรางความเขาใจท่ีดีรวมกัน 
(19) ใหคําแนะนําและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับงานบริหารจัดการและงานอื่นท่ีเกี่ยวของใหแกสมาชิกใน

ทีมงาน เพ่ือเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือภายในและนอกหนวยงาน 
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4. ดานบริการ  
(20) ใหคําปรึกษาแนะนํา ถายทอดความรู นิเทศงานใหแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ

ประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับเทคนิควิธีการบริหารจัดการตางๆในหนวยงาน หรือหลักเกณฑวิธี
ปฏิบัติในความรับผิดชอบหรือท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจและพัฒนาการ
บริหารราชการท่ีมีประสิทธิภาพ   

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  

4  ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานเลขานุการ หรืองานบริหารท่ัวไป หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป 
 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
สายงาน การจัดการงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานท่ัวไป  
ระดับ      เชี่ยวชาญ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ  
(1) บริหารงานในฐานะผูเชี่ยวชาญ หรือเทียบเทา ซึ่งมีหนาท่ีและรับผิดชอบในการควบคุมและ

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

(2) กําหนดมาตรฐานงาน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานดานเลขานุการและบริหารท่ัวไป 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานทะเบียนและบัตรมีประสิทธิภาพ และสามารถใหบริการแกประชาชน 
ไดอยางสอดคลองกับความตองการอยางแทจริง 

(3) กําหนดผลสัมฤทธ์ิท้ังดานผลผลิต และผลลัพธท่ีจะไดจากการดําเนินงานดานเลขานุการและ
บริหารท่ัวไป เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
ตรงตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) กําหนดเคร่ืองมือ แนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานดาน   
เลขานุการและบริหารท่ัวไป เพ่ือใหการทํางานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง                       
มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุดตอประชาชน ชุมชน และสังคม 

(5) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานเลขานุการและบริหารท่ัวไป เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงาน             
มีประสิทธิภาพมากข้ึน และบรรลุนโยบายท่ีกําหนดไว 

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

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

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

(9) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกบุคลากรในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
หนวยงานและสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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(10) ศึกษาความรู เทคนิคใหมๆ เพ่ือนํามาประยุกตใชในงานและวิเคราะหถึงปญหาและ
ขอบกพรองในการดําเนินการเพ่ือนํามาปรับปรุงพัฒนาและวางกลยุทธการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ ทันกับสถานการณในปจจุบัน และสามารถรองรับเหตุการณท่ีจะเกิดข้ึนใน
อนาคตได 

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

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

ดานเลขานุการและบริหารท่ัวไป รวมท้ังมอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และ
ติดตามประเมินผล เพ่ือใหการดําเนินงานดานทะเบียนและบัตรบรรลุตามเปาหมาย 
นโยบาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3. ดานประสานงาน 
(13) ประสานงานดานเลขานุการและบริหารท่ัวไปกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุน

การดําเนินงานดานเลขานุการและบริหารท่ัวไป ใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(14) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานเลขานุการและบริหารท่ัวไปแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือ

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

 
4. ดานบริการ 
(15) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับเลขานุการและบริหารท่ัวไปภายใตความ

รับผิดชอบในระดับท่ีซับซอน เพ่ือใหประชาชนท่ีสนใจท่ัวไปและหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ
ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
และเหมาะสม 

(16) กําหนดแนวทางการพัฒนา การปรับปรุง และการจัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศ               
ท่ีเกี่ยวกับงานเลขานุการและบริหารท่ัวไป เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถ
สนับสนุนภารกิจดานงานบริหารท่ัวไปขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(17) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมืองานเลขานุการและบริหารท่ัวไป เพ่ือประกอบการเรียน
การสอน และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานเลขานุการ หรืองานบริหารท่ัวไป หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง  
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน     การพัสด ุ
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการพัสดุซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของพัสดุเพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพ การรางสัญญาซื้อ
และสัญญาจาง การเสนอความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ การวางระบบเกี่ยวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงาน 
ดานการพัสดุและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 

 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง  

ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนง ดังนี ้
นักวิชาการพัสด ุ ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการพัสด ุ ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการพัสด ุ ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักวิชาการพัสด ุ ระดับเชี่ยวชาญ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี …........... พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
ชื่อสายงาน     การพัสด ุ  
ชื่อตําแหนงในสายงาน      นักวิชาการพัสด ุ
ระดับตําแหนง    ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง การจางซอมแซม และการบํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑทุกประเภทแก

เจาหนาท่ี และหนวยงานตางๆ เพ่ือใหการจัดซื้อและจัดจางถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนดไว และ
ไดพัสดุครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ และสอดคลองตามตองการของเจาหนาท่ีและหนวยงาน 

(2) จัดหา ลงประกาศ ประสานงาน และประชาสัมพันธการจัดซื้อจัดจางพัสดุครุภัณฑทุกประเภทผาน
ชองทางตางๆ เชน Website และเอกสารตางๆ เปนตน เพ่ือใหบริษัท และหางรานตางๆ ทราบ
ขาว และเขามาติดตอรับการสอบราคา และประกวดราคา 

(3) สอบราคา ประกวดราคา และตกลงราคากับบริษัท และหางรานตางๆ เพ่ือใหไดบริษัท และหาง
รานตางๆ ท่ีมีคุณสมบัติท่ีเหมาะสมและดีท่ีสุด และไดราคาท่ีต่ําท่ีสุด 

(4) ศึกษาและคนควารายละเอียดตางๆ ของพัสดุเชนวิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเส่ือมคา  
การสึกหรอ ประโยชนใชสอย คาบริการ อะไหล การบํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เปนตน  
เพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   

(5) ชวยวิเคราะหและประเมินคุณภาพของพัสดุ  เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการจัดหาจัดซื้อพัสดุ   
(6) รวบรวมขอมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑของบริษัท และหางราน

ตางๆ ท่ีเกี่ยวของในการจัดซื้อและจัดจาง เพ่ือเก็บเปนฐานขอมูลท่ีเปนประโยชนในการ
ประกอบการจัดซื้อและจัดจางใหมีคุณภาพตามระเบียบ และขอบังคับท่ีกําหนดไว 

(7) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิต ิปรับปรุง และรวมจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
พัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี และขอมูลทรัพยสินตางๆ ขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณาของ
ผูบริหารในการกําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ ดานพัสดุครุภัณฑ 

(8) จัดทํารายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจาง รายงานการซอมบํารุงพัสดุและอาคารสถานท่ี และรายงาน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีถูกตองและเปนประโยชนแกผูบริหาร 

(9) รางเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกตองและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสัญญา
ตางๆ เชน สัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ และบันทึกเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑตางๆ 
เพ่ือใหเกิดความถูกตอง สมบูรณ และสามารถดําเนินการไดตามข้ันตอน และระเบียบวาดวยการ
พัสดุท่ีกําหนดไว 

(10) รับผิดชอบ และดูแลงานดานการซอมบํารุงครุภัณฑและอาคารสถานท่ี และดําเนินจําหนายพัสดุ
ครุภัณฑเมื่อชํารุดหรือเส่ือมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานอีกตอไป เพ่ือใหพัสดุครุภัณฑเกิด
ประโยชนใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดมากท่ีสุด 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(11) ควบคุม และดูแลการจัดทําเอกสารและทะเบียนตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับดําเนินงานดานพัสดุ เชน 
ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนคุมทรัพยสิน เอกสารใบยืมทรัพยสิน และเอกสาร
ติดตามทวงคืนทรัพยสิน เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐาน
เอกสารยืนยันในการติดตามและตรวจสอบดานพัสดุ 

(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
พัสดุครุภัณฑและอาคารสถานท่ี เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน  
(14) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3. ดานประสานงาน  
(15) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือ

และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(16) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ  
(17) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑและอาคารสถานท่ีท่ีตนมีความ

รับผิดชอบ ในระดับเบ้ืองตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจได
ทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 

(18) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิต ิปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
พัสดุครุภัณฑและอาคารสถานท่ี เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทางบัญชี พาณิชยศาสตร   เศรษฐศาสตร สังคมศาสตร การ
คลัง กฎหมาย  บริหารธุรกิจซึ่งศึกษาวิชาบัญชีมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
 

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


ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
ชื่อสายงาน     การพัสด ุ  
ชื่อตําแหนงในสายงาน      นักวิชาการพัสด ุ
ระดับตําแหนง    ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการดําเนินการจัดซื้อ การจัดจาง การจางซอมแซม และการบํารุงรักษาพัสดุ

ครุภัณฑทุกประเภทแกเจาหนาท่ี และหนวยงานตางๆ เพ่ือใหการจัดซื้อและจัดจางถูกตองตาม
ระเบียบท่ีกําหนดไว และไดพัสดุครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ และสอดคลองตามตองการของเจาหนาท่ี
และหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ควบคุม และดูแลการจัดหา การลงประกาศ การติดตอประสานงาน และการประชาสัมพันธการ
จัดซื้อจัดจางพัสดุครุภัณฑทุกประเภทผานชองทางตางๆ เชน Website และเอกสารตางๆ เปนตน 
เพ่ือใหบริษัท และหางรานตางๆ ทราบขาว และเขามาติดตอรับการสอบราคา และประกวดราคา
เปนจํานวนมาก 

(3) วิเคราะห ศึกษาและคนควารายละเอียดตางๆ ของพัสดุเชนวิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา 
การเส่ือมคา  การสึกหรอ ประโยชนใชสอย คาบริการ อะไหล การบํารุงรักษา ความแข็งแรง
ทนทาน เปนตน  เพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   

(4) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการสอบราคา การประกวดราคา และการตกลงราคากับ
บริษัท และหางรานตางๆ เพ่ือใหไดบริษัท และหางรานตางๆ ท่ีมีคุณสมบัติท่ีเหมาะสมและดีท่ีสุด 
ไดราคาท่ีต่ํา ท่ีสุด และเนนความโปรงใสในการดําเนินงาน 

(5) ศึกษา วิเคราะห สรุปขอมูล และประเมินผลการจัดซื้อและจัดจางแบบตางๆ เพ่ือนําไปจัดทําคูมือ
การปฏิบัติงานพัสดุครุภัณฑ และเปนขอมูลแกผูบริหารในการพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการ
ดําเนินงานดานพัสดุคุรภัณฑใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) ควบคุม และดูแลการจัดทํารายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจาง รายงานการซอมบํารุงพัสดุและอาคาร
สถานท่ี และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหแนใจวารายงานมีความชัดเจน ถูกตอง ครบถวน 
และเปนประโยชนอยางสูงสุดแกผูบริหาร 

(7) ควบคุม ดูแล และตรวจสอบความถูกตองของการจัดทํารายละเอียดของโครงการ เอกสาร และ
สัญญาตางๆ เชน สัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ และบันทึกเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ
และอาคารสถานท่ี เพ่ือใหเกิดความถูกตอง สมบูรณ และสามารถดําเนินการไดตามข้ันตอน และ
ระเบียบวาดวยการพัสดุท่ีกําหนดไว 

(8) ควบคุม ติดตาม และดูแลงานดานการซอมบํารุงครุภัณฑและอาคารสถานท่ี และการจําหนายพัสดุ
ครุภัณฑเมื่อชํารุดหรือเส่ือมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานอีกตอไป เพ่ือใหพัสดุครุภัณฑเกิด
ประโยชนใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดมากท่ีสุด 
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(9) ควบคุม และดูแลการจัดทําเอกสารและทะเบียนตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับดําเนินงานดานพัสดุ เชน 
ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนคุมทรัพยสิน เอกสารใบยืมทรัพยสิน และเอกสาร
ติดตามทวงคืนทรัพยสิน เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสาร
ยืนยันในการติดตามและตรวจสอบดานพัสดุ 

(10) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
พัสดุครุภัณฑและอาคารสถานท่ี เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(12) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน  
(13) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ

สํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(14) รวมวางแผนงาน ข้ันตอน และแนวทางการดําเนินดานการจัดซื้อ การจัดจาง การจางซอมแซม และ
การบํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ เพ่ือใหงานพัสดุครุภัณฑมีคุณภาพ ประสิทธิภาพสูงข้ึน และสามารถ
ตอบสนองความตองการกับบุคลากรและหนวยงานตางๆ ไดอยางรวดเร็ว และทันเวลา 

 
3. ดานประสานงาน  
(15) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกใน

ทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(16) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือ

สรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ  
(17) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุและอาคารสถานท่ีท่ีตนมีความ

รับผิดชอบ ในระดับท่ีซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใชให
เกิดประโยชนสูงสุด 

(18) จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑและอาคารสถานท่ี เพ่ือให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดปุระเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางกฎหมาย 
ทางสังคมศาสตร  ดานพาณิชยศาสตร หรือบริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. 
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ปใหลดเปน 2 ป
สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางกฎหมาย ทางสังคมศาสตร  ดาน
พาณิชยศาสตร หรือบริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
ชื่อสายงาน     การพัสด ุ  
ชื่อตําแหนงในสายงาน      นักวิชาการพัสด ุ
ระดับตําแหนง    ชํานาญการพิเศษ   
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 

(1) วิเคราะห ควบคุม และดูแลการดําเนินการจัดซื้อ การจัดจาง การจางซอมแซม และการ
บํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑทุกประเภทแกเจาหนาท่ี และหนวยงานตางๆ เพ่ือใหการจัดซื้อ
และจัดจางถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนดไว และไดพัสดุครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ และสอดคลอง
ตามตองการของเจาหนาท่ีและหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และบริหารงานการสอบราคา การประกวดราคา และการตกลง
ราคากับบริษัท และหางรานตางๆ เพ่ือใหไดบริษัท และหางรานตางๆ ท่ีมีคุณสมบัติท่ี
เหมาะสมและดีท่ีสุด ไดราคาท่ีต่ําท่ีสุด และเนนความโปรงใสในการดําเนินงาน 

(3) ศึกษา วิเคราะห สรุปขอมูล ประเมินผลการจัดซื้อและจัดจางแบบตางๆ และจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานพัสดุครุภัณฑ เพ่ือเปนคูมือ และแนวทางในการปฏิบัติงานดานพัสดุครุภัณฑท่ีมี
คุณภาพ และเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(4) วิเคราะห ศึกษาและคนควารายละเอียดตางๆ ของพัสดุเชนวิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบ
ราคา การเส่ือมคา  การสึกหรอ ประโยชนใชสอย คาบริการ อะไหล การบํารุงรักษา ความ
แข็งแรงทนทาน เปนตน  เพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน   

(5) ติดตาม ประเมิน และตรวจสอบการจัดทํารายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจาง รายงานการ
ซอมบํารุงพัสดุและอาคารสถานท่ี และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหแนใจวารายงานมี
ความชัดเจน ถูกตอง ครบถวน และเปนประโยชนอยางสูงสุดแกผูบริหารในการดําเนินการ
ปรับปรุงระบบงานใหมีประสิทธิภาพสูงสุดตอไป 

(6) วิเคราะห ติดตาม และตรวจสอบความถูกตองและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และ
สัญญาตางๆ เชน สัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ และบันทึกเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุ
ครุภัณฑ เพ่ือใหเกิดความถูกตอง สมบูรณ และสามารถดําเนินการไดตามข้ันตอน และ
ระเบียบวาดวยการพัสดุท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) กําหนดแนวทางการจําหนายพัสดุครุภัณฑ เมื่อชํารุดหรือเส่ือมสภาพ หรือไมจําเปนในการ
ใชงานอีกตอไป เพ่ือใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดมากท่ีสุด 

(8) ควบคุม ติดตาม และดูแลงานดานการซอมบํารุงครุภัณฑและอาคารสถานท่ี เพ่ือใหการ
ซอมบํารุงครุภัณฑและอาคารสถานท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินมีมาตรฐาน และ
เปนไปอยางถูกตอง   
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(9) กําหนดแนวทาง และวิธีการในการเก็บรักษาพัสดุ ครุภัณฑ ทรัพยสินของหนวยงาน รวมท้ัง
ใบสําคัญ หลักฐาน และเอกสารตางๆ เกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือใหเกิดถูกตอง ครบถวน เปน
ระเบียบเรียบรอย และพรอมใชงานอยูเสมอ 

(10) เสนอแนวทาง ประเมิน และตรวจสอบการจัดทําเอกสารและทะเบียนตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
ดําเนินงานดานพัสดุ เชน ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนคุมทรัพยสิน 
เอกสารใบยืมทรัพยสิน และเอกสารติดตามทวงคืนทรัพยสิน เปนตน เพ่ือใหเกิดความ
ถูกตองในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตามและตรวจสอบดาน
พัสด ุ

(11) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานพัสดุครุภัณฑและอาคารสถานท่ี เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวา
ระบบงานท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับ
ความตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

(12) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(13) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน 

(14) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัสดุครุภัณฑและอาคารสถานท่ี เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน  

(16) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(17) วางแผนงาน ข้ันตอน และแนวทางการดําเนินดานการจัดซื้อ การจัดจาง การจางซอมแซม 
และการบํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ เพ่ือใหงานพัสดุครุภัณฑมีคุณภาพ ประสิทธิภาพสูงข้ึน 
และสามารถตอบสนองความตองการกับเจาหนาท่ี และหนวยงานตางๆ อยางแทจริงได
อยางรวดเร็ว และทันเวลา 
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3. ดานประสานงาน  
(18) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ

หนวยงานอื่นในระดับกองหรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
ไว 

(19) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือเปนประโยชนและ
เกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 

 
4. ดานบริการ  

(20) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑและอาคารสถานท่ีท่ี
ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับท่ียากมาก หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอด
ความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล 
ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

(21) กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑและ
อาคารสถานท่ี เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดปุระเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป 

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


ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
ชื่อสายงาน     การพัสด ุ  
ชื่อตําแหนงในสายงาน      นักวิชาการพัสด ุ
ระดับตําแหนง    เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานการปฏิบัติการ 
(1) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทางในการวิเคราะหและดําเนินการจัดซื้อ การจัดจาง การจางซอมแซม 

และการบํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑทุกประเภทแกเจาหนาท่ี และหนวยงานตางๆ เพ่ือใหการจัดซื้อ
และจัดจางถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนดไว และไดพัสดุครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ และสอดคลองตาม
ตองการของเจาหนาท่ีและหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทางในการสอบราคา การประกวดราคา และการตกลงราคากับบริษัท 
และหางรานตางๆ เพ่ือใหไดบริษัท และหางรานตางๆ ท่ีมีคุณสมบัติท่ีเหมาะสมและดีท่ีสุด ได
ราคาท่ีต่ําท่ีสุด และเนนความโปรงใสในการดําเนินงาน 

(3) ใหคําปรึกษา และประเมินผลการจัดซื้อและจัดจางแบบตางๆ รวมถึงควบคุมดูแลการจัดทําคูมือ
การปฏิบัติงานพัสดุครุภัณฑ เพ่ือเปนคูมือ และแนวทางในการปฏิบัติงานดานพัสดุครุภัณฑท่ีมี
คุณภาพ และเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(4) วิจัยหรือจัดทําผลงานดานวิชาการดานพัสดุเชนระบบราคา ระบบการจัดซื้อจัดจาง ระบบการ
คํานวณการเส่ือมคา การบํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทานเปนตน เพ่ือกําหนดมาตรฐานและ
คุณภาพของพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   

(5) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติท่ีไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการกําหนด
กลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานดานการพัสดุ ครุภัณฑและอาคารสถานท่ีเพ่ือมา
ปรับใชในการพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ 

(6) สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดการพัฒนาองคความรูอยางตอเนื่อง
และใหสามารถปฏิบัติงานไดสอดคลองกับวัตถุประสงคขององคกร และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(8) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานการวางแผน 
(9) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ        

กลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
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(10) คาดการณและวางระบบ แผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในดานการคลัง การเงิน การพัสดุและการงบประมาณ เพ่ือเปนแนวทางหรือทิศทางในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานและองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเกี่ยวของใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) สรางสรรคและบริหารโครงการทางวิชาการท่ีมีความซับซอนและสงผลกระทบตอการวางนโยบาย
หรือแผนงานในระดับทองถ่ิน เพ่ือใหไดองคความรูท่ีทันสมัยและ นาเชื่อถือไปกําหนดนโยบาย 
มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ ท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
3. ดานการประสานงาน 
(12) ประสานการทํางานโครงการตางๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทในการจูงใจ 

โนมนาวเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(13) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับกอง หรือสํานักรวมท้ังท่ีประชุมท้ังในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
(14) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัด ข้ึนใน

ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน  
 
4. ดานการบริการ 
(15) ใหคําแนะนําผูใตบังคับบัญชาในการจัดกิจกรรม เผยแพรความรูขาวสารเกี่ยวกับขอมูลทาง การ

พัสดแุกผูบริหารและบุคลากรในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
ถูกตอง มีประสิทธิภาพและคุมคามากท่ีสุด 

(16) กําหนดแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการ
จัดการงานการพัสดุ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

(17) อํานวยการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกเจาหนาท่ีในสํานักงานเพ่ือใหมี
ความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง สมบูรณและมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัสดปุระเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือท่ี ก .ถ. เทียบเทามาแลว                 

ไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการ เกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน     การศึกษา 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางงานการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาท่ีดานใดดานหนึ่งหรือหลายดานทางการศึกษา การวิเคราะห การวิจัย เสนอ
ความเห็นเกี่ยวกับการแนะแนว การวัดผลและประเมินผลการศึกษา การสรางและพัฒนาหลักสูตร
ของวิชาการตางๆ การพัฒนาตําราเรียน การวางแผนการศึกษา การวางมาตรฐานสถานศึกษา           
การจัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา ตลอดจนเสนอแนะเกี่ยวกับ
การศึกษาและสงเสริมการวิจัย การศึกษา การวางโครงการสํารวจ เก็บรวบรวมขอมูล การวิเคราะห
ขอมูลและสถิติการศึกษา วิเคราะหผลงานจากการดําเนินการทางการศึกษาเพ่ือประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบายแผนงานและแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง  

ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนง ดังนี ้
นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการศึกษา ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการศึกษา ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักวิชาการศึกษา ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

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


ตําแหนงประเภท วิชาการ  
ชื่อสายงาน การศึกษา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการศึกษา 
ระดับตําแหนง    ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) รวมศึกษา วิเคราะห วิจัยองคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ เพ่ือเสนอแนะความเห็นทางวิชาการ

เกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา การผลิตและพัฒนาส่ือนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา และการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(2) รวมกําหนดแผนงานหรือโครงการ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาในพ้ืนท่ี 
(3) ศึกษา และวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณา 

จัดตั้ง หรือยุบรวมสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ  
(4) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษาและทะเบียนประวัติครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา เพ่ือปรับปรุงแกไขใหทันสมัย และสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาใหเปนไปตาม
มาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(5) สํารวจ ศึกษา วิเคราะห จัดทําและปรับปรุงหลักสูตร แบบเรียน ตํารา ส่ือการเรียนการสอน 
ส่ือการศึกษา ตลอดจนทดลองใช เพ่ือใหหลักสูตร แบบเรียน ตํารา ส่ือการเรียนการสอน 
ส่ือการศึกษามีความทันสมัยและเหมาะสมกับความตองการของผูเรียนอยางถูกตองตามหลัก
วิชาการ 

(6) รวมวางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑและเงื่อนไขของกรม
สงเสริมการปกครองทองถ่ิน เพ่ือใหไดบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถตรงตามความตองการ
ของสถานศึกษาและเพียงพอตอการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด  

(7) ตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา 
เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามตามระเบียบท่ี
กําหนดไว  

(8) ประสานและรวมดําเนินการเร่ืองการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน คาตอบแทน หรือ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณตางๆ เพ่ือสรางขวัญกําลังใจและความกาวหนาใหกับครูแและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด 

(9) ประสาน สงเสริมสนับสนุนดานการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณหรืองบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนา
การ ฯลฯ เพ่ือใหเด็กๆ ในพ้ืนท่ีไดรับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  

(10) ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กเปนมาตรฐาน เพ่ือดูแลใหเด็กในทองถ่ินมีการ
เติบโตท่ีถูกตองและมีการพัฒนาการท่ีดีสมวัย 
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(11) จัดทําโครงการ สงเสริมการเรียนรูของชุมชน ดานการศึกษา การสรางอาชีพ กีฬา ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินเพ่ือใหเด็กๆ ในทองถ่ินเกิดการเรียนรู ความสามัคคีและ
รักษาไวซึ่งมรดกลํ้าคาของทองถ่ิน 

(12) ประสานการจัดประชุมทางวิชาการ การฝกอบรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ หรือการนํานวัตกรรม
ทางการเรียนการสอนในรูปแบบใหมมาดําเนินการจัดสอนใหแกนักเรียนในโรงเรียนท่ีสังกัดฯ
 เพ่ือพัฒนาคุณภาพครู บุคลากรทางการศึกษา หรือเด็กนักเรียนของพ้ืนท่ีใหมีคุณภาพสูงสุด  

(13) ตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
(14) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน

การศึกษา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(15) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
2. ดานแผนงาน 
(16) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3. ดานประสานงาน  
(17) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(18) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
(19) ติดตอขอความชวยเหลือจากตางประเทศทางการศึกษา เพ่ือใหเกิดความรวมมือท่ีจะเปน

ประโยชนแกนักเรียน ครูหรือบุคลากรทางการศึกษาของพ้ืนท่ี 
 
4. ดานบริการ   
(20) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการศึกษาท่ีตนมีความรับผิดชอบในระดับ

เบ้ืองตนแกบุคลากรและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ 
ท่ีเปนประโยชน 

(21) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานการศึกษาเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ทุกสาขาวิชาท่ี ก.ถ. รับรองหรือทางอื่นท่ี  ก.ถ. กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การศึกษา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการศึกษา 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา วิเคราะห วิจัยองคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ เพ่ือเสนอแนะความเห็นทางวิชาการ

เกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา การผลิตและพัฒนาส่ือนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา และการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(2) ควบคุม ติดตามและกําหนดแผนงานหรือโครงการ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาใน
พ้ืนท่ี 

(3) ควบคุม ดูแล และติดตามการศึกษา และวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวม
สถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณา จัดตั้ง หรือยุบรวมสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ  

(4) ควบคุม ติดตามและดูแลการศึกษา วิเคราะห จัดทําและปรับปรุงหลักสูตร แบบเรียน ตํารา ส่ือ
การเรียนการสอน ส่ือการศึกษา ตลอดจนทดลองใช เพ่ือใหหลักสูตร แบบเรียน ตํารา ส่ือการ
เรียนการสอน ส่ือการศึกษามีความทันสมัยและเหมาะสมกับความตองการของผูเรียนอยาง
ถูกตองตามหลักวิชาการ 

(5) วางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑและเงื่อนไขของกรมสงเสริม
การปกครองทองถ่ิน เพ่ือใหไดบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถตรงตามความตองการของ
สถานศึกษาและเพียงพอตอการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด  

(6) ควบคุม ติดตามและดูแลตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงานทางวิชาการของครูหรือ
บุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษาให
เปนไปตามตามระเบียบท่ีกําหนดไว  

(7) ควบคุม ติดตามและดูแลการดําเนินการเร่ืองการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน คาตอบแทน หรือ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณตางๆ เพ่ือสรางขวัญกําลังใจและความกาวหนาใหกับครูแและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด 

(8) วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณหรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน 
อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือใหเด็กๆ ในพ้ืนท่ีไดรับการศึกษา
ท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด  

(9) วางแผน ควบคุม และดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กปนมาตรฐาน เพ่ือดูแลใหเด็กในทองถ่ินมีการ
เติบโตท่ีถูกตองและมีการพัฒนาการท่ีดีสมวัย 

(10) จัดทําโครงการ สงเสริมการเรียนรูของชุมชน ดานการศึกษา การสรางอาชีพ กีฬา ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินเพ่ือใหเด็กๆ ในทองถ่ินเกิดการเรียนรู ความสามัคคีและ
รักษาไวซึ่งมรดกลํ้าคาของทองถ่ิน 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(11) วางแผนการดําเนินงานประจําปของสวนการศึกษา รวมถึงรวบรวมและจัดเตรียมเอกสารตางๆ
ของงานดานการศึกษา เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามแผนท่ีวางไว และประสบผลสําเร็จใน
ทุกงาน  

(12) จัดประชุมทางวิชาการ ฝกอบรมเพ่ือประสิทธิภาพ หรือนํานวัตกรรมทางการเรียนการสอนใน
รูปแบบใหมมาดําเนินการจัดสอนใหแกนักเรียนในโรงเรียนท่ีสังกัดฯ เ พ่ือ พัฒนาคุณภาพค รู 
บุคลากรทางการศึกษา หรือเด็กนักเรียนของพ้ืนท่ีใหมีคุณภาพสูงสุด  

(13) ศึกษา วิเคราะหและประเมินผลการดําเนินงานในภาพรวมของนโยบายหรือมาตรการดาน
การศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือสนับสนุนการเสนอแนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพ และประสิทธิผล
ของการปฏิบัติงาน หรือแนวทางแกไขหรือปรับปรุงปญหาอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 

(14) ควบคุม ติดตาม และดูแลการออกแบบ จัดทํา และผลิตส่ือส่ิงพิมพ เอกสาร บทความ และ
รายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน วารสาร และคูมือตางๆ เปนตน เพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธ
ขอมูลขาวสารแกประชาชนในเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานการศึกษา 

(15) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

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

(17) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(18) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ

สํานัก และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(19) รวมวางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดําเนินงานและกําหนดมาตรฐานงานการศึกษาของ
หนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และสอดคลองตามเปาหมายและ
นโยบายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไว 

 
3. ดานประสานงาน 
(20) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอื่นๆ เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(21) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. ดานบริการ 
(22) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเร่ืองเกี่ยวกับงานการศึกษาท่ีตนมีความรับผิดชอบ ใน

ระดับท่ีซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิด
ประโยชนสูงสุด 

(23) จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการศึกษา เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตาง ๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการศึกษาประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา     

6  ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานการศึกษา หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอย
กวา 1  ป กําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบเทาไดไมต่ํา
กวานี้ในทุกสาขาท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 
6 ป  ใหลดเปน 2 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ท่ี ก.ถ.กําหนดวาใช
เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การศึกษา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการศึกษา 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการศึกษา วิเคราะห วิจัยองคความรูและ

เทคโนโลยีใหมๆ เพ่ือเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย แผน 
มาตรฐานการศึกษา การผลิตและพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา 
และการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(2) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการบริหารโครงการเกี่ยวกับการศึกษา การ
สนับสนุนกีฬา ศาสนา วัฒนธรรม  เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาและการเรียนรูใน
พ้ืนท่ี 

(3) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือ
ประกอบการพิจารณา จัดตั้ง หรือยุบรวมสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ  

(4) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการจัดทําและปรับปรุงหลักสูตร แบบเรียน 
ตํารา ส่ือการเรียนการสอน ส่ือการศึกษา ตลอดจนทดลองใช เพ่ือใหหลักสูตร แบบเรียน ตํารา 
ส่ือการเรียนการสอน ส่ือการศึกษามีความทันสมัยและเหมาะสมกับความตองการของผูเรียน
อยางถูกตองตามหลักวิชาการ 

(5) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการวางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาตามหลักเกณฑและเงื่อนไขของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน เพ่ือใหไดบุคลากรท่ีมี
ความรูความสามารถตรงตามความตองการของสถานศึกษาและเพียงพอตอการจัดการศึกษา
ของสถานศึกษาในสังกัด  

(6) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลกการดําเนินการเร่ืองการพิจารณาเล่ือนข้ัน
เงินเดือน คาตอบแทน หรือเคร่ืองราชอิสริยาภรณตางๆ เพ่ือสรางขวัญกําลังใจและ
ความกาวหนาใหกับครูแและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

(7) วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณหรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน 
อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือใหเด็กๆ ในพ้ืนท่ีไดรับการศึกษา
ท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด  

(8) กําหนดแนวทางและวางแผนพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กเปนมาตรฐาน เพ่ือดูแลใหเด็กใน
ทองถ่ินมีการเติบโตท่ีถูกตองและมีการพัฒนาการท่ีดีสมวัย 

(9) จัดทําโครงการ สงเสริมการเรียนรูของชุมชน ดานการศึกษา การสรางอาชีพ กีฬา ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินเพ่ือใหเด็กๆ ในทองถ่ินเกิดการเรียนรู ความสามัคคีและ
รักษาไวซึ่งมรดกลํ้าคาของทองถ่ิน 
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(10) วางแผนการดําเนินงานประจําปของสวนการศึกษา รวมถึงรวบรวมและจัดเตรียมเอกสารตางๆ
ของงานดานการศึกษา เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามแผนท่ีวางไว และประสบผลสําเร็จใน
ทุกงาน  

(11) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการจัดประชุมทางวิชาการ ฝกอบรมเพ่ือ
ประสิทธิภาพ หรือนํานวัตกรรมทางการเรียนการสอนในรูปแบบใหมมาดําเนินการจัดสอน
ใหแกนักเรียนในโรงเรียนท่ีสังกัดฯ เพ่ือพัฒนาคุณภาพครู บุคลากรทางการศึกษา หรือเด็ก
นักเรียนของพ้ืนท่ีใหมีคุณภาพสูงสุด  

(12) ศึกษา วิเคราะหและประเมินผลการดําเนินงานในภาพรวมของนโยบายหรือมาตรการดาน
การศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือสนับสนุนการเสนอแนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพ และประสิทธิผล
ของการปฏิบัติงาน หรือแนวทางแกไขหรือปรับปรุงปญหาอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 

(13) ควบคุม ติดตาม และดูแลการออกแบบ จัดทํา และผลิตส่ือส่ิงพิมพ เอกสาร บทความ และ
รายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน วารสาร และคูมือตางๆ เปนตน เพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธ
ขอมูลขาวสารแกประชาชนในเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานการศึกษา 

(14) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานในหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงานท่ีตั้งไวสามารถ
สนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

(15) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(16) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(17) การศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานการศึกษา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(18) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(19) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(20) วางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดําเนินงานและกําหนดมาตรฐานงานการศึกษาของหนวยงาน 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และสอดคลองตามเปาหมายและนโยบายท่ีองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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3. ดานประสานงาน 
(21) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงาน

อื่นในระดับกองหรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(22) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือเปนประโยชนและเกิด

ความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4. ดานบริการ 
(23) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเร่ืองเกี่ยวกับงานการศึกษาท่ีตนมีความรับผิดชอบ ใน

ระดับท่ียากมาก หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิด
ประโยชนสูงสุด 

(24) จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการศึกษา เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตางๆ 

 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการศึกษาประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานการศึกษา หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา  
1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง  
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การศึกษา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการศึกษา 
ระดบัตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) กําหนดนโยบาย กลยุทธ หลักเกณฑ และระบบงานดานการจัดการงานการศึกษาท่ีเกี่ยวของ

ในพ้ืนท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานสามารถสนับสนุนและตอบสนองความตองการ
ของประชาชนและนักเรียนในพ้ืนท่ีท้ังในปจจุบันและอนาคตไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) วินิจฉัยเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหาตาม
ภารกิจท่ีของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานของบุคลากรสามารถบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

(3) ใหคําปรึกษาและกําหนดกลยุทธในการจัดทําแผนและโครงการตางๆ ในพ้ืนท่ี เพ่ือสงเสริมการ
พัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา การผลิตและพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
การแนะแนวการศึกษา และการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(4)  ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย กําหนดหลักเกณฑและวิธีการในการจัดทําตัวชี้วัด นโยบาย 
แผน มาตรฐานการศึกษา  หลักสูตร แบบเรียน ตํารา ส่ือการเรียนการสอน ส่ือการศึกษา 
ระบบการรับรองวิทยฐานะ ระบบการเทียบคุณวุฒิ การวัดผลและประเมินผลการศึกษาเพ่ือให
การปฏิบัติงานมีมาตรฐาน ประสิทธิภาพและยกระดับคุณภาพการศึกษา 

(5) ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือกําหนดแนวทางการจัดทํากิจกรรมความรวมมือกับตางประเทศ 
(6) กํากับ ดูแล เรงรัดกําหนดแนวทาง ใหขอเสนอและพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผล การ

พัฒนา การดําเนินงาน แผนงาน โครงการ ยุทธศาสตร เพ่ือพัฒนางานดานการศึกษา 
(7) กํากับดูแล และวางนโยบายเร่ืองการจัดสรรพัสดุอุปกรณหรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน 

เชน งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให
เด็กๆ ในพ้ืนท่ีไดรับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด  

(8) กําหนดกลยุทธ แนวทางการวางแผนพัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กปนมาตรฐาน เพ่ือดูแลใหเด็ก
ในทองถ่ินมีการเติบโตท่ีถูกตองและมีการพัฒนาการท่ีดีสมวัย 

(9) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติท่ีไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการกําหนด
กลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานในหนวยงาน เพ่ือมาปรับใชในการพัฒนา
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ 

(10) สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดการพัฒนาองคความรูอยาง
ตอเนื่องและใหสามารถปฏิบัติงานไดสอดคลองกับวัตถุประสงคขององคกร และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(11) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2. ดานแผนงาน 
(12) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ        

กลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(13) คาดการณและวางระบบ แผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เพ่ือเปนแนวทางหรือทิศทางในการปฏิบัติงานของหนวยงานและองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีเกี่ยวของใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) สรางสรรคและบริหารโครงการทางวิชาการท่ีมีความซับซอนและสงผลกระทบตอการวาง
นโยบายหรือแผนงานการศึกษาในระดับทองถ่ิน เพ่ือใหไดองคความรูท่ีทันสมัยและ นาเชื่อถือ
ไปกําหนดนโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ ท่ีมีคุณภาพและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 
3. ดานประสานงาน 
(15) ประสานการทํางานโครงการตางๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทในการ

จูงใจ โนมนาวเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(16) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับกอง หรือสํานักรวมท้ังท่ีประชุมท้ังในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
(17) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนใน

ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน  
 
4. ดานบริการ 
(18) ใหคําแนะนําผูใตบังคับบัญชาในการจัดกิจกรรม เผยแพรความรูขาวสารเกี่ยวกับขอมูลงาน

การศึกษาแกผูบริหารและบุคลากรในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและคุมคามากท่ีสุด 

(19) กําหนดแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
การศึกษา เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

(20) อํานวยการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกเจาหนาท่ีในสํานักงานเพ่ือใหมี
ความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง สมบูรณและมีประสิทธิภาพ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการศึกษาประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานการศึกษา หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1.   ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการสาธารณสุขและการสงเสริม
สุขภาพ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพ่ือกําหนดนโยบาย
สาธารณสุข และสงเสริมสุขภาพการประเมินผลนโยบายตอการแกปญหาสาธารณสุขและสงเสริม
สุขภาพ การวินิจฉัยปญหาทางวิชาการสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ การวางมาตรฐานและกลวิธี
ในการดําเนินงานดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ  การกําหนดระบบและวิธีการดานนิเทศเพ่ือ
ควบคุม ติดตามผลและประเมินผลงานดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ การจัดสอน และอบรม
ดานวิชาการสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ จัดการประชุมและดําเนินการดานเผยแพรกิจการทาง
วิชาการ ใหคําปรึกษาขอเสนอแนะและแนะแนววิชาการสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ กําหนด
จรรโลงและสรางมาตรฐานงานวิชาการสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ อาจปฏิบัติงานรักษาพยาบาล 
งานวิชาการควบคุมโรค งานวิชาการสุขาภิบาล และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงาน 

 ตําแหนงในสายงานนี้ประกอบดวย 
  นักวิชาการสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิชาการสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ ระดับชํานาญการ 
  นักวิชาการสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักวิชาการสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 

 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี …........... พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน การสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ 
ชื่อตําแหนง นักวิชาการสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ  
(1) ศึกษา คนควา วิเคราะห สํารวจ และรวบรวมขอมูลทางสถิติและวิชาการเกี่ยวกับงานดาน

สาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ เชน การสงเสริมสุขภาพ การเฝาระวังโรค การควบคุมปองกัน
โรคและภัยสุขภาพและการฟนฟูสุขภาพ รวมท้ังการประเมินผลการปฏิบัติงานตามโครงการ
เฉพาะเร่ือง การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ ระบบกลไกและการ
บังคับใชกฎหมายสาธารณสุข เพ่ือสรางหรือพัฒนาระบบสงเสริมสุขภาพและระบบการ
สาธารณสุขท่ีดี  

(2) รวมพัฒนาเนื้อหา องคความรู คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานดานงานสาธารณสุขและสงเสริม
สุขภาพ งานสาธารณสุขและระบบบริการสุขภาพ รวมถึงกลวิธีในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับดาน
สาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ เชน การบริการอนามัยแมและเด็ก การวางแผนครอบครัว 
การสงเสริมภาวะโภชนาการ เปนตน เพ่ือใหประชาชนมีความรูและสามารถปองกันตนเองจาก
โรคและภัยสุขภาพ 

(3) ศึกษา วิเคราะห และวิจัยขอมูลตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ เพ่ือ
กําหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทางการดําเนินงานดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ  

(4) ปฏิบัติการในดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ การควบคุมปองกันโรคและภัยสุขภาพ การ
เฝาระวังโรค  การรักษาเบ้ืองตน การบําบัดรักษาผูปวยดวยโรคติดตอตางๆ การคนหาผูปวย 
การเสริมสรางภูมิคุมกันโรค และติดตามฟนฟูสุขภาพในชุมชน เพ่ือพัฒนาใหประชาชนในพ้ืนท่ี
มีสุขภาวะท่ีดีอยางครอบคลุมและท่ัวถึง  

(5) ชวยจัดทําฐานขอมูลเบ้ืองตนท่ีเกี่ยวของกับงานดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ เชน ขอมูล
ของกลุมเส่ียง บุคลากรทางดานบริการสุขภาพ ประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา 
ส่ิงแวดลอมท่ีเอื้อตอสุขภาพ สถานประกอบการท้ังภาครัฐและเอกชน องคกรภาคีเครือขาย 
เพ่ือนํามาใชในการวิเคราะห  ในการปรับปรุงระบบงานสาธารณสุขใหมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 

(6) รวมประเมินส่ิงแวดลอมการทํางาน ประเมินผลกระทบทางสุขภาพของประชาชนและประเมิน
สถานประกอบการ สถานบริการสาธารณะหรือสถานท่ีสาธารณะทางดานอนามัยส่ิงแวดลอม 
รวมถึงการประเมินกิจกรรมเพ่ือความสะอาดเชนการรักษาความสะอาดของชุมชน การเก็บขยะ
ของชุมชน การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือท่ีอยูอาศัย เปนตน เพ่ือการปองกันควบคุมโรค
และภัยสุขภาพอยางมีประสิทธิภาพ และแกไขปญหาหรือเหตุรําคาญท่ีกระทบตอประชาชนใน
พ้ืนท่ี 
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(7) ชวยดําเนินการนิเทศงาน ควบคุม ติดตามและประเมินผลดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ
โดยการกําหนดแบบฟอรม วิธีการรายงานผลการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(8) จัดหา และจัดสรรเวชภัณฑ เคร่ืองมือ อุปกรณการแพทย เพ่ือใหเกิดความพรอมและความ
ราบร่ืนในการดําเนินงานสงเสริมสุขภาพในพ้ืนท่ี 

(9) ชวยปฏิบัติงานสงเสริม ควบคุม กํากับมาตรฐาน การบังคับใชกฎหมายเกี่ยวกับการแพทยและ
สาธารณสุข และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของ เพ่ือการคุมครองผูบริโภคดานบริการและผลิตภัณฑ
สุขภาพในพ้ืนท่ี 

(10) รวบรวมขอมูลและจัดทําประสานงานกับเครือขายภาคี เชน สสส. สสจ. สสอ., สอ. อสม., 
สปสช. เปนตน เพ่ือสงเสริมใหเกิดการมีสวนรวมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนใน
พ้ืนท่ี 

(11) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน  
(12) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3. ดานประสานงาน 
(13) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(14) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานการบริการ  
(15) อบรม ใหความรู สงเสริม เผยแพรดานสาธารณสุข การควบคุมโรค การสุขาภิบาล การ

เสริมสรางภูมิคุมกันโรคและการสงเสริมสุขภาพดานตางๆ แกประชาชน ครู นักเรียนรวมกับ
นักวิชาการสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพระดับสูง เพ่ือเพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและ
ความรูตางๆท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

(16) ตอบปญหา ชี้แจงและใหบริการทางวิชาการ เชน การจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ เอกสารส่ือ 
เผยแพรในรูปแบบตางๆ เพ่ือสงเสริมการเรียนรูและความเขาใจในงานดานสาธารณสุขและ
การสงเสริมสุขภาพ 

(17) รวมนิเทศงานดานสาธารณสุขใหแกอาสาสมัครสาธารณสุขประจําหมูบาน  เพ่ือใหสามารถ
ปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางสาธารณสุขศาสตร การพยาบาล สุขศึกษา 
วิทยาศาสตรสุขภาพ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


ตําแหนงประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน การสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ 
ชื่อตําแหนง นักวิชาการสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ  
(1) ศึกษา คนควา วิเคราะห สํารวจ และสรุปขอมูลทางสถิติและวิชาการเกี่ยวกับงานดาน

สาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ เชน การสงเสริมสุขภาพ การเฝาระวังโรค การควบคุมปองกัน
โรคและภัยสุขภาพและการฟนฟูสุขภาพ รวมท้ังการประเมินผลการปฏิบัติงานตามโครงการ
เฉพาะเร่ือง การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ การสุขาภิบาล อนามัย
ส่ิงแวดลอม ระบบกลไกและการบังคับใชกฎหมายสาธารณสุข เพ่ือสรางหรือพัฒนาระบบ
สงเสริมสุขภาพและระบบการสาธารณสุขท่ีดี  

(2) ศึกษา วิเคราะหและพัฒนาเนื้อหา องคความรู คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานดานสาธารณสุข
และสงเสริมสุขภาพ งานสาธารณสุขและระบบบริการสุขภาพ รวมถึงกลวิธีในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ เชน การบริการอนามัยแมและเด็ก การวางแผน
ครอบครัว การสงเสริมภาวะโภชนาการ เปนตน เพ่ือใหประชาชนมีความรูและสามารถปองกัน
ตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ 

(3) ควบคุม และดูแลการศึกษา การวิเคราะห และการวิจัยขอมูลตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานสาธารณสุข
และสงเสริมสุขภาพ เพ่ือกําหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทางการดําเนินงานดาน
สาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ  

(4) ควบคุมดูแล ตรวจสอบและแกไขปญหาการปฏิบัติการในดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ 
การควบคุมปองกันโรคและภัยสุขภาพ การเฝาระวังโรค  การรักษาเบ้ืองตน การบําบัดรักษา
ผูปวยดวยโรคติดตอตางๆ การคนหาผูปวย การเสริมสรางภูมิคุมกันโรค และติดตามฟนฟู
สุขภาพในชุมชนเพ่ือพัฒนาใหประชาชนในพ้ืนท่ีมีสุขภาวะท่ีดีอยางครอบคลุมและท่ัวถึง  

(5) ควบคุมดูแล วิเคราะหและจัดทําฐานขอมูลท่ีซับซอนท่ีเกี่ยวของกับงานดานสาธารณสุขและ
สงเสริมสุขภาพ เชน ขอมูลของกลุมเส่ียง บุคลากรทางดานบริการสุขภาพ ประชากร สถานะ
สุขภาพ ระบาดวิทยา ส่ิงแวดลอมท่ีเอื้อตอสุขภาพ สถานประกอบการท้ังภาครัฐและเอกชน 
องคกรภาคีเครือขาย เพ่ือนํามาใชในการวิเคราะหในการปรับปรุงระบบงานสาธารณสุขใหมี
ประสิทธิภาพสูงข้ึน 

(6) วิเคราะหปญหาท่ีเกิดข้ึนและประเมินส่ิงแวดลอมการทํางาน ประเมินผลกระทบทางสุขภาพของ
ประชาชนและประเมินสถานประกอบการ สถานบริการสาธารณะหรือสถานท่ีสาธารณะ
ทางดานอนามัยส่ิงแวดลอม เพ่ือการปองกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอยางมีประสิทธิภาพ 
และแกไขปญหาหรือเหตุรําคาญท่ีกระทบตอประชาชนในพ้ืนท่ี 
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(7) นิเทศ ควบคุม ติดตามและประเมินผลดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพโดยการกําหนด
แบบฟอรม วิธีการรายงานผลการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
ตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(8) ควบคุมดูแลการจัดหาและจัดสรรเวชภัณฑ เคร่ืองมือ อุปกรณการแพทย เพ่ือใหเกิดความ
พรอมและความราบร่ืนในการดําเนินงานสงเสริมสุขภาพในพ้ืนท่ี 

(9) สงเสริม ควบคุม กํากับมาตรฐาน การบังคับใชกฎหมายเกี่ยวกับการแพทยและสาธารณสุข 
และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของ เพ่ือการคุมครองผูบริโภคดานบริการและผลิตภัณฑสุขภาพในพ้ืนท่ี 

(10) วางแผนและประสานงานกับเครือขายภาคี เชน สสส. สสจ. สสอ., สอ. อสม. หรือ สปสช. เปน
ตน เพ่ือสงเสริมใหเกิดการมีสวนรวมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนในพ้ืนท่ี 

(11) จัดทําคูมือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ ส่ือสุขศึกษา ประชาสัมพันธ เพ่ือใหประชาชนมี
ความรู สามารถปองกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ  

(12) ใหคําปรึกษา แนะนํา บริการคัดกรอง ตรวจ วินิจฉัยรักษาเบ้ืองตน สอบสวนสืบสวนโรค  
ติดตามผูปวยหรือผูสัมผัสเพ่ือการเฝาระวัง และควบคุมปองกันโรคและภัยสุขภาพ รวมท้ัง
สงเสริมสุขภาพและฟนฟูสุขภาพ เพ่ือใหประชาชนในพ้ืนท่ีมีสุขภาวะท่ีดี 

(13) เสนอแนะแนวทางใหมในการปรับปรุงการดําเนินงาน หรือเสนอรวบรวมขอมูลและศึกษาดาน
วิชาการสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพในประเด็นตางๆ เพ่ือปรับปรุงการดําเนินงานให
เหมาะสมกับสภาวการณและองคกรปกครองสวนทองถ่ินซึ่งรับผิดชอบ 

(14) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน  
(15) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ

สํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3. ดานประสานงาน 
(16) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(17) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ  
(18) ใหบริการทางสาธารณสุขท่ีตนรับผิดชอบ รวบรวมขอมูล  บันทึกขอมูลท่ีเกี่ยวของเพ่ือสนับสนุน   

การพัฒนาการใหบริการทางสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ เพ่ือเสริมสรางสุขลักษณะท่ีดีของ
ประชาชน 
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(19) อบรม ใหความรู สงเสริม เผยแพรดานสาธารณสุข การควบคุมโรค การสุขาภิบาล การ
เสริมสรางภูมิคุมกันโรคและการสงเสริมสุขภาพดานตางๆ แกประชาชน ครู นักเรียนรวมกับ
นักวิชาการสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพระดับสูง เพ่ือเพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและ
ความรูตางๆท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

(20) พัฒนาศักยภาพ และถายทอดความรูทางวิชาการหรือเทคโนโลยีแกผูใตบังคับบัญชา และ
บุคคลภายในหนวยงาน เพ่ือเปนความรูและใหสามารถดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ  

(21) ดําเนินการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ เอกสารส่ือเผยแพรในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือการเรียนรูและ
ความเขาใจในระดับตาง ๆ รวมท้ังการพัฒนาเคร่ืองมืออุปกรณ วิธีการ หรือประยุกต
เทคโนโลยีตางๆ มาใชในดานสาธารณสุขและการสงเสริมสุขภาพ 

(22) นิเทศงานดานสาธารณสุขเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ ประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป  

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป  กําหนด 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูท่ีไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไม
ต่ํากวานี้ทางสาธารณสุขศาสตร การพยาบาล หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ปใหลดเปน 2 ปสําหรับผูท่ีไดรับปริญญาเอกหรือเทียบ
ไดไมต่ํากวานี้ทางสาธารณสุขศาสตร การพยาบาล หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1.  ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.  ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.  สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน การสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ 
ชื่อตําแหนง นักวิชาการสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ  
(1) วิเคราะหปญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานและเสนอแนะการแกปญหาท่ีเกิดข้ึน เพ่ือใหการ

ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด  
(2) วิเคราะหรายงานเกี่ยวกับการดําเนินงานหรือรายงานการรวบรวมขอมูลทางวิชาการดาน

สาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ เพ่ือวางแนวทางในการปรับปรุงหรือจัดทํามาตรฐานงานดาน
สาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค การสุขาภิบาล การเสริมสรางภูมิคุมกันโรค
และการสงเสริมสุขภาพดานตางๆ ใหมีประสิทธิภาพสูงข้ึน  

(3) วางแผน ติดตาม และตรวจสอบการศึกษา วิเคราะห และวิจัยขอมูลตางๆ ท่ีเกี่ยวของดาน
สาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ เพ่ือกําหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทางการดําเนินงาน
ดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ  

(4) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทางในการศึกษา คนควา วิเคราะห สํารวจ และสรุปขอมูลทางสถิติ
และวิชาการเกี่ยวกับงานดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ เชน การสงเสริมสุขภาพ การเฝา
ระวังโรค การควบคุมปองกันโรคและภัยสุขภาพและการฟนฟูสุขภาพ รวมท้ังการประเมินผล
การปฏิบัติงานตามโครงการเฉพาะเร่ือง การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและพฤติกรรม
สุขภาพ การสุขาภิบาล อนามัยส่ิงแวดลอม ระบบกลไกและการบังคับใชกฎหมายสาธารณสุข 
เพ่ือสรางหรือพัฒนาระบบสงเสริมสุขภาพและระบบการสาธารณสุขท่ีดี  

(5) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทางในการศึกษา วิเคราะหและพัฒนาเนื้อหา องคความรู คุณภาพ
มาตรฐานเกี่ยวกับงานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ งานสาธารณสุขและระบบบริการ
สุขภาพ รวมถึงกลวิธีในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ เชน การ
บริการอนามัยแมและเด็ก การวางแผนครอบครัว การสงเสริมภาวะโภชนาการ เปนตน เพ่ือให
ประชาชนมีความรูและสามารถปองกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ 

(6) วางแผน ควบคุมดูแล ตรวจสอบและแกไขปญหาการปฏิบัติการดานสาธารณสุขและสงเสริม
สุขภาพ การควบคุมปองกันโรคและภัยสุขภาพ การเฝาระวังโรค การคนหาผูปวย การ
เสริมสรางภูมิคุมกันโรค และติดตามฟนฟูสุขภาพในชุมชนเพ่ือพัฒนาใหประชาชนในพ้ืนท่ีมีสุข
ภาวะท่ีดีอยางครอบคลุมและท่ัวถึง  

(7) วางแผน ใหคําปรึกษา ควบคุมดูแล วิเคราะหและจัดทําฐานขอมูลท่ีซับซอนท่ีเกี่ยวของกับงาน
ดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ เชน ขอมูลของกลุมเส่ียง  บุคลากรทางดานบริการสุขภาพ  
ประชากร  สถานะสุขภาพ  ระบาดวิทยา  ส่ิงแวดลอมท่ีเอื้อตอสุขภาพ  สถานประกอบการท้ัง
ภาครัฐและเอกชน องคกรภาคีเครือขาย เพ่ือนํามาใชในการวิเคราะหในการปรับปรุงระบบงาน
สาธารณสุขใหมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 
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(8) ควบคุมดูแลการจัดหาและจัดสรรเวชภัณฑ เคร่ืองมือ อุปกรณการแพทย เพ่ือใหเกิดความ
พรอมและความราบร่ืนในการดําเนินงานสงเสริมสุขภาพในพ้ืนท่ี 

(9) ควบคุมดูแลและกําหนดแนวทางในการประเมินผลกระทบทางสุขภาพของประชาชนและ 
ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการสาธารณะหรือสถานท่ีสาธารณะทางดานอนามัย
ส่ิงแวดลอม รวมถึงการประเมินกิจกรรมเพ่ือความสะอาดเชนการรักษาความสะอาดของชุมชน 
การเก็บขยะของชุมชน การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือท่ีอยูอาศัย เปนตน เพ่ือการปองกัน
ควบคุมโรคและภัยสุขภาพอยางมีประสิทธิภาพ และแกไขปญหาหรือเหตุรําคาญท่ีกระทบตอ
ประชาชนในพ้ืนท่ี 

(10) ควบคุมดูแล และตรวจสอบการนิเทศ การติดตามและการประเมินผลดานสาธารณสุขและ
สงเสริมสุขภาพ เพ่ือนํามาปรับปรุงใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพตรงตาม
เปาหมายท่ีกําหนดไว 

(11) สงเสริม ควบคุม กํากับมาตรฐาน การบังคับใชกฎหมายเกี่ยวกับการแพทยและสาธารณสุข 
และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของ เพ่ือการคุมครองผูบริโภคดานบริการและผลิตภัณฑสุขภาพในพ้ืนท่ี 

(12) วางแผนและกําหนดแนวทางในการควบคุมดูแลการเฝาระวังและดูแลสุขภาพสัตว รวมถึง
ตรวจสอบการใหบริการของโรงฆาสัตวตามท่ีกฎหมายระบุไว เพ่ือควบคุมการระบาดของ
โรคติดตอจากสัตวและใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) วางแผนและประสานงานกับเครือขายภาคี เชน สสส. สสจ. สสอ., สอ. อสม. หรือ สปสช. เปน
ตน เพ่ือสงเสริมใหเกิดการมีสวนรวมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนในพ้ืนท่ี 

(14) จัดทําคูมือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ  ส่ือสุขศึกษา  ประชาสัมพันธ เพ่ือใหประชาชน มี
ความรู สามารถปองกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ  

(15) ใหคําปรึกษา แนะนํา บริการคัดกรอง ตรวจ วินิจฉัยรักษาเบ้ืองตน สอบสวนสืบสวนโรค 
ติดตามผูปวยหรือผูสัมผัสเพ่ือการเฝาระวัง และควบคุมปองกันโรคและภัยสุขภาพ รวมท้ัง
สงเสริมสุขภาพและฟนฟูสุขภาพ เพ่ือใหประชาชนในพ้ืนท่ีมีสุขภาวะท่ีด ี

(16) สงเสริม ควบคุมดูแล และกําหนดมาตรฐานและแนวทางการบังคับใชกฎหมายเกี่ยวกับ
การแพทยและสาธารณสุข และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของ เพ่ือการคุมครองผูบริโภคดานบริการ
และผลิตภัณฑสุขภาพ 

(17) เสนอแนะแนวทางใหมในการปรับปรุงการดําเนินงาน หรือเสนอรวบรวมขอมูลและศึกษาดาน
วิชาการจัดการงานคลังและการเงินในประเด็นตางๆ เพ่ือปรับปรุงการดําเนินงานใหเหมาะสม
กับสภาวการณและองคกรปกครองสวนทองถ่ินซึ่งรับผิดชอบ 

(18) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน  
(19) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
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3. ดานประสานงาน 
(20) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงาน

อื่นในระดับกองหรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(21) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆเพ่ือเปนประโยชนและเกิด

ความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4. ดานบริการ  
(22) ใหคําปรึกษาและอํานวยการในการถายทอดความรูในงานดานวิชาการและการปฏิบัติแก

เจาหนาท่ีระดับรองลงมาและบุคลากรดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพภายในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือเปนความรูและใหสามารถดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ  

(23) ใหคําปรึกษา  แนะนํา  ปญหาสําคัญทางดานสาธารณสุข การควบคุมโรค การสุขขาภิบาล การ
เสริมสรางภูมิคุมกันโรคและการสงเสริมสุขภาพดานตางๆ แกประชาชน ครู นักเรียนรวมกับ
นักวิชาการสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพระดับสูง เพ่ือเพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและ
ความรูตางๆท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

(24) นิเทศงานดานสาธารณสุขขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานในพ้ืนท่ี
ไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ ประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

บริหารงานทุกดานของงานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการดําเนินงาน
ของหนวยงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและตอบสนองกับนโยบายขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 

(2) กําหนดผลสัมฤทธ์ิท้ังดานผลผลิต และผลลัพธท่ีจะไดจากการดําเนินงานดานสาธารณสุขและ
สงเสริมสุขภาพ เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
ตรงตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) กําหนดเคร่ืองมือ แนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานดาน
สาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ เพ่ือใหการทํางานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุดตอผูรับบริการ และประชาชน 

(4) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ และ
กิจกรรมตางๆ ดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน และสามารถใหบริการดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพแกประชาชน 
และผูรับบริการไดอยางสอดคลองกับความตองการและปญหาอยางแทจริง 

(5) ใหคําปรึกษาและกําหนดแนวทางการดําเนินงานหรือจัดทํารายงานการรวบรวมขอมูลทาง
วิชาการดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ เพ่ือวางแนวทางในการปรับปรุงหรือจัดทํา
มาตรฐานงานดานสาธารณสุข  การควบคุมโรค การสุขาภิบาล การเสริมสรางภูมิคุมกันโรค
และการสงเสริมสุขภาพดานตางๆ ใหมีประสิทธิภาพสูงข้ึน  

(6) วิจัยหรือจัดทําผลงานดานวิชาการดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ เชน การสงเสริม
สุขภาพ การเฝาระวังโรค การควบคุมปองกันโรคและภัยสุขภาพและการฟนฟูสุขภาพ เพ่ือให
นวัตกรรมท่ีไดรับการยอมรับในระดับประเทศหรือระดับนานาชาต ิ

(7) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติท่ีไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการกําหนด
กลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ เพ่ือมา
ปรับใชในการพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ 

(8) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และวางระบบขอมูลทางสถิติและวิชาการเกี่ยวกับงานดาน
สาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ เชน การสงเสริมสุขภาพ การเฝาระวังโรค การควบคุมปองกัน
โรคและภัยสุขภาพและการฟนฟูสุขภาพ รวมท้ังการประเมินผลการปฏิบัติงานตามโครงการ
เฉพาะเร่ืองการจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ การสุขาภิบาล อนามัย
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ส่ิงแวดลอม ระบบกลไกและการบังคับใชกฎหมายสาธารณสุข เพ่ือสรางหรือพัฒนาระบบ
สงเสริมสุขภาพและระบบการสาธารณสุขท่ีดี  

(9) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทางในการศึกษา วิเคราะหและพัฒนาเนื้อหา องคความรู คุณภาพ
มาตรฐานเกี่ยวกับงานดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ งานสาธารณสุขและระบบบริการ
สุขภาพ รวมถึงกลวิธีในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับดานสงเสริมสุขภาพ เชน การบริการอนามัยแม
และเด็ก การวางแผนครอบครัว การสงเสริมภาวะโภชนาการ เปนตน เพ่ือใหประชาชนมี
ความรูและสามารถปองกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ 

(10) วางแผน ควบคุมดูแล ตรวจสอบและแกไขปญหาการปฏิบัติการดานสาธารณสุขและสงเสริม
สุขภาพ การควบคุมปองกันโรคและภัยสุขภาพ การเฝาระวังโรค  การรักษาเบ้ืองตน การ
บําบัดรักษาผูปวยดวยโรคติดตอตางๆ การคนหาผูปวย การเสริมสรางภูมิคุมกันโรค และ
ติดตามฟนฟูสุขภาพในชุมชน เพ่ือพัฒนาใหประชาชนในพ้ืนท่ีมีสุขภาวะท่ีดีอยางครอบคลุม
และท่ัวถึง  

(11) ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระบบและแนวทางการสงเสริม ควบคุม กํากับ พัฒนา 
มาตรฐาน และพัฒนากลไกการบังคับใชกฎหมายเกี่ยวกับการแพทยและสาธารณสุข และ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของท่ีตองอาศัยความรูทางวิชาการ และประสบการณสูง เพ่ือการคุมครอง
ผูบริโภคดานบริการและผลิตภัณฑสุขภาพในพ้ืนท่ี 

(12) วางกรอบการจัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา ขอสอบ ทางวิชาการสาธารณสุขและการสงเสริม
สุขภาพ เพ่ือประกอบการเรียนการสอนท่ีเกี่ยวของ 

(13) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน  
(14) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ

กลยุทธระดับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3. ดานประสานงาน 
(15) ประสานการทํางานโครงการตางๆกับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทในการจูง

ใจ โนมนาว เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(16) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับกอง หรือสํานักรวมท้ังท่ีประชุมท้ังในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
(17) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนใน

ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน  
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4. ดานบริการ  
(18) สนับสนุนการใหคําปรึกษา แนะนํา เผยแพรความรูดานสาธารณสุขแกประชาชน และ

ผูประกอบการตางๆ เพ่ือใหมีความเขาใจท่ีถูกตองในระบบการจัดการดานสาธารณสุขและ
สงเสริมสุขภาพ 

(19) เปนท่ีปรึกษาและใหคําแนะนําเปนวิทยากรอบรม ใหคําแนะนําปรึกษาในงานดานวิชาการและ
การปฏิบัติแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาและบุคลากรดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ  
ภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือเปนความรูและใหสามารถดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ 

(20) วางแนวทางในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองคกร เพ่ือใหเปนบุคลากรท่ีมีความ
ชํานาญ และปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ   

(21) นิเทศงานดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพระดับจังหวัด  เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีได
อยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ ประเภทวิชาการ 

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

กวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การสวนสาธารณะ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การศึกษา วิเคราะห วิจัย กับเสนอแนะทางดานการเกษตรเบ้ืองตน และงานสวนธารณะ เพ่ือปรับปรุงและ
จัดทําสถานท่ีพักผอนหยอนใจ คอยตรวจสอบกับดูแลใหมีและบํารุงรักษาสวนสาธารณะ จัดตกแตงสวนหยอม 
จัดทําเรือนเพาะชํา บํารุงรักษาตนไมริมถนนใหรมเย็นแกผูสัญจรไปมา บํารุงรักษาลานหญา อนุสาวรีย 
ตลอดจนใหคําแนะนําและเผยแพรวิชาการเกษตรใหแกประชาชน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน 

 ตําแหนงในสายงานนี้ประกอบดวย 
  นักวิชาการสวนสาธารณะ ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิชาการสวนสาธารณะ ระดับชํานาญการ 
  นักวิชาการสวนสาธารณะ ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักวชาการสวนสาธารณะ ระดับเชี่ยวชาญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


ตําแหนงประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน การสวนสาธารณะ 
ชื่อตําแหนง นักวิชาการสวนสาธารณะ 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ  
(1) สํารวจความพึงพอใจของผูใชบริการสวนสาธารณะในพ้ืนท่ี เพ่ือประเมินผลการบริการและใชเปนขอมูล

ประกอบการบริหารงานสวนสาธารณะในอนาคต 
(2) สงเสริมและพัฒนาการทองเท่ียวเชิงเกษตร เพ่ือเพ่ิมแหลงทองเท่ียวเชิงอนุรักษ 
(3) จัดทําเรือนเพาะชํา หรือคนควาทดลองตนไมและพืชพันธตางๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือนํามาประยุกตใชใน

การออกแบบจัดตกแตงสวนสาธารณะและสวนหยอม เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดแกผูมาใชบริการ 
(4) จัดใหมีและบํารุงรักษาสวนสาธารณะ จัดสถานท่ีพักผอนหยอนใจ จัดตัดแตงสวนหยอมท่ัวไปในเขต

พ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ เพ่ือใหมีตนไม ดอกไม หรือสถานท่ีท่ีนาอยูและสวยงาม 
(5) บํารุงรักษาตนไมตามริมถนน ลานหญา สนามเด็กเลน สถานหญาท่ัวไป หรืออนุสาวรีย เพ่ือใหเกิด

ความสวยงานและใหรมเย็นแกผูสัญจรไปมา  
(6) จัดใหมีสวนสัตว ตลอดจนใหคําแนะนําและเผยแพรวิชาการใหแกประชาชน เพ่ือสรางความรูและ

รณรงคใหเกิดการอนุรักษสัตวและส่ิงแวดลอม 
(7) ศึกษา  วิ เ ค ราะห ข อมู ลสถานการณ ด านก ารผ ลิต  การตลาด  และศั ก ยภาพของ พ้ืน ท่ี 

ท้ังในดานภูมิศาสตร เศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรมเพ่ือวางแผนการสงเสริมการผลิตในระดับพ้ืนท่ี  
และสนับสนุนการมีสวนรวมในการพัฒนาเพ่ือความเขมแข็งของชุมชนและเกษตรกรในดานการผลิต  
การจัดการผลผลิต การเพ่ิมมูลคาผลผลิต การตลาดท่ีมีประสิทธิภาพและเหมาะสมกับสถานการณ 

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

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน  
(10) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3. ดานประสานงาน 
(11) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(12) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสรางความ

เขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. ดานบริการ  
(13) อบรม ใหความรู สงเสริม เผยแพรดานเกษตรกรรมหรือดานการจัดสวนสาธารณะแกประชาชน ครู 

นักเรียน เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติได
อยางถูกตอง 

(14) สงเสริมหรือประชาสัมพันธความรูเกี่ยวกับการจัดสวนตนไม ไมดอก ไมประดับ ใหกับประชาชน 
เยาวชน นักศึกษา เพ่ือใหเห็นความสําคัญของทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม รวมถึงรักการปลูก
ตนไม 

(15) ใหคําปรึกษา แนะนํา จัดทําส่ือเผยแพรความรูทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาการเกษตร แกหนวยงาน
ท่ีเกี่ยวของ เกษตรกรและประชาชนผูสนใจ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเกษตรกรรมหรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
ชื่อสายงาน    การสวนสาธารณะ 
ชื่อตําแหนง    นักวิชาการสวนสาธารณะ 
ระดับตําแหนง    ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ  
(1) ศึกษา ทดลอง วิเคราะห วิจัยเกี่ยวกับงานดานการปรับปรุง การขยาย การคัดเลือก พันธุพืช รวมท้ัง

งานดานการผลิตสารบํารุงพืช สารกําจัดศัตรูพืช เพ่ือนํามาประยุกตใชในการออกแบบจัดตกแตง
สวนสาธารณะและสวนหยอม เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดแกผูมาใชบริการ 

(2) ศึกษาวิเคราะห ประเมินผลและสรุปรายงาน รวมท้ังเสนอแนะประเด็นท่ีเปนประโยชนตองานสงเสริม
การเกษตรหรือสวนสาธารณะเชนการจัดระบบเกษตรกรรมหรือระบบการบํารุงตนไมสาธารณะ การ
สรางเครือขายการพัฒนา การจัดกระบวน การมีสวนรวม  และการเสริมสรางความเขมแข็งแก
ประชาชน เกษตรกร องคกรเกษตรกร และชุมชน เปนตน เพ่ือพัฒนาแนวทางการสงเสริมการเกษตรท่ี
มีประสิทธิภาพเหมาะสมกับสถานการณในพ้ืนท่ี รวมท้ังสอดคลองกับงบประมาณและทรัพยากรของ
หนวยงาน 

(3) จัดทําโครงการสํารวจความพึงพอใจของผูใชบริการสวนสาธารณะในพ้ืนท่ีซึ่งดูแลรับผิดชอบ เพ่ือนําผล
มาวิเคราะหและประเมินผลการบริการ และใชเปนขอมูลประกอบการบริหารงานสวนสาธารณะใน
อนาคต 

(4) ออกปฏิบัติงานภาคสนามในการเยี่ยมเยียนเกษตรกร การสํารวจขอมูลเกษตร การรับฟงปญหา การ
สงเสริมความรูทางวิชาการเกษตร การเผยแพรขอมูลขาวสารดานการเกษตรและจากหนวยงาน 
ตลอดจนการใหบริการการตรวจวิเคราะหสารพิษตกคางในพืชผัก เพ่ือใหเกษตรกรมีความรูเความเขา
ในดานการเกษตรท่ีถูกตองและสงเสริมใหมีผลผลิตและคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 

(5) ควบคุม ติดตาม ดูแลและวางแผนสงเสริมและพัฒนาการทองเท่ียวเชิงเกษตร เพ่ือเพ่ิมแหลงทองเท่ียว
เชิงอนุรักษใหประชาชนไดมีท่ีพักผอนหยอนใจเพ่ิมมากข้ึน 

(6) ควบคุม ติดตาม ดูแลและวางแผนการบํารุงรักษาสวนสาธารณะ จัดสถานท่ีพักผอนหยอนใจ จัดตัดแตง
สวนหยอมท่ัวไปในเขตพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ เพ่ือใหมีตนไม ดอกไม หรือสถานท่ีท่ีนาอยูและสวยงาม 

(7) ควบคุม ติดตาม และดูแลการบํารุงรักษาตนไมตามริมถนน ลานหญา สนามเด็กเลน สถานหญาท่ัวไป 
หรืออนุสาวรีย เพ่ือใหเกิดความสวยงานและใหรมเย็นแกผูสัญจรไปมา  

(8) ควบคุม ติดตามและดูแลการจัดใหมีสวนสัตว ตลอดจนใหคําแนะนําและเผยแพรวิชาการใหแก
ประชาชน เพ่ือสรางความรูและรณรงคใหเกิดการอนุรักษสัตวและส่ิงแวดลอม 

(9) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแก
เจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
เกษตรกรรมหรืองานสวนสาธารณะ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(12) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสํานัก

หรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด 

 
3. ดานประสานงาน 
(13) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกใน

ทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(14) ให ข อ คิ ด เ ห็นห รือคํ า แนะนํ า เ บ้ื อ งต นแก สมาชิ ก ในทีม ง านห รือ บุคคลห รือหน ว ย ง าน 

ท่ีเกี่ยวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ 
(15) เปนวิทยากรฝกอบรม ใหคําปรึกษา แนะนํา จัดทําส่ือเผยแพรความรูเผยแพรดานเกษตรกรรมหรือ

ดานการจัดสวนสาธารณะแกประชาชน ครู นักเรียน เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆท่ี
เปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

(16)  ใหบริการขอมูลท่ีเกี่ยวกับงานสงเสริมการเกษตร เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจ และเสนอ
ขอมูลในการจัดทํานโยบาย ยุทธศาสตร กลยุทธ ตลอดจนมาตรการในการดําเนินงานของหนวยงาน 

(17) สงเสริมหรือประชาสัมพันธความรูเกี่ยวกับการจัดสวนตนไม ไมดอก ไมประดับ ใหกับประชาชน 
เยาวชน นักศึกษา เพ่ือใหเห็นความสําคัญของทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม รวมถึงรักการปลูก
ตนไม 

(18) ใหคําปรึกษา แนะนํา จัดทําส่ือเผยแพรความรูทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาการเกษตรหรือ
สวนสาธารณะ แกหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เกษตรกรและประชาชนผูสนใจ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการสวนสาธารณะ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฎิบัติการ หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป โดยจะตองปฏิบัติ

ราชการเกี่ยวกับงานสวนสาธารณะ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กําหนด 6 ป ใหลด
เปน 4 ป สําหรับผูท่ีไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเกษตรกรรมหรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนด
วาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และลดใหเปน 2 ปสําหรับไดรับปริญญาเอกหรือเทียบได
ไมต่ํากวานี้ทางเกษตรกรรมหรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1.  ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.  ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.  สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
ชื่อสายงาน    การสวนสาธารณะ 
ชื่อตําแหนง    นักวิชาการสวนสาธารณะ 
ระดับตําแหนง    ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแล และติดตามการศึกษา ทดลอง วิเคราะห วิจัยเกี่ยวกับงาน

ดานการปรับปรุง การขยาย การคัดเลือก พันธุพืช รวมท้ังงานดานการผลิตสารบํารุงพืช สารกําจัด
ศัตรูพืช เพ่ือนํามาประยุกตใชในการออกแบบจัดตกแตงสวนสาธารณะและสวนหยอม เพ่ือใหเกิด
ประโยชนสูงสุดแกผูมาใชบริการ 

(2) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแล และติดตามการศึกษาวิเคราะห ประเมินผลและสรุป
รายงาน รวมท้ังเสนอแนะประเด็นท่ีเปนประโยชนตองานสงเสริมการเกษตรหรือสวนสาธารณะเชนการ
จัดระบบเกษตรกรรมหรือระบบการบํารุงตนไมสาธารณะ การสรางเครือขายการพัฒนา การจัด
กระบวน การมีสวนรวม  และการเสริมสรางความเขมแข็งแกประชาชน เกษตรกร องคกรเกษตรกร 
และชุมชน เปนตน เพ่ือพัฒนาแนวทางการสงเสริมการเกษตรท่ีมีประสิทธิภาพเหมาะสมกับ
สถานการณในพ้ืนท่ี รวมท้ังสอดคลองกับงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน 

(3) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแล และติดตามจัดทําโครงการสํารวจความพึงพอใจของ
ผูใชบริการสวนสาธารณะในพ้ืนท่ีซึ่งดูแลรับผิดชอบ เพ่ือนําผลมาวิเคราะหและประเมินผลการบริการ 
และใชเปนขอมูลประกอบการบริหารงานสวนสาธารณะในอนาคต 

(4) วางแผน ควบคุมดูแล ใหคําปรึกษาและประเมินผลการเยี่ยมเยียนเกษตรกร การสํารวจขอมูลเกษตร 
การรับฟงปญหา การสงเสริมความรูทางวิชาการเกษตร การเผยแพรขอมูลขาวสารดานการเกษตรและ
จากหนวยงาน ตลอดจนการใหบริการการตรวจวิเคราะหสารพิษตกคางในพืชผัก เพ่ือใหเกษตรกรมี
ความรูเความเขาในดานการเกษตรท่ีถูกตองและสงเสริมใหมีผลผลิตและคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 

(5) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแล และติดตามการสงเสริมและพัฒนาการทองเท่ียวเชิงเกษตร 
เพ่ือเพ่ิมแหลงทองเท่ียวเชิงอนุรักษใหประชาชนไดมีท่ีพักผอนหยอนใจเพ่ิมมากข้ึน 

(6) ควบคุม ติดตาม ดูแลและวางแผนการบํารุงรักษาสวนสาธารณะ จัดสถานท่ีพักผอนหยอนใจ จัดตัดแตง
สวนหยอมท่ัวไปในเขตพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ เพ่ือใหมีตนไม ดอกไม หรือสถานท่ีท่ีนาอยูและสวยงาม 

(7) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแล และติดตามการบํารุงรักษาตนไมตามริมถนน ลานหญา 
สนามเด็กเลน สถานหญาท่ัวไป หรืออนุสาวรีย เพ่ือใหเกิดความสวยงานและใหรมเย็นแกผูสัญจรไปมา  

(8) กําหนดแนวทางและวางกรอบการจัดใหมีสวนสัตว ตลอดจนใหคําแนะนําและเผยแพรวิชาการใหแก
ประชาชน เพ่ือสรางความรูและรณรงคใหเกิดการอนุรักษสัตวและส่ิงแวดลอม 

(9) จัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานเกษตรกรรมหรืองานสวนสาธาณะ เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน
ใหถูกตอง และเปนไปในทิศทางเดียวกันท้ังองคกร รวมท้ังสอดคลองตามระบบการควบคุมภายในท่ีดี 

(10) ตรวจสอบ ประเมินผล และแกปญหางานบริหารสวนสาธารณะ และการปฏิบัติงานอื่นๆ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานถูกตองตามหลักเกณฑ มาตรฐาน และวิธีการท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(11) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานเกษตรกรรมหรืองานบริหารสวนสาธารณะ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวา
ระบบงานท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความ
ตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

(12) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(13) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแก
เจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

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

(15) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(16) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง มอบหมายงาน 

แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3. ดานประสานงาน 
(17) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอื่นใน

ระดับกองหรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(18) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความ

รวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4. ดานบริการ 
(19) พัฒนารูปแบบและวิธีการใหบริการทางการเกษตรหรืองานสวนสาธารณะตางๆ ใหเหมาะสมกับ

สถานการณและทรัพยากรท่ีมีโดยคํานึงถึงสิทธิประโยชนและความพึงพอใจของผูรับบริการใหมีความ
สะดวก รวดเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

(20) เปนวิทยากรฝกอบรม ใหคําปรึกษา แนะนํา จัดทําส่ือเผยแพรความรูเผยแพรดานเกษตรกรรมหรือ
ดานการจัดสวนสาธารณะแกประชาชน ครู นักเรียน เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆท่ี
เปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

(19)  สรางรูปแบบการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานสงเสริมการเกษตรหรืองาน
สวนสาธารณะ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจ และเสนอขอมูลในการจัดทํานโยบาย 
ยุทธศาสตร กลยุทธ ตลอดจนมาตรการในการดําเนินงานของหนวยงาน 
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(20) สงเสริมหรือประชาสัมพันธความรูเกี่ยวกับการจัดสวนตนไม ไมดอก ไมประดับ ใหกับประชาชน 
เยาวชน นักศึกษา เพ่ือใหเห็นความสําคัญของทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม รวมถึงรักการปลูก
ตนไม 

(21) ใหคําปรึกษา แนะนํา จัดทําส่ือเผยแพรความรูทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาการเกษตรหรือ
สวนสาธารณะ แกหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เกษตรกรและประชาชนผูสนใจ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการสวนสาธารณะ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติ

ราชการเกี่ยวกับงานสวนสาธารณะหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1.  ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.  ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.  สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การสวนสาธารณะ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการสวนสาธารณะ 
สระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) กําหนดผลสัมฤทธ์ิท้ังดานผลผลิต และผลลัพธท่ีจะไดจากการดําเนินงานดานวิชาการสวนสาธารณะ 

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

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

(3) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ และ
กิจกรรมตางๆ ดานวิชาการสวนสาธารณะเพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพมาก
ข้ึน และสามารถใหบริการดานวิชาการสวนสาธารณะไดอยางสอดคลองกับความตองการและปญหา
อยางแทจริง 

(4) วางแผน และจัดอัตรากําลังของหนวยงาน รวมท้ังมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบใหเหมาะสมกับ
บุคลากรท้ังหมดภายในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหบุคลากรแตละคนไดรับลักษณะงานและ
ปริมาณงานท่ีเหมาะสมกับความรู ความสามารถ และศักยภาพ และเกิดความเปนธรรมในการ
ปฏิบัติงาน 

(5) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของท้ังหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดีในการ
ทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาบุคลากรใหมีความรูและความสามารถ และสามารถ
ปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

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

(7) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกบุคลากรในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในหนวยงานและ
สามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(8) ศึกษาความรูเทคนิคใหมๆ เพ่ือนํามาประยุกตใชในงานและวิเคราะหถึงปญหาและขอบกพรองในการ
ดําเนินการเพ่ือนํามาปรับปรุงพัฒนาและวางกลยุทธการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ ทันกับ
สถานการณในปจจุบัน และสามารถรองรับเหตุการณท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคตได 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานแผนงาน 
(10) วางแผนงาน ข้ันตอน กระบวนการ และแนวทางการดําเนินดานวิชาการสวนสาธารณะ เพ่ือ

สนับสนุนใหการดําเนินงานของหนวยงานเปนไปตามแผนงาน ระยะเวลา และวัตถุประสงคท่ีกําหนด
ไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) วางแผนการใชงบประมาณ ทรัพยากร และบุคลากรท่ีอยูในความรับผิดชอบ เพ่ือใหสามารถใช
งบประมาณ ทรัพยากร และบุคลกรไดอยางคุมคา และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(12) วางแผนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรภายในหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดการพัฒนาและมีความ
ชํานาญงานมากข้ึนอันจะเปนประโยชนตอการดําเนินงานวิชาการสวนสาธารณะใหมีประสิทธิภาพ 

(13) กําหนดแผน กลยุทธ ยุทธศาสตร นโยบาย ทิศทางในการพัฒนาคุณภาพ และมาตรฐานงานวิชาการ
สวนสาธารณะ เพ่ือยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานงานวิชาการสวนสาธารณะใหมีประสิทธิภาพ
สูงข้ึน  

 
3.  ดานประสานงาน 
(14) ประสานงานดานวิชาการสวนสาธารณะกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกองคกร เพ่ือให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและวัตถุประสงคหลักท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(15) ใหขอคิดเห็นและคําแนะนําแกหนวยงานตางๆ รวมท้ังท่ีประชุมท้ังภายในและภายนอกองคกร เพ่ือ

เปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4.  ดานบริการ 
(16) ใหบริการทางวิชาการ และสนับสนุนการถายทอดองคความรู นวัตกรรม และเทคโนโลยีใหมๆ ดาน

วิชาการสวนสาธารณะแกบุคคลตางๆ ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและ
สามารถดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาสสูงสุด 

(17) สงเสริม และสนับสนุนการผลิตคูมือ หรือเอกสารเกี่ยวกับดานวิชาการสวนสาธารณะ ตลอดจน
สนับสนุนการจัดอบรม หรือสัมมนาเกี่ยวกับงานวิชาการสวนสาธารณะ เพ่ือชวยใหการเผยแพร
ประชาสัมพันธและสรางความเขาใจดานวิชาการสวนสาธารณะใหลุลวงไปสูเปาหมายท่ีตั้งไวอยาง
สมบูรณ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการสวนสาธารณะ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการสวนสาธารณะ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา  
1 ป 
 

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


มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การส่ิงแวดลอม 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการส่ิงแวดลอม ซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการสํารวจ เก็บรวบรวมขอมูล การศึกษา วิจัย และเสนอแนวทางการปรับปรุง
รักษาสภาวะแวดลอม เพ่ือใชในการพิจารณาปรับปรุง และกําหนดนโยบายและแผนงานดาน
ส่ิงแวดลอม ตลอดจนใหคําปรึกษาแนะนําและสงเสริมเผยแพร การปองกันและรักษาคุณภาพ
ส่ิงแวดลอม และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้ประกอบดวย 
   นักวิชาการส่ิงแวดลอม ระดับปฏิบัติการ 
   นักวิชาการส่ิงแวดลอม ระดับชํานาญการ 
   นักวิชาการส่ิงแวดลอม ระดับชํานาญการพิเศษ 
   นักวิชาการส่ิงแวดลอม ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี ............................... พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
ชื่อสายงาน    การส่ิงแวดลอม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักวิชาการส่ิงแวดลอม 
ระดับตําแหนง    ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ชวยปฏิบัติการเกี่ยวกับการสํารวจ รวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห วิจัย ประเมินผลขอมูลและ

การดําเนินงาน ติดตามตรวจสอบ สภาวะแวดลอม เพ่ือเปนแนวทางในการกําหนดและ
ปรับปรุง นโยบาย แผน มาตรฐาน มาตรการ แนวทาง หลักเกณฑ กฎ ระเบียบ เงื่อนไข 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ รวมท้ังการส่ือสารและถายทอดองคความรูดานส่ิงแวดลอมเพ่ือสราง
จิตสํานึกและสงเสริม  การมีสวนรวมของประชาชนในการจัดการส่ิงแวดลอม 

(2) ชวยติดตามตรวจสอบคุณภาพส่ิงแวดลอม วิเคราะหรายงานผลกระทบส่ิงแวดลอม และเสนอ
ความเห็นเพ่ือใหเปนไปตามมาตรฐาน หลักเกณฑ หรือเงื่อนไขคุณภาพส่ิงแวดลอมท่ีกําหนดข้ึนใน
พ้ืนท่ี  

(3) รวมศึกษา ประสานการมีสวนรวมของเครือขายภาคีและกําหนดมาตรฐานคุณภาพส่ิงแวดลอมเชน 
มาตรฐานคุณภาพน้ํา มาตรฐานคุณภาพพอากาศ  ฯลฯ เปนตน เพ่ือนําไปใชเปนมาตรฐานในพ้ืนท่ี
ท่ีรับผิดชอบ 

(4) ศึกษาปญหาเกี่ยวกับมลภาวะ นิเวศนวิทยา และการอนุรักษส่ิงแวดลอมดานตางๆ เพ่ือประกอบการ
จัดทําขอเสนอในแกปญหา ปรับปรุงคุณภาพส่ิงแวดลอม หรือสงเสริมการอนุรักษส่ิงแวดลอมใน
พ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ 

(5) สนับสนุนและสงเสริมใหประชาชน เครือขายประชาชน อาสาสมัคร องคกรเอกชนตางๆ มีสวนรวม
ในการดูแลและสงเสริมคุณภาพส่ิงแวดลอมในพ้ืนท่ี เพ่ือใหทองถ่ินซึ่งรับผิดชอบมีส่ิงแวดลอมท่ีดี
ตามเกณฑมาตรฐานข้ันต่ําท่ีกําหนดไว  

(6) วินิจฉัยขอเท็จจริงเบ้ืองตนเกี่ยวกับปญหาส่ิงแวดลอม รวมถึงตรวจเหตุเดือดรอนรําคาญอัน
เนื่องมาจากมลภาวะ  เพ่ือนําเสนอแนวทางทางแกไขและสรางความพึงพอใจใหประชาชนผูเสียหาย 

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

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(9) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


3. ดานประสานงาน 
(10) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(11) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานการบริการ 
(12) ใหคําแนะนํา ชี้แจงและตอบปญหาเกี่ยวกับงานวิชาการส่ิงแวดลอม แกสวนราชการ หนวยงาน

เอกชนและประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหไดความรูและขอมูลท่ีตองการ 
(13) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน จัดทําสถิติ รายงาน หรือฐานขอมูลระบบสารสนเทศเกี่ยวกับงานวิชาการ

ส่ิงแวดลอม เพ่ือใหสนับสนุนภารกิจของสวนราชการ และประโยชนในการพิจารณากําหนดและ
ปรับปรุง นโยบาย แผน มาตรฐาน มาตรการ หลักเกณฑ กฎ ระเบียบ เงื่อนไข  และกฎหมายท่ี
เกี่ยวกับงานวิชาการส่ิงแวดลอม 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเศรษฐศาสตร  รัฐศาสตร  ประชากรศาสตร สังคม
วิทยา  และมานุษยวิทยา  ภูมิศาสตร  การบริหารการศึกษา  สถิติ  โบราณคดี  สถาปตยกรรม
ศาสตร ผังเมือง  การเกษตร  วนศาสตร  การประมง  เคมี  ชีววิทยา  ฟสิกส  ธรณีวิทยา  
วิทยาศาสตรทางทะเล  สุขาภิบาล  อาชีวอนามัย  วิทยาศาสตรการแพทย  วิศวกรรมศาสตร  
ส่ิงแวดลอม  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน    การส่ิงแวดลอม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการส่ิงแวดลอม 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) กําหนดและจัดทํา นโยบาย แผนหลัก มาตรฐาน มาตรการ แนวทาง หลักเกณฑ กฎ ระเบียบ 

เงื่อนไข กฎหมายท่ีเกี่ยวของ รวมท้ังการพัฒนาและถายทอดองคความรูดานส่ิงแวดลอม สราง
จิตสํานึกและสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการจัดการส่ิงแวดลอม เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานการจัดการส่ิงแวดลอมเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

(2) ศึกษาและพัฒนางานจัดการส่ิงแวดลอมดานตางๆ เชน การพัฒนาระบบ รูปแบบ และวิธีการท่ี
เหมาะสม และประยุกตใช เพ่ือพัฒนาแนวทางการจัดการส่ิงแวดลอมท่ีมีประสิทธิภาพ 
เหมาะสมกับสถานการณส่ิงแวดลอมของพ้ืนท่ี 

(3) วิเคราะหปญหา เสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงานจัดการส่ิงแวดลอม งานวิเคราะหผลกระทบ
ส่ิงแวดลอม งานติดตามตรวจสอบคุณภาพส่ิงแวดลอมและเร่ืองราวรองทุกข เสนอความเห็น
เพ่ือใหเปนไปตามมาตรฐานคุณภาพส่ิงแวดลอม และถูกตองตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และ
เงื่อนไขท่ีกําหนด รวมท้ังจัดทํารายงานสถานการณคุณภาพส่ิงแวดลอม  

(4) ควบคุม ติดตาม และดูแลการตรวจสอบคุณภาพส่ิงแวดลอม วิเคราะหรายงานผลกระทบส่ิงแวดลอม 
และเสนอความเห็นเพ่ือใหเปนไปตามมาตรฐาน หลักเกณฑ หรือเงื่อนไขคุณภาพส่ิงแวดลอมท่ี
กําหนดข้ึนในพ้ืนท่ี  

(5) ควบคุม วางแผน ศึกษา ประสานการมีสวนรวมของเครือขายภาคีและกําหนดมาตรฐานคุณภาพ
ส่ิงแวดลอมเชน มาตรฐานคุณภาพน้ํา มาตรฐานคุณภาพพอากาศ  ฯลฯ เปนตน เพ่ือนําไปใช              
เปนมาตรฐานในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

(6) ควบคุม ติดตาม และดูแลศึกษาปญหาเกี่ยวกับมลภาวะ นิเวศนวิทยา และการอนุรักษส่ิงแวดลอม
ดานตางๆ เพ่ือประกอบการจัดทําขอเสนอในแกปญหา ปรับปรุงคุณภาพส่ิงแวดลอม หรือสงเสริม
การอนุรักษส่ิงแวดลอมในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ 

(7) วางแผน สนับสนุนและสงเสริมใหประชาชน เครือขายประชาชน อาสาสมัคร องคกรเอกชนตางๆ มี
สวนรวมในการดูแลและสงเสริมคุณภาพส่ิงแวดลอมในพ้ืนท่ี เพ่ือใหทองถ่ินซึ่งรับผิดชอบมี
ส่ิงแวดลอมท่ีดีตามเกณฑมาตรฐานข้ันต่ําท่ีกําหนดไว  

(8) วินิจฉัยขอเท็จจริงเกี่ยวกับปญหาส่ิงแวดลอม รวมถึงตรวจเหตุเดือดรอนรําคาญอันเนื่องมาจาก
มลภาวะ  เพ่ือนําเสนอแนวทางทางแกไขและสรางความพึงพอใจใหประชาชนผูเสียหาย 

(9) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแก
เจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 

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

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(12) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสํานัก

หรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด 

 
3. ดานประสานงาน 
(13) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกใน

ทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(14) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือ

สรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ 
(15) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงในเร่ืองเกี่ยวกับงานจัดการส่ิงแวดลอมในสวนท่ีรับผิดชอบใน

ระดับท่ีซับซอน หรืออํานวยการการฝกอบรม หรือถายทอดองคความรูใหแกหนวยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหมีความรู ความเขาใจในการจัดการส่ิงแวดลอม 

(16) พัฒนาฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานจัดการส่ิงแวดลอม เพ่ือใหสอดคลองและ
สนับสนุนภารกิจของหนวยงาน รวมท้ังใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑและมาตรการตาง  ๆ

(17) ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน งานดานวิชาการส่ิงแวดลอมแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการส่ิงแวดลอมประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ

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

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการส่ิงแวดลอม  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูท่ีไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํา
กวานี้ทางเศรษฐศาสตร ประชากรศาสตร วิศวกรรมศาสตร  สถาปตยกรรมศาสตร  ผังเมือง  
เคมี  ชีววิทยา  ฟสิกส  การเกษตร  วิทยาศาสตรทางทะเล  พัฒนาชุมชน  ธรณีวิทยา  
ส่ิงแวดลอม  พิษวิทยา หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้
ได และกําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูท่ีไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้
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ทางเศรษฐศาสตร ประชากรศาสตร วิศวกรรมศาสตร  สถาปตยกรรมศาสตร  ผังเมือง  เคมี  
ชีววิทยา  ฟสิกส  การเกษตร  วิทยาศาสตรทางทะเล  พัฒนาชุมชน  ธรณีวิทยา  ส่ิงแวดลอม  
พิษวิทยา หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1.   ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน    การส่ิงแวดลอม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการส่ิงแวดลอม 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) วางแนวทางการศึกษาและพัฒนางานจัดการส่ิงแวดลอมดานตางๆ เชน การพัฒนาระบบ 

รูปแบบ และวธีิการท่ีเหมาะสม และประยุกตใช เพ่ือพัฒนาแนวทางการจัดการส่ิงแวดลอมท่ีมี
ประสิทธิภาพ เหมาะสมกับสถานการณส่ิงแวดลอมของพ้ืนท่ี 

(2) พิจารณาและใหความเห็นเกี่ยวกับการจัดการส่ิงแวดลอมของพ้ืนท่ี และสถานการณส่ิงแวดลอม
ระหวางพ้ืนท่ี 

(3) วางแผน ควบคุม ดูแลและติดตามการกําหนดและจัดทํา นโยบาย แผนหลัก มาตรฐาน 
มาตรการ แนวทาง หลักเกณฑ กฎ ระเบียบ เงื่อนไข กฎหมายท่ีเกี่ยวของ รวมท้ังการพัฒนา
และถายทอดองคความรูดานส่ิงแวดลอม สรางจิตสํานึกและสงเสริมการมีสวนรวมของ
ประชาชนในการจัดการส่ิงแวดลอม เพ่ือใหการดําเนินงานดานการจัดการส่ิงแวดลอมเปนไป
ตามเปาหมายท่ีกําหนด 

(4) วางแผน ควบคุม ดูแลและติดตามการวิเคราะหปญหา เสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงานจัดการ
ส่ิงแวดลอม งานวิเคราะหผลกระทบส่ิงแวดลอม งานติดตามตรวจสอบคุณภาพส่ิงแวดลอมและ
เร่ืองราวรองทุกข เพ่ือเสนอความเห็นใหเปนไปตามมาตรฐานคุณภาพส่ิงแวดลอม และถูกตอง
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และเงื่อนไขท่ีกําหนด  

(5) วางแผน ควบคุม ดูแลและติดตามการตรวจสอบคุณภาพส่ิงแวดลอม วิเคราะหรายงานผลกระทบ
ส่ิงแวดลอม และเสนอความเห็นเพ่ือใหเปนไปตามมาตรฐาน หลักเกณฑ หรือเงื่อนไขคุณภาพ
ส่ิงแวดลอมท่ีกําหนดข้ึนในพ้ืนท่ี  

(6) สรางการมีสวนรวมของเครือขายภาคีและกําหนดมาตรฐานคุณภาพส่ิงแวดลอมเชน มาตรฐาน
คุณภาพน้ํา มาตรฐานคุณภาพพอากาศ  ฯลฯ เปนตน เพ่ือนําไปใชเปนมาตรฐานในพ้ืนท่ีท่ี
รับผิดชอบ 

(7) ควบคุมดูแลและติดตามการศึกษาปญหาเกี่ยวกับมลภาวะ นิเวศนวิทยา และการอนุรักษ
ส่ิงแวดลอมดานตางๆ เพ่ือประกอบการจัดทําขอเสนอในแกปญหา ปรับปรุงคุณภาพส่ิงแวดลอม 
หรือสงเสริมการอนุรักษส่ิงแวดลอมในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ 

(8) วางแผน สนับสนุนและสงเสริมใหประชาชน เครือขายประชาชน อาสาสมัคร องคกรเอกชนตางๆ มี
สวนรวมในการดูแลและสงเสริมคุณภาพส่ิงแวดลอมในพ้ืนท่ี เพ่ือใหทองถ่ินซึ่งรับผิดชอบมี
ส่ิงแวดลอมท่ีดีตามเกณฑมาตรฐานข้ันต่ําท่ีกําหนดไว  

(9) วางแผน ควบคุมดูแลและติดตามการวินิจฉัยขอเท็จจริงเกี่ยวกับปญหาส่ิงแวดลอม รวมถึงตรวจ
เหตุเดือดรอนรําคาญอันเนื่องมาจากมลภาวะ  เพ่ือนําเสนอแนวทางทางแกไขและสรางความพึง
พอใจใหประชาชนผูเสียหาย 
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(10) จัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานงานส่ิงแวดลอม เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหถูกตอง 
และเปนไปในทิศทางเดียวกันท้ังองคกร รวมท้ังสอดคลองตามระบบการควบคุมภายในท่ีดี 

(11) ตรวจสอบ ประเมินผล และแกปญหาส่ิงแวดลอมและการปฏิบัติงานอื่นๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานถูกตองตามหลักเกณฑ มาตรฐาน และวิธีการท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานส่ิงแวดลอม เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงานท่ีตั้งไว
สามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

(13) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน 

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

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

(16) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(17) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง มอบหมาย

งาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด 

 
3. ดานประสานงาน 
(18) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอื่นใน

ระดับกองหรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(19) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ เพ่ือเปนประโยชนและเกิด

ความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4. ดานบริการ 
(20) ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงในเร่ืองเกี่ยวกับงานจัดการส่ิงแวดลอม ในสวนท่ี

รับผิดชอบ หรืออํานวยการในการฝกอบรม หรือถายทอดองคความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหมีความรูความเขาใจในการจัดการส่ิงแวดลอม 
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(21) กําหนดแนวทางการพัฒนาและจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานจัดการ
ส่ิงแวดลอม เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรฐาน และมาตรการตางๆ 

(22) ใหคําปรึกษาแนะนํา ในงานดานการจัดการส่ิงแวดลอมแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ให
คําปรึกษาแนะนํา ในการปฏิบัติงาน วางโครงการ จัดทําคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน และ
วิธีใชเคร่ืองมืออุปกรณท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด 

 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการส่ิงแวดลอมประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ

และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 

ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการส่ิงแวดลอม  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1.   ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน    การส่ิงแวดลอม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการส่ิงแวดลอม 
ระดับตําแหนง   เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) พัฒนาและสรางสรรคนวัตกรรมในการศึกษา วิจัย และพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการจัดการ

สิ่งแวดลอมดานตางๆ และเสนอแนวคิดการบริหารงานจัดการสิ่งแวดลอมของพื้นที่ใหมี
ประสิทธิภาพ เหมาะสมกับสถานการณส่ิงแวดลอมของพ้ืนท่ีและระหวางพ้ืนท่ี  

(2) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทางในการศึกษาและวิเคราะห ขอมูลหรือประเด็นปญหาดาน
สิ่งแวดลอม เพื่อกําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานที่เกิดประโยชนสูงสุดแกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

(3) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการกําหนดและจัดทํา นโยบาย 
แผนหลัก มาตรฐาน มาตรการ แนวทาง หลักเกณฑ กฎ ระเบียบ เงื ่อนไข กฎหมายท่ี
เกี่ยวของ รวมทั้งการพัฒนาและถายทอดองคความรูดานสิ่งแวดลอม สรางจิตสํานึกและ
สงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการจัดการสิ่งแวดลอม เพื่อใหการดําเนินงานดาน
การจัดการส่ิงแวดลอมเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

(4) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการวิเคราะหปญหา เสนอแนะ
แนวทางการปฏิบัติงานจัดการส่ิงแวดลอม งานวิเคราะหผลกระทบส่ิงแวดลอม งานติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดลอมและเรื่องราวรองทุกข เพื่อเสนอความเห็นใหเปนไปตาม
มาตรฐานคุณภาพสิ่งแวดลอม และถูกตองตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และเงื ่อนไขท่ี
กําหนด  

(5) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดลอม 
วิเคราะหรายงานผลกระทบสิ่งแวดลอม และเสนอความเห็นเพื่อใหเปนไปตามมาตรฐาน 
หลักเกณฑ หรือเงื่อนไขคุณภาพส่ิงแวดลอมท่ีกําหนดข้ึนในพ้ืนท่ี  

(6) สรางการมีสวนรวมของเครือขายภาคีและกําหนดมาตรฐานคุณภาพสิ่งแวดลอมเชน 
มาตรฐานคุณภาพน้ํา มาตรฐานคุณภาพพอากาศ  ฯลฯ เป นตน เพื ่อนําไปใช เป น                      
มาตรฐานในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

(7) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการศึกษาปญหาเกี่ยวกับมลภาวะ 
นิเวศนวิทยา และการอนุรักษสิ่งแวดลอมดานตางๆ เพื่อประกอบการจัดทําขอเสนอใน
แกปญหา ปรับปรุงคุณภาพสิ่งแวดลอม หรือสงเสริมการอนุรักษสิ่งแวดลอมในพื้นที่ซึ ่ง
รับผิดชอบ 
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(8) วิจัยหรือจัดทําผลงานดานวิชาการสิ่งแวดลอม เพื่อใหนวัตกรรมที่ไดรับการยอมรับใน
ระดับประเทศหรือระดับนานาชาติ 

(9) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติที่ไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการ
กําหนดกลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานดานส่ิงแวดลอม เพื่อมาปรับใชใน
การพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ 

(10) สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหเกิดการพัฒนาองคความรูอยาง
ตอเนื ่องและใหสามารถปฏิบัต ิงานไดสอดคลองก ับว ัตถุประสงคขององค กร และมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) วางกรอบการจ ัดทําเอกสารว ิชาการ ตํารา ข อสอบ ทางว ิชาการ สิ ่งแวดลอม เพื ่อ
ประกอบการเรียนการสอนท่ีเกี่ยวของ 

(12) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(13) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการใน

ระดับกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน
ติดตาม ประเมินผล เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3. ดานประสานงาน 
(14) ประสานการทํางานโครงการตาง ๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทใน

การจูงใจ โนมนาวเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(15) ใหขอคิดเห็นและคําแนะนํา แกหนวยงานระดับกองหรือสํานัก รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4. ดานบริการ 
(16) ใหคําปรึกษาแนะนํา วินิจฉัย ชี้แจง และตอบปญหาที่สําคัญดานการจัดการสิ่งแวดลอม 

อํานวยการฝกอบรมหรือถายทอดองคความรู แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือ ใหมีความรูความเขาใจในการจัดการส่ิงแวดลอม 

(17) สงเสริม และสนับสนุนการพัฒนาและจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศดานการ
จ ัดการ สิ ่ง แวดล อม  เ พื ่อ ให สอดคลองและสนับสน ุนภารก ิจของหนวยงานและใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรฐาน และมาตรการ
ตางๆ 

(18) ฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกพนักงานหรือเจาหนาที่ในหนวยงาน 
พรอมท้ังเผยแพรความรูในระดับพื้นที่ เพื่อใหมีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงาน
ไดอยางถูกตองสมบูรณและมีประสิทธิภาพ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการส่ิงแวดลอมประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ

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

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการส่ิงแวดลอม  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1.   ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การสุขาภิบาล 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการสุขาภิบาล ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห และวินิจฉัยปญหาทางวิชาการสุขาภิบาล และอนามัยสุขาภิบาล
กําหนดนโยบายวางแผนงานและดําเนินงานวิชาการสุขาภิบาล การปองกันควบคุมโรค การสงเสริม
สุขภาพตามแผน วัดและประเมินผลการดําเนินงานสุขาภิบาล การปองกันควบคุมโรค การสงเสริม
สุขภาพ การจัดการของเสียและส่ิงปฏิกูลอยางระบบเบ็ดเสร็จ ในดานการรวบรวม การขนสง  
การแปรสภาพวัสดุเหลือใชและการกําจัด กําหนดระบบและวิธีการดานนิเทศ นิเทศ ควบคุมติดตาม
ผลและประเมินผลงานสุขาภิบาล และงานวิชาการสุขาภิบาล การปองกันควบคุมโรค การสงเสริม
สุขภาพ ศึกษาคนควา วิจัยดานวิชาการสุขาภิบาล จัดสอน สอน และอบรมดานการสุขาภิบาล  
การปองกันควบคุมโรค การสงเสริมสุขภาพ จัดการประชุมและดําเนินการดานเผยแพรกิจการทาง
วิชาการสุขาภิบาล ใหคําปรึกษา ขอเสนอแนะและแนะแนวทางวิชาการสุขาภิบาล กําหนด จรรโลง 
และสรางมาตรฐานงานสุขาภิบาล การปองกันควบคุมโรค การสงเสริมสุขภาพ อาจปฏิบัติงาน
รักษาพยาบาล งานวิชาการควบคุมโรคเพ่ือประโยชนในการยกระดับมาตรฐานการสาธารณสุขของ
ชุมชนและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้ประกอบดวย 
   นักวิชาการสุขาภิบาล ระดับปฏิบัติการ 
   นักวิชาการสุขาภิบาล ระดับชํานาญการ 
   นักวิชาการสุขาภิบาล ระดับชํานาญการพิเศษ 
   นักวิชาการสุขาภิบาล ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี ............................... พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
ชื่อสายงาน    การสุขาภิบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักวิชาการสุขาภิบาล 
ระดับตําแหนง    ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ดูแลการจัดหาแหลงน้ําสะอาด การสุขาภิบาลอาหาร และการสุขาภิบาลท่ีอยูอาศัย เพ่ือตัด 

วงจรการระบาดของโรค และใหประชาชนมีสุขภาพอนามัยท่ีด ี
(2) รวบรวมขอมูลและศึกษาเกี่ยวกับการเกิดโรคและการแพรกระจาย การเฝาระวังและควบคุมการ

ระบาดของโรค การสุขาภิบาลและ สภาพความเปนอยูของประชาชน เพ่ือประกอบการวาง
แผนการสุขาภิบาลท่ีเหมาะสมกับสถานการณและความจําเปนของทองท่ี 

(3) รวบรวมขอมูลและจัดทําเอกสารทางวิชาการ ส่ิงพิมพ และอุปกรณตางๆ เกี่ยวกับการสุขาภิบาล 
เพ่ือประชาสัมพันธเผยแพรขาวสารความรูแกประชาชน 

(4) สนับสนุนและสงเสริมใหประชาชน เครือขายประชาชน อาสาสมัคร องคกรเอกชนตางๆ มีสวน
รวมในการดูแลและสงเสริมคุณภาพสุขาภิบาลในพ้ืนท่ี เพ่ือใหทองถ่ินซึ่งรับผิดชอบมีสุขาภิบาล
ท่ีดีตามเกณฑมาตรฐานข้ันต่ําท่ีกําหนดไว  

(5) วินิจฉัยขอเท็จจริงเบ้ืองตนเกี่ยวกับปญหาสุขาภิบาลหรืออนามัยสุขาภิบาล หรือระบาดวิทยา 
รวมถึงตรวจเหตุเดือดรอนรําคาญอันเนื่องมาจากการสาธารณสุขข้ันมูลฐาน การเกิดโรค
ระบาดหรือการจัดการของเสียและส่ิงปฏิกูล เพ่ือนําเสนอแนวทางทางแกไขและสรางความพึง
พอใจใหประชาชนผูเสียหาย 

(6) รวมปฏิบัติงานในโครงการศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยเกี่ยวกับการสุขาภิบาล เชน การจัดการ
ขยะมูลฝอย อุจจาระ การจัดการน้ําเสีย การควบคุมมพาหะนําโรค เปนตนเพ่ือปรับปรุง
มาตรฐานหรือแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีอยางเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(7) จัดทํารายงานผลการปฏิบัติการดานการสุขาภิบาล การปองกันควบคุมโรค การสงเสริมสุขภาพ 
เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณาการกําหนดนโยบายของผูบริหารงานองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินตอไป 

(8) ตรวจสอบดูแลความปลอดภัยของอาหารในตลาดสด หางสรรพสินคา โรงแรม โรงเรียน 
รานอาหาร ชุมชน เพ่ือควบคุมใหสถานท่ีและผูประกอบการจําหนายอาหารท่ีปลอดภัยและ
ปราศจากสานปนเปนหรือเชื่อโรคแกผูบริโภค 

(9) ปฏิบัติงานและควบคุมดูแลการจัดเก็บขยะมูลฝอย การดูดส่ิงปฏิกูลตามเคหะสถานหรือการ
รักษาความสะอาดบนพ้ืนท่ีสาธารณะ (เชนถนน แมน้ํา ลําคลอง ฯลฯ) เพ่ือใหเกิดความสะอาด
เรียบรอยในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ และไมมีส่ิงปฏิกูลตกคางอันเปนบอเกิดแหงโรคภัย   
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(10) ดําเนินการรักษา สงเสริมสุขภาพ และควบคุมโรค เชน การตรวจชันสูตรโรค การตรวจบําบัด
และรักษาผูปวยโรคทางเดินอาหาร การสงเสริมภาวะโภชนาการ การทําลายแหลงแพรเชื้อ  
กําจัดแมลงนําโรค การเสริมสรางภูมิคุมกันโรคเปนตน เพ่ือใหประชาชนในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบมี
สุขภาวะท่ีดีตามมาตรฐานหรือเปาหมายท่ีกําหนดไว 

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

(12) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(13) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3. ดานประสานงาน 
(14) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(15) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ 
(16) ใหคําแนะนํา ชี้แจงและตอบปญหาเกี่ยวกับงานจัดการงานสุขาภิบาล การปองกันควบคุมโรค 

การสงเสริมสุขภาพ แกสวนราชการ หนวยงานเอกชนและประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหไดความรูและ
ขอมูลท่ีตองการ 

(17) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน จัดทําสถิติ รายงาน หรือฐานขอมูลระบบสารสนเทศเกี่ยวกับงานจัดการ
งานสุขาภิบาล การปองกันควบคุมโรค การสงเสริมสุขภาพ เพ่ือใหสนับสนุนภารกิจของสวน
ราชการ และประโยชนในการพิจารณากําหนดและปรับปรุง นโยบาย แผน มาตรฐาน 
มาตรการ หลักเกณฑ กฎ ระเบียบ เงื่อนไข  และกฎหมายท่ีเกี่ยวกับงานจัดการงานสุขาภิบาล 

(18) ฝกอบรมและเผยแพรความรูดานอาหารปลอดภัยและผลิตภัณฑสุขภาพ เพ่ือใหประชาชนทุก
กลุมอายุมีความรูดานอาหารปลอดภัยและสามารถปฏิบัติตามคําแนะนํา รวมถึงสามารถเลือก
บริโภคอาหารและผลิตภัณฑสุขภาพท่ีปลอดภัย  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรี  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางสาธารณสุขศาสตร วิทยาศาสตรเนนวิทยาศาสตร
สุขาภิบาล วิทยาศาสตรสาธารณสุข วิทยาศาสตรอนามัยและส่ิงแวดลอม วิทยาศาสตรสุขภาพ 
วิทยาศาสตรส่ิงแวดลอม วิศวกรรมศาสตรเนนทางวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมส่ิงแวดลอม  หรือ
ทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1.   ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน    การสุขาภิบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการสุขาภิบาล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) กําหนดและจัดทํา นโยบาย แผนหลัก มาตรฐาน มาตรการ แนวทาง หลักเกณฑ กฎ ระเบียบ 

เงื่อนไข กฎหมายท่ีเกี่ยวของ รวมท้ังการพัฒนาและถายทอดองคความรูดานสุขาภิบาล การ
ปองกันควบคุมโรค การสงเสริมสุขภาพ สรางจิตสํานึกและสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน
ในการจัดการสุขาภิบาลการปองกันควบคุมโรค การสงเสริมสุขภาพ เพ่ือใหการดําเนินงานดาน
การจัดการสุขาภิบาลเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

(2) ศึกษาและพัฒนางานจัดการสุขาภิบาลดานตางๆ เชน การพัฒนาระบบ รูปแบบ และวิธีการท่ี
เหมาะสม และประยุกตใช เพ่ือพัฒนาแนวทางการจัดการสุขาภิบาลท่ีมีประสิทธิภาพ เหมาะสม
กับสถานการณสุขาภิบาลของพ้ืนท่ี 

(3) ศึกษา วิเคราะห วิจัย เกี่ยวกับการเกิดโรคและการแพรกระจาย การเฝาระวังและควบคุมการระบาด
ของโรค การเสริมสรางภูมิคุมกันโรค การสุขาภิบาลของประชาชนในทองท่ี เพ่ือวางแผนงานท่ี
เหมาะสมกับสถานการณและความจําเปนของทองท่ี 

(4) ติดตามและประเมินผลโครงการการสงเสริมดานสุขาภิบาล การปองกันควบคุมโรค การสงเสริม
สุขภาพ ของประชาชนในพ้ืนท่ี เพ่ือเปนแนวทางปรับปรุงและพัฒนาการดําเนินงานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(5) จัดทําเอกสารทางวิชาการ ส่ิงพิมพ และอุปกรณตางๆ เกี่ยวกับการสุขาภิบาลของประชาชน เพ่ือ
ประชาสัมพันธเผยแพรขาวสารความรูแกประชาชน 

(6) ถายทอดความรูในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและ
วิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด 

(7) วางแผน สนับสนุนและสงเสริมใหประชาชน เครือขายประชาชน อาสาสมัคร องคกรเอกชนตางๆ มี
สวนรวมในการดูแลและสงเสริมคุณภาพสุขาภิบาลในพ้ืนท่ี เพ่ือใหทองถ่ินซึ่งรับผิดชอบมีสุขาภิบาล
ท่ีดีตามเกณฑมาตรฐานข้ันต่ําท่ีกําหนดไว  

(8) ควบคุม ติดตามและดูแลการจัดหาแหลงน้ําสะอาด การสุขาภิบาลอาหาร การแพรระบาดของ
โรค และการสุขาภิบาล  ท่ีอยูอาศัย เพ่ือตัด วงจรการระบาดของโรค และใหประชาชนมีสุขภาพ
อนามัยท่ีดี 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 247

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 

(9) ศึกษา วิเคราะห หรือวิจัยเกี่ยวกับการเกิดโรคและการแพรกระจาย การเฝาระวังและควบคุม
การระบาดของโรค การสุขาภิบาลและ สภาพความเปนอยูของประชาชน เพ่ือประกอบการวาง
แผนการสุขาภิบาลท่ีเหมาะสมกับสถานการณและความจําเปนของทองท่ี 

(10) วินิจฉัยขอเท็จจริงเกี่ยวกับปญหาสุขาภิบาลหรืออนามัยสุขาภิบาล รวมถึงตรวจเหตุเดือดรอน
รําคาญอันเนื่องมาจากการสาธารณสุขข้ันมูลฐาน การเกิดโรคระบาดหรือการจัดการของเสีย
และส่ิงปฏิกูล เพ่ือนําเสนอแนวทางทางแกไขและสรางความพึงพอใจใหประชาชนผูเสียหาย 

(11) ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยเกี่ยวกับการสุขาภิบาล เชน การจัดการขยะมูลฝอย อุจจาระ การ
จัดการน้ําเสีย การควบคุมมพาหะนําโรค เปนตนเพ่ือปรับปรุงมาตรฐานหรือแกไขปญหาท่ี
เกิดข้ึนในพ้ืนท่ีอยางเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(12) ควบคุมดูแลการตรวจสอบดูแลความปลอดภัยของอาหารในตลาดสด หางสรรพสินคา โรงแรม 
โรงเรียน รานอาหาร ชุมชน ฯลฯ เพ่ือควบคุมใหสถานท่ีและผูประกอบการจําหนายอาหารท่ี
ปลอดภัยและปราศจากสานปนเปนหรือเชื่อโรคแกผูบริโภค 

(13) วางแผน ควบคุม ติดตามและดูแลการจัดเก็บขยะมูลฝอย การดูดส่ิงปฏิกูลตามเคหะสถานหรือ
การรักษาความสะอาดบนพ้ืนท่ีสาธารณะ (เชนถนน แมน้ํา ลําคลอง ฯลฯ) เพ่ือใหเกิดความ
สะอาดเรียบรอยในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ และไมมีส่ิงปฏิกูลตกคางอันเปนบอเกิดแหงโรคภัย   

(14) ดําเนินการรักษา สงเสริมสุขภาพ และควบคุมโรค เชน การตรวจชันสูตรโรค การตรวจบําบัด
และรักษาผูปวยโรคทางเดินอาหาร การสงเสริมภาวะโภชนาการ การทําลายแหลงแพรเชื้อ  
กําจัดแมลงนําโรค การเสริมสรางภูมิคุมกันโรคเปนตน เพ่ือใหประชาชนในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบมี
สุขภาวะท่ีดีตามมาตรฐานหรือเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(15) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแก
เจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

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

(17) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(18) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสํานัก

หรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด 

 
3. ดานประสานงาน 
(19) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกใน

ทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
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(20) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือ
สรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
4. ดานบริการ 
(21) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงในเร่ืองเกี่ยวกับงานจัดการสุขาภิบาล การปองกันควบคุมโรค 

การสงเสริมสุขภาพ ในสวนท่ีรับผิดชอบในระดับท่ีซับซอน หรืออํานวยการการฝกอบรม หรือ
ถายทอดองคความรูใหแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหมีความรู ความ
เขาใจในการจัดการสุขาภิบาล 

(22) พัฒนาฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานจัดการสุขาภิบาล การปองกันควบคุมโรค 
การสงเสริมสุขภาพ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน รวมท้ังใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตาง  ๆ

(23) ฝกอบรมและเผยแพรความรูดานอาหารปลอดภัยและผลิตภัณฑสุขภาพ เพ่ือใหประชาชนทุก
กลุมอายุมีความรูดานอาหารปลอดภัยและสามารถปฏิบัติตามคําแนะนํา รวมถึงสามารถเลือก
บริโภคอาหารและผลิตภัณฑสุขภาพท่ีปลอดภัย มีพฤติกรรมสุขภาพท่ีเหมาะสม 

(24) ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน งานดานจัดการงานสุขาภิบาลแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการสุขาภิบาลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการสุขาภิบาลหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของอยางนอย 1 ป  
กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูท่ีไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทาง
สาธารณสุขศาสตร  ทางวิทยาศาสตร   การแพทยดานสาธารณสุขและอนามัย ทาง
วิศวกรรมศาสตรเนนทางวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมส่ิงแวดลอมหรือทางอื่นท่ี  ก.ถ. กําหนด
วา ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูท่ี
ไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางสาธารณสุขศาสตร  ทางวิทยาศาสตร   การแพทย
ดานสาธารณสุขและอนามัย ทางวิศวกรรมศาสตรเนนทางวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรม
ส่ิงแวดลอมหรือทางอื่นท่ี  ก.ถ. กําหนดวา ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1.  ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.  ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.  สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน    การสุขาภิบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการสุขาภิบาล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) วางแนวทางการศึกษาและพัฒนางานจัดการสุขาภิบาลดานตางๆ เชน การพัฒนาระบบ 

รูปแบบ และวิธีการท่ีเหมาะสม และประยุกตใช เพ่ือพัฒนาแนวทางการจัดการสุขาภิบาลท่ีมี
ประสิทธิภาพ เหมาะสมกับสถานการณสุขาภิบาลของพ้ืนท่ี 

(2) พิจารณาและใหความเห็นเกี่ยวกับการจัดการสุขาภิบาล การปองกันควบคุมโรค การสงเสริม
สุขภาพของพ้ืนท่ี และสถานการณสุขาภิบาลระหวางพ้ืนท่ี 

(3) วางแผน ควบคุม ดูแลและติดตามการกําหนดและจัดทํา นโยบาย แผนหลัก มาตรฐาน 
มาตรการ แนวทาง หลักเกณฑ กฎ ระเบียบ เงื่อนไข กฎหมายท่ีเกี่ยวของ รวมท้ังการพัฒนา
และถายทอดองคความรูดานสุขาภิบาล การปองกันควบคุมโรค การสงเสริมสุขภาพ สราง
จิตสํานึกและสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการจัดการสุขาภิบาล เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานการจัดการสุขาภิบาลเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

(4) วางแผน ควบคุม ดูแลและติดตามการวิเคราะหปญหา เสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงานจัดการ
สุขาภิบาล การปองกันควบคุมโรค การสงเสริมสุขภาพ งานติดตามตรวจสอบคุณภาพสุขาภิบาล
และเร่ืองราวรองทุกข เพ่ือเสนอความเห็นใหเปนไปตามมาตรฐานคุณภาพสุขาภิบาล การ
ปองกันควบคุมโรค การสงเสริมสุขภาพ และถูกตองตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และเงื่อนไขท่ี
กําหนด  

(5) สรางการมีสวนรวมของเครือขายภาคีและกําหนดมาตรฐานคุณภาพสุขาภิบาลเชน มาตรฐาน
คุณภาพน้ํา มาตรฐานคุณภาพพอากาศ  ฯลฯ เปนตน เพ่ือนําไปใชเปนมาตรฐานในพ้ืนท่ีท่ี
รับผิดชอบ 

(6) วางแผน สนับสนุนและสงเสริมใหประชาชน เครือขายประชาชน อาสาสมัคร องคกรเอกชนตางๆ มี
สวนรวมในการดูแลและสงเสริมคุณภาพสุขาภิบาลในพ้ืนท่ี เพ่ือใหทองถ่ินซึ่งรับผิดชอบมีสุขาภิบาล
ท่ีดีตามเกณฑมาตรฐานข้ันต่ําท่ีกําหนดไว  

(7) วางแผน สนับสนุนและสงเสริมใหประชาชน เครือขายประชาชน อาสาสมัคร องคกรเอกชนตางๆ มี
สวนรวมในการดูแลและสงเสริมคุณภาพสุขาภิบาลในพ้ืนท่ี เพ่ือใหทองถ่ินซึ่งรับผิดชอบมีสุขาภิบาล
ท่ีดีตามเกณฑมาตรฐานข้ันต่ําท่ีกําหนดไว  

(8) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการจัดหาแหลงน้ําสะอาด การสุขาภิบาลอาหาร 
และการสุขาภิบาลท่ีอยูอาศัย เพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และใหประชาชนมีสุขภาพ
อนามัยท่ีดี 
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(9) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการศึกษา วิเคราะห หรือวิจัยเกี่ยวกับการเกิดโรค
และการแพรกระจาย การเฝาระวังและควบคุมการระบาดของโรค การสุขาภิบาลและ สภาพ
ความเปนอยูของประชาชน เพ่ือประกอบการวางแผนการสุขาภิบาลท่ีเหมาะสมกับสถานการณ
และความจําเปนของทองท่ี 

(10) กําหนดแนวทางแกไขเหตุเดือดรอนรําคาญอันเนื่องมาจากการสาธารณสุขข้ันมูลฐาน การเกิด
โรคระบาดหรือการจัดการของเสียและส่ิงปฏิกูล เพ่ือแกปญหาท่ีเกิดข้ึนและสรางความพึงพอใจ
ใหประชาชนผูเสียหาย 

(11) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยเกี่ยวกับการ
สุขาภิบาล เชน การจัดการขยะมูลฝอย อุจจาระ การจัดการน้ําเสีย การควบคุมมพาหะนําโรค 
เปนตนเพ่ือปรับปรุงมาตรฐานหรือแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีอยางเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(12) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการตรวจสอบดูแลความปลอดภัยของอาหารใน
ตลาดสด หางสรรพสินคา โรงแรม โรงเรียน รานอาหาร ชุมชน ฯลฯ เพ่ือควบคุมใหสถานท่ี
และผูประกอบการจําหนายอาหารท่ีปลอดภัยและปราศจากสานปนเปนหรือเชื่อโรคแกผูบริโภค 

(13) วางแผน ควบคุม ติดตามและดูแลการจัดเก็บขยะมูลฝอย การดูดส่ิงปฏิกูลตามเคหะสถานหรือ
การรักษาความสะอาดบนพ้ืนท่ีสาธารณะ (เชนถนน แมน้ํา ลําคลอง ฯลฯ) เพ่ือใหเกิดความ
สะอาดเรียบรอยในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ และไมมีส่ิงปฏิกูลตกคางอันเปนบอเกิดแหงโรคภัย   

(14) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการรักษา สงเสริมสุขภาพ และควบคุมโรค เชน 
การตรวจชันสูตรโรค การตรวจบําบัดและรักษาผูปวยโรคทางเดินอาหาร การสงเสริมภาวะ
โภชนาการ การทําลายแหลงแพรเชื้อ  กําจัดแมลงนําโรค การเสริมสรางภูมิคุมกันโรคเปนตน 
เพ่ือใหประชาชนในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบมีสุขภาวะท่ีดีตามมาตรฐานหรือเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(15) จัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานงานสุขาภิบาล เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหถูกตอง 
และเปนไปในทิศทางเดียวกันท้ังองคกร รวมท้ังสอดคลองตามระบบการควบคุมภายในท่ีดี 

(16) ตรวจสอบ ประเมินผล และแกปญหาสุขาภิบาลและการปฏิบัติงานอื่นๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานถูกตองตามหลักเกณฑ มาตรฐาน และวิธีการท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(17) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานสุขาภิบาล เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงานท่ีตั้งไวสามารถ
สนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

(18) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน 

(19) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 
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(20) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
สุขาภิบาล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(21) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(22) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง มอบหมาย

งาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด 

 
3. ดานประสานงาน 
(23) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอื่นใน

ระดบักองหรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(24) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ เพ่ือเปนประโยชนและเกิด

ความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4. ดานบริการ 
(25) ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงในเร่ืองเกี่ยวกับงานจัดการสุขาภิบาล ในสวนท่ี

รับผิดชอบ หรืออํานวยการในการฝกอบรม หรือถายทอดองคความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหมีความรูความเขาใจในการจัดการสุขาภิบาล 

(26) กําหนดแนวทางการพัฒนาและจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานจัดการ
สุขาภิบาล เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรฐาน และมาตรการตาง  ๆ

(27) ใหคําปรึกษาแนะนํา ในงานดานการจัดการสุขาภิบาลแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ให
คําปรึกษาแนะนํา ในการปฏิบัติงาน วางโครงการ จัดทําคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน และ
วิธีใชเคร่ืองมืออุปกรณท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการสุขาภิบาลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตอง

ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการสุขาภิบาลหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1.  ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.  ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.  สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน    การสุขาภิบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการสุขาภิบาล 
ระดับตําแหนง   เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) พัฒนาและสรางสรรคนวัตกรรมในการศึกษา วิจัย และพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการจัดการ

สุขาภิบาลดานตางๆ และเสนอแนวคิดการบริหารงานจัดการสุขาภิบาลของพื้นที่ใหมี
ประสิทธิภาพ เหมาะสมกับสถานการณของพ้ืนท่ีและระหวางพ้ืนท่ี  

(2) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทางในการศึกษาและวิเคราะห ขอมูลหรือประเด็นปญหาดาน
สุขาภิบาล เพื่อกําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานที่เก ิดประโยชนสูงสุดแกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

(3) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการกําหนดและจัดทํา นโยบาย 
แผนหลัก มาตรฐาน มาตรการ แนวทาง หลักเกณฑ กฎ ระเบียบ เงื ่อนไข กฎหมายท่ี
เกี ่ยวของ รวมทั้งการพัฒนาและถายทอดองคความรูดานสุขาภิบาล สรางจิตสํานึกและ
สงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการจัดการสุขาภิบาล เพื่อใหการดําเนินงานดาน
การจัดการสุขาภิบาลเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

(4) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการวิเคราะหปญหา เสนอแนะ
แนวทางการปฏิบัติงานจัดการสุขาภิบาล งานวิเคราะหผลกระทบสุขาภิบาล งานติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพสุขาภิบาลและเรื่องราวรองทุกข เพื่อเสนอความเห็นใหเปนไปตาม
มาตรฐานคุณภาพสุขาภิบาล และถูกตองตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และเงื่อนไขท่ีกําหนด  

(5) สรางการมีสวนรวมของเครือขายภาคีและกําหนดมาตรฐานคุณภาพสุขาภิบาลเช น 
มาตรฐานคุณภาพน้ํา มาตรฐานคุณภาพพอากาศ  ฯลฯ เป นตน เพื ่อนําไปใช เป น                      
มาตรฐานในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

(6) วิจัยหรือจัดทําผลงานดานวิชาการสุขาภิบาล เพื่อใหนวัตกรรมที่ไดรับการยอมรับใน
ระดับประเทศหรือระดับนานาชาติ 

(7) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติที่ไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการ
กําหนดกลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานดานสุขาภิบาล เพื่อมาปรับใชใน
การพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ 

(8) สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหเกิดการพัฒนาองคความรูอยาง
ตอเนื ่องและใหสามารถปฏิบัต ิงานไดสอดคลองก ับว ัตถุประสงคขององค กร และมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) วางกรอบการจ ัด ทําเอกสารว ิชาการ ตํารา ข อสอบ ทางว ิชาการส ุขาภ ิบาล  เพื ่อ
ประกอบการเรียนการสอนท่ีเกี่ยวของ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 

(10) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(11) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการใน

ระดับกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน
ติดตาม ประเมินผล เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3. ดานประสานงาน 
(12) ประสานการทํางานโครงการตาง ๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทใน

การจูงใจ โนมนาวเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(13) ใหขอคิดเห็นและคําแนะนํา แกหนวยงานระดับกองหรือสํานัก รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4. ดานบริการ 
(14) ใหคําปรึกษาแนะนํา วินิจฉัย ชี ้แจง และตอบปญหาที่สําคัญดานการจัดการสุขาภิบาล 

อํานวยการฝกอบรมหรือถายทอดองคความรู แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือ ใหมีความรูความเขาใจในการจัดการสุขาภิบาล 

(15) สงเสริม และสนับสนุนการพัฒนาและจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศดานการ
จัดการสุขาภิบาล เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรฐาน และมาตรการตางๆ 

(16) ฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกพนักงานหรือเจาหนาที่ในหนวยงาน 
พรอมท้ังเผยแพรความรูในระดับพื้นที่ เพื่อใหมีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงาน
ไดอยางถูกตองสมบูรณและมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการสุขาภิบาลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดย

จะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการสุขาภิบาลหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 
ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน     การคอมพิวเตอร 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางระบบงานคอมพิวเตอรซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห จัดระบบและวางแผนการประมวลผลขอมูลดวย
เคร่ืองจักรประมวลผล การเขียนคําส่ังใหเคร่ืองจักรประมวลผลทํางานตามความตองการ  
การสงเสริม แนะนํา อบรมเกี่ยวกับวิธีและข้ันตอนของการประมวลผลดวยเคร่ืองจักร  
การติดตามศึกษาเทคโนโลยีใหมๆ  ดานระบบงานประมวลผลดวยเคร่ืองจักรและปฏิบัติหนาท่ี
อื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง  

ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนง ดังนี ้
นักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับเชี่ยวชาญ 
 

 
 
 
 
 

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


ตําแหนงประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน การคอมพิวเตอร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ  
(1) ติดตั้งหรือบํารุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เชนระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

ชุดคําส่ังระบบปฏิบัติการ ชุดคําส่ังสําเร็จรูป เคร่ืองคอมพิวเตอรสวนบุคคลเปนตน เพ่ือให
สามารถใชงานไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ  

(2) วิเคราะห ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการ การประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศหรือ
การประมวลผลขอมูลในระบบงานตางๆ ภายในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

(3) ดูแล เฝาระวังและปรับปรุงแกไขขอมูลหรือฐานขอมูลท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความ
ปลอดภัย และมีการประมวลขอมูลท่ีมีความถูกตอง แมนยําและเปนปจจุบันมากท่ีสุด 

(4) รวมรวมความตองการ เขียนชุดคําส่ัง ทดสอบ และแกไขขอผิดพลาดของคําส่ังตาม
ขอกําหนดของระบบงานประยุกตหรือระบบขอมูลในแตละหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานสวนทองถ่ินใหดําเนินไปไดอยางราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(5) รวบรวมขอมูลประกอบการกําหนดและทดสอบคุณลักษณะเฉพาะของเคร่ืองคอมพิวเตอร
และอุปกรณ ระบบเครือขาย ระบบงานประยุกตและระบบสารสนเทศ การจัดการระบบ
การทํางานเคร่ือง การติดตั้งระบบเคร่ือง เพ่ือใหไดอุปกรณคอมพิวเตอรท่ีเปนมาตรฐาน
เดียวกันท้ังหนวยงาน และตรงตามความตองการ ลักษณะการใชงานของหนวยงาน 

(6) แกไขปญหาตางๆ ในเบ้ืองตนท่ีเกี่ยวของกับงานบริการสารสนเทศ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
ไปอยางสะดวก และราบร่ืน  

(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของ
กับงานบริการสารสนเทศและงานจัดการระบบงานคอมพิวเตอร เพ่ือนํามาประยุกตใชใน
การปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน  
(9) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
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3. ดานประสานงาน  
(10) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(11) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

4. ดานบริการ  
(12) ชวยจัดทําคูมือระบบและคูมือผูใช เพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูใชใหสามารถใชงาน

คอมพิวเตอรไดดวยตนเอง 
(13) ดําเนินการฝกอบรมหรือถายทอดความรู สนับสนุนการใชระบบงานท่ีพัฒนาแกเจาหนาท่ี

ผูใชงาน หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
(14) ปฏิบัติงานรวมกับผูใชในการนําระบบไปใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือชวยเหลือผูใชหากมี

ปญหาหรือขอสงสัยในการใชงานเคร่ืองคอมพิวเตอร และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวของตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง   
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนง  
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
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ตําแหนงประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน การคอมพิวเตอร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร 
ระดับ  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ  
(1) ควบคุมดูแล และติดตามการติดตั้งหรือบํารุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เชนระบบ

เครือขายคอมพิวเตอร ชุดคําส่ังระบบปฏิบัติการ ชุดคําส่ังสําเร็จรูป เคร่ืองคอมพิวเตอร
สวนบุคคลเปนตน เพ่ือใหสามารถใชงานไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ  

(2) วิเคราะห ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการ การประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศหรือ
การประมวลผลขอมูลในระบบงานตางๆ ภายในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

(3) ควบคุมดูแลการพัฒนา เฝาระวังและปรับปรุงแกไขขอมูลหรือฐานขอมูลท่ีรับผิดชอบ 
เพ่ือใหเกิดความปลอดภัย และมีการประมวลขอมูลท่ีมีความถูกตอง แมนยําและเปน
ปจจุบันมากท่ีสุด 

(4) สรุปความตองการ เขียนชุดคําส่ัง ทดสอบ และแกไขขอผิดพลาดของคําส่ังตามขอกําหนด
ของระบบงานประยุกตหรือระบบขอมูลในแตละหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานสวนทองถ่ินใหดําเนินไปไดอยางราบร่ืน และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(5) กําหนดและทดสอบคุณลักษณะเฉพาะของเคร่ืองคอมพิวเตอรและอุปกรณ ระบบเครือขาย 
ระบบงานประยุกตและระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางานเคร่ือง การติดตั้ง
ระบบเคร่ือง เพ่ือใหไดอุปกรณคอมพิวเตอรท่ีเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังหนวยงาน และตรง
ตามความตองการ ลักษณะการใชงานของหนวยงาน 

(6) แกไขปญหาตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานบริการสารสนเทศของผูรองเรียนหรือเจาหนาท่ีใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการปฏิบัติงานไปอยางสะดวก และราบร่ืน  

(7) ติดตาม วิเคราะห และประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือแกไข
ปญหาหรืออปุสรรคท่ีเกิดข้ึน และใหผลปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายและวัตถุประสงคท่ี
กําหนด 

(8) วางแผนการปฏิบัติงาน การประเมินผลงานและการติดตามผลการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือดูแลใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนงานและ
นโยบายของท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไว พรอมท้ังเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการดําเนินงานของหนวยงานและเปนแนวทางในการพัฒนาศักยภาพของเจาหนาท่ี 

(9) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  
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(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของ
กับงานบริการสารสนเทศและงานจัดการระบบงานคอมพิวเตอร เพ่ือนํามาประยุกตใชใน
การปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน  
(12) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน

ระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3. ดานประสานงาน 
(13) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแก

สมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมาย
ท่ีกําหนดไว 

(14) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ี
เกี่ยวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
4. ดานบริการ  
(15) อํานวยการจัดทําส่ือในการใหบริการเผยแพรขอมูลดานเทคโนโลยีสารสนเทศแก

หนวยงานตางๆ และประชาชนผูสนใจ เพ่ือใหมีการทราบถึงขอมูลทางเทคโนโลยี
สารสนเทศท่ีเปนประโยชน 

(16) กําหนดแผนการดําเนินการฝกอบรมหรือถายทอดความรู สนับสนุนการใชระบบงานท่ี
พัฒนาแกเจาหนาท่ีผูใชงาน หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร ประเภทวิชาการ ระดับ

ปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 6 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานเขียนคําส่ังใหเคร่ืองจักรประมวลผลทํางาน 
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 4 ป  สําหรับ 
ผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนด
วาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดและกําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 2 ป  
สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง   
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน การคอมพิวเตอร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร 
ระดับ  ชํานาญการพิเศษ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ  
(1) กําหนดแผนแมบท แผนการปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติ กลยุทธ และหลักเกณฑในงาน

เทคโนโลยีสารสนเทศและระบบงานคอมพิวเตอร เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานของ
หนวยงานใหไดตามเปาหมายและภารกิจท่ีกําหนดไว 

(2) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแล และติดตามการติดตั้งหรือบํารุงรักษาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เชนระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบอินเตอรเน็ต ชุดคําส่ัง
ระบบปฏิบัติการ ชุดคําส่ังสําเร็จรูป เคร่ืองคอมพิวเตอรสวนบุคคลเปนตน เพ่ือใหสามารถ
ใชงานไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ  

(3) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการวิเคราะห ออกแบบ พัฒนาและบริหาร
จัดการ การประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศหรือการประมวลผลขอมูลในระบบงานตางๆ 
ภายในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน  

(4) วางแผน กําหนดแนวทางและควบคุมดูแลการพัฒนา เฝาระวังและปรับปรุงแกไขขอมูล
หรือฐานขอมูลท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความปลอดภัย และมีการประมวลขอมูลท่ีมีความ
ถูกตอง แมนยําและเปนปจจุบันมากท่ีสุด 

(5) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการสรุปความตองการ การเขียนชุดคําส่ัง 
การทดสอบ และการแกไขขอผิดพลาดของคําส่ังตามขอกําหนดของระบบงานประยุกต
หรือระบบขอมูลในแตละหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานสวน
ทองถ่ินใหดําเนินไปไดอยางราบร่ืน และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทางและควบคุมดูแลการกําหนดและทดสอบคุณลักษณะเฉพาะ
ของเคร่ืองคอมพิวเตอรและอุปกรณ ระบบเครือขาย ระบบงานประยุกตและระบบ
สารสนเทศ การจัดการระบบการทํางานเคร่ือง การติดตั้งระบบเคร่ือง เพ่ือใหไดอุปกรณ
คอมพิวเตอรท่ีเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังหนวยงาน และตรงตามความตองการ ลักษณะ
การใชงานของหนวยงาน 

(7) วางแผนการปฏิบัติงาน การประเมินผลงานและการติดตามผลการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือดูแลใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนงานและ
นโยบายของท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไว พรอมท้ังเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการดําเนินงานของหนวยงานและเปนแนวทางในการพัฒนาศักยภาพของเจาหนาท่ี 



262
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(8) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานคอมพิวเตอร เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงานท่ีตั้งไว
สามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

(9) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(10) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา 
ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการ
ทํางานภายในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานได
อยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของ
กับงานบริการสารสนเทศและงานจัดการระบบงานคอมพิวเตอร เพ่ือนํามาประยุกตใชใน
การปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

  
2. ดานแผนงาน 
(13) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(14) วางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดําเนินงานและกําหนดมาตรฐานระบบงานการเงิน 
บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และ
สอดคลองตามเปาหมายและนโยบายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 
3. ดานประสานงาน 
(15) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ

หนวยงานอื่นในระดับกองหรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมาย
ท่ีกําหนดไว 

(16) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือเปนประโยชน
และเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


4. ดานบริการ  
(17) ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ  เอกชน  เกี่ยวกับการพัฒนาระบบระบบ

คอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต และระบบงานสารสนเทศ  
เพ่ือใหการพัฒนางานดานคอมพิวเตอรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(18) อํานวยการฝกอบรม หรือถายทอดความรู  ใหแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือเปนท่ี
ปรึกษา และรวมพัฒนาบุคลากรท่ีมีคุณภาพใหแกหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ท่ี
เกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

(19) พิจารณากําหนดหลักสูตรการฝกอบรมหรือถายทอดความรู สนับสนุนการใชระบบงานท่ี
พัฒนาแกเจาหนาท่ีผูใชงาน หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร ประเภทวิชาการ ระดับ

ปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานเขียนคําส่ังใหเคร่ืองจักรประมวลผลทํางาน 
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 

ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง   
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
ชื่อสายงาน    การคอมพิวเตอร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักวิชาการคอมพิวเตอร 
ระดับ      เชี่ยวชาญ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ  
(1) ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขาย

คอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต ระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือรวมพัฒนางาน
คอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศใหทันสมัยและกาวทันเทคโนโลยีอยูเสมอ 

(2) ศึกษา  คนควา  วิจัย  หรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการสงเสริมและสนับสนุนการ
ดําเนินงานดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต ระบบ
สารสนเทศ  เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินขนาดใหญท่ี
สังกัด 

(3) พัฒนางานวิชาการดานระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบงาน
ประยุกต ระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวของ  ในรูปแบบเอกสารทางวิชาการ  คูมือ  หลักเกณฑ
และวิธีการ  เพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติใหแกเจาหนาท่ี  หรือผูสนใจท่ัวไปนําไปประยุกตใช
ใหเกิดประโยชน 

(4) เสนอแนะแนวทางในการกําหนดนโยบายดานระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต ระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือรวมพัฒนานโยบาย
ดานระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต และระบบ
สารสนเทศ 

(5) วิจัยหรือจัดทําผลงานดานวิชาการดานระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
ระบบงานประยกุต ระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหนวัตกรรมท่ีไดรับการยอมรับใน
ระดับประเทศหรือระดับนานาชาต ิ

(6) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติท่ีไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการ
กําหนดกลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานดานระบบคอมพิวเตอร  ระบบ
เครือขายคอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต ระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือมาปรับใชใน
การพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ 

(7) สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดการพัฒนาองคความรูอยาง
ตอเนื่องและใหสามารถปฏิบัติงานไดสอดคลองกับวัตถุประสงคขององคกร และมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) วางกรอบการจัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา ขอสอบ ทางวิชาการระบบคอมพิวเตอร  ระบบ
เครือขายคอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต ระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวของ เพ่ือประกอบการ
เรียนการสอนท่ีเกี่ยวของ 
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(9) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
 

2. ดานแผนงาน  
(10) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการใน

ระดับกลยุทธของสวนราชการระดับพ้ืนท่ี มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน
ติดตาม ประเมินผล เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3. ดานประสานงาน  
(11) ประสานการทํางานโครงการตางๆกับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทใน

การจูงใจ โนมนาวเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(12) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับกอง หรือสํานักรวมท้ังท่ีประชุมท้ังในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4. ดานบริการ 
(13) ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ  เอกชน  เกี่ยวกับการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร 

ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบงานประยุกต และระบบงานสารสนเทศ  เพ่ือใหการ
พัฒนางานดานคอมพิวเตอรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(14) อํานวยการฝกอบรม หรือถายทอดความรู  ใหแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือเปนท่ี
ปรึกษา และรวมพัฒนาบุคลากรท่ีมีคุณภาพใหแกหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร ประเภทวิชาการ ระดับ

ปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลว 

ไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานเขียนคําส่ังใหเคร่ืองจักรประมวลผล
ทํางาน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

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



266
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน     การตรวจสอบภายใน 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ทีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
หนวยงานตางๆ ในดานงบประมาณ บัญชีและพัสดุ รวมท้ังตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี 
การเงิน ยอดเงิน การทําสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจาย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุใน
คลังพัสดุ ตรวจสอบ การใช และเก็บรักษายานพาหนะใหประหยัด และถูกตองตามระเบียบของ 
ทางราชการ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานตรวจสอบปองกันการร่ัวไหลเสียหายใน 
การใชจายเงินและทรัพยสินของทางราชการ การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะท่ีเปน
เคร่ืองมือของผูบริหาร ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบการดําเนินงานการบริหาร
จัดการการงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุ ของหนวยงานในสังกัดของสวนราชการ รวมท้ัง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสารท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหถูกตองตามกฏหมายและระเบียบของทางราชการ ให
สอดคลองกับแผนงาน โครงการ และนโยบายของสวนราชการ กําหนดหลักเกณฑการประเมิน 
ความเส่ียง การประเมินประสิทธิภาพระบบการควบคุมภายใน และเทคนิควิธีการตรวจสอบ 
เสนอแนะนโยบายและแนวทางการตรวจสอบ มาตรการการควบคุมภายใน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง  

ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนง ดังนี ้
นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับเชี่ยวชาญ 

 
 

 
ก.ถ. กําหนดวันท่ี …........... พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การตรวจสอบภายใน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน             นักวิชาการตรวจสอบภายใน  
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) รวบรวมขอมูล เอกสาร สัญญา และรายงานตางๆ ทางการบริหารงบประมาณ การเงิน การ

บัญชี พัสดุและทรัพยสิน และการบริหารดานอื่นๆ ของหนวยงานตางๆ ในองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เพ่ือนําไปประกอบการจัดทําแผนการตรวจสอบท่ีมีคุณภาพ และใหการตรวจสอบ
ดําเนินไปอยางถูกตองและไดผลตรงกับหลักฐานท่ีเกิดข้ึนจริง 

(2) ตรวจสอบความถูกตองและความนาเชื่อถือของขอมูล ตัวเลข หลักฐานการทําสัญญา และ
เอกสารตางๆ ทางดานการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพยสิน และการ
บริหารดานอื่นๆ รวมท้ังรวมประเมินประสิทธิภาพของการบริหารความเส่ียง และการควบคุม
ภายในของหนวยงานตางๆ เพ่ือใหการตรวจสอบดําเนินไปอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตาม
กฎระเบียบ และหลักเกณฑการบริหารความเส่ียง และการควบคุมภายใน 

(3) รวมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพยสิน 
และการบริหารดานอื่นๆ ของหนวยงานตางๆ ตามหลักเกณฑและกรอบของการตรวจสอบ
ภายใน เพ่ือใหมั่นใจวาการดําเนินงานของแตละหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง และมีการใช
งบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด คุมคา และตรงตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 

(4) รวมจัดทําเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบตางๆ เพ่ือเสนอผลการ
ตรวจสอบ ขอตรวจพบ และขอเสนอแนะใหผูบริหารและหนวยงานตนสังกัดรับทราบผลการ
ดําเนินงานและนําไปพัฒนาและปรับปรุงการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตอไป 

(5) ตรวจสอบการใชและเก็บรักษายานพาหนะในหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความประหยัดและถูกตอง
ตามระเบียบของทางราชการ  

(6) ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจายและการกอหนี้ผูกพันงบประมาณรายจาย รวมท้ังเงิน
ยืมและการจายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพ่ือใหเปนไปตาม
ระเบียบแบบแผนท่ีกําหนดไว 

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

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(9) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
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3. ดานประสานงาน  
(10) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(11) ประสานงานดานตรวจสอบภายในกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอกองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสนับสนุนใหการทํางานเปนไปอยางราบร่ืนและเสร็จทันเวลาท่ีกําหนด
ไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
4. ดานบริการ 
(13) ใหคําปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจตนสังกัด ตอบขอ

ซักถาม และชี้แจงเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหการปฏิบัติงานถูกตองและมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  

(14) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในท่ีตนมีความรับผิดชอบใน
ระดับเบ้ืองตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล
และความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  พาณิชยศาสตร  หรือทางอื่นท่ีก.ถ.กําหนดวา ใช
เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การตรวจสอบภายใน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน      นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการรวบรวมขอมูล เอกสาร สัญญา และรายงานตางๆ ทางการบริหาร

งบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพยสิน และการบริหารดานอื่นๆ ของหนวยงานตางๆ 
เพ่ือนําไปประกอบการจัดทําแผนการตรวจสอบท่ีมีคุณภาพ และใหการตรวจสอบดําเนินไปอยาง
ถูกตองและไดผลตรงกับหลักฐานท่ีเกิดข้ึนจริงอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ศึกษา วิเคราะห และตรวจสอบความถูกตองและความนาเชื่อถือของขอมูล ตัวเลข หลักฐานการ
ทําสัญญา และเอกสารตางๆ ทางดานการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและ
ทรัพยสิน และการบริหารดานอื่นๆ รวมท้ังดําเนินการประเมินประสิทธิภาพของการบริหาร
ความเส่ียง และการควบคุมภายในของหนวยงานตางๆ เพ่ือใหการตรวจสอบดําเนินไปอยาง
ถูกตอง ครบถวน และตรงตามกฎระเบียบ และหลักเกณฑการบริหารความเส่ียง และการควบคุม
ภายในอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) ตรวจสอบการปฏิบัติงาน และประเมินผลปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน 
บัญชี พัสดุทรัพยสิน และการบริหารดานอื่นๆ ของหนวยงานตางๆ รวมท้ังสอบหาขอเท็จจริงใน
กรณีท่ีมีการทุจริต เพ่ือใหมั่นใจวาการดําเนินงานของแตละหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง และมี
การใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด คุมคา และตรงตามวัตถุประสงคท่ี
กําหนดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) ควบคุม ดูแล และจัดทําเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบตางๆ เพ่ือ
เสนอผลการตรวจสอบ ขอตรวจพบ และขอเสนอแนะใหผูบริหารและหนวยงานตนสังกัดรับทราบ
ผลการดําเนินงานและนําไปพัฒนาและปรับปรุงการดําเนนิงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ใหมีประสิทธิภาพสูงสุดตอไป 

(5) ออกแบบ ประเมิน และเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงการวางระบบการตรวจสอบภายใน 
การควบคุมภายใน และการบริหารความเส่ียงในการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับระเบียบ และ
หลักเกณฑท่ีกําหนดไว เพ่ือนําไปสูการกําหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือปองกัน ควบคุม และลดความ
เส่ียงขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใหมีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 

(6) ควบคุมดูแลการตรวจสอบการใชและเก็บรักษายานพาหนะในหนวยงาน เพ่ือใหเกิดการประหยัด
และถูกตองตามระเบียบของทางราชการ  

(7) ควบคุมดูแลการตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจายและการกอหนี้ผูกพันงบประมาณ
รายจาย รวมท้ังเงินยืมและการจายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนท่ีกําหนดไว 
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(8) รวมจัดทําคูมือ และเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือใหสงเสริมและ
สนับสนุนการดําเนินงานตรวจสอบภายในเปนมาตรฐาน และแนวทางเดียวกันท้ังองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน  

(9) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

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

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(12) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ

สํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(13) รวมวางแผนงาน ข้ันตอน และแนวทางการดําเนินดานตรวจสอบภายใน การบริหารความเส่ียง 
และการควบคุมภายในของหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนใหการดําเนินงานเปนไปตามแผนงาน 
ระยะเวลา และวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

 
3. ดานประสานงาน 
(14) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกใน

ทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(15) ประสานงานดานตรวจสอบภายในกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอกองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสนับสนุนใหการทํางานเปนไปอยางราบร่ืนและเสร็จทันเวลาท่ีกําหนด
ไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(16) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
4. ดานบริการ 
(17) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานท่ีตนรับผิดชอบในระดับเบ้ืองตนแกหนวยงาน

ราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปน
ประโยชน 

(18) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิต ิปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
ตรวจสอบภายใน เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน ประเภทวิชาการ ระดับ

ปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 

ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ ในดาน
งบประมาณ  บัญชีและพัสด ุหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 6 ป 
ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  พาณิชยศาสตร  
หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 
ป ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญช ี พาณิชยศาสตร  
หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การตรวจสอบภายใน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน       นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) วางแผน ควบคุมติดตาม วิเคราะหและกําหนดแนวทางในการตรวจสอบความถูกตองและความ

นาเชื่อถือของขอมูล ตัวเลข หลักฐานการทําสัญญา และเอกสารตางๆ ทางดานการบริหาร
งบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพยสิน และการบริหารดานอื่นๆ รวมท้ังควบคุมดูแล
การประเมินประสิทธิภาพของการบริหารความเส่ียง และการควบคุมภายในของหนวยงานตางๆ 
เพ่ือใหการตรวจสอบดําเนินไปอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามกฎระเบียบ และหลักเกณฑ
การบริหารความเส่ียง และการควบคุมภายในอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) วางแผน ควบคุมติดตาม วิเคราะหและกําหนดแนวทางในการตรวจสอบการปฏิบัติงาน และการ
ประเมินผลปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน บัญชี พัสดุทรัพยสิน และการ
บริหารดานอื่นๆ ของหนวยงานตางๆ เพ่ือใหมั่นใจวาการดําเนินงานของแตละหนวยงานเปนไป
อยางถูกตอง และมีการใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด คุมคา และตรงตาม
วัตถุประสงคท่ีกําหนดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) วางแผน ควบคุมติดตาม วิเคราะหและตรวจสอบความถูกตองของการจัดทําเอกสารสรุปผลการ
ตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบตางๆ เพ่ือเสนอผลการตรวจสอบ ขอตรวจพบ และ
ขอเสนอแนะใหผูบริหารและหนวยงานท่ีเกี่ยวของรับทราบผลการดําเนินงานและนําไปพัฒนา
และปรับปรุงการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใหมีประสิทธิภาพสูงสุดตอไป 

(4) วิเคราะห และประมวลผลการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน การบริหารความเส่ียง และการ
ควบคุมภายใน รวมท้ังติดตามผลการตรวจสอบ และผลการปฏิบัติงานตามขอเสนอแนะตางๆ 
ของหนวยงานรับตรวจ เพ่ือใหแนใจวาแตละหนวยงานสามารถปฏิบัติงาน หรือสามารถปรับปรุง
แกไขวิธีการปฏิบัติไดอยางถูกตอง และตรงตามหลักเกณฑการตรวจสอบสอบภายใน การ
ควบคุมภายใน และการบริหารความเส่ียงท่ีกําหนดไว 

(5) ดําเนินการเรงรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน ตามขอเสนอแนะ หรือ
ตามขอสังเกตของคณะกรรมการตรวจสอบท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และรวดเร็ว 

(6) วางแผน ควบคุมติดตาม และกําหนดแนวทางในการออกแบบ การประเมิน และการเสนอแนะ
กระบวนการปรับปรุงการวางระบบการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน และการบริหาร
ความเส่ียงในการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับระเบียบ และหลักเกณฑท่ีกําหนดไว เพ่ือนําไปสูการ
กําหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือปองกัน ควบคุม และลดความเส่ียงขององคกรปกครองสวนทองถ่ินให
มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 
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(7) ใหคําปรึกษา ควบคุมติดตาม และดูแลการตรวจสอบการใชและเก็บรักษายานพาหนะใน
หนวยงาน เพ่ือใหเกิดความประหยัดและถูกตองตามระเบียบของทางราชการ  

(8) ใหคําปรึกษา ควบคุมติดตาม และดูแลการตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจายและการกอ
หนี้ผูกพันงบประมาณรายจาย รวมท้ังเงินยืมและการจายเงินทดรองราชการ และเงินนอก
งบประมาณทุกประเภท เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนมรากําหนดไว 

(9) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และจัดทําคูมือ และเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน การ
บริหารความเส่ียง และการควบคุมภายใน เพ่ือใหสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานตรวจสอบ
ภายในเปนมาตรฐาน และแนวทางเดียวกันท้ังองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

(10) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานการตรวจสอบภายใน เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงานท่ีตั้งไว
สามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

(11) ศึกษา คนควา ติดตามความกาวหนาทางวิชาการหรือองคความรูใหมๆ ดานงานตรวจสอบ
ภายในจากท้ังภายในและภายนอกประเทศ เพ่ือนํามาปรับปรุงพัฒนาการทํางานของหนวยงาน
และเจาหนาท่ีระดบัรองลงมาใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(12) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(13) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

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

(15) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
 2. ดานแผนงาน 

(16) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงาน มอบหมายงาน แกไขปญหาใน
การปฏิบัติงาน และติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(17) วางแผนงาน ข้ันตอน และแนวทางการดําเนินดานตรวจสอบภายใน การบริหารความเส่ียง และ
การควบคุมภายในของหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนใหการดําเนินงานเปนไปตามแผนงาน 
ระยะเวลา และวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 3. ดานประสานงาน 

(18) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอื่น 
เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
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(19) ประสานงานดานตรวจสอบภายในกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสนับสนุนใหการทํางานเปนไปอยางราบร่ืนและเสร็จทันเวลาท่ีกําหนด
ไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(20) ชี้แจง และใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือเปนประโยชนและ
เกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน  

 
 4. ดานบริการ 

(21) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเร่ืองเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในในความรับผิดชอบ และ
อํานวยการถายทอดฝกอบรม หรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรู และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

(22) กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน 
เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และเปนใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน ประเภทวิชาการ ระดับ

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

4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ ใน
ดานงบประมาณ  บัญชีและพัสด ุหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง  
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การตรวจสอบภายใน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน       นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
ระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา วิเคราะห วิจัย  เสนอแนะและกําหนดแนวทางการตรวจสอบ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

บริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุทรัพยสิน และการบริหารดานอื่นๆ ของสวนราชการ รวมท้ัง
การสอบหาขอเท็จจริงในกรณีท่ีมีการทุจริต ในฐานะผูตรวจสอบภายในระดับพ้ืนท่ี เพ่ือดูแลการ
ใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด มีประสิทธิภาพสูงและตรงตามวัตถุประสงคท่ี
กําหนด 

(2) ควบคุมดูแลการประเมินประสิทธิภาพของการบริหารความเส่ียง และการควบคุมภายในของ
หนวยงานตางๆ เพ่ือใหการตรวจสอบดําเนินไปอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามกฎระเบียบ 
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) วิจัยและกําหนดแนวทางการออกแบบและการตรวจสอบภายใน การประเมินความเส่ียง การจัด
วางระบบการควบคุมภายในของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือนําไปสูการกําหนดแนวทางปฏิบัติ
เพ่ือปองกันและลดความเส่ียงตอไป 

(4) ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาท่ีสําคัญทางงานตรวจสอบภายใน แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือ
ถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

(5) เสนอแนะขอควรปรับปรุงและแนวทางการแกปญหาตาง ๆ เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน เพ่ือ
ประกอบการพิจารณานโยบาย แผนงาน และแนวทางปฏิบัติของสํานักงานบริหารหนี้สาธารณะ 

(6) วิจัยหรือจัดทําผลงานดานทางการตรวจสอบสอบการบริหารงบประมาณ การเงนิ พัสดุทรัพยสิน 
และการบริหารดานอื่นๆ เพ่ือใหนวัตกรรมท่ีไดรับการยอมรับในระดับประเทศหรือระดับ
นานาชาต ิ

(7) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติท่ีไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการกําหนด
กลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน การบริหารความเส่ียง 
และการควบคุมภายในของหนวยงาน เพ่ือมาปรับใชในการพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี
รับผิดชอบ 

(8) สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดการพัฒนาองคความรูอยาง
ตอเนื่องและใหสามารถปฏิบัติงานไดสอดคลองกับวัตถุประสงคขององคกร และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(9) วางกรอบการจัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา ขอสอบ ทางวิชาการตรวจสอบภายใน เพ่ือ
ประกอบการเรียนการสอนท่ีเกี่ยวของ 

(10) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2. ดานแผนงาน 
(11) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับกล

ยุทธของสวนราชการระดับกรม มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม ประเมินผล 
เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(12) สรางสรรคและบริหารโครงการทางวิชาการท่ีมีความซับซอนและสงผลกระทบตอการวาง
นโยบายการควบคุมความเส่ียงหรือการตรวจสอบภายในระดับทองถ่ิน เพ่ือใหไดองคความรูท่ี
ทันสมัยและ นาเชื่อถือไปกําหนดนโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ ท่ี
มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
3. ดานประสานงาน 
(13) ประสานการทํางานโครงการตางๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทในการ         

จูงใจโนมนาวเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(14) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับกอง หรือสํานักรวมท้ังท่ีประชุมท้ังในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน  
(15) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนใน

ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน  
 
4. ดานบริการ 
(16) ใหคําปรึกษาแนะนํา วินิจฉัย ชี้แจงและตอบปญหาท่ีสําคัญทางในงานตรวจสอบภายใน หรือ

อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

(17) กํากับดูแลการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน เพ่ือใหสอดคลองและ
สนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และเปนใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

(18) อํานวยการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกเจาหนาท่ีในสํานักงานเพ่ือใหมี
ความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง สมบูรณและมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน ประเภทวิชาการ ระดับ

ปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ 
ในดานงบประมาณ  บัญชีและพัสด ุหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน     การประชาสัมพันธ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการประชาสัมพันธ ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย วางแผนเร่ืองการประชาสัมพันธ โดยรวบรวมขอคิดเห็นของ
ประชาชน ทาที ความรูสึกท่ีแสดงออกหรือปญหาขอขัดของตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน
ประชาสัมพันธ เพ่ือเสนอแนะฝายบริหารพิจารณา วางหลักเกณฑ ปรับปรุงและแกไขระเบียบวิธีการ
ปฏิบัติงานประชาสัมพันธใหเหมาะสม และสัมพันธกับนโยบายของพ้ืนท่ีตลอดจนการเก็บรวบรวม
ขอมูลหรือสถิติตางๆ เพ่ือประโยชนในการดําเนินการดังกลาวและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง  

ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนง ดังนี ้
นักวิชาการประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการประชาสัมพันธ ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการประชาสัมพันธ ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักวิชาการประชาสัมพันธ ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

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


 
 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน การประชาสัมพันธ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะความคิดเห็นในการวางแผนงานการส่ือสารประชาสัมพันธ การ

กําหนดนโยบาย และแผนยุทธศาสตรในการเผยแพรขาวสารและการใชส่ือตางๆ เพ่ือนําไป
ปรับปรุงงานการส่ือสารประชาสัมพันธขององคกรใหดียิ่งข้ึน 

(2) ศึกษา  คนควา และรวบรวมขอมูลทางวิชาการ รวมท้ังวิเคราะห และสังเคราะหขอมูล เพ่ือใช
ประกอบในการจัดทําแผนงาน โครงการ และการเผยแพรประชาสัมพันธของหนวยงาน 

(3) รวมจัดทําแผนประชาสัมพันธในระยะส้ัน ระยะกลาง และระยะยาวขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เพ่ือใหการเผยแพรและส่ือสารประชาสัมพันธสอดคลองกับยุทธศาสตรขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถสรางภาพลักษณท่ีด ี 

(4) วิเคราะห และสังเคราะหขอมูล ขาวสาร และประเด็นตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหสามารถเขียน
ขาว บทความ และสารคดีเผยแพรประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบตอ
ภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(5) ออกแบบ และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการตางๆ รวมท้ังเผยแพรขอมูล ขาวสาร และ
แนะนําการบริการตางๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแกผูประกอบการ และประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือชวยกระจายขอมูล ขาวสาร และประชาสัมพันธบริการตางๆ ขององคกรใหมีความทันสมัย 
ทันเหตุการณ และเปนปจจุบันอยูเสมอ 

(6) ออกแบบ จัดทํา และผลิตส่ือส่ิงพิมพ เอกสาร บทความ และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน 
วารสารอุตสาหกรรม รายงานประจําป และคูมือตางๆ เปนตน เพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธ
ขอมูลขาวสารท้ังภายในและภายนอกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(7) จัดทําเอกสาร รายงาน และสรุปผลการดําเนินงานดานการส่ือสารประชาสัมพันธ การจัด
กิจกรรม/โครงการ การใชส่ือ และการเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน
ประโยชนแกผูบริหารในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานตอไป 

(8) สํารวจประชามติตามเร่ืองท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือนํามาวิเคราะหผลทางสถิติเพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจของผูบริหารในอนาคต 

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

(10) รวมดําเนินประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ และการจัดโครงการ
และกิจกรรมตางๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ และการจัด
โครงการและกิจกรรมตางๆ ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และสอดคลองกับกลุมเปาหมาย 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
 
 
(11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน

ประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(12) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
2. ดานแผนงาน 
(13) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3. ดานประสานงาน 
(14) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(15) ประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอกองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสนับสนุนใหการทํางานเปนไปอยางราบร่ืนและเสร็จทันเวลาท่ี
กําหนดไว 

(16) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
4. ดานบริการ 
(17) ใหบริการขอมูลการประชาสัมพันธแกประชาชนและหนวยงานตางๆ เพ่ือใหประชาชนและ

หนวยงานตางๆ ไดรับขอมูลตางๆ ท่ีถูกตอง และเกิดประโยชนสูงสุด 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางส่ือสารมวลชน วารสารศาสตร นิเทศศาสตร 
ประชาสัมพันธ การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร บริหารธุรกิจ อักษรศาสตร  ครุศาสตร สารสนเทศ 
การจัดการการโฆษณา คอมพิวเตอร การทองเท่ียว การโรงแรม ภาษาตางประเทศ หรือทางอื่นท่ี 
ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

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


 
 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน การประชาสัมพันธ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) รวมกําหนดงบประมาณ และคาใชจายในการดําเนินงานการส่ือสารประชาสัมพันธ เพ่ือให

สามารถมีเงินงบประมาณท่ีเหมาะสมและเพียงพอในการดําเนินงานของหนวยงาน 
(2) จัดทําแผนประชาสัมพันธในระยะส้ัน ระยะกลาง และระยะยาว เพ่ือใหการเผยแพรและส่ือสาร

ประชาสัมพันธสอดคลองกับยุทธศาสตรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถสราง
ภาพลักษณท่ีด ี 

(3) ควบคุม ดูแล และติดตามการวิเคราะห และการสังเคราะหขอมูล ขาวสาร และประเด็นตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหสามารถแกไข และปรับปรุงการเขียนขาว บทความ และสารคดีเผยแพร
ประชาสัมพันธใหมีความถูกตอง ตรงตามกลุมเปาหมาย และมีผลกระทบตอภารกิจขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

(4) ควบคุมดูแล และติดตามการสํารวจประชามติตามเร่ืองท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือนํามาวิเคราะห
ผลทางสถิติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบริหารในอนาคต 

(5) ควบคุม และดูแลการเผยแพรขอมูล ขาวสาร และการแนะนําการบริการตางๆ ขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแกประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหแนใจวาการเผยแพรขอมูลขาวสารมีความ
ถูกตอง ชัดเจน ครบถวน และสามารถกระจายขอมูล ขาวสาร และประชาสัมพันธบริการตางๆ 
ขององคกรใหมีความทันสมัย ทันเหตุการณ และเปนปจจุบันอยูเสมอ 

(6) ควบคุม ดูแล และติดตามการออกแบบ และการจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการตางๆ 
เพ่ือสนับสนุนงานตางๆ ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแกผูประกอบการ 
ประชาชน และบุคคลท่ัวไป 

(7) เสนอรูปแบบ พัฒนาวิธีการใชส่ือ และควบคุมดูแลการจัดทํา และการผลิตส่ือส่ิงพิมพ เอกสาร 
บทความ และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน วารสาร รายงานประจําป และคูมือตางๆ เปนตน 
เพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธขอมูลขาวสารท้ังภายในและภายนอกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินใหมีความนาสนใจ และประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) วางแผนและดําเนินการประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ และการ
จัดโครงการและกิจกรรมตางๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ 
และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ ใหมีประสิทธิภาพยิ่ง ข้ึน และสอดคลองกับ
กลุมเปาหมาย 
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(9) วิเคราะหพฤติกรรม สังคม ตลาด ความพึงพอใจของผูประกอบการ และประชาชนท่ัวไป และ

ขอมูลตางๆ ท่ีเปนประโยชน เพ่ือนํามากําหนดแผนงานประชาสัมพันธ การใชส่ือ และการ
เผยแพรขอมูลขาวสารไดตรงประเด็น และตรงตามกลุมเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการจัดทําเอกสาร รายงาน และการสรุปผลการดําเนินงานดาน
การส่ือสารประชาสัมพันธ การจัดกิจกรรม/โครงการ การใชส่ือ และการเผยแพรขอมูลขาวสาร
ตางๆ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนแกผูบริหารในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานตอไป 

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

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

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

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(15) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ

สํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(16) รวมวางแผนงานการส่ือสารประชาสัมพันธ การใชและการผลิตส่ือ เอกสาร และการเผยแพร
ขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ือใหมีความทันสมัย นาสนใจ และสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับ
ผูประกอบการ บุคคล และประชนท่ัวไป และสนับสนุนใหการดําเนินงานเปนไปตามแผนงาน 
และวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว  

 
3. ดานประสานงาน 
(17) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(18) ประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอกองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสนับสนุนใหการทํางานเปนไปอยางราบร่ืนและเสร็จทันเวลาท่ี
กําหนดไว 

(19) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือสราง
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. ดานบริการ 
(20) ถายทอดความรูและประสบการณใหแกผูใตบังคับบัญชา และบุคคลผูท่ีมีความสนใจท่ัวไป 

เพ่ือใหมีความรู และความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติใชไดจริงใหเกิดประโยชน 
(21) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศเพ่ือ

ประชาสัมพันธงานตางๆ ของหนวยงานหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการประชาสัมพันธ ประเภทวิชาการ ระดับ

ปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป  

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการประชาสัมพันธหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของอยางนอย 
1 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทาง
ส่ือสารมวลชน  วารสารศาสตร  นิเทศศาสตร ประชาสัมพันธ  การบริหาร  รัฐประศาสน
ศาสตร  บริหารธุรกิจ  อักษรศาสตร  ศึกษาศาสตร สารสนเทศ  การจัดการ  การโฆษณา  
คอมพิวเตอร  การทองเท่ียว  การโรงแรม  ภาษาตางประเทศ  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใช
เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 2 ปสําหรับผูไดรับ
ปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางส่ือสารมวลชน  วารสารศาสตร  นิเทศศาสตร 
ประชาสัมพันธ  การบริหาร  รัฐประศาสนศาสตร  บริหารธุรกิจ  อักษรศาสตร  ศึกษาศาสตร 
สารสนเทศ  การจัดการ  การโฆษณา  คอมพิวเตอร  การทองเท่ียว  การโรงแรม  
ภาษาตางประเทศ  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน การประชาสัมพันธ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) กําหนดงบประมาณ และคาใชจายในการดําเนินงานการส่ือสารประชาสัมพันธ  เพ่ือใหสามารถ

มีเงินงบประมาณท่ีเหมาะสมและเพียงพอในการดําเนินงานของหนวยงาน 
(2) ใหคําปรึกษา ควบคุม และดูแลงบประมาณคาใชจายตางๆ ในงานเผยแพรประชาสัมพันธ 

เพ่ือใหสามารถใชงบประมาณท่ีมีอยางจํากัดไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด และสงเสริมใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปตามแผน และบรรลุวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(3) ใหคําปรึกษา ควบคุม ดูแล และจัดทําแผนประชาสัมพันธในระยะส้ัน ระยะกลาง และระยะยาว 
เพ่ือใหการเผยแพรและส่ือสารประชาสัมพันธสอดคลองกับยุทธศาสตรขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน และสามารถสรางภาพลักษณท่ีด ี 

(4) วิเคราะหจุดแข็ง จุดออน และวิจัยสภาพการณและปญหาตางๆ เกี่ยวกับงานเผยแพร
ประชาสัมพันธ การใชและการผลิตส่ือตางๆ เพ่ือเสนอความเห็นในการจัดทํานโยบายและ
แผนการประชาสัมพันธในภาพรวมใหตอบโจทยยุทธศาสตร และพันธกิจขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 

(5) วางแผนและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ เพ่ือใหบรรลุผลสําเร็จ
ตามวัตถุประสงค 

(6) ใหคําแนะนําปรึกษา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  และแกปญหาขอขัดของในการ
ปฏิบัติงานแกผูใตบังคับบัญชา 

(7) กําหนดแผนงาน แนวทาง และบริหารจัดการโครงการ กิจกรรมพิเศษ กิจกรรมภาครัฐ 
กิจกรรมเพ่ือสังคม และกิจกรรมตางๆ ท่ีนาสนใจและมีประโยชนท่ีสนับสนุนงานตามภารกิจ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสรางภาพลักษณท่ีดีและสนับสนุนนโยบายหลักของ
หนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) กําหนดแนวคิด รูปแบบ วิธีการใชส่ือ และการเผยแพรขอมูลขาวสารผานชองทางตางๆ อยาง
สรางสรรค เพ่ือสงเสริมใหงานเปนไปตามแนวทาง เปาหมาย และวัตถุประสงคขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

(9) ตรวจสอบ แกไข และปรับปรุงขอความการเผยแพรประชาสัมพันธ การส่ือความหมาย และ
ความถูกตองชัดเจนของเนื้อหา เพ่ือใหเกิดความถูกตองตามหลักการส่ือสารประชาสัมพันธและ
เกิดประสิทธิผลในเชิงส่ือสารประชาสัมพันธและการเผยแพรตามวัตถุประสงคท่ีองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินกําหนดไว 
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(10) ติดตาม ตรวจสอบ และควบคุมดูแลการประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การ

ผลิตส่ือ และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพรประชาสัมพันธ การใช
ส่ือ การผลิตส่ือ และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และสอดคลอง
กับกลุมเปาหมายอยางแทจริง 

(11) วิเคราะห วิจัย และติดตามความเคล่ือนไหว สถานการณ พฤติกรรม สังคม ตลาด ความพึง
พอใจของผูประกอบการ และประชาชนท่ัวไป และขอมูลตางๆ ท่ีเปนประโยชน เพ่ือนํามา
กําหนดแผนงานการส่ือสารประชาสัมพันธ การใชส่ือ และการเผยแพรขอมูลขาวสารไดตรง
ประเด็น ตรงตามกลุมเปาหมาย และใหการดําเนินงานดานประชาสัมพันธขององคกรเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

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

(13) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานการส่ือสารประชาสัมพันธ การผลิตส่ือ การเผยแพรขอมูลขาวสาร 
การใชชองทางการส่ือสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงานท่ีตั้งไวสามารถ
สนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจบัุน  

(14) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน 

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

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

(17) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(18) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน และแกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(19) วางแผนงาน และกําหนดรูปแบบ ข้ันตอน และแนวทางในการส่ือสารประชาสัมพันธ การใชและ
การผลิตส่ือ เอกสาร และการเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ือใหมีความทันสมัย นาสนใจ และ
สรางภาพลักษณท่ีดีใหกับผูประกอบการ บุคคล และประชนท่ัวไป และสนับสนุนใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามแผนงาน และวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 



286
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
 
 
3. ดานประสานงาน 
(20) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงาน

อื่นในระดับกองหรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(21) ประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอกองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสนับสนุนใหการทํางานเปนไปอยางราบร่ืนและเสร็จทันเวลาท่ี
กําหนดไว 

(22) ชี้แจง และใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือเปนประโยชนและ
เกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 

 
4. ดานบริการ 
(23) ใหการอบรมและเผยแพรความรู สรางความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน

ประชาสัมพันธในความรับผิดชอบ เพ่ือใหมีความรู และความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไป
ปฏิบัติใชไดจริงใหเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(24) ออกแบบ วางแผนและควบคุมติดตามการจัดเก็บขอมูลหรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบ
สารสนเทศเพ่ือประชาสัมพันธงานตางๆ ของหนวยงานหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการประชาสัมพันธประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ

และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา             

4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการประชาสัมพันธหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
ชื่อสายงาน การประชาสัมพันธ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการประเมินและรายงานผลการ

ปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ เพ่ือแนะนําปรับปรุงการพัฒนาระบบและวิธีการประชาสัมพันธ 
(2) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการดําเนินกิจกรรมตามโครงการ

ประชาสัมพันธขนาดใหญขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบเชน กิจกรรมพิเศษ 
กิจกรรมภาครัฐ กิจกรรมเพ่ือสังคม และกิจกรรมตางๆ ท่ีนาสนใจและมีประโยชนท่ีสนับสนุน
งานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงค 

(3) ใหคําปรึกษา และกําหนดแนวทางการจัดแผนประชาสัมพันธในระยะส้ัน ระยะกลาง และระยะ
ยาว เพ่ือใหการเผยแพรและส่ือสารประชาสัมพันธสอดคลองกับยุทธศาสตรขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน และสามารถสรางภาพลักษณท่ีด ี 

(4) วิเคราะหจุดแข็ง จุดออน และวิจัยสภาพการณและปญหาตางๆ เกี่ยวกับงานเผยแพร
ประชาสัมพันธ การใชและการผลิตส่ือตางๆ เพ่ือเสนอความเห็นในการจัดทํานโยบายและ
แผนการประชาสัมพันธในภาพรวมใหตอบโจทยยุทธศาสตร และพันธกิจขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 

(5) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวคิด รูปแบบ วิธีการใชส่ือ และการเผยแพรขอมูลขาวสารผานชองทาง
ตางๆ อยางสรางสรรค เพ่ือสงเสริมใหงานเปนไปตามแนวทาง เปาหมาย และวัตถุประสงคของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(6) กําหนดแนวทางในการติดตาม ตรวจสอบ และควบคุมดูแลการประเมินผลการเผยแพร
ประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ เพ่ือปรับปรุงการ
เผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ ใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และสอดคลองกับกลุมเปาหมายอยางแทจริง 

(7) วิจัยหรือจัดทําผลงานดานวิชาการดานการเงิน การคลัง การบัญชีและการงบประมาณ เพ่ือให
นวัตกรรมท่ีไดรับการยอมรับในระดับประเทศหรือระดับนานาชาต ิ

(8) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติท่ีไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการกําหนด
กลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานดานการเงิน การคลัง การบัญชี และ
การงบประมาณ เพ่ือมาปรับใชในการพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ 

(9) สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดการพัฒนาองคความรูอยาง
ตอเนื่องและใหสามารถปฏิบัติงานไดสอดคลองกับวัตถุประสงคขององคกร และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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(10) วางกรอบการจัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา ขอสอบ ทางวิชาการการเงิน การคลัง การบัญช ีและ

การงบประมาณ เพ่ือประกอบการเรียนการสอนท่ีเกี่ยวของ 
(11) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง          

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
2. ดานแผนงาน 
(12) คาดการณและวางระบบ แผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ินในดานงานประชาสัมพันธ เพ่ือเปนแนวทางหรือทิศทางในการปฏิบัติงานของ
หนวยงานและองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเกี่ยวของใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) สรางสรรคและบริหารโครงการทางวิชาการท่ีมีความซับซอนและสงผลกระทบตอการ
ประชาสัมพันธหรือสรางภาพลักษณในระดับทองถ่ิน เพ่ือใหไดองคความรูท่ีทันสมัยและ 
นาเชื่อถือไปกําหนดนโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ ท่ีมีคุณภาพและ
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

3. ดานประสานงาน 
(14) ประสานการทํางานโครงการตางๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทในการจูง

ใจ โนมนาวเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(15) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับกอง หรือสํานักรวมท้ังท่ีประชุมท้ังในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
(16) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนใน

ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน  
 
4. ดานบริการ 
(17) ใหคําแนะนําผูใตบังคับบัญชาในการจัดกิจกรรม เผยแพรความรูขาวสารเกี่ยวกับขอมูลวิชาการ

ประชาสัมพันธแกผูบริหารและบุคลากรในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและคุมคามากท่ีสุด 

(18) ใหคําปรึกษาและกําหนดแนวทางในการออกแบบ วางแผนและควบคุมติดตามการจัดเก็บขอมูล
หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศเพ่ือประชาสัมพันธงานตางๆ ของหนวยงานหรือ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการประชาสัมพันธประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ

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

กวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการประชาสัมพันธหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การผังเมือง   
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการผังเมือง ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการกําหนดนโยบาย การวางแผนและวางโครงการผังเมือง วิเคราะห วิจัย คนควา 
ออกแบบแปลนแผนผัง ตลอดจนปรับปรุงแกไข ใหคําปรึกษา แกปญหาและกําหนดมาตรการ
เพ่ือใหสอดคลองกับการจัดทําและดําเนินการวางผังเมือง โดยเฉพาะทางดานการวางแผนผัง  
การใชประโยชนท่ีดินทุกประเภท วางแผนผังระบบเสนทางคมนาคมและขนสง วางแผนผังระบบ
กิจการสาธารณูปโภค สาธารณูปการ บริการชุมชนและแผนผังอื่น ๆ ตามท่ีกําหนดไวในการวาง
ผังเมือง รวมท้ังการออกแบบวางแผนผังโครงการและรายละเอียดในการดําเนินการพัฒนาและ
ปรับปรุงหรือสงวนพ้ืนท่ีหรือวัตถุสถานเพ่ือการผังเมือง รวมท้ังเสนอมาตรการการปองกันและ
แกไขปญหาทางผังเมืองดวย และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน 
 ตําแหนงในสายงานนี้ประกอบดวย 
  นักวิชาการผังเมือง ระดับปฏิบัติการ  
  นักวิชาการผังเมือง ระดับชํานาญการ 
  นักวิชาการผังเมือง ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักวิชาการผังเมือง ระดับเชี่ยวชาญ 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี ........................... พ.ศ. 2551 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน        การผังเมือง 
ชื่อตําแหนง   นักวิชาการผังเมือง 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) จัดเก็บ รวบรวม วิเคราะห และบูรณาการขอมูล เพ่ือการวางและจัดทําผังเมืองประเภท

ตางๆ ตามข้ันตอนของกฎหมาย  
(2) ศึกษา จัดการ ประมวลผล วิเคราะหขอมูลเชิงพ้ืนท่ี  ดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  เพ่ือ

ประยุกตใชกับงานผังเมืองประเภทตางๆ  
(3) วางและจัดทําผังเมืองประเภทตางๆ รวมถึงกําหนดนโยบายการพัฒนาพ้ืนท่ี ระบบเมือง

และการตั้งถ่ินฐาน แผนผังการใชประโยชนท่ีดิน แผนผังระบบคมนาคมและการขนสง 
แผนผังระบบกิจการสาธารณูปโภคสาธารณูปการ แนวทางการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐาน
และบริการสังคม  ตลอดจนแผนผังอื่นๆ ตามท่ีกําหนดในการวางผังเมือง   เพ่ือใหการ
พัฒนาพ้ืนท่ี  เมืองและชนบทเปนไปอยางสมดุล มีการใชประโยชนท่ีดินท่ีมีประสิทธิภาพ 
สงเสริมเศรษฐกิจ สังคม และสภาพแวดลอมท่ีดี 

(4) วางและพัฒนาตามโครงการจัดรูปท่ีดินเพ่ือการพัฒนาพ้ืนท่ี ตลอดจนสนับสนุนภาคเอกชน
ในการดําเนินการ  เพ่ือใหเกิดการพัฒนาพ้ืนท่ีอยางมีประสิทธิภาพ 

(5) คนควา พิจารณาตรวจสอบ รับรองแบบ เพ่ือเปนแนวทางในการออกแบบผังเมืองใหเปนไป
ตามความเหมาะสมกับสภาพการณและวัตถุประสงคเกี่ยวกับการวางผังเมือง  

(6) รวมกําหนดมาตรการในการปองกันปญหาทางผังเมือง หรือดําเนินการแกปญหาผังเมือง
หรือการสงวนพ้ืนท่ีหรือรักษาวัตถุสถาน เพ่ือใหการจัดผังเมืองเปนไปอยางถูกตอง 
เหมาะสมและเกิดประโยชนสูงสุด 

(7) ตรวจสอบและดูแลท่ีสาธารณะ รวมถึงการกันแนวเขตท่ีสาธารณะ เพ่ือปองกันการบุกรุก
ท่ีดินสาธารณะ  

(8) สง เสริม สนับสนุน จัดทํากระบวนการมีส วนรวมของประชาชน ตลอดจนภาค 
สวนตางๆ เพ่ือใหเกิดความรู ความเขาใจ และใหความรวมมือในการวางและจัดทําผังเมือง
และการพัฒนาพ้ืนท่ี  

(9) ติดตาม ตรวจสอบ และใหความเห็นดานการใชประโยชน ท่ีดิน และดานอื่นๆ  
ท่ีเกี่ยวของกับการผังเมือง  เพ่ือใหเปนไปตามกฎหมายผังเมืองหรือหลักวิชาการผังเมือง 

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

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2. ดานแผนงาน 
(12) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3. ดานประสานงาน 
(13) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(14) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ 
(15) ใหคําแนะนํา ชี้แจง และเผยแพรขอมูล ขาวสาร และความรูในระดับเบ้ืองตน แกภาคสวน

ตางๆ ท่ีเกี่ยวของภายใตกฎเกณฑ ระเบียบ ขอบังคับหรือวิธีปฏิบัตท่ีิชัดเจน หรือภายใตการ
ควบคุมดูแลของผูบังคับบัญชา เพ่ือสนับสนุนการจัดทําโครงการ แผนงาน การประสานงาน  
การประเมินผล และการประชาสัมพันธเผยแพรการดําเนินงานตางๆ ท่ีเกี่ยวกับผังเมือง  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางผังเมือง สถาปตยกรรม วิศวกรรมโยธา วิศวกรรม
สุขาภิบาล วิศวกรรมส่ิงแวดลอม ศิลปกรรม วิจิตรศิลป หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน การผังเมือง 
ชื่อตําแหนง นักวิชาการผังเมือง 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตามและดูแลการรวบรวม วิเคราะห และบูรณาการขอมูล เพ่ือการวางและ

จัดทําผังเมืองประเภทตางๆ ตามข้ันตอนของกฎหมาย  
(2) สํารวจ จัดการ ประมวลผล วิเคราะหขอมูลเชิงพ้ืนท่ีดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  เพ่ือ

ประยุกตใชกับงานผังเมืองประเภทตางๆ  
(3) ควบคุม ติดตามและดูแลการจัดทําผังเมืองประเภทตางๆ รวมถึงกําหนดนโยบายการ

พัฒนาพ้ืนท่ี ระบบเมืองและการตั้งถ่ินฐาน แผนผังการใชประโยชนท่ีดิน แผนผังระบบ
คมนาคมและการขนสง แผนผังระบบกิจการสาธารณูปโภคสาธารณูปการ แนวทางการ
พัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานและบริการสังคม  ตลอดจนแผนผังอื่นๆ ตามท่ีกําหนดในการวาง
ผังเมือง   เพ่ือใหการพัฒนาพ้ืนท่ี  เมืองและชนบทเปนไปอยางสมดุล มีการใชประโยชน
ท่ีดินท่ีมีประสิทธิภาพ สงเสริมเศรษฐกิจ สังคม และสภาพแวดลอมท่ีดี 

(4) ควบคุม ติดตามและดูแลการวางและพัฒนาตามโครงการจัดรูปท่ีดินเพ่ือการพัฒนาพ้ืนท่ี  
เพ่ือใหเกิดการพัฒนาพ้ืนท่ีอยางมีประสิทธิภาพ 

(5) ควบคุม ติดตามและดูแลการคนควา พิจารณาตรวจสอบ รับรองแบบ เพ่ือเปนแนวทางใน
การออกแบบผังเมืองใหเปนไปตามความเหมาะสมกับสภาพการณและวัตถุประสงค
เกี่ยวกับการวางผังเมือง  

(6) กําหนดมาตรการในการปองกันปญหาทางผังเมือง หรือดําเนินการแกปญหาผังเมืองหรือ
การสงวนพ้ืนท่ีหรือรักษาวัตถุสถาน เพ่ือใหการจัดผังเมืองเปนไปอยางถูกตอง เหมาะสม
และเกิดประโยชนสูงสุด 

(7) ควบคุม ติดตามและดูแลการตรวจสอบและดูแลท่ีสาธารณะ รวมถึงการกันแนวเขตท่ี
สาธารณะ เพ่ือปองกันการบุกรุกท่ีดินสาธารณะ  

(8) ควบคุม ติดตาม และดูแลการสงเสริม สนับสนุน และจัดทํากระบวนการมีสวนรวมของ
ประชาชน ตลอดจนภาคสวนตางๆ เพ่ือใหเกิดความรู ความเขาใจ และใหความรวมมือใน
การวางและจัดทําผังเมืองและการพัฒนาพ้ืนท่ี  

(9) ติดตาม ตรวจสอบ และใหความเห็นดานการใชประโยชน ท่ีดิน และดานอื่นๆ  
ท่ีเกี่ยวของกับการผังเมือง  เพ่ือใหเปนไปตามกฎหมายผังเมืองหรือหลักวิชาการผังเมือง 

(10) ศึกษา วิเคราะหขอมูล และจัดทําคูมือ เกณฑ มาตรฐาน แนวทาง และงานวิชาการทางดาน
ผังเมือง เพ่ือพัฒนามาตรฐานดานการผังเมือง 

(11) ติดตาม ตรวจสอบ และใหความเห็นดานการใชประโยชน ท่ีดิน และดานอื่นๆ  
ท่ีเกี่ยวของกับการผังเมือง  เพ่ือใหเปนไปตามกฎหมายผังเมืองหรือหลักวิชาการผังเมือง 
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(12) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานผังเมือง เพ่ือมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(8) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน

ระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3. ดานประสานงาน 
(9) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแก

สมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(10) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

4. ดานบริการ 
(11) ใหคําแนะนํา ชี้แจง และเผยแพรขอมูล ขาวสาร และความรูในระดับท่ีมีความยุงยาก แก

ภาคสวนตางๆ ท่ีเกี่ยวของภายใตกฎเกณฑ ระเบียบ ขอบังคับ หรือวิธีปฏิบัติท่ีชัดเจนหรือ
ภายใตการควบคุมดูแลของผูบังคับบัญชา เพ่ือสนับสนุนการจัดทําโครงการ แผนงาน การ
ประสานงาน การประเมินผล และการประชาสัมพันธเผยแพรการดําเนินงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวกับผังเมือง 

(12) ใหคําปรึกษา ตอบปญหา ดานวิชาการผังเมืองและการปฏิบัติใหเปนไปตามกฎหมายผัง
เมือง เพ่ือสงเสริมใหประชาชนท่ัวไปและหนวยงานท่ีเกี่ยวของตระหนักถึงความสําคัญ 
ของงานผังเมือง 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการผังเมืองประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 6 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานผังเมืองหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไม
ต่ํากวานี้ทางผังเมือง สถาปตยกรรม วิศวกรรมโยธา วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรม
ส่ิงแวดลอม ศิลปกรรม วิจิตรศิลป หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือ
เทียบไดไมต่ํากวานี้ทางผังเมือง สถาปตยกรรม วิศวกรรมโยธา วิศวกรรมสุขาภิบาล 
วิศวกรรมส่ิงแวดลอม ศิลปกรรม วิจิตรศิลป หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน        การผังเมือง 
ชื่อตําแหนง   นักวิชาการผังเมือง 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทางรวมถึงควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบ

งานในภาพรวมของหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับงานผังเมือง เพ่ือใหการดําเนินงานของ
หนวยงานเปนไปอยางถูกตอง และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการวางและจัดทําผังเมืองประเภทตางๆ 
เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามข้ันตอนของกฎหมาย  

(3) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการสํารวจ จัดการ ประมวลผล วิเคราะห
ขอมูลเชิงพ้ืนท่ีดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  เพ่ือประยุกตใชกับงานผังเมืองประเภท
ตางๆ ใหมัประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการจัดทําผังเมืองประเภทตางๆ รวมถึง
กําหนดนโยบายการพัฒนาพ้ืนท่ี ระบบเมืองและการตั้งถ่ินฐาน แผนผังการใชประโยชน
ท่ีดิน แผนผังระบบคมนาคมและการขนสง แผนผังระบบกิจการสาธารณูปโภค
สาธารณูปการ แนวทางการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานและบริการสังคม  ตลอดจนแผนผัง
อื่นๆ ตามท่ีกําหนดในการวางผังเมือง   เพ่ือใหการพัฒนาพ้ืนท่ี  เมืองและชนบทเปนไป
อยางสมดุล มีการใชประโยชนท่ีดินท่ีมีประสิทธิภาพ สงเสริมเศรษฐกิจ สังคม และ
สภาพแวดลอมท่ีดี 

(5) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการวางและพัฒนาตามโครงการจัดรูปท่ีดิน
เพ่ือการพัฒนาพ้ืนท่ี  เพ่ือใหเกิดการพัฒนาพ้ืนท่ีอยางมีประสิทธิภาพ 

(6) กําหนดมาตรการในการปองกันปญหาทางผังเมือง หรือดําเนินการแกปญหาผังเมืองหรือ
การสงวนพ้ืนท่ีหรือรักษาวัตถุสถาน เพ่ือใหการจัดผังเมืองเปนไปอยางถูกตอง เหมาะสม
และเกิดประโยชนสูงสุด 

(7) ควบคุม ติดตามและดูแลการตรวจสอบและดูแลท่ีสาธารณะ รวมถึงการกันแนวเขตท่ี
สาธารณะ เพ่ือปองกันการบุกรุกท่ีดินสาธารณะ  

(8) ควบคุม ติดตาม และดูแลการสงเสริม สนับสนุน และจัดทํากระบวนการมีสวนรวมของ
ประชาชน ตลอดจนภาคสวนตางๆ เพ่ือใหเกิดความรู ความเขาใจ และใหความรวมมือใน
การวางและจัดทําผังเมืองและการพัฒนาพ้ืนท่ี  

(9) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการใชประโยชนท่ีดิน และดานอื่นๆ  
ท่ีเกี่ยวของกับการผังเมือง  เพ่ือใหเปนไปตามกฎหมายผังเมืองหรือหลักวิชาการผังเมือง 

(10) ศึกษา วิเคราะหขอมูล และจัดทําคูมือ เกณฑ มาตรฐาน แนวทาง และงานวิชาการทางดาน
ผังเมือง เพ่ือพัฒนามาตรฐานดานการผังเมือง 
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(11) ใหคําปรึกษา และกําหนดทางในการจัดทําขอกําหนด มาตรการ แนวทางดานผังเมือง 
เพ่ือใหเกิดการพัฒนาพ้ืนท่ีในทิศทางท่ีเหมาะสม  ตลอดจนปองกันและแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกี่ยวกับการผังเมือง 

(12) กําหนดแนวทางการศึกษา วิเคราะหขอมูล และจัดทําคูมือ เกณฑ มาตรฐาน แนวทาง และงาน
วิชาการทางดานผังเมือง เพ่ือพัฒนามาตรฐานดานการผังเมือง 

(13) สงเสริม สนับสนุน จัดทํากระบวนการมีสวนรวมของประชาชน ตลอดจนภาคสวนตางๆ เพ่ือให
เกิดความรู ความเขาใจ และใหความรวมมือในการวางและจัดทําผังเมืองและการพัฒนาพ้ืนท่ี  

(14) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานผังเมือง เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงานท่ีตั้งไวสามารถ
สนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการของประชาชน 
องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

(15) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(16) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง  ๆท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

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

(18) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่น  ๆตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(19) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3. ดานประสานงาน 
(20) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ

หนวยงานอื่นในระดับกองหรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายท่ี
กําหนดไว 

(21) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆเพ่ือเปนประโยชนและ
เกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
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4. ดานบริการ 
(22) ใหคําแนะนํา ชี้แจง และเผยแพรขอมูล ขาวสาร และความรูในระดับท่ีมีความยุงยากซับซอน 

แกภาคสวนตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ   ภายใตกฎเกณฑ  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือวิธีปฏิบัติท่ี
ชัดเจน หรือภายใตการควบคุมดูแลของผูบังคับบัญชา   เพ่ือสนับสนุนการจัดทําโครงการ  
แผนงาน การประสานงาน การประเมินผล และการประชาสัมพันธเผยแพรการดําเนินงาน
ตาง ๆ ท่ีเกี่ยวกับผังเมือง 

(23) ใหคํ าป รึกษา ตอบปญหา ท่ีมีความยุ ง ยากซับซอน ดานวิ ชาการผัง เมื องและ 
การปฏิบัติใหเปนไปตามกฎหมายผังเมือง  เพ่ือสงเสริมใหประชาชนท่ัวไป เจาหนาท่ีท้ังใน
สวนกลางและสวนภูมิภาค  ตลอดหนวยงานท่ีเกี่ยวของตระหนักถึงความสําคัญของงานผัง
เมือง 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการผังเมืองประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ

และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานผังเมืองหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน        การผังเมือง 
ชื่อตําแหนง   นักวิชาการผังเมือง 
ระดับตําแหนง   เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา คนควา วิจัย พัฒนา กําหนดแนวทาง พัฒนาองคความรู ตลอดจนเทคนิคดานการ

วิเคราะหและบูรณาการขอมูล เพ่ือการวางและจัดทําผังเมืองประเภทตางๆ  
(2) กําหนดนโยบาย แนวทางการ พัฒนากระบวนการวางและจัดทําผังเมืองประเภทตางๆ 

รวมถึงกําหนดนโยบายการพัฒนาพ้ืนท่ี ระบบเมืองและการตั้งถ่ินฐาน แผนผังการใช
ประโยชนท่ีดิน แนวทางการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานและบริการสังคม  ตลอดจนแผนผัง
อื่นๆ ตามท่ีกําหนดในการวางผังเมือง เพ่ือใหการพัฒนาพ้ืนท่ีเปนไปอยางสมดุล  มีการใช
ประโยชนท่ีดินท่ีมีประสิทธิภาพ สงเสริมเศรษฐกิจ สังคม และสภาพแวดลอมท่ีดี 

(3) กําหนดนโยบายและแนวทางการวางและพัฒนาตามโครงการจัดรูปท่ีดินเพ่ือการพัฒนาพ้ืนท่ี 
ตลอดจนสนับสนุนภาคเอกชนในการดําเนินการ  เพ่ือใหเกิดการพัฒนาพ้ืนท่ีอยางมีประสิทธิภาพ 

(4) กําหนดนโยบายและแนวทางการจัดทําขอกําหนด มาตรการ แนวทางดานผังเมือง เพ่ือให
เกิดการพัฒนาพ้ืนท่ีในทิศทางท่ีเหมาะสม  ตลอดจนปองกันและแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกี่ยวกับการผังเมือง 

(5) วิจัยหรือจัดทําผลงานดานวิชาการผังเมือง เพ่ือใหนวัตกรรมท่ีไดรับการยอมรับใน
ระดับประเทศหรือระดับนานาชาต ิ

(6) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติท่ีไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการ
กําหนดกลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานผังเมือง เพ่ือมาปรับใชในการ
พัฒนางานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ 

(7) สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดการพัฒนาองคความรูอยาง
ตอเนื่องและใหสามารถปฏิบัติงานไดสอดคลองกับวัตถุประสงคขององคกร และมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) วางกรอบการจัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา ขอสอบ ทางวิชาการผังเมือง เพ่ือประกอบการ
เรียนการสอนท่ีเกี่ยวของ 

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

 
2. ดานแผนงาน 
(10) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับกลยุทธ

ของสวนราชการระดับพ้ืนท่ี มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม ประเมินผล 
เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด  
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(11) สรางสรรคและบริหารโครงการทางวิชาการท่ีมีความซับซอนและสงผลกระทบตอการวางนโยบายผัง
เมืองในระดับทองถ่ินขนาดใหญ เพ่ือใหไดองคความรูท่ีทันสมัยและ นาเชื่อถือไปกําหนดนโยบาย 
มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตาง  ๆท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
3. ดานประสานงาน 
(12) ประสานการทํางานโครงการตางๆกับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทใน

การจูงใจ โนมนาวเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(13) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับกอง หรือสํานักรวมท้ังท่ีประชุมท้ังในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
(14) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนใน

ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน  
 
4. ดานบริการ 
(15) อํานวยการถายทอดความรู ใหคําแนะนํา ชี้แจง และเผยแพรขอมูล ขาวสาร และความรูใน

ระดับท่ีมีความยุงยากซับซอนมาก แกภาคสวนตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ   เพ่ือสนับสนุนการ
จัดทําโครงการ  แผนงาน  การประสานงาน  การประเมินผล และการประชาสัมพันธ
เผยแพรการดําเนนิงานตาง ๆ ท่ีเกี่ยวกับผังเมือง  

(16) ใหคําปรึกษา ตอบปญหา ท่ีมีความยุงยากซับซอนมาก ดานวิชาการผังเมืองและการปฏิบัติ
ใหเปนไปตามกฎหมายผังเมือง เพ่ือสงเสริมใหประชาชนท่ัวไปและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ
ตระหนักถึงความสําคัญของงานผังเมือง 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการผังเมืองประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลว           

ไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานผังเมืองหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การพัฒนาการทองเท่ียว 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางการพัฒนาการทองเท่ียว ซึ่งมีลักษณะงาน 
ท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับ การพัฒนาการทองเท่ียว การสํารวจ รวบรวมศึกษา ขอมูล ปญหาตางๆ เกี่ยวกับ
แหลงทองเท่ียว ธุรกิจการทองเท่ียว บริการการทองเท่ียวพัฒนาปรับปรุงแหลงทองเท่ียวท่ีเกิดข้ึนใหม 
และแหลงทองเท่ียวท่ีมีอยูแลว อนุรักษ ฟนฟู บํารุงรักษาสภาพแวดลอม วัฒนธรรมประเพณี 
ศิลปกรรม โบราณวัตถุ ปูชนียสถานตางๆ ใหอยูในสภาพท่ีสมบูรณ กําหนดมาตรฐาน กฎเกณฑ
ธุรกิจการทองเท่ียว บริการทองเท่ียวของในพ้ืนท่ี และจัดระเบียบธุรกิจการทองเท่ียวตลอดจน
ตรวจสอบประเมินผล ใหคําแนะนํา คําปรึกษาในการปฏิบัติงานพัฒนาการทองเท่ียวใหเปนไปตาม
แผนท่ีวางไว และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักวิชาการพัฒนาการทองเท่ียว ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิชาการพัฒนาการทองเท่ียว ระดับชํานาญการ 
  นักวิชาการพัฒนาการทองเท่ียว ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักวิชาการพัฒนาการทองเท่ียว ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี ....................................... พ.ศ. 2551 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน  การพัฒนาการทองเท่ียว  
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการพัฒนาการทองเท่ียว   
ระดับตําแหนง ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ  
(1) รวบรวม ประมวล จัดทําขอมูลนักทองเท่ียว หรือสถิติอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือวิเคราะห และสรุป

จัดทํารายงานประกอบการวางแผนงาน โครงการ หรือแนวทางการพัฒนาการทองเท่ียว การ
กําหนดมาตรฐานการทองเท่ียว การพัฒนาบริการทองเท่ียว และการพัฒนาแหลงทองเท่ียวใน
พ้ืนท่ี  

(2) รวบรวม จัดเก็บขอมูล สถิติเกี่ยวกับการดําเนินงานดานการพัฒนาการทองเท่ียว เพ่ือ
ประกอบการสรางและพัฒนาเคร่ืองมือ จัดทําคูมือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการและส่ือ               
เพ่ือนําไปใชในการดําเนินงานพัฒนาการทองเท่ียว ดานการพัฒนาบริการทองเท่ียว และการ
พัฒนาในพ้ืนท่ี 

(3) ใหบริการการทองเท่ียวในพ้ืนท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผดิชอบ เพ่ือใหนักทองเท่ียว
ไดรับความพึงพอใจสูงสุด  

(4) รวมศึกษา และหาทางปองกัน แกไขหรือปรับปรุงงานดานตางๆ  ท่ีเกี่ยวของกับการพัฒนาการ
ทองเท่ียวใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับ ตลอดจนนโยบายของรัฐบาล 

(5) รวมวางแผนการพัฒนาการบริการทองเท่ียว  และแหลงทองเท่ียว เพ่ือใหพ้ืนท่ีสามารถดึงดูด
นักทองเท่ียวอันจะสรางรายไดและภาพลักษณท่ีดีของพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

(6) ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบและควบคุมการพัฒนา บํารุงรักษา อนุรักษ  ฟนฟู ปรับปรุงแหลง
ทองเท่ียวในพ้ืนท่ีรวมถึงธํารงรักษาสภาพแวดลอม วัฒนธรรม ประเพณี ศิลปกรรม  
โบราณวัตถุ ปูชนียสถานตางๆ ใหอยูในสภาพสมบูรณเพ่ือสงเสริมการทองเท่ียวของพ้ืนท่ี 

(7) กําหนดมาตรฐาน ระเบียบ กฎเกณฑ รวมท้ังตรวจสอบและประเมินผลการพัฒนาบริการ
ทองเท่ียวและการประกอบธุรกิจทองเท่ียว เพ่ือใหงานการทองเท่ียวเปนไปอยางมาตรฐานและ
เกิดภาพลักษณท่ีดีตอพ้ืนท่ี 

(8) รวมรวม และจัดเก็บขอมูลดานการทองเท่ียว เชนสถานท่ีทองเท่ียว ฯลฯ เพ่ือจัดทําส่ือ
ประชาสัมพันธตางๆ เชนคูมือ แผนท่ีทองเท่ียว เว็บไซต ฯลฯ  

(9) ประสานงานหนวยงานหรือเครือขายภาคีท่ีเกี่ยวของกับการทองเท่ียวเพ่ือรวมกันพัฒนาและ
สงเสริมการทองเท่ียวในพ้ืนท่ี 

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

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2. ดานแผนงาน 
(12) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน                

หรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3. ดานประสานงาน 
(13) ประสานงานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(14) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ 
(15) ใหคําแนะนําและใหบริการทางวิชาการเบ้ืองตนแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอก 

และประชาชน เกี่ยวกับแนวทางการพัฒนาการทองเท่ียว การพัฒนาบริการทองเท่ียว การ
พัฒนาแหลงทองเท่ียว  เพ่ือใหประชาชนและหนวยงานตางๆ ไดรับขอมูลตางๆ ท่ีถูกตอง และ
เกิดประโยชนสูงสุด 

(16) อํานวยความสะดวกดานการพัฒนาการทองเท่ียว การพัฒนาบริการทองเท่ียว การพัฒนาแหลง
ทองเท่ียว และการสงเสริมสนับสนุนธุรกิจการถายทําภาพยนตรตางประเทศในประเทศไทย  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
ไดรับปริญญาตรี  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางรัฐประศาสนศาสตร  บริหารธุรกิจ วารสารศาสตร  
ส่ือสารมวลชน  นิเทศศาสตร  ประชาสัมพันธ  อักษรศาสตร  สารสนเทศ  การจัดการ  การโฆษณา  
คอมพิวเตอร  การทองเท่ียว  การโรงแรม  ภาษาตางประเทศ  หรือทางอื่นท่ี  ก.ถ.กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง  
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน  การพัฒนาการทองเท่ียว  
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการพัฒนาการทองเท่ียว   
ระดับตําแหนง ชํานาญการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1. ดานปฏิบัติการ  
(1) จัดทํา วิเคราะห และสรุปจัดทํารายงานขอมูลนักทองเท่ียว หรือสถิติอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ

ประกอบการวางแผนงาน โครงการ หรือแนวทางการพัฒนาการทองเท่ียว การกําหนด
มาตรฐานการทองเท่ียว การพัฒนาบริการทองเท่ียว และการพัฒนาแหลงทองเท่ียวในพ้ืนท่ี  

(2) สรางและพัฒนาเคร่ืองมือ จัดทําคูมือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการและส่ือ เพ่ือนําไปใชใน
การดําเนินงานพัฒนาการทองเท่ียว ดานการพัฒนาบริการทองเท่ียว และการพัฒนาในพ้ืนท่ี 

(3) ควบคุม ติดตามและดูแลการใหบริการการทองเท่ียวในพ้ืนท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหนักทองเท่ียวไดรับความพึงพอใจสูงสุด  

(4) ศึกษา และหาทางปองกัน แกไขหรือปรับปรุงงานดานตางๆ  ท่ีเกี่ยวของกับการพัฒนาการ
ทองเท่ียวใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับ ตลอดจนนโยบายของรัฐบาล 

(5) วางแผนการพัฒนาการบริการทองเท่ียว  และแหลงทองเท่ียว เพ่ือใหพ้ืนท่ีสามารถดึงดูด
นักทองเท่ียวอันจะสรางรายไดและภาพลักษณท่ีดีของพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

(6) ตรวจสอบและควบคุมการพัฒนา บํารุงรักษา อนุรักษ  ฟนฟู ปรับปรุงแหลงทองเท่ียวในพ้ืนท่ี
รวมถึงธํารงรักษาสภาพแวดลอม วัฒนธรรม ประเพณี ศิลปกรรม  โบราณวัตถุ ปูชนียสถาน
ตางๆ ใหอยูในสภาพสมบูรณเพ่ือสงเสริมการทองเท่ียวของพ้ืนท่ี 

(7) ควบคุม ติดตามและดูแลการกําหนดมาตรฐาน ระเบียบ กฎเกณฑ รวมท้ังตรวจสอบและ
ประเมินผลการพัฒนาบริการทองเท่ียวและการประกอบธุรกิจทองเท่ียว เพ่ือใหงานการ
ทองเท่ียวเปนไปอยางมาตรฐานและเกิดภาพลักษณท่ีดีตอพ้ืนท่ี 

(8) ควบคุม ดูแล และติดตามการจัดเก็บขอมูลดานการทองเท่ียว เชนสถานท่ีทองเท่ียว ฯลฯ เพ่ือ
จัดทําส่ือประชาสัมพันธตางๆ เชนคูมือ แผนท่ีทองเท่ียว เว็บไซต ฯลฯ  

(9) ประสานงานหนวยงานหรือเครือขายภาคีท่ีเกี่ยวของกับการทองเท่ียวเพ่ือรวมกันพัฒนาและ
สงเสริมการทองเท่ียวในพ้ืนท่ี 

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

(11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ประชาสัมพันธและพัฒนาการทองเท่ียว เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
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(12) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(13) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ

สํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3. ดานประสานงาน 
(14) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว  
(15) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ 
(16) ใหคําแนะนํา ตอบขอหารือและใหบริการทางวิชาการแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของท้ังภายใน และ

ภายนอก และประชาชน เกี่ยวกับแนวทางการพัฒนาการทองเท่ียว การพัฒนาบริการทองเท่ียว 
การพัฒนาแหลงทองเท่ียว เพ่ือเผยแพร เชิญชวนและใหความรูแกผูท่ีสนใจ 

(17) ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชในการพัฒนาการ
ทองเท่ียว การพัฒนาบริการทองเท่ียว การพัฒนาแหลงทองเท่ียว และธุรกิจการทองเท่ียวท่ี
เกี่ยวของ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัฒนาการทองเท่ียวประเภทวิชาการ ระดับ

ปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป  

โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาการทองเท่ียว หรืองานสงเสริมการทองเท่ียวหรืองาน
อื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูท่ีไดรับ
ปริญญาโท หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางรัฐประศาสนศาสตร  บริหารธุรกิจ วารสารศาสตร  
ส่ือสารมวลชน  นิเทศศาสตร  ประชาสัมพันธ  อักษรศาสตร  สารสนเทศ  การจัดการ  การ
โฆษณา คอมพิวเตอร  การทองเท่ียว  การโรงแรม  ภาษาตางประเทศ  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. 
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ปใหลดเปน 2 ป
สําหรับผูท่ีไดรับปริญญาเอก หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางรัฐประศาสนศาสตร  บริหารธุรกิจ 
วารสารศาสตร  ส่ือสารมวลชน  นิเทศศาสตร  ประชาสัมพันธ  อักษรศาสตร  สารสนเทศ  
การจัดการ  การโฆษณา คอมพิวเตอร  การทองเท่ียว  การโรงแรม  ภาษาตางประเทศ  หรือ
ทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง  
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
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ตําแหนงประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน  การพัฒนาการทองเท่ียว  
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการพัฒนาการทองเท่ียว   
ระดับตําแหนง ชํานาญการพิเศษ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา วิเคราะหปญหาเพ่ือหาแนวทางในการกําหนดกลยุทธและแผนการพัฒนาการทองเท่ียว 

มาตรฐานการพัฒนาการทองเท่ียว การพัฒนาบริการทองเท่ียว การพัฒนาแหลงทองเท่ียว และ
การสงเสริมสนับสนุนธุรกิจการถายทําภาพยนตรตางประเทศในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

(2) ศึกษา คนควา วิ เคราะห  วิจัย  พัฒนาองค ความรูและฐานขอมูลทางวิชาการ และ 
ท่ีเกี่ยวของกับการพัฒนาการทองเท่ียว เพ่ือกําหนดแนวทาง หลักเกณฑ มาตรฐานการ
ทองเท่ียว การพัฒนาบริการทองเท่ียว การพัฒนาแหลงทองเท่ียว การพัฒนาธุรกิจนําเท่ียว 
หรือดานอื่นท่ีเกี่ยวของ 

(3) สรางและพัฒนาเคร่ืองมือ คูมือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการและส่ือ เพ่ือนําไปใชในการ
ดําเนินงานดานการพัฒนาการทองเท่ียว การพัฒนาบริการทองเท่ียว การพัฒนาแหลง
ทองเท่ียว และการสนับสนุนสงเสริมการพัฒนาการทองเท่ียว  

(4) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการจัดทํารายงานขอมูลนักทองเท่ียว หรือสถิติ
อื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือประกอบการวางแผนงาน โครงการ หรือแนวทางการพัฒนาการทองเท่ียว 
การกําหนดมาตรฐานการทองเท่ียว การพัฒนาบริการทองเท่ียว และการพัฒนาแหลงทองเท่ียว
ในพ้ืนท่ี  

(5) ใหคําปรึกษา ควบคุมติดตาม ตรวจสอบและแกไขปญหาการใหบริการการทองเท่ียวในพ้ืนท่ี
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหนักทองเท่ียวไดรับความพึงพอใจสูงสุด  

(6) ใหคําปรึกษา และควบคุมติดตามการวางแผนการพัฒนาการบริการทองเท่ียว  และแหลง
ทองเท่ียว เพ่ือใหพ้ืนท่ีสามารถดึงดูดนักทองเท่ียวอันจะสรางรายไดและภาพลักษณท่ีดีของพ้ืนท่ี
ท่ีรับผดิชอบ 

(7) วางแผนและควบคุมดูแลการพัฒนา บํารุงรักษา อนุรักษ  ฟนฟู ปรับปรุงแหลงทองเท่ียวใน
พ้ืนท่ีรวมถึงธํารงรักษาสภาพแวดลอม วัฒนธรรม ประเพณี ศิลปกรรม  โบราณวัตถุ ปูชนีย
สถานตางๆ ใหอยูในสภาพสมบูรณเพ่ือสงเสริมการทองเท่ียวของพ้ืนท่ี 

(8) ควบคุม ติดตามและดูแลการกําหนดมาตรฐาน ระเบียบ กฎเกณฑ รวมท้ังตรวจสอบและ
ประเมินผลการพัฒนาบริการทองเท่ียวและการประกอบธุรกิจทองเท่ียว เพ่ือใหงานการ
ทองเท่ียวเปนไปอยางมาตรฐานและเกิดภาพลักษณท่ีดีตอพ้ืนท่ี 

(9) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการจัดเก็บขอมูลดานการทองเท่ียว เชนสถานท่ี
ทองเท่ียว ฯลฯ เพ่ือจัดทําส่ือประชาสัมพันธตางๆ เชนคูมือ แผนท่ีตองเท่ียว เว็บไซต ฯลฯ  

(10) ประสานงานหนวยงานหรือเครือขายภาคีท่ีเกี่ยวของกับการทองเท่ียวเพ่ือรวมกันพัฒนาและ
สงเสริมการทองเท่ียวในพ้ืนท่ี 
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(11) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานการส่ือสารประชาสัมพันธ การผลิตส่ือ การเผยแพรขอมูลขาวสาร 
การใชชองทางการส่ือสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงานท่ีตั้งไวสามารถ
สนับสนุนและสงเสริมการทองเท่ียวของพ้ืนท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน 

(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ประชาสัมพันธและการพัฒนาการทองเท่ียว เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(15) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3. ดานประสานงาน 
(16) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอื่น

ในระดับกองหรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(17) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือเปนประโยชนและเกิด

ความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4. ดานบริการ 
(18) ใหคําแนะนํา ตอบขอหารือและใหบริการทางวิชาการแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของท้ังภายใน และ

ภายนอก และประชาชน เกี่ยวกับแนวทางการพัฒนาการทองเท่ียว การพัฒนาบริการทองเท่ียว 
การพัฒนาแหลงทองเท่ียว เพ่ือเผยแพร เชิญชวนและใหความรูแกผูท่ีสนใจ 

(19) ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชในการพัฒนาการ
ทองเท่ียว การพัฒนาบริการทองเท่ียว การพัฒนาแหลงทองเท่ียว และธุรกิจการทองเท่ียวท่ี
เกี่ยวของ 

(20) พัฒนาบุคลากรใหมีองคความรูการพัฒนาการทองเท่ียวดานการพัฒนาบริการทองเท่ียว การ
พัฒนาแหลงทองเท่ียวและธุรกิจการทองเท่ียวในพ้ืนท่ี 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง            
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัฒนาการทองเท่ียวประเภทวิชาการ ระดับ

ปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา            

2 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัฒนาการทองเท่ียวหรืองานสงเสริมการทองเท่ียว หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

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


ตําแหนงประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน  การพัฒนาการทองเท่ียว  
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการพัฒนาการทองเท่ียว   
ระดับตําแหนง เชี่ยวชาญ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา วิ เคราะหปญหาท่ีผานมา หรือโอกาสในอนาคต เพ่ือกําหนดนโยบาย กลยุทธ 

ยุทธศาสตรในการพัฒนาการทองเท่ียว การกําหนดมาตรฐานการทองเท่ียว การพัฒนาบริการ
ทองเท่ียว และการพัฒนาแหลงทองเท่ียวในพ้ืนท่ี        

(2) ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาองคความรู สรางนวัตกรรม รวมท้ังใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการ
พัฒนาระบบฐานขอมูล เพ่ือกําหนดทิศทางการพัฒนาการทองเท่ียวของพ้ืนท่ีใหเขมแข็งและ
ยั่งยืน 

(3) กําหนดแนวทางและกลยุทธในการสรางและพัฒนาเคร่ืองมือ คูมือ แนวทางปฏิบัติ เอกสาร
วิชาการและส่ือ เพ่ือนําไปใชในการดําเนินงานพัฒนาการทองเท่ียว การพัฒนาบริการทองเท่ียว 
และการพัฒนาแหลงทองเท่ียวของพ้ืนท่ี 

(4) กํากับดูแล เรง รัด ติดตาม ประเมินผลการพัฒนาการดําเนินงาน แผนงาน โครงการ 
ยุทธศาสตร เสนอแนะหลักเกณฑแนวทางในการสงเสริม สนับสนุน การพัฒนาการทองเท่ียว 
การพัฒนาบริการการทองเท่ียว การพัฒนาแหลงทองเท่ียว และการพัฒนาธุรกิจทองเท่ียวใน
พ้ืนท่ี 

(5) ใหคําปรึกษา และกําหนดแนวทางในการบํารุงรักษา อนุรักษ  ฟนฟู ปรับปรุงแหลงทองเท่ียว
สภาพแวดลอม วัฒนธรรม ประเพณี ศิลปกรรม  โบราณวัตถุ ปูชนียสถานตางๆ ใหอยูในสภาพ
สมบูรณเพ่ือสงเสริมการทองเท่ียวของพ้ืนท่ี 

(6) วิจัยหรือจัดทําผลงานดานการพัฒนาการทองเท่ียว เพ่ือใหนวัตกรรมท่ีไดรับการยอมรับใน
ระดับประเทศหรือระดับนานาชาติ 

(7) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติท่ีไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการกําหนด
กลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานพัฒนาการทองเท่ียว การพัฒนาบริการ
ทองเท่ียว และการพัฒนาแหลงทองเท่ียว เพ่ือมาปรับใชในการพัฒนาองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ 

(8) สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดการพัฒนาองคความรูอยาง
ตอเนื่องและใหสามารถปฏิบัติงานไดสอดคลองกับวัตถุประสงคขององคกร และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(9) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2. ดานแผนงาน 
(10) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับกล

ยุทธของสวนราชการระดับพ้ืนท่ี มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม
ประเมินผล เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3. ดานประสานงาน 
(11) ประสานการทํางานโครงการตางๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทในการจูง

ใจ โนมนาวเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(12) ใหขอคิดเห็นและคําแนะนํา แกหนวยงานระดับกองหรือสํานัก รวมท้ังท่ีประชุมท้ังในและ

ตางประเทศ เพ่ือใหเกิดประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
(13) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนใน

ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน  
 
4. ดานบริการ 
(14) เสนอความเห็น วินิจฉัยเพ่ือเสนอแนะแนวทางทางวิชาการแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของท้ังภายใน

และภายนอก และประชาชน เกี่ยวกับแนวทางการพัฒนาการทองเท่ียว การพัฒนาบริการ
ทองเท่ียวและการพัฒนาแหลงทองเท่ียว 

(15) เผยแพร ถายทอดองคความรู เพ่ือการพัฒนาการทองเท่ียว  การพัฒนาบริการทองเท่ียว และ
การพัฒนาแหลงทองเท่ียว 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพัฒนาการทองเท่ียวประเภทวิชาการ ระดับ

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

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัฒนาการทองเท่ียวหรืองานสงเสริมการทองเท่ียว 
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง  
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
 
สายงาน     การพัฒนาชุมชน 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน ดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ  
การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครองทองถ่ินและความเจริญดานอื่นๆ โดยเปนผูประสานงาน
ระหวางสวนราชการและองคการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือชวยเหลือประชาชนในทองถ่ินทุกดาน และ
ปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี  …………………….. พ.ศ. 2551 
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ตําแหนงประเภท    วิชาการ 
ชื่อสายงาน    การพัฒนาชุมชน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักพัฒนาชุมชน 
ระดับตําแหนง    ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา  วิเคราะห  วิจัยดานการพัฒนาชุมชน  เพ่ือกําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ

สงเสริมการสรางความเขมแข็งของชุมชน  การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของ
ชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน  ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและ
มั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมี
ความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี 

(2) ศึกษา  วิเคราะห  ปญหาสถานการณตางๆ ท่ีเกี่ยวของในงานพัฒนาชุมชน  เพ่ือหาแนวทาง
ปองกันและแกไขปญหาท่ีเหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปล่ียนแปลงไป 

(3) ศึกษา วิเคราะห จัดทํา และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพ่ือกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกําหนดแนวทางหรือวางแผนการ
พัฒนาในทุกระดับ 

(4) ดูแล รวมทํางานพัฒนากับประชาชนในทองถ่ินอยางใกลชิด ใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชน
ในทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัวใน
ดานการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  

(5) เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส ง เส ริมศั กยภาพชุ มชนและ เศรษฐกิ จชุ มชน   
เพ่ือสรางความสมดุลในการพัฒนาชุมชน  และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก 
นําไปสูความเขมแข็งของชุมชนอยางยั่งยืน 

(6) กํ าหนดมาตรฐ านและ เกณฑ ชี้ วั ด ด านการ พั ฒนาชุ มชน   เ พ่ื อ ให มี เ กณฑ ชี้ วั ด 
ดานการพัฒนาชุมชนท่ีถูกตองเหมาะสม ไดมาตรฐาน  

(7) ส ง เสริมและดํ า เนิ นการด านการจัดการความรู และภูมิปญญาท อง ถ่ินของชุ มชน   
เพ่ือสรางและพัฒนาระบบการจัดการความรูของชุมชน 

(8) สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชนในรูปแบบตางๆ เพ่ือให
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทําแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห ตัดสินใจ และดําเนินการรวมกัน 
เพ่ือแกไขปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการดําเนินงาน
พัฒนาชุมชน 

(9) สงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน กลุมแมบานและเครือขาย
ประชาชน เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิดริเร่ิมในการพัฒนา
ชุมชนในทองถ่ินของตน  
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(10) สํารวจ หรือประชาคมในชุมชน เพ่ือหาความตองการ และรวมกันจัดทําแผนเพ่ือจะนําไปสูการ
พัฒนาหรือแกไขปญหาชุมชนอยางมีประสิทธิภาพตอไป  

(11) รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อเอดส เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการท่ีพึงไดเชน 
เบ้ียยังชีพ เบ้ียสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 

(12) ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุมอาชีพสามารถ
เพ่ิมผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน     

(13) จัดทําโครงการและงบประมาณ  รวมถึงดําเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธและประเมินผล
การจัดกิจกรรมตางๆ ท่ีเปนประโยชนแกชุมชน เชนกิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา 
กิจกรรมท่ีเกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือใหหางไกลยาเสพติด เปนตน เพ่ือให   

(14) สํารวจ และจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตอง ทันสมัยสามารถนํามา
วางแผนในการพัฒนาพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบไดอยางเหมาะสม 

(15) แสวงหา พัฒนา  สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนําชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือใหรูถึง
บทบาทหนาท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด    

(16) ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหประชาชนมีตลาดจําหนาย
สินคาท่ีเปนธรรม   

(17) สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตางๆ เชนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห  
เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน 

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

(19) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(20) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3. ดานประสานงาน 
(21) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน และชุมชน เพ่ือให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤท์ิตามท่ีกําหนดไว 
(22) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. ดานบริการ 
(23) ใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของหรือบุคคลท่ีสนใจ  

เพ่ือใหความรูและใหบุคคลและหนวยงานดังกลาวสามารถนําความรูท่ีไดไปประยุกตใชใหเกิด
ประโยชนแกตนเองและสวนรวม 

(24) เผยแพรประชาสัมพันธขอมูล  ขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานพัฒนาชุมชน ในทุกๆดาน  เพ่ือ
ใหบริการแกหนวยงานภาคีการพัฒนา  ประชาชน  ผูนําชุมชน กลุม องคกรชุมชน เครือขาย
องคกรชุมชน  และชุมชน 

 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ. รับรอง  หรือ 
2. ไดรับประกาศนียบัตรชั้นสูงบัณฑิตอาสาสมัคร 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1.   ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน    การพัฒนาชุมชน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักพัฒนาชุมชน 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานการพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทําแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของ

ประชาชนในชุมชนประเภทตางๆ  รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนําชุมชน  กลุม องคกร 
และเครือขายองคกรประชาชน   

(2) ศึกษา  วิเคราะห  วิจัยดานการพัฒนาชุมชน  เพ่ือกําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ
สงเสริมการสรางความเขมแข็งของชุมชน  การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของ
ชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน  ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและมั่นคง
ของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความ
เหมาะสมกับพ้ืนท่ี 

(3) ศึกษา  วิเคราะห  ปญหาสถานการณตางๆ ท่ีเกี่ยวของในงานพัฒนาชุมชน  เพ่ือหาแนวทางปองกัน
และแกไขปญหาท่ีเหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปล่ียนแปลงไป 

(4) ศึกษา  วิเคราะห   จัดทํา และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน   เพ่ือกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกําหนดแนวทางหรือวางแผนการ
พัฒนาในทุกระดับ 

(5) เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส ง เส ริมศั กยภาพชุมชนและ เศรษฐกิ จชุมชน   
เพ่ือสรางความสมดุลในการพัฒนาชุมชน  และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก 
นําไปสูความเขมแข็งของชุมชนอยางยั่งยืน 

(6) กํ าหนดม าตรฐ าน และ เก ณฑ ชี้ วั ด ด านการ พัฒนาชุ ม ชน   เ พ่ื อ ให มี เ กณฑ ชี้ วั ด 
ดานการพัฒนาชุมชนท่ีถูกตองเหมาะสม ไดมาตรฐาน  

(7) สงเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะหการดําเนินการดานการจัดการความรูและภูมิ
ปญญาทองถ่ินของชุมชน  เพ่ือสรางและพัฒนาระบบการจัดการความรูของชุมชน 

(8) สงเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม  หรือเวทีชุมชนในรูปแบบตางๆ เพ่ือเอื้อ
ใหประชาชนมีการแลกเปล่ียนเรียนรู  อันนําไปสูการจัดทําแผนชุมชน  เพ่ือแกไขปญหาความ
ตองการของชุมชน และพัฒนาเครือขายของชุมชนในทุกระดับ 

(9) สงเสริม สนับสนุน  พัฒนาทักษะ และใหความรูในการบริหารจัดการระบบขอมูลแกเจาหนาท่ี  
ผูนําชุมชน  องคกรชุมชน  เครือขายองคกรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพ่ือใหการบริหาร
จัดการการจัดเก็บขอมูล  การจัดทําระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน  และการจัดทํา
ระบบสารสนเทศชุมชน รวมท้ังการสงเสริมการใชประโยชนจากขอมูลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
และเกิดประโยชนสูงสุด 
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(10) ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของ
ประชาชนในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหประชาชนในชุมชนสามารถจัดทําแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห 
ตัดสินใจ และดําเนินการรวมกัน เพ่ือแกไขปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได 
ตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการดําเนินงานพัฒนาชุมชน 

(11) ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน กลุม
แมบานและเครือขายประชาชน เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และ
ความคิดริเร่ิมในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน  

(12) ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อเอดส เพ่ือดูแล
และจัดสวัสดิการท่ีพึงไดเชน เบ้ียยังชีพ เบ้ียสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมี
คุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 

(13) วางแผน ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุม
อาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน     

(14) ศึกษา วิเคราะห หรือควบคุมการจัดทําโครงการและงบประมาณ  รวมถึงการดําเนินการตาม
แผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธและการประเมินผลการจัดกิจกรรมตางๆ ท่ีเปน
ประโยชนแกชุมชน เชนกิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา กิจกรรมท่ีเกี่ยวกับเด็ก
และเยาวชน กิจกรรมเพ่ือใหหางไกลยาเสพติด เปนตน เพ่ือให   

(15) แสวงหา พัฒนา  สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนําชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือใหรู ถึง
บทบาทหนาท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด    

(16) ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหประชาชนมีตลาดจําหนาย
สินคาท่ีเปนธรรม   

(17) ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตางๆ 
เชนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห  เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน 

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

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

(20) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(21) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ

สํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
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3. ดานประสานงาน 
(22) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(23) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ 
(24) เปนวิทยากรกระบวนการใหความรูเกี่ยวกับกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของผูนํา

ชุมชน กลุมหรือองคกรประชาชน  เครือขายองคกรประชาชน  และชุมชน  ตลอดจนภาคีการ
พัฒนาทุกภาคสวน  เพ่ือสงเสริมความเขมแข็งของชุมชนและความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเองและหลักการมีสวนรวมของชุมชน  

(25) กําหนดวิธีการ และออกแบบการจัดทําส่ือประชาสัมพันธ ขอมูล  ขาวสารเกี่ยวกับการ
ดําเนินงานพัฒนาชุมชน ในทุกๆดาน เชน ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับแหลงทุน  ขอมูลสารสนเทศ
ชุมชน  ขอมูลการพัฒนาอาชีพ ฯลฯ  เพ่ือใหบริการแกหนวยงานภาคีการพัฒนาประชาชน  
ผูนําชุมชน กลุมองคกรประชาชน เครือขายองคกรประชาชน  และชุมชน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักพัฒนาชุมชนประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชนหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
กําหนด 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการพัฒนา
ชุมชน การบริหาร การปกครอง สังคมวิทยา หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และ กําหนด 6 ปใหลดเปน 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือ
เทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการพัฒนาชุมชน การบริหาร การปกครอง สังคมวิทยา หรือทางอื่นท่ี 
ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1.   ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน การพัฒนาชุมชน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักพัฒนาชุมชน 
ระดับตําแหนง ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานการพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทําแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของ

ประชาชนในชุมชนประเภทตางๆ  รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนําชุมชน  กลุม องคกร 
และเครือขายองคกรประชาชน   

(2) ศึกษา  วิเคราะห  วิจัยดานการพัฒนาชุมชน  เพ่ือกําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ
สงเสริมการสรางความเขมแข็งของชุมชน  การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของ
ชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน  ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและมั่นคง
ของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความ
เหมาะสมกับพ้ืนท่ี 

(3) ศึกษา  วิเคราะห  ปญหาสถานการณตาง  ๆท่ีเกี่ยวของในงานพัฒนาชุมชน  เพ่ือหาแนวทางปองกัน
และแกไขปญหาท่ีเหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปล่ียนแปลงไป 

(4) ศึกษา  วิเคราะห   จัดทํา และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน   เพ่ือกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกําหนดแนวทางหรือวางแผนการ
พัฒนาในทุกระดับ 

(5) เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส ง เส ริมศักยภาพชุมชนและ เศรษฐกิ จชุมชน   
เพ่ือสรางความสมดุลในการพัฒนาชุมชน  และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก 
นําไปสูความเขมแข็งของชุมชนอยางยั่งยืน 

(6) กํ าหน ดมาต รฐ าน และ เ กณฑ ชี้ วั ด ด า นกา ร พัฒน าชุ มช น   เ พ่ื อ ให มี เ กณ ฑ ชี้ วั ด 
ดานการพัฒนาชุมชนท่ีถูกตองเหมาะสม ไดมาตรฐาน  

(7) วิเคราะห  สังเคราะห  บูรณาการ และพัฒนาองคความรูดานการจัดการความรูและ 
ภูมิปญญาทองถ่ินของชุมชน  ตลอดจนสงเสริมและแสวงหาวิธีการใหมๆ เพ่ือสรางและพัฒนา
ระบบการจัดการความรูของชุมชน 

(8) สง เสริม สนับสนุน  พัฒนาทักษะ และใหความรู ในการบริหารจัดการระบบขอมูล 
แกเจาหนาท่ี  ผูนําชุมชน  องคกรชุมชน  เครือขายองคกรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพ่ือให
การบริหารจัดการการจัดเก็บขอมูล  การจัดทําระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการ
จัดทําระบบสารสนเทศชุมชน  รวมท้ังการสงเสริมการใชประโยชนจากขอมูลเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 

(9) อํานวยการพัฒนา  ปรับปรุงหลักสูตรการฝกอบรม  การสัมมนา  ประชุมเชิงปฏิบัติการให
เหมาะสมกับสภาพพ้ืนท่ีและตรงตามความตองการของกลุมเปาหมาย 
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(10) ศึกษา วิจัยรูปแบบและวิธีการพัฒนาชุมชน เพ่ือนํามาวิเคราะหและนําไปสูการปรับใชให
สอดคลองกับสถานการณภายใตขอจํากัด 

(11) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการสงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการ
มีสวนรวมของประชาชนในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหประชาชนในชุมชนสามารถจัดทําแผนชุมชน 
รวมท้ังวิเคราะห ตัดสินใจ และดําเนินการรวมกัน เพ่ือแกไขปญหาความตองการของตนเอง และ
ชุมชนได ตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการดําเนินงานพัฒนาชุมชน 

(12) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการสงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้ง
กลุมองคกรชุมชน กลุมแมบานและเครือขายประชาชน เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ 
ความเขาใจ และความคิดริเร่ิมในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน  

(13) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผู
ติดเชื้อเอดส เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการท่ีพึงไดเชน เบ้ียยังชีพ เบ้ียสงเคราะห ในการชวยเหลือและ
สงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 

(14) วางแผน ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุม
อาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน     

(15) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการจัดทําโครงการและงบประมาณ  รวมถึงการ
ดําเนินการตามแผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธและการประเมินผลการจัดกิจกรรม
ตางๆ ท่ีเปนประโยชนแกชุมชน เชนกิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา กิจกรรมท่ี
เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือใหหางไกลยาเสพติด เปนตน เพ่ือให   

(16) แสวงหา พัฒนา  สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนําชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือใหรูถึง
บทบาทหนาท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด    

(17) วางแผน อํานวยการ ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหประชาชน
มีตลาดจําหนายสินคาท่ีเปนธรรม   

(18) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือ
สมาคมในรูปแบบตางๆ เชนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห  เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเปนประโยชนตอ
ประชาชนในชุมชน 

(19) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานการพัฒนาชุมชน เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงานท่ีตั้งไว
สามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

(20) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(21) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  
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(22) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การพัฒนาชุมชน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(23) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

  
2. ดานแผนงาน 
(24) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง มอบหมาย

งาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิ
ท่ีกําหนด 

 
3. ดานประสานงาน 
(25) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอื่น

ในระดับกองหรือสํานักงานเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(26) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ เพ่ือเปนประโยชนและเกิด

ความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 

4. ดานบริการ 
(27) ใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการทํางานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือชวยใหภารกิจท่ีตั้งไว

ดําเนินไปไดดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(28) ใหคําปรึกษาทางวิชาการในระดับกวางแกเจาหนาท่ีเกี่ยวกับการวิจัยเชิงปฏิบัติการ การ

บริหารงานและการพัฒนาชุมชน เพ่ือใหเกิดกระบวนการพัฒนาท่ีประชาชนมีสวนรวม 
(29) สงเสริม  สนับสนุนการใหความรู  ใหคําปรึกษาดานพัฒนาชุมชน และการใชประโยชนจากขอมูล

และระบบสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชนแกองคกรและหนวยงานตาง ๆ และภาคีการพัฒนา 
เพ่ือสงเสริมใหหนวยงานดังกลาวมีขอมูลในการปฏิบัติงานและนําไปใชกําหนดนโยบายและการ
วางแผนการดําเนินงานใหสอดคลองเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

(30) กําหนดรูปแบบ /แนวทางการจัดทําส่ือประชาสัมพันธ ขอมูล  ขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงาน
พัฒนาชุมชน ในทุกๆดาน เชน ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับแหลงทุน  ขอมูลสารสนเทศชุมชน ขอมูล
การพัฒนาอาชีพ ฯลฯ  เพ่ือสรางภาพลักษณใหกับองคกร และใหบริการแกหนวยงานและองคกร
ตางๆ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักพัฒนาชุมชนประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 

ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 
1 ป   

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน    การพัฒนาชุมชน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักพัฒนาชุมชน 
ระดับตําแหนง   เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานการพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทําแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของ

ประชาชนในชุมชนประเภทตางๆ  รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนําชุมชน  กลุม องคกร 
และเครือขายองคกรประชาชน   

(2) ศึกษา  วิเคราะห  วิจัยดานการพัฒนาชุมชน  เพ่ือกําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ
สงเสริมการสรางความเขมแข็งของชุมชน  การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของ
ชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน  ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและมั่นคง
ของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความ
เหมาะสมกับพ้ืนท่ี 

(3) เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส ง เส ริมศั กยภาพชุมชนและ เศรษฐกิ จชุมชน   
เพ่ือสรางความสมดุลในการพัฒนาชุมชน  และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก 
นําไปสูความเขมแข็งของชุมชนอยางยั่งยืน  

(4) วิเคราะห  สัง เคราะห   และแสวงหาองคความรูใหมๆ ดานการจัดการความรูและ 
ภูมิปญญาทองถ่ินของชุมชน  เพ่ือสงเสริมและพัฒนารูปแบบ แนวทางการพัฒนาและบูรณา
การเชื่อมโยงระบบการจัดการความรูของชุมชนในลักษณะเครือขายการจัดการความรูในทุก
ระดับ 

(5) ปรับปรุงแกไขกฎหมาย  กฎระเบียบ  ขอบังคับท่ีเอื้อตอการพัฒนาชุมชน   เพ่ือใหประชาชนใน
ชุมชนและทองถ่ินไดรับประโยชนสูงสุดในมิติดานตางๆ ของการพัฒนาชุมชน 

(6) ศึกษา วิจัยรูปแบบและวิธีการพัฒนาชุมชนเชิงนวัตกรรม เพ่ือนํามาวิเคราะห สังเคราะห และ
นําไปสูการปรับใชใหสอดคลองกับสถานการณภายใตขอจํากัดจนไดรับการยอมรับใน
ระดับประเทศหรือระดับนานาชาติ 

(7) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติท่ีไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการกําหนด
กลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานดานการพัฒนาชุมชน เพ่ือมาปรับใชในการ
พัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ 

(8) สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดการพัฒนาองคความรูอยาง
ตอเนื่องและใหสามารถปฏิบัติงานไดสอดคลองกับวัตถุประสงคขององคกร และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(9) วางกรอบการจัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา ขอสอบ ทางวิชาการการพัฒนาชุมชน การฝกอาชีพ 
หรือการจัดตั้งองคกรชุมชนรูปแบบตางๆ เพ่ือประกอบการเรียนการสอนท่ีเกี่ยวของ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(10) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(11) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ

กลยุทธของสวนราชการระดับพ้ืนท่ี มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3. ดานประสานงาน 
(12) ประสานการทํางานโครงการตาง ๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทในการ

จูงใจ โนมนาวเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(13) ใหขอคิดเห็นและคําแนะนํา แกหนวยงานระดับกองหรือสํานัก รวมท้ังท่ีประชุมท้ังในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
(14) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนใน

ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน  
 
4. ดานบริการ 
(15) ใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการทํางานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือชวยใหภารกิจท่ีตั้งไว

ดําเนินไปไดดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(16) ใหคําปรึกษาทางวิชาการในระดับกวางแกเจาหนาท่ีเกี่ยวกับการวิจัยเชิงปฏิบัติการ การ

บริหารงานและการพัฒนาชุมชน เพ่ือใหเกิดกระบวนการพัฒนาท่ีประชาชนมีสวนรวม 
(17) สงเสริม สนับสนุนการใหความรูดานวิชาการเพ่ือพัฒนาชุมชนแกองคกรและหนวยงานตาง ๆ  

และภาคีการพัฒนา เพ่ือสงเสริมใหหนวยงานดังกลาวมีขอมูลในการปฏิบัติงานและนําไปใช
กําหนดนโยบายและวางแผนการดําเนินงานใหสอดคลองเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

(18) ใหคําปรึกษา  ตอบขอหารือหนวยงานท่ีเกี่ยวของในเร่ืองการพัฒนาชุมชน เพ่ือใหขอเสนอแนะ
หรือขอมูลท่ีเปนประโยชนชวยใหการดําเนินงานของหนวยงานดังกลาวสําเร็จลุลวงไปดวยดี 

(19) ฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกพนักงานหรือเจาหนาท่ีในหนวยงาน พรอม
ท้ังเผยแพรความรูในระดับกรม เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตองสมบูรณและมีประสิทธิภาพ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักพัฒนาชุมชนประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 

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

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน     การวิเคราะหนโยบายและแผน 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะหนโยบายและแผนซึ่งมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา 
เสนอแนะเพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล  
การดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่งอาจเปนนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศท้ังนี้อาจเปนนโยบาย แผนงาน ขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และโครงการระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับกรมหรือระดับจังหวัด แลวแต
กรณี และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง  

ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนง ดังนี ้
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการ 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี …........... พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ  
ชื่อสายงาน การวิเคราะหนโยบายและแผน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง    ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลท้ังจากผลการดําเนินงานท่ีผานมา จากสภาวะ

ภายนอก จากนโยบายของสภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาองคการ
บริหารสวนตําบล และจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตรและแผนพัฒนา3 ป
และแผนปฏิบัติการประจําปขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเหมาะสมและเปนประโยชนสูงสุด
ตอพ้ืนท่ี 

(2) ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลท้ังจากผลการดําเนินงานท่ีผานมา สภาวะภายนอก 
และจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือริเร่ิมและพัฒนาแผนงานหรือโครงการเชิงรุกในการพัฒนา
ทองท่ีในทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร  หรือความมั่นคงของประเทศ หรือทาง
อื่นๆ ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

(3) รวมวางแผนโครงการระดับชาติ ระดับกระทรวง หรือระดับจังหวัดตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  

(4) ประสานและรวบรวมขอมูลท่ีจําเปนตางๆ เพ่ือประกอบการจัดทํากระบวนงานของการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเคร่ืองมือวิเคราะหระดับความสําเร็จของการ
ดําเนินงานจากการใชจายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART) 

(5) ประสานงานและการจัดประชุม การตอนรับ การสัมมนาเพ่ือประกอบการรับและแปลงนโยบาย
จากรัฐมนตรี คณะกรรมาธิการ สภา คณะผูบริหาร และผูมีสวนเกี่ยวของในการกําหนด
นโยบายและแผนขององคกรปกครองสวนทองถ่ินไปสูการดําเนินการ 

(6) ประสานและรวบรวมขอมูลจากหนวยงานตางๆ ท้ังในและนอกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือ
นําไปจัดทําแผนท่ียุทธศาสตร (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(7) ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลท้ังจากผลการดําเนินงานท่ีผานมา สภาวะภายนอก 
และจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดทําแผนปองกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและแผน
ปองกันยาเสพติด  

(8) เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง เพ่ือเก็บขอมูลประกอบการราง
ขอกําหนดนโยบายและแผนงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(9) ดําเนินการและประสานงานและประเมินผลการจัดกิจกรรม หรือการจัดประชุมสัมมนา
อภิปราย หรือการจัดนิทรรศการในพ้ืนท่ี เพ่ือใหโครงการหรือนโยบายตามเปาหมายของ
ผูบริหารบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(10) ประสานงาน และจัดเตรียมงานสัมมนาแลกเปล่ียนเรียนรู (Knowledge Management) เพ่ือให
เกิดการจัดการกับองคความรูในหนวยงานไดอยางครบถวน และตรงตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว 

(11) ประสานเร่ืองรองเรียนรองทุกขใหแกผูรองเรียน เพ่ือใหเร่ืองรองเรียนไดรับการแกไขและ
ปองกันอยางถูกตองและเกิดความพึงพอใจสูงสุดแกทุกฝายท่ีเกี่ยวของ 

(12) ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือประกอบการจัดทํารายงานผลการ
ดําเนินงานประจําปและรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

(13) ศึกษา วิเคราะห วิจัยและสังเคราะหขอมูลท่ีเกี่ยวของ และกรอบทิศทางงบประมาณตามระเบียบ
ท่ีกําหนดไว เพ่ือจัดทํางบประมาณประจําปท่ีเหมาะสม และสนับสนุนยุทธศาสตรขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

(14) จัดทําปฏิทินงบประมาณรายจายประจําปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหหนวยงานใน
สังกัดและสํานัก ศูนยหรือกลุมงานตางๆ ใชเปนแนวทางในการจัดทํางบประมาณรายจาย
ประจําป 

(15) ประสานและดําเนินการในการสํารวจความพึงพอใจของผูมีสวนไดสวนเสีย (Stakeholders) ท่ี
เกี่ยวของกับนโยบาย แผนยุทธศาสตรหรือแผนปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เพ่ือใหเกิดรายงานความพึงพอใจท่ีจะนําไปสูการปรับปรุงพัฒนางานของหนวยงานใหมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

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

(17) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(18) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3. ดานประสานงาน  
(19) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(20) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ   
(21) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานนโยบาย แผนงาน และงบประมาณท่ีตนมีความ

รับผิดชอบในระดับเบ้ืองตนแกบุคลากรและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล
และความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 
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(22) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ

งานนโยบาย แผน ตัวชี้วัด หรือผลการประเมินการดําเนินงาน เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ทุกสาขาวิชาท่ี ก.ถ. รับรองหรือทางอื่นท่ี  ก.ถ. 
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิเคราะหนโยบายและแผน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา วิเคราะห และสรุปขอมูลท้ังจากผลการดําเนินงานท่ีผานมา จากสภาวะภายนอก จาก

นโยบายของสภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาองคการบริหารสวนตําบล
และจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตรและแผนพัฒนา 3 ปและแผนปฏิบัติ
การประจําปขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเหมาะสมและเปนประโยชนสูงสุดตอพ้ืนท่ี 

(2) ศึกษา วิเคราะห และสรุปขอมูลท้ังจากผลการดําเนินงานท่ีผานมา สภาวะภายนอก และจาก
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือริเร่ิมและพัฒนาแผนงานหรือโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองท่ี
ในทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร  หรือความมั่นคงของประเทศ หรือทางอื่นๆ 
ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

(3) ศึกษา วิเคราะห และวางแผนโครงการระดับชาติ ระดับกระทรวง หรือระดับจังหวัดตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

(4) ศึกษา วิเคราะห และสรุปขอมูลท่ีจําเปนตางๆ เพ่ือประกอบการจัดทํากระบวนงานของการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเคร่ืองมือวิเคราะหระดับความสําเร็จ
ของการดําเนินงานจากการใชจายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-
PART) 

(5) ควบคุม ติดตามและดูแลการจัดประชุม การตอนรับ การสัมมนาเพ่ือประกอบการรับและแปลง
นโยบายจากรัฐมนตรี คณะกรรมาธิการ สภา คณะผูบริหาร และผูมีสวนเกี่ยวของในการ
กําหนดนโยบายและแผนขององคกรปกครองสวนทองถ่ินไปสูการดําเนินการ 

(6) สังเคราะหและสรุปขอมูลจากหนวยงานตางๆ ท้ังในและนอกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือ
นําไปจัดทําแผนท่ียุทธศาสตร (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(7) ศึกษา วิเคราะห และสรุปขอมูลท้ังจากผลการดําเนินงานท่ีผานมา สภาวะภายนอก และจาก
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดทําแผนปองกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและแผนปองกัน
ยาเสพติด  

(8) เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง เพ่ือเก็บขอมูลประกอบการราง
ขอกําหนดนโยบายและแผนงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(9) ควบคุม ติดตามและดูแลการจัดกิจกรรม หรือการจัดประชุมสัมมนาอภิปราย หรือการจัด
นิทรรศการในพ้ืนท่ี เพ่ือใหโครงการหรือนโยบายตามเปาหมายของผูบริหารบรรลุตาม
วัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(10) ควบคุม ติดตามและดูแลการจัดเตรียมงานสัมมนาแลกเปล่ียนเรียนรู  (Knowledge 
Management) เพ่ือใหเกิดการจัดการกับองคความรูในหนวยงานไดอยางครบถวน และตรงตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดไว 

(11) ศึกษาและวิเคราะหเร่ืองรองเรียนรองทุกขใหแกผูรองเรียน เพ่ือจัดการใหเร่ืองรองเรียนไดรับ
การแกไขและปองกันอยางถูกตองและเกิดความพึงพอใจสูงสุดแกทุกฝายท่ีเกี่ยวของ 

(12) ศึกษา วิเคราะห และสรุปขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือประกอบการจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน
ประจําปและรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

(13) ศึกษา วิเคราะห วิจัยและสังเคราะหขอมูลท่ีเกี่ยวของ และกรอบทิศทางงบประมาณตามระเบียบ
ท่ีกําหนดไว เพ่ือจัดทํางบประมาณประจําปท่ีเหมาะสม และสนับสนุนยุทธศาสตรขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

(14) จัดทําปฏิทินงบประมาณรายจายประจําปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหหนวยงานใน
สังกัดและสํานัก ศูนยหรือกลุมงานตางๆ ใชเปนแนวทางในการจัดทํางบประมาณรายจาย
ประจําป 

(15) ควบคุม ติดตามและดูแลการสํารวจความพึงพอใจของผูมีสวนไดสวนเสีย (Stakeholders) ท่ี
เกี่ยวของกับนโยบาย แผนยุทธศาสตรหรือแผนปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เพ่ือใหเกิดรายงานความพึงพอใจท่ีจะนําไปสูการปรับปรุงพัฒนางานของหนวยงานใหมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(16) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(17) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
นโยบาย แผน ยุทธศาสตร และงบประมาณ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(18) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(19) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ

สํานัก และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(20) รวมวางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดําเนินงานและกําหนดมาตรฐานการจัดทําแผนงาน
ประเภทตางๆ และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และ
สอดคลองตามเปาหมายและนโยบายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไว 
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3. ดานประสานงาน 
(21) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอื่นๆ เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(22) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ 
(23) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเร่ืองเกี่ยวกับงานนโยบาย แผนงาน และงบประมาณท่ีตน

มีความรับผิดชอบ ในระดับท่ีซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

(24) จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานนโยบาย แผนงาน ตัวชี้วัดและผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนประเภทวิชาการ ระดับ

ปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป  

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป กําหนด 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบเทาไดไมต่ํา
กวานี้ทางสังคมศาสตร การวางแผน การบริหาร วิจัยทางสังคมศาสตร รัฐศาสตร 
เศรษฐศาสตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และ
กําหนด 6 ป ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทาง
สังคมศาสตร การวางแผน การบริหาร วิจัยทางสังคมศาสตร รัฐศาสตร เศรษฐศาสตร หรือทาง
อื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิเคราะหนโยบายและแผน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการวิเคราะหและสรุปขอมูลท้ังจากผลการดําเนินงานท่ีผาน

มา จากสภาวะภายนอก จากนโยบายของสภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือ
สภาองคการบริหารสวนตําบล และจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตรและ
แผนพัฒนา 3 ปและแผนปฏิบัติการประจําปขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเหมาะสมและ
เปนประโยชนสูงสุดตอพ้ืนท่ี 

(2) กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการวิเคราะหและสรุปขอมูลท้ังจากผลการดําเนินงานท่ีผาน
มา สภาวะภายนอก และจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือริเร่ิมและพัฒนาแผนงานหรือโครงการ
เชิงรุกในการพัฒนาทองท่ีในทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร  หรือความมั่นคง
ของประเทศ หรือทางอื่นๆ ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

(3) ศึกษา วิเคราะห และวางแผนโครงการระดับชาติ ระดับกระทรวง หรือระดับจังหวัดตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

(4) กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการวิเคราะหและสรุปขอมูลท่ีจําเปนตางๆ เพ่ือประกอบการ
จัดทํากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเคร่ืองมือ
วิเคราะหระดับความสําเร็จของการดําเนินงานจากการใชจายงบประมาณ (Performance 
Assessment Rating Tool-PART) 

(5) ควบคุม ติดตามและดูแลการจัดประชุม การตอนรับ การสัมมนาเพ่ือประกอบการรับและแปลง
นโยบายจากรัฐมนตรี คณะกรรมาธิการ สภา คณะผูบริหาร และผูมีสวนเกี่ยวของในการ
กําหนดนโยบายและแผนขององคกรปกครองสวนทองถ่ินไปสูการดําเนินการ 

(6) กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการวิเคราะหและสรุปขอมูลจากหนวยงานตางๆ ท้ังในและ
นอกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือนําไปจัดทําแผนท่ียุทธศาสตร (Strategy Map) หรือ
ตัวชี้วัดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(7) กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการวิเคราะหและสรุปขอมูลท้ังจากผลการดําเนินงานท่ีผาน
มา สภาวะภายนอก และจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดทําแผนปองกันและปราบปรามการ
ทุจริตภาครัฐและแผนปองกันยาเสพติด  

(8) เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง เพ่ือเก็บขอมูลประกอบการราง
ขอกําหนดนโยบายและแผนงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
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(9) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการจัดกิจกรรม หรือการจัดประชุมสัมมนา
อภิปราย หรือการจัดนิทรรศการในพ้ืนท่ี เพ่ือใหโครงการหรือนโยบายตามเปาหมายของ
ผูบริหารบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการจัดเตรียมงานสัมมนาแลกเปล่ียนเรียนรู 
(Knowledge Management) เพ่ือใหเกิดการจัดการกับองคความรูในหนวยงานไดอยางครบถวน 
และตรงตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว 

(11) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการจัดการเร่ืองรองทุกขหรือเร่ืองรองเรียน 
เพ่ือใหเร่ืองรองเรียนไดรับการแกไขและปองกันอยางถูกตองและเกิดความพึงพอใจสูงสุดแกทุก
ฝายท่ีเกี่ยวของ 

(12) กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการวิเคราะหและสรุปขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือประกอบการ
จัดทํารายงานผลการดําเนนิงานประจําปและรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการประจําปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรง
ตามเวลาท่ีกําหนดไว 

(13) กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการวิเคราะหและสรุปขอมูลท่ีเกี่ยวของ และกรอบทิศทาง
งบประมาณตามระเบียบท่ีกําหนดไว เพ่ือจัดทํางบประมาณประจําปท่ีเหมาะสม และสนับสนุน
ยุทธศาสตรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(14) กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการจัดทําปฏิทินงบประมาณรายจายประจําปขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหหนวยงานในสังกัดและสํานัก ศูนยหรือกลุมงานตางๆ ใชเปน
แนวทางในการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

(15) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการสํารวจความพึงพอใจของผูมีสวนไดสวนเสีย 
(Stakeholders) ท่ีเกี่ยวของกับนโยบาย แผนยุทธศาสตรหรือแผนปฏิบัติราชการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหเกิดรายงานความพึงพอใจท่ีจะนําไปสูการปรับปรุงพัฒนางานของ
หนวยงานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(16) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานในหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงานท่ีตั้งไวสามารถ
สนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

(17) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(18) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(19) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
นโยบาย แผน ยุทธศาสตร และงบประมาณ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 335

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(20) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(21) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(22) วางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดําเนินงานและกําหนดมาตรฐานการจัดทําแผนงานประเภท
ตางๆ และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และ
สอดคลองตามเปาหมายและนโยบายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 
3. ดานประสานงาน 
(23) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงาน

อื่นในระดับกองหรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(24) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือเปนประโยชนและเกิด

ความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4. ดานบริการ 
(25) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเร่ืองเกี่ยวกับงานนโยบาย แผนงาน และงบประมาณท่ีตน

มีความรับผิดชอบ ในระดับท่ียากมาก หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรู
แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

(26) จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานนโยบาย แผนงาน ตัวชี้วัดและผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนประเภทวิชาการ ระดับ

ปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 

ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง  
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิเคราะหนโยบายและแผน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) กําหนดนโยบาย กลยุทธ หลักเกณฑ และระบบงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการ

ดําเนินงานของหนวยงานสามารถสนับสนุนและตอบสนองความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี
ท้ังในปจจุบันและอนาคตไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) วินิจฉัยเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหาตาม
ภารกิจท่ีของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานของบุคลากรสามารถบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

(3) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนและ
ผูรับบริการในพ้ืนท่ี  

(4) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทางในการศึกษาและวิเคราะห ขอมูลหรือประเด็นปญหาดาน
นโยบายและแผน และการงบประมาณ เพ่ือกําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานท่ีเกิด
ประโยชนสูงสุดแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(5) ใหคําปรึกษาและแนวทางในการจัดทําแผนยุทธศาสตรและแผนพัฒนา 3 ปและแผนปฏิบัติ
การประจําปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางเหมาะสมและ
เปนประโยชนสูงสุดตอพ้ืนท่ี 

(6) ริเร่ิมและพัฒนาแผนงานหรือโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองท่ีในทางเศรษฐกิจ  สังคม  
การเมือง  การบริหาร  หรือความมั่นคงของประเทศ หรือทางอื่นๆ ตามภารกิจขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดโดยอาจเปนโครงการระดับทองถ่ิน ระดับชาติ ระดับกระทรวง 
หรือระดับจังหวัด เพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินงานตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

(7) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการจัดเตรียมงานสัมมนาแลกเปล่ียนเรียนรู 
(Knowledge Management) เพ่ือใหเกิดการจัดการกับองคความรูในหนวยงานไดอยาง
ครบถวน และตรงตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว 

(8) ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณประจําป เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีเงิน
งบประมาณไวใชจายในการปฏิบัติราชการใหเพียงพอ และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(9) วิจัยหรือจัดทําผลงานดานวิชาการดานนโยบายและแผนและการงบประมาณ เพ่ือใหนวัตกรรม
ท่ีไดรับการยอมรับในระดับประเทศหรือระดับนานาชาติ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(10) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติท่ีไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการกําหนด
กลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานดานนโยบายและแผน และการงบประมาณ 
เพ่ือมาปรับใชในการพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ 

(11) สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดการพัฒนาองคความรูอยาง
ตอเนื่องและใหสามารถปฏิบัติงานไดสอดคลองกับวัตถุประสงคขององคกร และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(12) วางกรอบการจัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา ขอสอบ ทางวิชาการนโยบายและแผน และ
การงบประมาณ เพ่ือประกอบการเรียนการสอนท่ีเกี่ยวของ 

(13) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(14) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ        

กลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(15) คาดการณและวางระบบ แผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เพ่ือเปนแนวทางหรือทิศทางในการปฏิบัติงานของหนวยงานและองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีเกี่ยวของใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(16) สรางสรรคและบริหารโครงการทางวิชาการท่ีมีความซับซอนและสงผลกระทบตอการวาง
นโยบายหรือแผนงานในระดับทองถ่ิน เพ่ือใหไดองคความรูท่ีทันสมัยและ นาเชื่อถือไปกําหนด
นโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ ท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 
3. ดานประสานงาน 
(17) ประสานการทํางานโครงการตางๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทในการ

จูงใจ โนมนาวเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(18) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับกอง หรือสํานักรวมท้ังท่ีประชุมท้ังในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
(19) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนใน

ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน  
 
4. ดานบริการ 
(20) ใหคําแนะนําผูใตบังคับบัญชาในการจัดกิจกรรม เผยแพรความรูขาวสารเกี่ยวกับขอมูลทางการ

วางนโยบายและจัดทําแผนประเภทตางๆ แกผูบริหารและบุคลากรในองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและคุมคามากท่ีสุด 
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(21) กําหนดแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการ
จัดการงานนโยบาย แผนและการงบประมาณ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

(22) อํานวยการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกเจาหนาท่ีในสํานักงานเพ่ือใหมี
ความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง สมบูรณและมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนประเภทวิชาการ ระดับ

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

กวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การวิจัยการจราจร 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานการศึกษา การสํารวจ การตรวจสอบ  
การวิเคราะห การวิจัย และการจัดทําเอกสารรายงานตางๆ ทางดานการจราจร และดานอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวของกับการจราจร เพ่ือการวางแผนและดําเนินการแกปญหาจราจรหรือการปรับปรุงการจราจร
ในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ ตลอดจนดําเนินการอบรม ใหคําปรึกษา และเผยแพรขอมูลขาวสาร และความรู
ดานการจราจรแกประชาชน และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักวิจัยการจราจร ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิจัยการจราจร ระดับชํานาญการ 
  นักวิจัยการจราจร ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักวิจัยการจราจร ระดับเชี่ยวชาญ 
   
 
 
 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิจัยการจราจร  
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิจัยการจราจร 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รวบรวมขอมูลทางสถิติเกี่ยวกับสภาพการจราจรตามแตละชวงเวลาในพ้ืนท่ีตางๆ ท่ี

รับผิดชอบ เพ่ือนําผลท่ีไดมาใชประกอบการพิจารณาการแกไขปญหาและการวางแผนการ
ดําเนินการในดานการจราจรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(2) ชวยวิเคราะห วิจัย และจัดทําเอกสารรายงานตางๆ ทางดานการจราจร และดานอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวของกับการจราจร เพ่ือนํามาประกอบในการวางแผน ดําเนินการแกปญหา หรือ
ปรับปรุงการจราจรใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

(3) รวมสํารวจ วิเคราะห วิจัย และดําเนินการแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานการจราจร 
เพ่ือใหการจราจรเปนไปอยางปลอดภัย และถูกตองตามระบบและมาตรฐานการจราจรท่ี
กําหนดไว 

(4) รวมใหคําปรึกษา อบรม และจัดทําเอกสารตางๆ เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสารดานการจราจร
ใหกับประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(5) รวมตรวจสอบ แกไข และซอมบํารุงงานระบบสัญญาณไฟจราจร และระบบจราจรตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหมีระบบสัญญาณไฟจราจร และระบบจราจรท่ีมีคุณภาพและประสิทธิภาพ  

(6) รวมดําเนินการออกแบบ สํารวจ คํานวณโครงสราง และประมาณราคาคากอสราง ซอมแซม 
และร้ือยายส่ิงอํานวยความสะดวกในระบบจราจร รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึน
จากการกอสรางนั้น เพ่ือใหสอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับและจัดหาแนวทางในการ
บรรเทาปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน 

(7) รวมศึกษาหาขอมูลเกี่ยวกับเสนทางการจราจร เพ่ือนําไปใชเปนขอมูลในการจัดระเบียบ
การจราจร 

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

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(10) เสนอแนะแนวทางการปรับปรุงหรือแกไขปญหาการจรจรในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือ

ประกอบการตัดสินใจพิจารณาแกไขปญหาของผูบังคับบัญชา 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


3.  ดานประสานงาน 
(11) ประสานงานกับหนวยงานหรือบุคคลท่ีเกี่ยวของดานงานการวิจัยจราจร เพ่ือใหการแกไข

ปญหาจราจรมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 
4.  ดานบริการ 
(12) จัดเก็บขอมูลตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานคนควาวิจัยดานการจรจร เพ่ือเปนประโยชนตอการ

คนควาวิจัยและใหบริการขอมูลกับประชาชนหรือหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบริหาร  การจราจร  การคมนาคมขนสง ผังเมือง  
เศรษฐศาสตร  สถิต ิ สังคมวิทยา ประชากรศาสตร  วิศวกรรมศาสตร สถาปตยกรรมศาสตร  หรือ
ทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิจัยการจราจร  
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิจัยการจราจร 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา คนควา และวิเคราะหหาขอมูลเกี่ยวกับเสนทางการจราจร เพ่ือนําไปใชเปนขอมูลใน

การจัดระเบียบการจราจรใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
(2) วิเคราะห วิจัย และจัดทําเอกสารรายงานตางๆ ทางดานการจราจร และดานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ

กับการจราจร เพ่ือนํามาประกอบในการวางแผน ดําเนินการแกปญหา หรือปรับปรุง
การจราจรใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

(3) สํารวจ วิเคราะห วิจัย และดําเนินการแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานการจราจร เพ่ือให
การจราจรเปนไปอยางปลอดภัย และถูกตองตามระบบและมาตรฐานการจราจรท่ีกําหนดไว 

(4) ตรวจสอบ แกไข และซอมบํารุงงานระบบสัญญาณไฟจราจร และระบบจราจรตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหมีระบบสัญญาณไฟจราจร และระบบจราจรท่ีมีคุณภาพและประสิทธิภาพ  

(5) ดําเนินการออกแบบ สํารวจ คํานวณโครงสราง และประมาณราคาคากอสราง ซอมแซม และ
ร้ือยายส่ิงอํานวยความสะดวกในระบบจราจร รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจาก
การกอสรางนั้น เพ่ือใหสอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับและจัดหาแนวทางในการบรรเทา
ปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน 

(6) จัดระเบียบการจราจร เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพระบบจราจรใหมีความสะดวกรวดเร็วและ
ปราศจากมลพิษ 

(7) รวมกําหนดโครงการ แผนงาน และกิจกรรมตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานการจราจร เพ่ือใหงาน
จราจรมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และเกิดประโยชนอยางสูงสุดแกประชาชน 

(8) ใหคําปรึกษา อบรม และจัดทําเอกสารตางๆ เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสารดานการจราจรใหกับ
ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 

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

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

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานแผนงาน 
(12) เสนอแนะแนวทางการปรับปรุงหรือแกไขปญหาการจรจรในพ้ืนท่ี ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือ

ประกอบการตัดสินใจพิจารณาแกไขปญหาของผูบังคับบัญชา 
(13) วางแผนใหเกิดระบบหรือส่ิงอํานวยความสะดวกตางๆ เพ่ือทําใหการจราจรในพ้ืนท่ีท่ี

รับผิดชอบมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(14) ประสานงานกับหนวยงานหรือบุคคลท่ีเกี่ยวของกับงานดานการวิจัยจรจร เพ่ือใหสามารถ

ผลิตงานวิจัยท่ีมีคุณภาพและนาเชื่อถือ 
(15) เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ เพ่ือรวมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของ

หนวยงานท่ีสังกัด 
 
4.  ดานบริการ 
(16) อํานวยการในการจัดเก็บขอมูลตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานคนควาวิจัยดานการจราจร เพ่ือเปน

ประโยชนตอการคนควาวิจัยและใหบริการขอมูลกับประชาชนหรือหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 
(17) พัฒนาระบบฐานขอมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพรดานการจราจรลแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

หรือประชาชนผูสนใจ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิจัยการจราจรประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 

ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิจัยการจราจร  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอย
กวา 1 ป  กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโท หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้
ทางบริหาร การจราจร การคมนาคมขนสง  ผังเมือง เศรษฐศาสตร สถิติ สังคมวิทยา 
ประชากรศาสตร วิศวกรรมศาสตร สถาปตยกรรมศาสตรหรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 2 ป  สําหรับผูไดรับ
ปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบริหาร การจราจร การคมนาคมขนสง  ผังเมือง 
เศรษฐศาสตร สถิติ สังคมวิทยา ประชากรศาสตร วิศวกรรมศาสตร สถาปตยกรรมศาสตรหรือ
ทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิจัยการจราจร  
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิจัยการจราจร 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา คนควา วิเคราะห และวิจัยเร่ืองความปลอดภัยในการจราจร หรือเทคโนโลยีใหมๆ 

ดานจราจร เพ่ือนํามาวางแผนนโยบายดานจราจรใหมีประสิทธิภาพ 
(2) ควบคุม และดูแลการศึกษา การคนควา และการวิเคราะหหาขอมูลเกี่ยวกับเสนทาง

การจราจร เพ่ือนําไปใชเปนขอมูลในการจัดระเบียบการจราจร 
(3) ควบคุม และดูแลการวิเคราะห การวิจัย และการจัดทําเอกสารรายงานตางๆ ทางดาน

การจราจร และดานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของกับการจราจร เพ่ือนํามาประกอบในการวางแผน 
ดําเนินการแกปญหา หรือปรับปรุงการจราจรใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

(4) ควบคุม และดูแลการสํารวจ การวิเคราะห การวิจัย และการดําเนินการแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกี่ยวของดานการจราจร เพ่ือใหการจราจรเปนไปอยางปลอดภัย และถูกตองตามระบบและ
มาตรฐานการจราจรท่ีกําหนดไว 

(5) ควบคุม และดูแลการตรวจสอบ การแกไข และการซอมบํารุงงานระบบสัญญาณไฟจราจร 
และระบบจราจรตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีระบบสัญญาณไฟจราจร และระบบจราจรท่ีมี
คุณภาพและประสิทธิภาพ  

(6) ควบคุม และดูแลการดําเนินการออกแบบ การสํารวจ การคํานวณโครงสราง และการ
ประมาณราคาคากอสราง ซอมแซม และร้ือยายส่ิงอํานวยความสะดวกในระบบจราจร 
รวมท้ังการประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากการกอสรางนั้น เพ่ือใหสอดคลองกับ
งบประมาณท่ีไดรับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน 

(7) ควบคุม และดูแลการจัดระเบียบการจราจร เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพระบบจราจรใหมีความ
สะดวก รวดเร็ว และปราศจากมลพิษ 

(8) กําหนดโครงการ แผนงาน และกิจกรรมตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานการจราจร เพ่ือใหงานจราจรมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และเกิดประโยชนอยางสูงสุดแกประชาชน 

(9) พัฒนาและควบคุมคุณภาพของงานวิจัยดานการจราจร เพ่ือพัฒนาใหการคนความีคุณภาพ
เปนท่ียอมรับ และสอดคลองกับความตองการของสังคม ประชาชน และเปาหมายของ
หนวยงาน 

(10) วิจัย พัฒนา และปรับปรุงระบบงานการจราจร เพ่ือใหมีระบบจราจรท่ีไดมาตรฐานระดับ
สากล และสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความ
ตองการและสภาวการณปจจุบัน  
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(11) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

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

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

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(15) เสนอแนะแนวทางในการกําหนดนโยบาย มาตรฐาน และวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิจัย

จราจร เพ่ือใหสามารถปรับปรุงหรือแก ไขปญหาใหแตละพ้ืนท่ี ท่ีรับผิดชอบอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

(16) ปรับปรุงเทคนิคในการพิจารณาปรับปรุงแกไขและเพ่ิมเติมรายงานผลการวิเคราะหวิจัยเร่ือง
ตางๆ ดานจราจร เพ่ือประโยชนเกี่ยวกับการพิจารณาวางแผนการดําเนินการ 

(17) จัดทํากลยุทธเร่ืองระบบการจราจรขนสง หรือกําหนดมาตรการตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ
ควบคุมการดําเนินงานดานจราจรใหตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางสูงสุด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(18) เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ เพ่ือรวมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของ

หนวยงานท่ีสังกัด 
 
4.  ดานบริการ 
(19) ใหคําปรึกษาและอํานวยการในการถายทอดความรูหรือขอมูลแกประชาชน และหนวยงาน

ตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานวิจัยดานจราจร เพ่ือเปนประโยชนตอการคนควาวิจัยและใหบริการ
ขอมูลกับประชาชน และหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(20) วางแนวทางในการพัฒนาระบบสารสนเทศและฐานขอมูลดานการจราจรขนสง เพ่ือเผยแพร
ความรูความเขาใจท่ีถูกตองใหกับประชาชน และหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ  
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิจัยการจราจรประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 

4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิจัยการจราจร  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอย
กวา 1 ป 

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


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

บริหารงานทุกดานของงานวิจัยการจราจรท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพตอบสนองกับนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(2) วางแผนงาน กําหนดหลักเกณฑ ข้ันตอน และแนวทางการปฏิบัติงานของงานวิจัยการจราจร 
เพ่ือสรางมาตรฐานในการดําเนินงานท่ีมีประสิทธิภาพ และเปนท่ียอมรับโดยท่ัวไป 

(3) กําหนดขอบเขต และหลักเกณฑการตรวจสอบ การประเมินผล การประเมินประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงานดานงานวิจัยการจราจร เพ่ือใหการดําเนินงานมีประสิทธิภาพสูงสุด สราง
ความปลอดภัยและประโยชนอยางสูงสุดใหแกประชาชน และสังคม 

(4) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการวิเคราะห การวิจัย และการจัดทํา
เอกสารรายงานตางๆ ทางดานการจราจร และดานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของกับการจราจร เพ่ือนํามา
ประกอบในการวางแผน ดําเนินการแกปญหา หรือปรับปรุงการจราจรใหมีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ 

(5) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการสํารวจ การวิเคราะห การวิจัย และการ
ดําเนินการแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานการจราจร เพ่ือใหการจราจรเปนไปอยาง
ปลอดภัย และถูกตองตามระบบและมาตรฐานการจราจรท่ีกําหนดไว 

(6) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการแกไข และการซอมบํารุงงานระบบสัญญาณ
ไฟจราจร และระบบจราจรตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีระบบสัญญาณไฟจราจร และระบบ
จราจรท่ีมีคุณภาพและประสิทธิภาพ  

(7) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินการออกแบบ การสํารวจ การคํานวณ
โครงสราง และการประมาณราคาคากอสราง ซอมแซม และร้ือยายส่ิงอํานวยความสะดวกใน
ระบบจราจร รวมท้ังการประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากการกอสรางนั้น เพ่ือให
สอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน 

(8) วางแผน และจัดอัตรากําลังของหนวยงาน รวมท้ังมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบให
เหมาะสมกับบุคลากรท้ังหมดภายในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหบุคลากรแตละคนไดรับ
ลักษณะงานและปริมาณงานท่ีเหมาะสมกับความรู ความสามารถ และศักยภาพ และเกิด
ความเปนธรรมในการปฏิบัติงาน 
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(9) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของท้ังหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดี
ในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาบุคลากรใหมีความรูและความสามารถ 
และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ศึกษา คนควา ติดตามความกาวหนาทางวิชาการหรือองคความรูใหมๆ ดานงานวิจัย
การจราจรจากท้ังภายในและภายนอกประเทศ เพ่ือนํามาปรับปรุงพัฒนาการทํางานของ
หนวยงานและบุคลากรระดับรองลงมาใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

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

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

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

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(15) วางแผน และกําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิจัยจราจร เพ่ือใหการ

ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามแผนงาน ทิศทาง เปาหมาย และ
นโยบายท่ีกําหนดไว 

(16) ปรับปรุงเทคนิคในการพิจารณาปรับปรุงแกไขและเพ่ิมเติมรายงานผลการวิเคราะหวิจัยเร่ือง
ตางๆ ในดานจราจร เพ่ือประโยชนเกี่ยวกับการพิจารณาวางแผนการดําเนินการ 

(17) จัดทํากลยุทธเร่ืองระบบการจราจร หรือกําหนดมาตรการตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือควบคุมการ
ดําเนินงานดานจราจรใหตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางสูงสุด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(18) เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ เพ่ือรวมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของ

หนวยงานท่ีสังกัด 
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4.  ดานบริการ 
(19) ใหคําปรึกษาและอํานวยการในการถายทอดความรูหรือขอมูลแกประชาชน และหนวยงาน

ตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานคนควาวิจัยดานจราจร เพ่ือเปนประโยชนตอการคนควาวิจัยและ
ใหบริการขอมูลกับประชาชน และหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(20) วางแนวทางในการพัฒนาระบบสารสนเทศและฐานขอมูลดานการจราจรขนสง เพ่ือเผยแพร
ความรูความเขาใจท่ีถูกตองใหกับประชาชน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิจัยการจราจรประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิจัยการจราจร  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 
 

ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การวิทยาศาสตร 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการทดสอบ การวิเคราะห และการวิจัยทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีสาขา
ตางๆ เพ่ือรับรองหรือควบคุมคุณภาพใหเปนไปตามมาตรฐาน ขอบังคับ และกฎหมายตางๆ รวมท้ัง
ถายทอดความรู ฝกอบรม ใหคําแนะนํา และคําปรึกษา ตลอดจนเผยแพรขอมูลขาวสารดาน
วิทยาศาสตรแกประชาชน ผูประกอบการ และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูและ 
ความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนได อีกท้ังใหความชวยเหลือและ
การบริการดานวิทยาศาสตร และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ ซึ่งตําแหนงตางๆ เหลานี้มีลักษณะท่ี
จําเปนตองใชผูมีความชํานาญในทางวิชาวิทยาศาสตร 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักวิทยาศาสตร ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิทยาศาสตร  ระดับชํานาญการ 
  นักวิทยาศาสตร  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักวิทยาศาสตร ระดับเชี่ยวชาญ 
   
 
 
 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิทยาศาสตร  
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิทยาศาสตร 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ตรวจวิเคราะหคุณภาพน้ําจากแหลงน้ําประเภทตางๆ เชน สถานประกอบการ แหลงน้ํา 

ธรรมชาต ิแหลงน้ําตางๆ เปนตน และการบําบัดน้ําเสีย เพ่ือตรวจสอบและวิเคราะหคุณภาพน
น้ําและกระบวนการบําบัดของเสียใหเปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(2) ศึกษา รวบรวม และจัดทําขอมูลสถิติรายงานดานคุณภาพน้ํา (ท้ังปริมาณและคุณภาพน้ํา) 
สถิติขอมูลสถานประกอบการท่ีตองตรวจสอบ และสถิติขอมูลตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีขอมูล
และรายงานท่ีถูกตองในการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

(3) รับเร่ืองรองเรียนตางๆ ท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน ปญหาคุณภาพน้ํา การบําบัดน้ํา 
เสีย การปรับปรุงคุณภาพน้ํา เปนตน เพ่ือดําเนินการชวยเหลือ หรือแกไขปญหาตามขอ 
รองเรียนใหเกิดประโยชนและความพึงพอใจอยางสูงสุด 

(4) ดําเนินการวิเคราะหคุณภาพน้ําจากแหลงน้ําตางๆ ท่ีมีการรองขอ/รองเรียน หรือมีขอมูลแจง
จากหนวยงานอื่นๆ เพ่ือเปนขอมูลประกอบการดําเนินการทางใหถูกตองตามระเบียบ ขอบังคับ 
และกฎหมายกับสถานประกอบการตางๆ เพ่ือใหสถานประกอบการตางๆ มีความรับผิดชอบ
และรักษาคุณภาพน้ํา และบําบัดน้ําเสียใหถูกตองตามมาตรฐาน และกฎหมายท่ีบังคับไว 

(5) เฝาระวัง และปรับปรุงคุณภาพน้ําจากแหลงตางๆ ภายในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหพ้ืนท่ีท่ี 
รับผิดชอบมีคุณภาพน้ําท่ีไดมาตรฐาน และเกิดประโยชนแกประชาชนอยางสูงสุด 

(6) ศึกษาคนควาวิจัยงานวิชาการในดานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือนําไปใชเปนขอมูลท่ีจะเปน
ประโยชนตอการปรับปรุงคุณภาพแหลงน้ําและการบําบัดส่ิงปฏิกูลในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
วิเคราะห วิจัย และทดสอบทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีในสาขาตางๆ เพ่ือนํามาประยุกตใช
ในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(9) วางแผนปฏิบัติงานในงานวิเคราะห วิจัย และทดสอบทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีในสาขา

ตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามข้ันตอนท่ีถูกตองและมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 
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3.  ดานประสานงาน 
(10) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ หรือบุคคลท่ีเกี่ยวของกับงานวิเคราะห วิจัย และทดสอบทาง

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีในสาขาตางๆ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืน และมี
ประสิทธิภาพ 

 
4.  ดานบริการ 
(11) ดําเนินการทดลอง เก็บขอมูล วิเคราะห และจัดทํารายงาน การวิจัย และการทดลองตามท่ีมี

การรองขอจากประชาชน หรือหนวยงานตางๆ เพ่ือใหบริการประชาชน และเปนแหลงขอมูล
สําหรับอางอิงในเร่ืองการกําหนดเกณฑหรือมาตรการตางๆ  

(12) จัดฝกอบรม บรรยาย และเผยแพรความรูเกี่ยวกับการศึกษาดานวิทยาศาสตร เชน การบําบัด 
น้ําเสีย การตรวจสอบคุณภาพน้ํา และการปรับปรุงคุณภาพน้ํา  เปนตน เพ่ือใหผูประกอบการ
และผูท่ีสนใจท่ัวไปมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง รวมท้ังเปนการรณรงครักษาส่ิงแวดลอม  

(13) ใหบริการ คําปรึกษา และคําแนะนําแกผูประกอบการ ประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป และหนวยงาน
ตางๆ เพ่ือแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกี่ยวของและสามารถปรับปรุงการบําบัดส่ิงปฏิกูลหรือของเสีย
ตางๆ ตลอดจนใหการสนับสนุนทางวิชาการใหแกผูประกอบการ ประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป และ
หนวยงานตางๆ ใหสามารถปฏิบัติการวิเคราะหและทดสอบไดถูกตองตามมาตรฐาน 

  
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเคมี เคมีเทคนิค ชีวเคมี เภสัชศาสตร 
ธรณีวิทยา  วิศวกรรมเคมี ปฐพีวิทยา เคมีคัลฟสิกล ฟสิกสคัล หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิทยาศาสตร  
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิทยาศาสตร 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รวมกําหนดหลักเกณฑ และมาตรฐานคุณภาพน้ํา และจัดทําขอบัญญัติตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ

เปนมาตรฐานท่ีถูกตองตามขอบังคับ กฎระเบียบ และกฎหมายท่ีกําหนดไว 
(2) ควบคุม และดูแลการตรวจวิเคราะหคุณภาพน้ําจากแหลงน้ําประเภทตางๆ เชน สถาน 

ประกอบการ แหลงน้ําธรรมชาติ และแหลงน้ําตางๆ เปนตน และการบําบัดน้ําเสีย เพ่ือ   
ตรวจสอบ และวิเคราะหคุณภาพน้ําและกระบวนการบําบัดของเสียใหเปนไปตามมาตรฐานท่ี 
กําหนดไว 

(3) ควบคุม และดูแลการศึกษา การรวบรวม และการจัดทําขอมูลสถิติรายงานดานคุณภาพน้ํา 
(ท้ังปริมาณและคุณภาพน้ํา) สถิติขอมูลสถานประกอบการท่ีตองตรวจสอบ และสถิติขอมูล
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีขอมูลและรายงานท่ีถูกตองในการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

(4) ควบคุม และดูแลการดําเนินการวิเคราะหคุณภาพน้ําจากแหลงน้ําตางๆ ท่ีมีการรองขอ/
รองเรียน หรือมีขอมูลแจงจากหนวยงานอื่นๆ เพ่ือเปนขอมูลประกอบการดําเนินการทางให
ถูกตองตามระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมายกับสถานประกอบการตางๆ เพ่ือใหสถาน
ประกอบการตางๆ มีความรับผิดชอบและรักษาคุณภาพน้ํา และบําบัดน้ําเสียใหถูกตองตาม 
มาตรฐาน และกฎหมายท่ีกําหนดไว 

(5) ควบคุม และดูแลการบําบัดน้ําเสียจากสถานประกอบการ โรงงาน โรงบําบัดน้ําเสีย หรือ จส
สถานท่ีตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือบําบัดน้ําเสียใหอยูในเกณฑมาตรฐานท่ีกําหนดไว 
และไมสรางใหเกิดมลพิษทางน้ํา 

(6) ควบคุม และดูแลการเฝาระวัง และการปรับปรุงคุณภาพน้ําจากแหลงตางๆ ภายในพ้ืนท่ีท่ี 
รับผิดชอบ เพ่ือใหพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบมีคุณภาพน้ําท่ีไดมาตรฐาน และเกิดประโยชนแก 
ประชาชนอยางสูงสุด 

(7) ควบคุม และดูแลการศึกษา การคนควา และการวิจัยงานวิชาการในดานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือนําไปใชเปนขอมูลท่ีจะเปนประโยชนตอการปรับปรุงคุณภาพแหลงน้ําและการบําบัดส่ิง 
ปฏิกูลในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

(8) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  
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(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานวิเคราะห วิจัย และทดสอบทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีในสาขาตางๆ เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(11) วางแผนการวิเคราะห การทดสอบ และการทดลอง รวมท้ังจัดหาอุปกรณการทดลอง และ

รวมกําหนดหลักเกณฑการปฏิบัติตามวิธีการทดลองและการตรวจสอบทางดานวิทยาศาสตร
และเทคโนดลยีในสาขาตางๆ ท่ีถูกตอง และเหมาะสม  เพ่ือใหไดขอมูลจากการวิเคราะห 
การทดสอบ และการทดลองท่ีถูกตอง แมนยํา และตรงตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(12) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ หรือบุคคลท่ีเกี่ยวของกับงานวิเคราะห วิจัย และทดสอบทาง

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีในสาขาตางๆ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืน และมี
ประสิทธิภาพ 

(13) เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ เพ่ือรวมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของ
หนวยงานท่ีสังกัด 

 
4.  ดานบริการ 
(14) ฝกอบรม ใหคําปรึกษาแนะนํา และถายทอดเทคโนโลยีตางๆ แกนักวิชาการ นักศึกษา 

ผูประกอบการ ประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป และหนวยงานตางๆ เกี่ยวกับงานวิเคราะห วิจัย และ
ทดสอบทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีในสาขาตางๆ เพ่ือใหสามารถวิเคราะหขอมูลและนํา
ขอมูลท่ีไดไปประยุกตใหเกิดประโยชนตอไป 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิทยาศาสตร ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา    

6 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิทยาศาสตรหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 
1 ป กําหนดเวลา 6 ปใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเคมี 
เคมีเทคนิค ชีวเคมี เภสัชศาสตร ธรณีวิทยา  วิศวกรรมเคมี ปฐพีวิทยา เคมีคัลฟสิกล ฟสิกสคัล  
หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ป
ใหลดเปน 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเคมี เคมีเทคนิค ชีวเคมี 
เภสัชศาสตร ธรณีวิทยา  วิศวกรรมเคมี ปฐพีวิทยา เคมีคัลฟสิกล ฟสิกสคัล  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิทยาศาสตร  
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิทยาศาสตร 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) วางแผนการดําเนินงานดานการวิเคราะห วิจัย และทดสอบทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีใน

สาขาตางๆ มี่เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพ และสอดคลองตาม
แผนงาน เปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

(2) กําหนดหลักเกณฑ และมาตรฐานคุณภาพน้ํา และจัดทําขอบัญญัติตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือเปน 
มาตรฐานท่ีถูกตองตามขอบังคับ กฎระเบียบ และกฎหมายท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการตรวจวิเคราะหคุณภาพน้ําจากแหลงน้ํา ประเภท
ตางๆ เชน สถาน ประกอบการ แหลงน้ํา ธรรมชาติ แหลงน้ําตางๆ เปนตน และการ บําบัดน้ํา 
เสีย เพ่ือตรวจสอบและวิเคราะหคุณภาพน้ําและกระบวนการบําบัดของเสียใหเปนไปตาม 
มาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(4) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา และการจัดทําขอมูลสถิติรายงานดาน
คุณภาพน้ํา (ท้ังปริมาณและคุณภาพน้ํา) สถิติขอมูลสถานประกอบการท่ีตองตรวจสอบ และ
สถิติขอมูลตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีขอมลูและรายงานท่ีถูกตองในการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

(5) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินการวิเคราะหคุณภาพน้ําจากแหลงน้ํา 
ตางๆ ท่ีมีการรองขอ/รองเรียน หรือมีขอมูลแจงจากหนวยงานอื่นๆ เพ่ือเปนขอมูลประกอบการ
ดําเนินการทางใหถูกตองตามระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมายกับสถานประกอบการตางๆ 
เพ่ือใหสถานประกอบการตางๆ มีความรับผิดชอบและรักษาคุณภาพน้ํา และบําบัดน้ําเสียให 
ถูกตองตาม มาตรฐาน และกฎหมายท่ีกําหนดไว 

(6) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบําบัดน้ําเสียจากสถานท่ีตางๆ เชน สถาน 
ประกอบการ โรงงาน โรงบําบัดน้ําเสีย หรือจากสถานท่ีตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือบําบัด 
น้ําเสียใหอยูในเกณฑมาตรฐานท่ีกําหนดไว และไมสรางใหเกิดมลพิษทางน้ํา 

(7) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการเฝาระวัง และการปรับปรุงคุณภาพน้ําจาก 
แหลงตางๆ ภายในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบมีคุณภาพน้ําท่ีไดมาตรฐาน และ 
เกิดประโยชนแกประชาชนอยางสูงสุด 

(8) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษาคนควาวิจัยงานวิชาการในดานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือนําไปใชเปนขอมูลท่ีจะเปนประโยชนตอการปรับปรุงคุณภาพแหลงน้ําและการ 
บําบัดส่ิงปฏิกูลในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 
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(9) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานการดําเนินงานดานการวิเคราะห วิจัย และทดสอบทาง
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีในสาขาตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงานท่ีตั้งไว
สามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

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

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

(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
วิเคราะห วิจัย และทดสอบทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีในสาขาตางๆ เพ่ือนํามาประยุกตใช
ในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(14) วางแผน ติดตาม และดูแลการวิเคราะหทดสอบและการศึกษาทดลองของโครงการตางๆ ท่ีไดรับ

มอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานมีประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองและสรางความพึงพอใจ
ใหแกประชาชน และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(15) สงเสริมใหมีการนําเทคโนโลยีสมัยใหมมาใชในการจัดการคุณภาพน้ําและการบําบัดส่ิงปฏิกูล 
จากสถานประกอบการ และสถานท่ีตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการปฏิบัติงาน 

(16) กําหนดแผนงาน วัตถุประสงค กิจกรรมหลัก ข้ันตอนการดําเนินงาน และระยะเวลาในการ
บริหารโครงการตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานวิเคราะห วิจัย และทดสอบทางวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยีในสาขาตางๆ เพ่ือใหการทํางานเปนไปตามเปาหมายหรือแผนท่ีตั้งไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(17) เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ เพ่ือรวมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงาน

ท่ีสังกัด 
 
4.  ดานบริการ 
(18) ใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับงานดานวิทยาศาสตร เชน การปรับปรุงคุณภาพน้ําและการบําบัด 

ส่ิงปฏิกูล เปนตน แกผูประกอบการ ประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป และหนวยงานตางๆ เพ่ือมีจัดการ
ไดอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(19) ฝกอบรม สัมมนาทางวิชาการ ถายทอดความรู และเทคโนโลยีตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานวิเคราะห 
วิจัย และทดสอบทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีในสาขาตางๆ เพ่ือพัฒนาและใหความรูท่ี
ถูกตอง และมีประโยชนอยางสูงสุดแกผูประกอบการ ประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป และหนวยงาน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิทยาศาสตร ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตอง

ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิทยาศาสตรหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

บริหารงานทุกดานของงานวิทยาศาสตรท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพตอบสนองกับนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(2) วางแผนงาน กําหนดหลักเกณฑ ข้ันตอน และแนวทางการปฏิบัติงานดานวิทยาศาสตร เพ่ือ
สรางมาตรฐานในการดําเนินงานท่ีมีประสิทธิภาพ และเปนท่ียอมรับโดยท่ัวไป 

(3) เสนอแนะแนวทางการปรับปรุง แกไขปญหาขอขัดของ อุปสรรค และความผิดพลาดตางๆ 
รวมท้ังแนวทางในการปองกันปญหาตางๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานดาน
วิทยาศาสตร เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการวิเคราะห วิจัย และทดสอบทาง
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีในสาขาตางๆ ใหมากข้ึนและสอดคลองกับเปาหมาย และ
นโยบายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไว 

(4) กําหนดขอบเขต และหลักเกณฑการตรวจสอบ การประเมินผล การประเมินประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงานดานวิทยาศาสตร เพ่ือใหการดําเนินงานมีประสิทธิภาพสูงสุด และมีประโยชน
อยางสูงสุดใหแกประชาชน และสังคม 

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

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

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

(8) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกบุคลากรในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
หนวยงานและสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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(9) ศึกษาความรู เทคนิคใหมๆ เพ่ือนํามาประยุกตใชในงานและวิเคราะหถึงปญหาและ
ขอบกพรองในการดําเนินการเพ่ือนํามาปรับปรุงพัฒนาและวางกลยุทธการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ ทันกับสถานการณในปจจุบัน และสามารถรองรับเหตุการณท่ีจะเกิดข้ึนใน
อนาคตได 

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(11) วางแผน และบูรณาการแผนงาน ยุทธศาสตร โครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานวิทยาศาสตร

ในระดับกลยุทธขององคกร ตลอดจนแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม ประเมินผล 
เพ่ือใหงานวิทยาศาสตรบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

(12) สงเสริมและสนับสนุนใหมีการนําเทคโนโลยี นวัตกรรม และองคความรูสมัยใหมมาใชในการ
จัดการคุณภาพน้ําและการบําบัดส่ิงปฏิกูลจากสถานประกอบการตางๆ เพ่ือพ่ิมศักยภาพใน 
การปฏิบัติงาน และสรางประโยชนใหแกประชาชน ชุมชน และสังคมอยางสูงสุด 

(13) กําหนดวิสัยทัศน นโยบาย และยุทธศาสตรในการบริหารโครงการตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
วิทยาศาสตร เพ่ือใหการทํางานเปนไปตามเปาหมาย นโยบาย และแผนท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(14) ติดตอประสานงานกับองคกรเอกชนและภาครัฐ รวมท้ังองคกรตางประเทศตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 
4.  ดานบริการ 
(15) ใหคําแนะนําปรึกษาในฐานะผูเชี่ยวชาญดานวิทยาศาสตรแกผูประกอบการ ประชาชนท่ีสนใจ

ท่ัวไป และหนวยงานตางๆ เพ่ือใหผูประกอบการ ประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป และหนวยงาน
ตางๆ สามารถปฏิบัติไดอยางถูกตอง และสามารถนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนอยาง
สูงสุด 

(16) ฝกอบรม สัมมนาทางวิชาการ ถายทอดความรู และเทคโนโลยีตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
วิเคราะห วิจัย และทดสอบทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีในสาขาตางๆ เพ่ือพัฒนาและให
ความรูท่ีถูกตอง และมีประโยชนอยางสูงสุดแกผูประกอบการ ประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป และ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(17) สงเสริม และสนับสนุนการผลิตคูมือ หรือเอกสารเกี่ยวกับงานดานวิทยาศาสตร เพ่ือชวยให
การเผยแพรประชาสัมพันธและสรางความเขาใจดานวิทยาศาสตรลุลวงไปสูเปาหมายท่ีตั้งไว
อยางสมบูรณ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิทยาศาสตร ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดย

จะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิทยาศาสตรหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การวิทยาศาสตรการแพทย 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานวิชาการทางวิทยาศาสตรการแพทยซึ่งมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจชันสูตรโรค การพิสูจนยืนยันเชื้อทางหองปฏิบัติการในสาขา
ตางๆ เชน บักเตรีวิทยา ไวรัสวิทยา พาราสิตวิทยา โลหิตวิทยา ฯลฯ การเพาะเล้ียงเชื้อ การแยกเชื้อ 
ท้ังเชื้อบัคเตรีและไวรัส การผลิตแอนติเจน แอนติเซรุม วัคซีน ทอกซอยด ฯลฯ และสารมาตรฐาน
อื่นๆ ศึกษาคนควาวิจัยเกี่ยวกับการระบาดของโรค การสรางเสริมภูมิคุมกัน เพ่ือสนับสนุนการ
ปองกันรักษาโรค การตรวจวิเคราะหเพ่ือควบคุมคุณภาพมาตรฐานยา ชีววัตถุ อาหาร เคร่ืองดื่ม 
เคร่ืองสําอาง การจัดทําตํารายาแหงประเทศไทย การตรวจวิเคราะหวัตถุออกฤทธ์ิ ตอจิตประสาท 
สารเสพติด การตรวจวิเคราะหสารพิษชนิดตางๆ จากเลือด ปสสาวะ อวัยวะของผูปวย ผูตายและ
ส่ิงแวดลอม เพ่ือสุขอนามัยและความปลอดภัยของประชาชน ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยสมุนไพร 
ทางพฤกษาศาสตร เภสัชเวท พฤกษเคมี เภสัชวิทยา ฯลฯ เพ่ือหาสารสําคัญ และทดลองผลิตเปนยา
รักษาโรค สอบเทียบวิธีตรวจวิเคราะห ตรวจชันสูตร รวมท้ังหองปฏิบัติการ และพัฒนาใหมีคุณภาพ
มาตรฐานเปนท่ีเชื่อถือ ตรวจซอม จัดหา บํารุงรักษาเคร่ืองมือวิทยาศาสตร การวิเคราะหวิจัย และ
การทดลองเกี่ยวกับวิชาการกีฏวิทยา และสัตววิทยาทางแพทย การตรวจสอบเคร่ืองกําเนิดรังสี การ
วัดปริมาณรังสีท่ีใชในทางการแพทย การปฏิบัติงานวิจัยทางวิทยาศาสตรการแพทย ตลอดจนการ
สอน ฝกอบรม นิเทศงาน และปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักวิทยาศาสตรการแพทย  ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิทยาศาสตรการแพทย  ระดับชํานาญการ 
  นักวิทยาศาสตรการแพทย  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักวิทยาศาสตรการแพทย  ระดับเชี่ยวชาญ 
 
   
 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิทยาศาสตรการแพทย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิทยาศาสตรการแพทย 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา คนควา เก็บตัวอยาง ตรวจวิเคราะหสารตางๆ และวิจัยทางชีวเคมีจากชิ้นสวนหรือสาร

ท่ีไดจากรางกายของผูปวย เพ่ือหาสาเหตุความผิดปกติของรางกาย และสาเหตุของการเกิด
โรค อันเปนการสนับสนุนใหการวินิจฉัยโรค และอาการเกิดความถูกตองมากท่ีสุด  

(2) ศึกษา คนควา และทดลองการใชสารตางๆ ความไวตอสารปฏิชีวนะ ผลกระทบขางเคียงจาก
การใชยา โดยอาศัยสัตวทดลอง และการเพาะเชื้อชนิดตางๆ เพ่ือใชในการสรางเซรุม และ
วัคซีนแอนติเจนท่ีใชเปนภูมิคุมกันโรค หรือยารักษาโรค  

(3) ศึกษา คนควา และทดลองเกี่ยวกับการเจริญเติบโตและอันตรายของจุลชีววิทยา เพ่ือใหมี
ขอมูลในการปองกัน และรักษาโรคหรืออาการผิดปกติตางๆ ท่ีเกิดจากแบคทีเรีย ไวรัส ปรสิต 
หรือจุลชีพอื่นๆ  

(4) ศึกษาชีววิทยาและนิเวศวิทยา จําแนกชนิดและหมวดหมู สํารวจความชุกชุม ความสามารถ
ในการนําโรคของพาหะนําโรคชนิดตางๆ รวมท้ังคนควาหาวิธีปองกัน และกําจัดท้ังทางเคมี 
ชีววิธี เพ่ือเปนการชวยในการปองกัน ควบคุม และกําจัดโรคติดตอตางๆ  

(5) รวมวิจัยทางดานวิทยาศาสตรการแพทย เพ่ือใหไดองคความรู นวัตกรรม เทคโนโลยีใหมๆ 
ในการปองกัน วินิจฉัย และรักษาโรคตางๆ ไดอยางถูกตอง 

(6) บํารุงรักษาเคร่ืองมือท่ีใชในการทํางานตางๆ เพ่ือใหเคร่ืองมือเหลานั้นสามารถทํางานได
อยางดี อันจะสงผลใหการทํางานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(7) ศึกษา คนควา และติดตามเทคโนโลยีดานเวชศาสตรธนาคารเลือด เพ่ือพัฒนาและปรับปรุง
งานดานเวชศาสตรธนาคารเลือดใหมีมาตรฐาน สามารถบริการผูปวยไดอยางรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 

(8) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และจัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการ
ปฏิบัติงานดานวิทยาศาสตรการแพทย เพ่ือใหมีขอมูล เอกสาร และรายงานท่ีมีความถูกตอง 
ครบถวน และเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานวิทยาศาสตรการแพทย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานแผนงาน 
(11) วางแผนการดําเนินงานดานวิทยาศาสตรการแพทยตามท่ีไดรับมอบหมาย  เพ่ือใหการ

ดําเนินงานดานวิทยาศาสตรการแพทยเปนไปอยางมีระบบ และสอดคลองตามแผนงาน และ
เปาหมายของหนวยงานท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

 
3.  ดานประสานงาน 
(12) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานการควบคุมสารเคมี การปองกันโรคติดตอ 

และการทดลองดานวิทยาศาสตรการแพทยตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 
4.  ดานบริการ 
(13) ใหคําปรึกษา และคําแนะนําดานการควบคุม และการปองกันสารเคมีท่ีมากับอาหารและวัตถุ

ตางๆ ในชีวิตประจําวัน รวมท้ังพาหะหรือสาเหตุของการเกิดโรคหรือโรคติดตอใหแก
หนวยงานตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน รวมท้ังประชาชนผูสนใจท่ัวไป เพ่ือใหมีความรู ความ
เขาใจ และสามารถปองกันตนเองไดอยางถูกตองเหมาะสม  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเทคนิคการแพทย  เคมี วิทยาศาสตร การแพทย  
วิทยาศาสตรการอาหาร วิทยาศาสตรท่ัวไป พฤกษศาสตร ชีววิทยา ชีวเคมี จุลชีววิทยา ฟสิกส 
การแพทย เภสัชศาสตร  สัตววิทยา  วิทยาศาสตรสาขากีฏวิทยา  วิทยาศาสตรสาขาชีววิทยา  
วิทยาศาสตรสาขาการจัดการศัตรูพืช  การเกษตร  คณิตศาสตร  ฟสิกสรังสี  อาชีวอนามัย  
วิศวกรรมสุขาภิบาล  รังสีเทคนิค  หรือทางอื่นท่ี  ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิทยาศาสตรการแพทย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิทยาศาสตรการแพทย 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการศึกษา การคนควา การเก็บตัวอยาง การตรวจวิเคราะหสารตางๆ และ

การวิจัยทางชีวเคมีจากชิ้นสวนหรือสารท่ีไดจากรางกายของผูปวย เพ่ือหาสาเหตุความ
ผิดปกติของรางกาย และสาเหตุของการเกิดโรค อันเปนการสนับสนุนใหการวินิจฉัยโรค และ
อาการเกิดความถูกตองมากท่ีสุด  

(2) ควบคุม และดูแลการศึกษา การคนควา และการทดลองการใชสารตางๆ ความไวตอสาร
ปฏิชีวนะ ผลกระทบขางเคียงจากการใชยา โดยอาศัยสัตวทดลอง และการเพาะเชื้อชนิด
ตางๆ เพ่ือใชในการสรางเซรุม และวัคซีนแอนติเจนท่ีใชเปนภูมิคุมกันโรค หรือยารักษาโรค  

(3) ควบคุม และดูแลการศึกษา การคนควา การเพาะเชื้อ และการทดลองเกี่ยวกับการ
เจริญเติบโตและอันตรายของจุลชีววิทยา เพ่ือใหมีขอมูลในการปองกัน และการรักษาโรคหรือ
อาการผิดปกติตางๆ ท่ีเกิดจากแบคทีเรีย ไวรัส ปรสิต หรือจุลชีพอื่นๆ  

(4) ควบคุม และดูแลการศึกษาชีววิทยาและนิเวศวิทยา การจําแนกชนิดและหมวดหมู การ
สํารวจความชุกชุม และความสามารถในการนําโรคของพาหะนําโรคชนิดตางๆ รวมท้ังการ
คนควาหาวิธีปองกัน และการกําจัดท้ังทางเคมี ชีววิธี เพ่ือเปนการชวยในการปองกัน ควบคุม 
และกําจัดโรคติดตอตางๆ  

(5) ควบคุม และดูแลการบํารุงรักษาเคร่ืองมือท่ีใชในการทํางานตางๆ เพ่ือใหเคร่ืองมือเหลานั้น
สามารถทํางานไดอยางดอีันจะสงผลใหการทํางานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(6) ควบคุม และดูแลการศึกษา การคนควา และการติดตามเทคโนโลยีดานเวชศาสตรธนาคาร
เลือด เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงงานดานเวชศาสตรธนาคารเลือดใหมีมาตรฐาน สามารถ
บริการผูปวยไดอยางรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

(7) ควบคุม และดูแลการศึกษา การวิเคราะห การวิจัย และการจัดทําขอมูล เอกสาร และ
รายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานวิทยาศาสตรการแพทย เพ่ือใหมีขอมูล 
เอกสาร และรายงานท่ีมีความถูกตอง ครบถวน และเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนา
งานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(8) ควบคุม ดูแล และวิจัยทางดานวิทยาศาสตรการแพทย เพ่ือใหไดองคความรู นวัตกรรม 
เทคโนโลยีใหมๆ ในการปองกัน วินิจฉัย และรักษาโรคตางๆ ไดอยางถูกตอง 
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(9) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานวิทยาศาสตรการแพทย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(12) วางแผนการดําเนินงานดานวิทยาศาสตรการแพทยตามท่ีไดรับมอบหมาย  เพ่ือใหการ

ดําเนินงานดานวิทยาศาสตรการแพทยเปนไปอยางมีระบบ และสอดคลองตามแผนงาน และ
เปาหมายของหนวยงานท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

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

 
3.  ดานประสานงาน 
(14) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานการควบคุมสารเคมี การปองกันโรคติดตอ 

และการทดลองดานวิทยาศาสตรการแพทยตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 
4.  ดานบริการ 
(15) ใหคําปรึกษา และคําแนะนําดานการควบคุม การปองกันสารเคมีท่ีมากับอาหารและวัตถุ

ตางๆ ในชีวิตประจําวัน รวมท้ังพาหะหรือสาเหตุของการเกิดโรคหรือโรคติดตอใหแก
หนวยงานตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน รวมท้ังประชาชนผูสนใจท่ัวไป เพ่ือใหมีความรู ความ
เขาใจ และสามารถปองกันตนเองไดอยางถูกตองเหมาะสม  

(16) ใหบริการทางวิชาการ และสนับสนุนการถายทอดองคความรู นวัตกรรม และเทคโนโลยี
ใหมๆ แกบุคคลตางๆ ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและสามารถ
ดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิทยาศาสตรการแพทยประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ

และ 
2. ไดดํารงตําแหนงระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป  โดยจะตองปฏิบัติ

ราชการเกี่ยวกับงานวิชาการวิทยาศาสตรการแพทยหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 
ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูท่ีไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทาง
เทคนิคการแพทย จุลชีววิทยา ชีววิทยา  ชีวเคมี เคมี เคมีวิเคราะห เคมีการอาหาร เภสัชศาสตร 
พฤกษศาสตร  เภสัชวิเคราะห เภสัชวิทยา  เภสัชกรรม  เภสัชเคมี  พิษวิทยา  ฟสิกสเคมี  ฟสิกส
รังสี วิทยาศาสตรการแพทย วิทยาศาสตรท่ัวไป วิทยาศาสตรการอาหาร  จุลชีววิทยาการอาหาร 
พยาธิวิทยาคลีนิค พยาธิชีววิทยา พาราสิตวิทยา อิมมูโนวิทยา ฟสิกส   ฟสิกสการแพทย อายุร
ศาสตรเขตรอน  สรีรวิทยา นิติวิทยาศาสตร พันธุศาสตร เทคโนโลยีชีวภาพ เภสัชศาสตร สัตว
วิทยาวิทยาศาสตรสาขากีฏวิทยา กีฏวิทยาการเกษตร วิทยาศาสตร ท่ีใชในการเกษตร  
วิทยาศาสตรสาขาชีววิทยา คณิตศาสตร ฟสิกสรังสี ฟสิกสสุขภาพ นิวเคลียรฟสิกส นิวเคลียร
เทคโนโลยี อาชีววิทยา  วิศวกรรมสุขาภิบาล  รังสีเทคนิค หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือไดรับปริญญาทางแพทยศาสตร  หรือเทียบไดไมต่ํากวา
นี้  (ซึ่งอาจไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสาขาเวชกรรมจากแพทยสภา) หรือสัตวแพทยศาสตร 
หรือไดรับปริญญาทางสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต  หรือวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต(ท่ีมีพ้ืน
ความรูทางแพทยศาสตร  หรือสัตวแพทยศาสตร) และกําหนดเวลา 6 ปใหลดเปน 2 ปสําหรับผูท่ี
ไดรับปริญญาเอกทาง จุลชีววิทยา ชีวเคมี พยาธิวิทยาคลีนิค  พยาธิชีววิทยา อิมมูโนวิทยา เวช
ศาสตร อายุรศาสตรเขตรอน ฟสิกส เคมี เคมีวิเคราะห พิษวิทยา จุลชีววิทยา ทางอาหาร อาหาร
เคมี เภสัชศาสตร  พฤกษเคมี  สาธารณสุขศาสตร  (ท่ีมีพ้ืนความรูทางแพทยศาสตร) 
วิทยาศาสตรสาขากีฏวิทยา วิทยาศาสตรสาขาชีววิทยา ฟสิกสรังสี หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิทยาศาสตรการแพทย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิทยาศาสตรการแพทย 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การคนควา การเก็บตัวอยาง การ

ตรวจวิเคราะหสารตางๆ และการวิจัยทางชีวเคมีจากชิ้นสวนหรือสารท่ีไดจากรางกายของ
ผูปวย เพ่ือหาสาเหตุความผิดปกติของรางกาย และสาเหตุของการเกิดโรค อันเปนการ
สนับสนุนใหการวินิจฉัยโรค และอาการเกิดความถูกตองมากท่ีสุด  

(2) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การคนควา และการทดลองการใช
สารตางๆ ความไวตอสารปฏิชีวนะ ผลกระทบขางเคียงจากการใชยา โดยอาศัยสัตวทดลอง 
และการเพาะเชื้อชนิดตางๆ เพ่ือใชในการสรางเซรุม และวัคซีนแอนติเจนท่ีใชเปนภูมิคุมกัน
โรค หรือยารักษาโรค  

(3) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การคนควา การเพาะเชื้อ และการ
ทดลองเกี่ยวกับการเจริญเติบโตและอันตรายของจุลชีววิทยา เพ่ือใหมีขอมูลในการปองกัน 
และการรักษาโรคหรืออาการผิดปกติตางๆ ท่ีเกิดจากแบคทีเรีย ไวรัส ปรสิต หรือจุลชีพอื่นๆ  

(4) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษาชีววิทยาและนิเวศวิทยา การจําแนก
ชนิดและหมวดหมู การสํารวจความชุกชุม และความสามารถในการนําโรคของพาหะนําโรค
ชนิดตางๆ รวมท้ังการคนควาหาวิธีปองกัน และการกําจัดท้ังทางเคมี ชีววิธี เพ่ือเปนการชวย
ในการปองกัน ควบคุม และกําจัดโรคติดตอตางๆ  

(5) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบํารุงรักษาเคร่ืองมือท่ีใชในการทํางานตางๆ 
เพ่ือใหเคร่ืองมือเหลานั้นสามารถทํางานไดอยางดีอันจะสงผลใหการทํางานมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน 

(6) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การคนควา และการติดตาม
เทคโนโลยีดานเวชศาสตรธนาคารเลือด เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงงานดานเวชศาสตรธนาคาร
เลือดใหมีมาตรฐาน สามารถบริการผูปวยไดอยางรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

(7) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การวิเคราะห การวิจัย และการจัดทํา
ขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานวิทยาศาสตรการแพทย 
เพ่ือใหมีขอมูล เอกสาร และรายงานท่ีมีความถูกตอง ครบถวน และเปนประโยชนในการ
ปรับปรุง และพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
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(8) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการวิจัยทางดานวิทยาศาสตรการแพทย เพ่ือให
ไดองคความรู นวัตกรรม เทคโนโลยีใหมๆ ในการปองกัน วินิจฉัย และรักษาโรคตางๆ ได
อยางถูกตอง 

(9) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานวิทยาศาสตรการแพทยท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจ
วาระบบงานท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลอง
กับความตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

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

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

(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานวิทยาศาสตรการแพทย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกจิท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(14) วางแผนการดําเนินงานดานวิทยาศาสตรการแพทยตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการ

ดําเนินงานดานวิทยาศาสตรการแพทยเปนไปอยางมีระบบ และสอดคลองตามแผนงาน และ
เปาหมายของหนวยงานท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

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

(16) วางแผนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรภายในหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดการพัฒนาและมี
ความชํานาญงานมากข้ึนอันจะเปนประโยชนตอการดําเนินงานดานวิทยาศาสตรการแพทย
ใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(17) วางแผนและพัฒนารูปแบบการวิจัยตางๆ ดานวิทยาศาสตรการแพทย เพ่ือคิดคนวิธีการ
ใหมๆ อันจะชวยใหการทํางานมีประสิทธิผลมากข้ึน 

 
3.  ดานประสานงาน 
(18) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานการควบคุมสารเคมี การปองกันโรคติดตอ 

และการทดลองดานวิทยาศาสตรการแพทยตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
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(19) เขารวมประชุมกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานวิทยาศาสตรการแพทย เพ่ือเปนการ
แลกเปล่ียนขอมูล ความรู และเทคโนโลยีตางๆ ระหวางกัน อันจะสงผลใหการทํางานมี
ประสิทธิผลมากข้ึน 

 
4.  ดานบริการ 
(20) ใหคําปรึกษา และคําแนะนําดานการควบคุม การปองกันสารเคมีท่ีมากับอาหารและวัตถุ

ตางๆ ในชีวิตประจําวัน รวมท้ังพาหะหรือสาเหตุของการเกิดโรคหรือโรคติดตอใหแก
หนวยงานตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน รวมท้ังประชาชนผูสนใจท่ัวไป เพ่ือใหมีความรู ความ
เขาใจ และสามารถปองกันตนเองไดอยางถูกตองเหมาะสม  

(21) ใหบริการทางวิชาการ และสนับสนุนการถายทอดองคความรู นวัตกรรม และเทคโนโลยี
ใหมๆ แกบุคคลตางๆ ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและสามารถ
ดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิทยาศาสตรการแพทยประเภทวิชาการ ระดับปฎิบัติการ 

และ 
2. ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดย

จะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการวิทยาศาสตรการแพทย หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป 
 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิทยาศาสตรการแพทย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิทยาศาสตรการแพทย 
สระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) บริหารงานในฐานะผูเชี่ยวชาญ หรือเทียบเทา ซึ่งมีหนาท่ีและรับผิดชอบในการควบคุมและ

บริหารงานทุกดานของงานวิทยาศาสตรการแพทยท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการดําเนินงานของ
หนวยงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและตอบสนองกับนโยบายขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 

(2) วางแผนงาน กําหนดหลักเกณฑ ข้ันตอน และแนวทางการปฏิบัติงานดานวิทยาศาสตร
การแพทย เพ่ือสรางมาตรฐานในการดําเนินงานท่ีมีประสิทธิภาพ และเปนท่ียอมรับ
โดยท่ัวไป 

(3) เสนอแนะแนวทางการปรับปรุง แกไขปญหาขอขัดของ อุปสรรค และความผิดพลาดตางๆ 
รวมท้ังแนวทางในการปองกันปญหาตางๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานดาน
วิทยาศาสตรการแพทย เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการดําเนินงานของ
หนวยงานใหมากข้ึนและสอดคลองกับเปาหมาย และนโยบายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
กําหนดไว 

(4) กําหนดผลสัมฤทธ์ิท้ังดานผลผลิต และผลลัพธท่ีจะไดจากการดําเนินงานดานวิทยาศาสตร
การแพทย เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางตรง
ตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(5) กําหนดขอบเขต และหลักเกณฑการตรวจสอบ การประเมินผล การประเมินประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงานดานวิทยาศาสตรการแพทย เพ่ือใหการดําเนินงานมีประสิทธิภาพสูงสุด และ
มีประโยชนอยางสูงสุดใหแกประชาชน และสังคม 

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

(7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของท้ังหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดี
ในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาบุคลากรใหมีความรูและความสามารถ 
และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(8) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

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

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

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(12) วางแผนการดําเนินงานดานวิทยาศาสตรการแพทยตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการ

ดําเนินงานดานวิทยาศาสตรการแพทยเปนไปอยางมีระบบ และสอดคลองตามแผนงาน และ
เปาหมายของหนวยงานท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

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

(14) วางแผนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรภายในหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดการพัฒนาและมี
ความชํานาญงานมากข้ึนอันจะเปนประโยชนตอการดําเนินงานดานวิทยาศาสตรการแพทย
ใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(15) วางแผนและพัฒนารูปแบบการวิจัยตางๆ ดานวิทยาศาสตรการแพทย เพ่ือคิดคนวิธีการ
ใหมๆ อันจะชวยใหการทํางานมีประสิทธิผลมากข้ึน 

 
3.  ดานประสานงาน 
(16) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานการควบคุมสารเคมี การปองกันโรคติดตอ 

และการทดลองดานวิทยาศาสตรการแพทยตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

(17) เขารวมประชุมกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานวิทยาศาสตรการแพทย เพ่ือเปนการ
แลกเปล่ียนขอมูล ความรู และเทคโนโลยีตางๆ ระหวางกันอันจะสงผลใหการทํางานมี
ประสิทธิผลมากข้ึน 
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4.  ดานบริการ 
(18) ใหคําปรึกษา และคําแนะนําดานการควบคุม การปองกันสารเคมีท่ีมากับอาหารและวัตถุ

ตางๆ ในชีวิตประจําวัน รวมท้ังพาหะหรือสาเหตุของการเกิดโรคหรือโรคติดตอใหแก
หนวยงานตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน รวมท้ังประชาชนผูสนใจท่ัวไป เพ่ือใหมีความรู ความ
เขาใจ และสามารถปองกันตนเองไดอยางถูกตองเหมาะสม  

(19) ใหบริการทางวิชาการ และสนับสนุนการถายทอดองคความรู นวัตกรรม และเทคโนโลยี
ใหมๆ แกบุคคลตางๆ ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและสามารถ
ดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(20) สงเสริม และสนับสนุนการผลิตคูมือ หรือเอกสารเกี่ยวกับดานวิทยาศาสตรการแพทย 
ตลอดจนสนับสนุนการจัดอบรม หรือสัมมนาเกี่ยวกับงานวิทยาศาสตรการแพทย เพ่ือชวยให
การเผยแพรประชาสัมพันธและสรางความเขาใจเกี่ยวกับวิทยาศาสตรการแพทยใหลุลวงไปสู
เปาหมายท่ีตั้งไวอยางสมบูรณ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิทยาศาสตรการแพทยประเภทวิชาการ ระดับปฎิบัติการ 

และ 
2. ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดย

จะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการวิทยาศาสตรการแพทย หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป 
 

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

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การสังคมสงเคราะห  
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางสังคมสงเคราะห ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการศึกษา การสํารวจ การสัมภาษณ การสอบประวัติ และการวิเคราะหขอมูล ปญหา 
ขอเท็จจริง และสาเหตุตางๆ ท่ีเกี่ยวของ รวมท้ังดําเนินการใหคําปรึกษา คําแนะนํา ความรู  
การบริการ ความชวยเหลือ การแกไขปญหา และดําเนินการสังคมสงเคราะหในดานตางๆ ท่ีถูกตอง 
และเหมาะสมตามหลักการสังคมสงเคราะหแกผูดอยโอกาสทางสังคม หรือผูมีปญหาทางสังคมตางๆ 
เชน เด็ก วัยรุน คนชรา คนขอทาน โสเภณี ผูตองขัง ผูปวย คนพิการและทุพพลภาพ และประชาชน
ท่ัวไปท่ีไมสามารถจะแกไขปญหาของตัวเองและครอบครัว ผูประสบภัยพิบัติทางธรรมชาติ หรือ 
ผูตกทุกขไดยากในกรณีตางๆ อันจะมีผลกระทบกระเทือนตอชุมชน และสังคมโดยสวนรวม เพ่ือให
ผูรับการสงเคราะหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน และสามารถพ่ึงตนเองในสังคมไดอยางมีความสุข และปฏิบัติ
หนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ  
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักสังคมสงเคราะห  ระดับปฏิบัติการ 
  นักสังคมสงเคราะห  ระดับชํานาญการ 
  นักสังคมสงเคราะห  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักสังคมสงเคราะห  ระดับเชี่ยวชาญ 
 
   
 
 
 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การสังคมสงเคราะห 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักสังคมสงเคราะห 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รวบรวม ศึกษา สัมภาษณ สอบประวัติ และวิเคราะหขอมูล ปญหา ขอเท็จจริง และสาเหตุ

ตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับผู รับการสงเคราะห เพ่ือประกอบการพิจารณาใหการสงเคราะห
ชวยเหลือและการใหบริการไดอยางถูกตองและเหมาะสม 

(2) ใหคําปรึกษา คําแนะนํา ความรู  การบริการ ความชวยเหลือ การแกไขปญหา และ
ดําเนินการสังคมสงเคราะหในดานตางๆ ท่ีถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองกับปญหาและ
ตรงตามความตองการของผูรับการสงเคราะห เพ่ือใหผูรับการสงเคราะหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 
สามารถพ่ึงพาตนเองได และอยูในสังคมไดอยางมีความสุข 

(3) สํารวจ ศึกษา วิเคราะห และวิจัยสภาพปญหาทางสังคม ชุมชน และผูดอยโอกาสทางสังคม 
ตางๆ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการแกไขปญหาดานสังคมสงเคราะหไดอยางถูกตอง 
เหมาะสม และสอดคลองกับสภาพปญหาอยางแทจริง  

(4) สงเสริม สนับสนุน พัฒนาคุณภาพชีวิต และจัดสวัสดิการตางๆ แกผูรับการสงเคราะห เพ่ือให
ผูรับการสงเคราะหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน ไดรับสวัสดิการท่ีเหมาะสม สามารถพ่ึงพาตนเองได 
และอยูในสังคมไดอยางมีความสุข 

(5) ติดตอและประสานงานเพ่ือการสังคมสงเคราะหตางๆ เชน การประสานความชวยเหลือ การ
ประสานความรวมมือ เปนตน กับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอกองคกร 
เพ่ือสนับสนุนใหงานสังคมสงเคราะหเปนไปอยางราบร่ืน และสามารถใหการชวยเหลือผูรับ
การสงเคราะหไดอยางถูกตอง เหมาะสม และทันตามเวลาท่ีกําหนดไว 

(6) ศึกษา รวบรวม วิเคราะห และจัดทําแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติการ และแผนงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานสังคมสงเคราะห เพ่ือใหสามารถใหบริการ ความชวยเหลือ และดําเนินการ
ดานสังคมสงเคราะหตางๆ ไดอยางถูกตอง และสอดคลองตามแผนงาน เปาหมาย และ
นโยบายของหนวยงานท่ีกําหนดไว 

(7) จัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานสังคมสงเคราะห เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน
ประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานสังคมสงเคราะหใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

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

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานแผนงาน 
(10) วางแผนการปฏิบัติงานดานการสังคมสงเคราะหตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามแผนงาน และนโยบายของหนวยงาน 
(11) เสนอแนะขอมูล แนวทาง และวิธีการตางๆ ประกอบการวางแผนงานดานการสังคม

สงเคราะห เพ่ือเปนประโยชนตอการวางแผนงาน การกําหนดแผนการ แนวทาง หลักเกณฑ 
หรือมาตรการตางๆ ของหนวยงาน 

 
3.  ดานประสานงาน 
(12) ประสานงานดานการสังคมสงเคราะหกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานการสังคมสงเคราะหใหเปนไปอยางราบร่ืน และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด
ไว 

 
4.  ดานบริการ 
(13) ใหคําปรึกษา แนะนํา และเผยแพรความรูเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะหแกหนวยงานตางๆ 

และประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือนําไปเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางสังคมสงเคราะหศาสตร สังคมวิทยา จิตวิทยา 
หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การสังคมสงเคราะห 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักสังคมสงเคราะห 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการรวบรวม การศึกษา การสัมภาษณ การสอบประวัติ และการวิเคราะห

ขอมูล ปญหา ขอเท็จจริง และสาเหตุตางๆ ท่ีเกี่ย วของกับผู รับการสงเคราะห เ พ่ือ
ประกอบการพิจารณาใหการสงเคราะหชวยเหลือและการใหบริการไดอยางถูกตองและ
เหมาะสม 

(2) ควบคุม และดูแลการใหคําปรึกษา คําแนะนํา ความรู การบริการ ความชวยเหลือ การแกไข
ปญหา และการดําเนินการสังคมสงเคราะหในดานตางๆ ท่ีถูกตอง เหมาะสม และสอดคลอง
กับปญหาและตรงตามความตองการของผูรับการสงเคราะห เพ่ือใหผูรับการสงเคราะหมี
คุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน สามารถพ่ึงพาตนเองได และอยูในสังคมไดอยางมีความสุข 

(3) ควบคุม และดูแลการสํารวจ การศึกษา การวิเคราะห และการวิจัยสภาพปญหาทางสังคม 
ชุมชน และผูดอยโอกาสทางสังคมตางๆ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการแกไขปญหา
ดานสังคมสงเคราะหไดอยางถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองกับสภาพปญหาอยางแทจริง  

(4) ควบคุม และดูแลการสงเสริม การสนับสนุน การพัฒนาคุณภาพชีวิต และการจัดสวัสดิการ
ตางๆ แกผูรับการสงเคราะห เพ่ือใหผูรับการสงเคราะหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน ไดรับสวัสดิการ
ท่ีเหมาะสม สามารถพ่ึงพาตนเองได และอยูในสังคมไดอยางมีความสุข 

(5) ควบคุม และดูแลการติดตอและการประสานงานเพ่ือการสังคมสงเคราะหตางๆ เชน การ
ประสานความชวยเหลือ การประสานความรวมมือ เปนตน กับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ
ท้ังภายในและภายนอกองคกร เพ่ือสนับสนุนใหงานสังคมสงเคราะหเปนไปอยางราบร่ืน และ
สามารถใหการชวยเหลือผูรับการสงเคราะหไดอยางถูกตอง เหมาะสม และทันตามเวลาท่ี
กําหนดไว 

(6) ควบคุม และดูแลการศึกษา การรวบรวม การวิเคราะห และการจัดทําแผนปฏิบัติงาน 
แผนปฏิบัติการ และแผนงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานสังคมสงเคราะห เพ่ือใหสามารถ
ใหบริการ ความชวยเหลือ และดําเนินการดานสังคมสงเคราะหตางๆ ไดอยางถูกตอง และ
สอดคลองตามแผนงาน เปาหมาย และนโยบายของหนวยงานท่ีกําหนดไว 

(7) ควบคุม และดูแลการจัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานสังคม
สงเคราะห เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานสังคม
สงเคราะหใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  
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(8) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

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

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(11) วางแผนการจัดทําโครงการ กิจกรรม และงบประมาณในการดําเนินการสังคมสงเคราะห

เพ่ือใหการดําเนินงานมีประสิทธิภาพ ไมซ้ําซอน และอยูในงบประมาณท่ีกําหนดไว 
(12) พัฒนาและวางแผนมาตรฐานงานบริการสังคมสงเคราะหใหสอดคลองกับสถานการณ เพ่ือ

เปนประโยชนตอการกําหนดแผนงาน แนวทาง นโยบาย หลักเกณฑ หรือมาตรการตางๆ 
ของหนวยงาน 

(13) เสนอแนะวิธีการแกไขและปรับปรุงงานสังคมสงเคราะห เพ่ือใหสามารถฟนฟู ชวยเหลือ และ
ใหบริการแกผูรับการสงเคราะหไดอยางมีประสิทธิภาพข้ึน 

 
3.  ดานประสานงาน 
(14) ประสานงานดานการสังคมสงเคราะหกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานการสังคมสงเคราะหใหเปนไปอยางราบร่ืน และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด
ไว 

 
4.  ดานบริการ 
(15) ใหคําปรึกษา แนะนํา และเผยแพรความรูเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะหแกหนวยงานตางๆ 

และประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือนําไปเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
(16) จัดบริการทางสังคมสงเคราะหและบริการทางสังคมอื่นๆ เพ่ือฟนฟู และชวยเหลือผูรับการ

สงเคราะหและครอบครัวใหสามารถอยูในสังคมไดอยางปกติ 
(17) จัดทําหลักสูตรการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรทางดานสังคมสงเคราะหแกบุคลากร และ

ประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหการเกิดความรูและความเขาใจท่ีถูกตองในเร่ืองการสังคม
สงเคราะห 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักสังคมสงเคราะหประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 
ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสังคมสงเคราะห หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 
ป กําหนด 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางสังคม
สงเคราะหศาสตร  สังคมวิทยา จิตวิทยา  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนด 6 ป ใหลดเปน 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไม
ต่ํากวานี้ทางสังคมสงเคราะหศาสตร  สังคมวิทยา จิตวิทยา  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การสังคมสงเคราะห 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักสังคมสงเคราะห 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การสัมภาษณ การสอบประวัติ และ

การวิเคราะหขอมูล ปญหา ขอเท็จจริง และสาเหตุตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับผูรับการสงเคราะห 
เพ่ือประกอบการพิจารณาใหการสงเคราะหชวยเหลือและการใหบริการไดอยางถูกตองและ
เหมาะสม 

(2) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการใหคําปรึกษา คําแนะนํา ความรู การบริการ 
ความชวยเหลือ การแกไขปญหา และการดําเนินการสังคมสงเคราะหในดานตางๆ ท่ีถูกตอง 
เหมาะสม และสอดคลองกับปญหาและตรงตามความตองการของผูรับการสงเคราะห เพ่ือให
ผูรับการสงเคราะหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน สามารถพ่ึงพาตนเองได และอยูในสังคมไดอยางมี
ความสุข 

(3) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการสํารวจ การศึกษา การวิเคราะห และการวิจัย
สภาพปญหาทางสังคม ชุมชน และผูดอยโอกาสทางสังคม ตางๆ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน
ประโยชนในการแกไขปญหาดานสังคมสงเคราะหไดอยางถูกตอง เหมาะสม และสอดคลอง
กับสภาพปญหาอยางแทจริง  

(4) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการสงเสริม การสนับสนุน การพัฒนาคุณภาพ
ชีวิต และการจัดสวัสดิการตางๆ แกผูรับการสงเคราะห เพ่ือใหผูรับการสงเคราะหมีคุณภาพ
ชีวิตท่ีดีข้ึน ไดรับสวัสดิการท่ีเหมาะสม สามารถพ่ึงพาตนเองได และอยูในสังคมไดอยางมี
ความสุข 

(5) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการติดตอและการประสานงานเพ่ือการสังคม
สงเคราะหตางๆ เชน การประสานความชวยเหลือ การประสานความรวมมือ เปนตน กับ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอกองคกร เพ่ือสนับสนุนใหงานสังคม
สงเคราะหเปนไปอยางราบร่ืน และสามารถใหการชวยเหลือผูรับการสงเคราะหไดอยาง
ถูกตอง เหมาะสม และทันตามเวลาท่ีกําหนดไว 

(6) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การรวบรวม การวิเคราะห และการ
จัดทําแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติการ และแผนงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานสังคมสงเคราะห 
เพ่ือใหสามารถใหบริการ ความชวยเหลือ และดําเนินการดานสังคมสงเคราะหตางๆ ไดอยาง
ถูกตอง และสอดคลองตามแผนงาน เปาหมาย และนโยบายของหนวยงานท่ีกําหนดไว 
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(7) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของดานสังคมสงเคราะห เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางาน
ดานสังคมสงเคราะหใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(8) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานสังคมสงเคราะหท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวา
ระบบงานท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับ
ความตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

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

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

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

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(13) จัดระบบและแผนการปฏิบัติงานของหนวยงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพสูงสุด 
(14) ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะในการกําหนดนโยบายการพัฒนางานดานสังคมสงเคราะห 

เพ่ือใหสามารถวางแผนการดําเนินโครงการ กิจกรรม และแนวทางการปฏิบัติงานใหเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) กําหนดแนวทางการพัฒนาและวางแผนงานดานสังคมสงเคราะห เพ่ือใหมีแนวทาง และ
แผนงานท่ีสอดคลองกับนโยบาย เปาหมาย และกลยุทธท่ีองคกรกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(16) ประสานงานดานการสังคมสงเคราะหกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานการสังคมสงเคราะหใหเปนไปอยางราบร่ืน และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด
ไว 

 
4.  ดานบริการ 
(17) เปนวิทยากร ใหคําปรึกษา คําแนะนํา เผยแพรขอมูลขาวสาร และอบรมความรูดานสังคม

สงเคราะหแกหนวยงานตางๆ และประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือนําไปเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
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(18) ผลิต และจัดทําคูมือเอกสารทางวิชาการ และตําราท่ีเกี่ยวของดานสังคมสงเคราะห เพ่ือ
ถายทอดขอมูล ความรู และความเขาใจท่ีถูกตองแกบุคลากร และประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักสังคมสงเคราะหประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 
ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสังคมสงเคราะห หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 
ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

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

(2) กําหนดผลสัมฤทธ์ิท้ังดานผลผลิต และผลลัพธท่ีจะไดจากการดําเนินงานดานสังคม
สงเคราะห เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางตรง
ตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) กําหนดเคร่ืองมือ แนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานดาน
สังคมสงเคราะห เพ่ือใหการทํางานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และ
เกิดประโยชนสูงสุดตอผูรับการสงเคราะห ประชาชน ชุมชน และสังคม 

(4) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานสังคมสงเคราะห เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน และสามารถใหบริการดานสังคมสงเคราะหแกผูรับการสงเคราะหไดอยางสอดคลอง
กับความตองการและปญหาอยางแทจริง 

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

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

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

(8) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกบุคลากรในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
หนวยงานและสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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(9) ศึกษาความรู เทคนิคใหมๆ เพ่ือนํามาประยุกตใชในงานและวิเคราะหถึงปญหาและ
ขอบกพรองในการดําเนินการเพ่ือนํามาปรับปรุงพัฒนาและวางกลยุทธการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ ทันกับสถานการณในปจจุบัน และสามารถรองรับเหตุการณท่ีจะเกิดข้ึนใน
อนาคตได 

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(11) วางแผนงาน ข้ันตอน กระบวนการ และแนวทางการดําเนินดานสังคมสงเคราะห เพ่ือ

สนับสนุนใหการดําเนินงานของหนวยงานเปนไปตามแผนงาน ระยะเวลา และวัตถุประสงคท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

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

(13) วางแผนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรภายในหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดการพัฒนาและมี
ความชํานาญงานมากข้ึนอันจะเปนประโยชนตอการดําเนินงานดานสังคมสงเคราะหใหมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
3.  ดานประสานงาน 
(14) ประสานงานดานสังคมสงเคราะหกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกองคกร เพ่ือให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและวัตถุประสงคหลักท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

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

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

ใหมๆ แกบุคคลตางๆ ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและสามารถ
ดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(17) สงเสริม และสนับสนุนการผลิตคูมือ หรือเอกสารเกี่ยวกับดานสังคมสงเคราะห ตลอดจน
สนับสนุนการจัดอบรม หรือสัมมนาเกี่ยวกับงานสังคมสงเคราะห เพ่ือชวยใหการเผยแพร
ประชาสัมพันธและสรางความเขาใจดานสังคมสงเคราะหลุลวงไปสูเปาหมายท่ีตั้งไวอยาง
สมบูรณ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักสังคมสงเคราะหประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสังคมสงเคราะห หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การสันทนาการ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางดานสันทนาการ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการคิดคน การออกแบบ การจัดทํา และการพัฒนาโครงการ และกิจกรรมสันทนาการตางๆ 
ท่ีสงเสริมใหนักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผูสูงอายุ และประชาชนท่ัวไปไดใชเวลาวางใหเกิดประโยชน 
และเกิดสุขภาวะท่ีดี เชน โครงการแขงขันกีฬา โครงการสงเสริมการออกกําลังกาย โครงการฝกทักษะ
ทางดานกีฬา เปนตน รวมท้ังติดตอประสานงานดานกิจกรรมสันทนาการกับหนวยงานภาครัฐและ
เอกชน ตลอดจนเผยแพรขอมูลขาวสาร ถายทอดความรู และฝกอบรมตางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของ  
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

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

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



388
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การสันทนาการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการสันทนาการ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ดําเนินการ และจัดทําโครงการ และกิจกรรมดานสันทนาการตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผูสูงอายุ และประชาชนท่ัวไปในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบไดใช
เวลาวางใหเกิดประโยชน และเกิดสุขภาวะท่ีดี 

(2) ศึกษา รวบรวม วิเคราะห และจัดทําแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติการ และแผนงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานสันทนาการ เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหการดําเนินการดานสันทนาการ
เปนไปอยางถูกตอง และสอดคลองตามแผนงาน เปาหมาย และนโยบายของหนวยงานท่ี
กําหนดไว 

(3) ศึกษา วิเคราะห ประมวล และสรุปผลขอมูล สถานการณ และปญหาตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
การดําเนินงาน โครงการ และกิจกรรมดานสันทนาการตางๆ เพ่ือเปนแนวทางในการวางแผน
งานและจัดทําแผนงานดานการพัฒนาคุณภาพงานสันทนาการใหมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ
มากข้ึน 

(4) จัดทําเอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานสันทนาการ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน
ประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางาน โครงการ และกิจกรรมดานสันทนาการใหมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน  

(5) เสนอแนะความคิดเห็น และรวมคิดคน สรางสรรคหัวขอ ประเด็น โครงการ และกิจกรรม
ดานสันทนาการตางๆ ท่ีนาสนใจ เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณาและวางแผนโครงการ และ
กิจกรรมดานสันทนาการตางๆ ของหนวยงานท่ีสอดคลองกับความตองการของนักเรียน 
นักศึกษา เยาวชน ผูสูงอายุ และประชาชนท่ัวไป และเกิดประโยชนอยางแทจริง 

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

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(8) วางแผนการทํางานดานสันทนาการตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือรวมดําเนินการวางแผนการ

ทํางานของหนวยงาน โครงการ หรือกิจกรรมตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานดาน
สันทนาการเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 
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3.  ดานประสานงาน 
(9) ประสานงานดานสันทนาการกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน

ดานสันทนาการใหเปนไปอยางราบร่ืน และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว 
 
4.  ดานบริการ 
(10) ใหคําแนะนํา บริการ และเผยแพรความรูทางวิชาการเบ้ืองตนดานสันทนาการแกนักเรียน 

นักศึกษา เยาวชน ผูสูงอายุ ประชาชนท่ัวไป และหนวยงานท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอก 
เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ทุกสาขาวิชาท่ี ก.ถ. รับรองหรือทางอื่นท่ี  ก.ถ. กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การสันทนาการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการสันทนาการ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการดําเนินการ และการจัดทําโครงการ และกิจกรรมดานสันทนาการตางๆ 

ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผูสูงอายุ และประชาชนท่ัวไปใน
พ้ืนท่ีท่ีรับผดิชอบไดใชเวลาวางใหเกิดประโยชน และเกิดสุขภาวะท่ีดี 

(2) ควบคุม และดูแลการศึกษา การรวบรวม การวิเคราะห และการจัดทําแผนปฏิบัติงาน 
แผนปฏิบัติการ และแผนงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานสันทนาการ เพ่ือสงเสริมและสนับสนุน
ใหการดําเนินการดานสันทนาการเปนไปอยางถูกตอง และสอดคลองตามแผนงาน 
เปาหมาย และนโยบายของหนวยงานท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม และดูแลการศึกษา การวิเคราะห การประมวล และการสรุปผลขอมูล สถานการณ 
และปญหาตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน โครงการ และกิจกรรมดานสันทนาการตางๆ 
เพ่ือเปนแนวทางในการวางแผนงานและจัดทําแผนงานดานการพัฒนาคุณภาพงานสันทนาการ
ใหมีคุณภาพ และประสิทธิภาพมากข้ึน 

(4) ควบคุม และดูแลการจัดทําเอกสาร และการสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานสันทนาการ 
เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางาน โครงการ และกิจกรรมดาน
สันทนาการใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(5) คิดคน ออกแบบ และสรางสรรคหัวขอ ประเด็น โครงการ และกิจกรรมดานสันทนาการตางๆ 
ท่ีนาสนใจ เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณาและวางแผนโครงการ และกิจกรรมดานสันทนา
การตางๆ ของหนวยงานท่ีสอดคลองกับความตองการของนักเรียน นักศึกษา เยาวชน 
ผูสูงอายุ และประชาชนท่ัวไป และเกิดประโยชนอยางแทจริง 

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

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

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานแผนงาน 
(9) วางแผนการทํางานดานสันทนาการตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือรวมดําเนินการวางแผนการ

ทํางานของหนวยงาน โครงการ หรือกิจกรรมตางๆ ท่ีเกี่ยวของ และแกไขปญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานดานสันทนาการเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนดไว 

(10) เสนอแนะขอมูล แนวทาง และวิธีการตางๆ ประกอบการวางแผนงานดานการสันทนาการ 
เพ่ือเปนประโยชนตอการวางแผนงาน การกําหนดแผนการ แนวทาง หลักเกณฑ หรือ
มาตรการตางๆ ของหนวยงาน 

 
3.  ดานประสานงาน 
(11) ประสานงานดานสันทนาการกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน

ดานสันทนาการใหเปนไปอยางราบร่ืน และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว 
 
4.  ดานบริการ 
(11) ใหคําแนะนํา บริการ และเผยแพรความรูทางวิชาการเบ้ืองตนดานสันทนาการแกนักเรียน 

นักศึกษา เยาวชน ผูสูงอายุ ประชาชนท่ัวไป และหนวยงานท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอก 
เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน 

(12) จัดทําหลักสูตรการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรทางดานสันทนาการแกบุคลากร และ
ประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหการเกิดความรูและความเขาใจท่ีถูกตองในงานสันทนาการ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการสันทนาการประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  6  
ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานสันทนาการ งานกีฬา  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1  ป กําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบเทาไดไม
ต่ํากวานี้ในทุกสาขาท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และ
กําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 2 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ท่ี ก.ถ.
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การสันทนาการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการสันทนาการ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินการ และการจัดทําโครงการ และ

กิจกรรมดานสันทนาการตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหนักเรียน นักศึกษา เยาวชน 
ผูสูงอายุ และประชาชนท่ัวไปในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบไดใชเวลาวางใหเกิดประโยชน และเกิดสุข
ภาวะท่ีดี 

(2) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การรวบรวม การวิเคราะห และการ
จัดทําแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติการ และแผนงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานสันทนาการ เพ่ือ
สงเสริมและสนับสนุนใหการดําเนินการดานสันทนาการเปนไปอยางถูกตอง และสอดคลอง
ตามแผนงาน เปาหมาย และนโยบายของหนวยงานท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การวิเคราะห การประมวล และการ
สรุปผลขอมูล สถานการณ และปญหาตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน โครงการ และ
กิจกรรมดานสันทนาการตางๆ เพ่ือเปนแนวทางในการวางแผนงานและจัดทําแผนงานดาน
การพัฒนาคุณภาพงานสันทนาการใหมีคุณภาพ และประสิทธิภาพมากข้ึน 

(4) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดทําเอกสาร และการสรุปรายงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของดานสันทนาการ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางาน 
โครงการ และกิจกรรมดานสันทนาการใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(5) ควบคุม ติดตาม และดูแลการคิดคน การออกแบบ และการสรางสรรคหัวขอ ประเด็น 
โครงการ และกิจกรรมดานสันทนาการตางๆ ท่ีนาสนใจ เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณาและ
วางแผนโครงการ และกิจกรรมดานสันทนาการตางๆ ของหนวยงานท่ีสอดคลองกับความ
ตองการของนักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผูสูงอายุ และประชาชนท่ัวไป และเกิดประโยชน
อยางแทจริง 

(6) สรางและพัฒนาเคร่ืองมือ คูมือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ และผลิตส่ือตางๆ เพ่ือ
นําไปใชในการดําเนินงานดานการพัฒนาคุณภาพงานสันทนาการใหเปนมาตรฐาน
เดียวกัน และเกิดประโยชนอยางสูงสุดแกนักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผูสูงอายุ และประชาชน
ท่ัวไป 

(7) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานสันทนาการท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงาน
ท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความ
ตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  
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(8) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

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

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

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(12) วางแนวทางในการสงเสริม สนับสนุน และพัฒนางานสันทนาการ เพ่ือใหงานสันทนาการมี

ประสิทธิภาพมากข้ึน และสอดคลองตามเปาหมาย นโยบาย และกลยุทธขององคกร 
(13) ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะในการกําหนดนโยบายการพัฒนางานดานสันทนาการ เพ่ือ

วางแผนการดําเนินโครงการ กิจกรรม และแนวทางการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(12) ประสานงานดานสันทนาการกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน

ดานสันทนาการเปนไปอยางราบร่ืน และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว 
 
4.  ดานบริการ 
(14) เปนวิทยากร ใหคําปรึกษา คําแนะนํา เผยแพรขอมูลขาวสาร และอบรมความรูดานสันทนา

การแกนักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผูสูงอายุ ประชาชนท่ัวไป และหนวยงานตางๆ เพ่ือนําไป
เปนแนวทางในการปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

(15) ผลิต และจัดทําคูมือเอกสารทางวิชาการ และตําราท่ีเกี่ยวของดานสันทนาการ เพ่ือถายทอด
ขอมูล ความรู และความเขาใจท่ีถูกตองแกบุคลากร และประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการสันทนาการประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา   
4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานสันทนาการ งานกีฬา  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลว
ไมนอยกวา 1  ป 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การสันทนาการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการสันทนาการ 
สระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) กําหนดผลสัมฤทธ์ิท้ังดานผลผลิต และผลลัพธท่ีจะไดจากการดําเนินงานดานสันทนาการ 

เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางตรงตาม
วัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) กําหนดเคร่ืองมือ แนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานดาน
สันทนาการ เพ่ือใหการทํางานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิด
ประโยชนสูงสุดตอผูรับการสงเคราะห ประชาชน ชุมชน และสังคม 

(3) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานสันทนาการ เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพมาก
ข้ึน และสามารถใหบริการดานสันทนาการแกผูรับการสงเคราะหไดอยางสอดคลองกับความ
ตองการและปญหาอยางแทจริง 

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

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

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

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

(8) ศึกษาความรู เทคนิคใหมๆ เพ่ือนํามาประยุกตใชในงานและวิเคราะหถึงปญหาและ
ขอบกพรองในการดําเนินการเพ่ือนํามาปรับปรุงพัฒนาและวางกลยุทธการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ ทันกับสถานการณในปจจุบัน และสามารถรองรับเหตุการณท่ีจะเกิดข้ึนใน
อนาคตได 
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(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(10) วางแผนงาน ข้ันตอน กระบวนการ และแนวทางการดําเนินดานสันทนาการ เพ่ือสนับสนุน

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

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

(12) วางแผนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรภายในหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดการพัฒนาและมี
ความชํานาญงานมากข้ึนอันจะเปนประโยชนตอการดําเนินงานดานสันทนาการใหมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

(13) กําหนดแผน กลยุทธ ยุทธศาสตร นโยบาย ทิศทางในการพัฒนาคุณภาพ และมาตรฐานงาน
สันทนาการ เพ่ือยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานงานสันทนาการใหมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 
และสงเสริมใหนักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผูสูงอายุ และประชาชนท่ัวไปมีสุขภาวะท่ีดีข้ึน 

 
3.  ดานประสานงาน 
(14) ประสานงานดานสันทนาการกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกองคกร เพ่ือใหการ

ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและวัตถุประสงคหลักท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(15) ใหขอคิดเห็นและคําแนะนําแกหนวยงานตางๆ รวมท้ังท่ีประชุมท้ังภายในและภายนอก

องคกร เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4.  ดานบริการ 
(16) ใหบริการทางวิชาการ และสนับสนุนการถายทอดองคความรู นวัตกรรม และเทคโนโลยี

ใหมๆ ดานงานสันทนาการแกบุคคลตางๆ ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหเกิดการ
เรียนรูและสามารถดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาสสูงสุด 

(17) สงเสริม และสนับสนุนการผลิตคูมือ หรือเอกสารเกี่ยวกับดานสันทนาการ ตลอดจน
สนับสนุนการจัดอบรม หรือสัมมนาเกี่ยวกับงานสันทนาการ เพ่ือชวยใหการเผยแพร
ประชาสัมพันธและสรางความเขาใจดานสันทนาการใหลุลวงไปสูเปาหมายท่ีตั้งไวอยาง
สมบูรณ 

 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการสันทนาการ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
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2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการสันทนาการ  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

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

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การแพทย 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางการแพทย ซึ่งเกี่ยวของโดยตรงตอชีวิต 
สุขภาพและอนามัยของประชาชน หรือปฏิบัติงานสงเสริมสุขภาพและสายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ 
ท่ีปฏิบัติการหรือใหบริการปองกันโรคแกประชาชน งานวิเคราะห วิจัย และชันสูตรโรค งานวางแผน
ทางวิชาการแพทยงานตรวจแนะนําใหคําปรึกษาในวิชาการแพทย งานใหการศึกษาและฝกอบรมดาน
การแพทยหรือการสาธารณสุขแกแพทยหรือเจาหนาท่ีทางการสาธารณสุข หรือเจาหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของ หรือบริหารงานในฐานะผูอํานวยการโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลในองคกรบริหารงาน
สวนจังหวัด หรือเทศบาล หรือนายแพทยซึ่งตําแหนงตางๆ เหลานี้มีลักษณะท่ีจําเปนตองใชผูท่ีมี
ความรูความชํานาญในวิชาการ หรือผูประกอบวิชาชีพทางการแพทย 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นายแพทย  ระดับปฏิบัติการ 
  นายแพทย  ระดับชํานาญการ 
  นายแพทย  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นายแพทย  ระดับเชี่ยวชาญ 
   
 
 
 
 
 
 
 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การแพทย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายแพทย 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ตรวจ วินิจฉัย รักษาโรค ฟนฟูและสงเสริมการปองกันโรค เพ่ือใหประชาชนในพ้ืนท่ีหรือผูมา

รับบริการมีสุขภาพท่ีด ี
(2) แนะนําสงเสริมการควบคุมปองกันโรค การติดตอและการระบาดของโรค เพ่ือใหประชาชนมี

ความรูและสามารถปองกันตนเองหรือบุคคลอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของใหพนจากโรคภัยไขเจ็บไดอยาง
มีประสิทธิภาพ 

(3) จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานทางการแพทย และการเบิกจายคาตอบแทน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดภายใตขอจํากัดทางงบประมาณและทรัพยากร 

(4) ดูแลและบํารุงรักษาอุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือเปนการยืดอายุการใช
งาน และใหสามารถใชประโยชนจากเคร่ืองมือไดอยางเต็มท่ี 

(5) รวบรวมขอมูลและศึกษาดานวิชาการแพทยในประเด็นตางๆ เพ่ือพัฒนาแนวทางการตรวจ 
การวินิจฉัย และการรักษาโรครวมถึงการปองกัน ฟนฟูและสงเสริมสุขภาพใหเหมาะสมกับ
สภาวการณ 

(6) ถายทอดความรูทางการแพทยแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา นักศึกษา และบุคลากร
สาธารณสุข เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน 
เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

 
2.  ดานแผนงาน 
(7) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(8) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(9) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


4.  ดานบริการ 
(10) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานการแพทย การควบคุมปองกันโรค  การ

ฟนฟูสภาพและการสงเสริมสุขภาพ ท่ีตนมีความรับผิดชอบในระดับเบ้ืองตน แกผูปวยและ
ญาติ หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและ
ความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติใหมีสุขภาพท่ีด ี

(11) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานการแพทยและสาธารณสุข เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกจิของหนวยงาน  

(12) ถายทอดองคความรู เทคโนโลยีทางการแพทย และสาธารณสุขแกบุคลากรสาธารณสุข  
นักศึกษาและประชาชน เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง
และมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาทางแพทยศาสตร หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ และไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสาขา
เวชกรรมจากแพทยสภา 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การแพทย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายแพทย 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ตรวจ วินิจฉัย รักษาโรค ฟนฟูและสงเสริมการปองกันโรค เพ่ือใหประชาชนในพ้ืนท่ีหรือผูมา

รับบริการมีสุขภาพท่ีดี 
(2) ศึกษา วิเคราะห และสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานทางการแพทย การเบิกจายคาตอบแทน 

และตรวจสอบความถูกตองของบัญชีรายรับรายจายของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดภายใตขอจํากัดทางงบประมาณและทรัพยากร 

(3) ควบคุมดูแล การบํารุงรักษาอุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือเปนการยืดอายุ
การใชงาน และใหสามารถใชประโยชนจากเคร่ืองมือไดอยางเต็มท่ี 

(4) วิเคราะหปญหาและใหคําปรึกษาปญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนวทางแกไขท่ี
เหมาะสมและคํานึงถึงผูรับบริการเปนสําคัญ 

(5) เสนอแนะแนวทางใหมในการปรับปรุงการดําเนินงาน หรือเสนอรวบรวมขอมูลและศึกษา
ดานวิชาการแพทยในประเด็นตางๆ เพ่ือพัฒนาแนวทางการตรวจ การวินิจฉัย และการรักษา
โรครวมถึงการปองกัน ฟนฟูและสงเสริมสุขภาพใหเหมาะสมกับสภาวการณ 

(6) ถายทอดความรูทางการแพทยแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา นักศึกษา และบุคลากร
สาธารณสุข เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน 
เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

 
2.  ดานแผนงาน 
(7) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน 

และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(8) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแก

สมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(9) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
4.  ดานบริการ 
(10) พัฒนา ปรับปรุง และจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการแพทยและ

สาธารณสุข เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 
(11) อํานวยการพัฒนาในการถายทอด หรือถายทอดองคความรู เทคโนโลยีทางการแพทย และ

สาธารณสุขแกบุคลากรสาธารณสุข และนักศึกษา เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ   

(12) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางวิชาการแพทยและสาธารณสุข เพ่ือประกอบการ
เรียนการสอน และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรทางการแพทยและสาธารณสุข   

(13) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานการแพทยและสาธารณสุขท่ีตนมีความ
รับผิดชอบแกผูปวยและญาติ หนวยงานท่ีเกี่ยวของ ภาคเอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผู
ท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติใหมีสุขภาพ
ท่ีดี 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายแพทยประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และไดดํารงตําแหนง
นายแพทยประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี  ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การแพทย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายแพทย 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา วิจัย และพัฒนาเทคโนโลยีและแนวทางเสริมสรางสุขภาพและปองกันรักษาโรค 

เพ่ือใหไดองคความรูทางวิชาการแพทยท่ีสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางเหมาะสมกับ
สภาวการณ 

(2) วิเคราะหและสรุปผลการศึกษาเกี่ยวกับหลักเกณฑ วิธีการสงเสริมสุขภาพตางๆ เพ่ือกําหนด
มาตรฐานในการปองกันโรคและใหเกิดความปลอดภัยแกประชาชน 

(3) ประเมินและสรุปผลคุณสมบัติและการใชงานของวัสดุทางการแพทยตางๆ เพ่ือกําหนด
มาตรฐานและแนวทางการเลือกใชวัสดุในการปองกันรักษาโรคอยางมีประสิทธิภาพและคุม
ทุน 

(4) ศึกษาและวิเคราะหสภาวะสุขภาพของประชาชนในเขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ และแนวโนมการ
เปล่ียนแปลงท่ีมีผลตอสุขภาพของประชาชน เพ่ือวางแผนการดําเนินงานทางการแพทยและ
สาธารณสุขท่ีเหมาะสมกับบริบทของพ้ืนท่ี 

(5) จัดทําแผนปฏิบัติงานและโครงการศึกษาวิจัย เพ่ือพัฒนารูปแบบกลวิธีการดําเนินงานปองกัน
โรคและภาวะผิดปกติของรางกายและจิตใจ รวมท้ังสงเสริมสุขภาพของประชาชน 

(6) วิเคราะหและประเมินผลโครงการสงเสริมสุขภาพของประชาชน เพ่ือใหผลการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและเปนแนวทางพัฒนาการดําเนินงานคร้ังตอไป 

(7) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา ขอสอบ ทางวิชาการแพทย เพ่ือประกอบการเรียนการสอนทาง
การแพทย 

(8) ใหบริการทางการแพทยท่ีมีลักษณะซับซอน เพ่ือพัฒนาองคความรูทางการแพทยในการ
ปฏิบัติและสงเสริมใหประชาชนมีสุขภาพด ี

(9) ถายทอดความรูทางการแพทยแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา นักศึกษาแพทยและบุคลกร
สาธารณสุข เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน 
เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

 
2.  ดานแผนงาน 
(10) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงาน แกไขปญหาในการ

ปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
3.  ดานประสานงาน 
(11) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงาน

อื่นเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(12) ชี้แจง และใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือเปนประโยชน

และเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4.  ดานบริการ 
(13) ใหคําปรึกษาอํานวยการพัฒนาในการถายทอดองคความรู และเทคโนโลยีทางการแพทยและ

สาธารณสุขแกบุคลากรสาธารณสุข และนักศึกษา เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ   

(14) กําหนดแนวทางการพัฒนาและการปรับปรุงการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานการแพทยและสาธารณสุข เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 

(15) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานการแพทยและสาธารณสุขภายใตความ
รับผิดชอบในระดับท่ีซับซอน เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน  
และสามารถนําไปปฏิบัติใหมีสุขภาพท่ีด ี

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายแพทยประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และไดดํารงตําแหนง
นายแพทยประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี  ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การแพทย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายแพทย 
สระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุมดูแลและสงเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีและแนวทางเสริมสรางสุขภาพและปองกัน

รักษาโรค เพ่ือใหไดองคความรูทางวิชาการแพทยท่ีสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางเหมาะสมกับ
สภาวการณ 

(2) ควบคุมดูแลการศึกษาเกี่ยวกับหลักเกณฑ วิธีการสงเสริมสุขภาพตางๆ เพ่ือกําหนด
มาตรฐานในการปองกันโรคและใหเกิดความปลอดภัยแกประชาชน 

(3) ใหขอเสนอแนะและควบคุมการศึกษาคุณสมบัติและการใชงานของวัสดุทางการแพทยตางๆ 
เพ่ือกําหนดมาตรฐานและแนวทางการเลือกใชวัสดุในการปองกันรักษาโรคอยางมี
ประสิทธิภาพและคุมทุน 

(4) ประเมินและสรุปผลสภาวะสุขภาพของประชาชนในเขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ และแนวโนมการ
เปล่ียนแปลงท่ีมีผลตอสุขภาพของประชาชน เพ่ือวางแผนการดําเนินงานทางการแพทยและ
สาธารณสุขท่ีเหมาะสมกับบริบทของพ้ืนท่ี 

(5) ควบคุมการจัดทําแผนปฏิบัติงานและโครงการศึกษาวิจัย เพ่ือพัฒนารูปแบบกลวิธีการ
ดําเนินงานปองกันโรคและภาวะผิดปกติของรางกายและจิตใจ รวมท้ังสงเสริมสุขภาพของ
ประชาชน 

(6) กํากับดูแลโครงการสงเสริมสุขภาพของประชาชน เพ่ือใหผลการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายและเปนแนวทางพัฒนาการดําเนินงานคร้ังตอไป 

(7) วางกรอบการจัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และขอสอบทางวิชาการแพทย เพ่ือประกอบการ
เรียนการสอนทางการแพทย 

(8) ใหบริการทางการแพทยท่ีมีลักษณะยากมาก เพ่ือพัฒนาองคความรูทางการแพทยในทาง
ปฏิบัติและสงเสริมใหประชาชนมีสุขภาพด ี

(9) ถายทอดความรูทางการแพทยแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา นักศึกษาแพทยและบุคลากร
สาธารณสุข เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน 
เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 
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เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


2.  ดานแผนงาน 
(10) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน และโครงการใน

ระดับกลยุทธ มอบหมายงาน และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน ตลอดจนติดตาม และ
ประเมินผล เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(11) ประสานการทํางานโครงการตางๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่นๆ โดยมีบทบาทใน

การจูงใจและโนมนาว เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(12) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานท้ังภายในและภายนอก ท้ังท่ีประชุมท้ังในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4.  ดานบริการ 
(13) เปนท่ีปรึกษาในการปฏิบัติงาน และถายทอดความรู เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ   
(14) กําหนดแนวทางการพัฒนา และการปรับปรุงการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี

เกี่ยวกับงานการแพทยและสาธารณสุข เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 
(15) ใหคําปรึกษาแนะนําแกผูบริหาร วินิจฉัย ชี้แจง และตอบปญหาสําคัญๆ ในงานการแพทย

และสาธารณสุขแกหนวยงานราชการเอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบ
ขอมูล ความรูตางๆ และนําไปปฏิบัติใหมีสุขภาพท่ีด ี

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายแพทยประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และไดดํารงตําแหนง
นายแพทยประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี  ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การทันตกรรม 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทันตแพทย ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การตรวจ การวินิจฉัย การบําบัด การใหบริการ และการรักษาโรคฟน และโรคในชองปากแก
ผูรับบริการและประชาชนทุกกลุมเปาหมาย รวมท้ังศึกษา คนควา วิเคราะห และวิจัยองคความรู 
เทคโนโลยี และนวัตกรรมใหมๆ ดานทันตกรรม เพ่ือคิดคนหาวิธีการท่ีถูกตองและเหมาะสมในการ
ดูแล รักษา และปองกันโรคฟน และโรคในชองปาก ตลอดจนใหคําแนะนํา คําปรึกษา เผยแพรขอมูล
ขาวสาร และถายทอดความรูทางวิชาการทันตสุขศึกษาแกผูรับบริการ นักเรียน ประชาชนท่ีสนใจ
ท่ัวไป และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  ทันตแพทย  ระดับปฏิบัติการ 
  ทันตแพทย  ระดับชํานาญการ 
  ทันตแพทย  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  ทันตแพทย  ระดับเชี่ยวชาญ 
   
 
 
 
 
 
 
 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การทันตกรรม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  ทันตแพทย 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ตรวจ วินิจฉัย รักษาโรค และใหบริการทางทันตกรรม เพ่ือใหประชาชนและผูรับบริการไดรับ

บริการทางทันตกรรมท่ีถูกตองตามหลักวิชาชีพทันตกรรม 
(2) ใหความรู ฝกปฏิบัติ และสงเสริมการดูแลรักษาสุขภาพฟน และการปองกันโรคภายในชอง

ปากแกประชาชนและผูรับบริการ เพ่ือใหประชาชนและผูรับบริการมีสุขภาพฟน และสุขภาพ
ชองปากท่ีดี และแข็งแรง 

(3) ออกหนวย และใหบริการทันตกรรมเคล่ือนท่ีแกประชาชนและผูรับบริการ เพ่ือใหประชาชน
และผูรับบริการไดรับบริการทางทันตกรรมอยางท่ัวถึง และครอบคลุมทุกกลุมเปาหมาย  

(4) ดูแลและบํารุงรักษาอุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือเปนการยืดอายุการใช
งาน และใหสามารถใชประโยชนจากเคร่ืองมือและอุปกรณไดอยางเต็มท่ี 

(5) ศึกษา รวบรวม วิเคราะห และจัดทําแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติการ และแผนงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานทันตกรรม เพ่ือใหสามารถใหบริการ สงเสริม ปองกัน และรักษาโรคในชอง
ปากแกประชาชนทุกกลุมเปาหมายไดอยางถูกตอง และสอดคลองตามแผนงาน เปาหมาย 
และนโยบายของหนวยงานท่ีกําหนดไว 

(6) จัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานทันตกรรม เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน
ประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานทันตกรรมใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(7) จัดทํา และดําเนินโครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานทันตกรรมตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือให
ประชาชนและผูรับบริการไดรับบริการการสงเสริมและการปองกันดานทันตกรรมอยาง
ถูกตอง ครอบคลุม และท่ัวถึง 

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

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

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

โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานดานทันตกรรมเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนดไว 
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3.  ดานประสานงาน 
(11) ประสานงานดานทันตกรรมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

ทันตกรรมใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
4.  ดานบริการ 
(12) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานทันตกรรมท่ีตนมีความรับผิดชอบแก

ผูรับบริการ หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและ
ความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัตจิริงไดอยางถูกตอง 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับปริญญาทางทันตแพทยศาสตร หรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้และไดรับใบอนุญาตประกอบ
โรคศิลป  สาขาทันตกรรมชั้น 1 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การทันตกรรม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  ทันตแพทย 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการตรวจ การวินิจฉัย การรักษาโรค และการใหบริการทางทันตกรรม เพ่ือให

ประชาชนและผูรับบริการไดรับบริการทางทันตกรรมท่ีถูกตองตามหลักวิชาชีพทันตกรรม 
(2) ควบคุม และดูแลการใหความรู การฝกปฏิบัติ และการสงเสริมการดูแลรักษาสุขภาพฟน และ

การปองกันโรคภายในชองปากแกประชาชนและผูรับบริการ เพ่ือใหประชาชนและผูรับบริการมี
สุขภาพฟน และสุขภาพชองปากท่ีดี และแข็งแรง 

(3) ควบคุม และดูแลการออกหนวย และการใหบริการทันตกรรมเคล่ือนท่ีแกประชาชนและ
ผูรับบริการ เพ่ือใหประชาชนและผูรับบริการไดรับบริการทางทันตกรรมอยางท่ัวถึง และ
ครอบคลุมทุกกลุมเปาหมาย  

(4) ควบคุม และดูแลการบํารุงรักษาอุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือเปนการยืด
อายุการใชงาน และใหสามารถใชประโยชนจากเคร่ืองมือและอุปกรณไดอยางเต็มท่ี 

(5) ควบคุม และดูแลการศึกษา การรวบรวม การวิเคราะห และการจัดทําแผนปฏิบัติงาน 
แผนปฏิบัติการ และแผนงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานทันตกรรม เพ่ือใหสามารถใหบริการ 
สงเสริม ปองกัน และรักษาโรคในชองปากแกประชาชนทุกกลุมเปาหมายไดอยางถูกตอง และ
สอดคลองตามแผนงาน เปาหมาย และนโยบายของหนวยงานท่ีกําหนดไว 

(6) ควบคุม และดูแลการจัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานทันตกรรม เพ่ือ
เปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานทันตกรรมใหมีประสิทธิภาพมาก
ข้ึน  

(7) ควบคุม และดูแลการจัดทํา และการดําเนินโครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานทันตกรรมตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหประชาชนและผูรับบริการไดรับบริการการสงเสริมและการปองกันดาน
ทันตกรรมอยางถูกตอง ครอบคลุม และท่ัวถึง 

(8) ศึกษา วิเคราะห และวิจัยงานดานทันตกรรมใหมๆ เพ่ือเปนประโยชนในการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานดานทันตกรรมของหนวยงานใหมีความทันสมัย คุณภาพ และประสิทธิภาพมาก
ยิ่งข้ึน 

(9) วิเคราะห ประเมิน และสรุปผลคุณสมบัติและการใชงานของวัสดุและอุปกรณทางทันตกรรม 
เพ่ือกําหนดมาตรฐานและแนวทางการเลือกใชวัสดุและอุปกรณในการปองกันรักษาโรคในชอง
ปากอยางมีประสิทธิภาพและคุมทุน 
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(10) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

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

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

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

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

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

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

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

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

(17) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานทันตกรรมท่ีตนมีความรับผิดชอบแก
ผูรับบริการ หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและ
ความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติจริงไดอยางถูกตอง 

(18) จัดเก็บขอมูล ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน     
ทันตกรรม เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงทันตแพทยประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 

ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานทันตแพทยมาแลวไมนอยกวา  1 ป 
 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การทันตกรรม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  ทันตแพทย 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการตรวจ การวินิจฉัย การรักษาโรค และการ

ใหบริการทางทันตกรรม เพ่ือใหประชาชนและผูรับบริการไดรับบริการทางทันตกรรมท่ีถูกตอง
ตามหลักวิชาชีพทันตกรรม 

(2) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการใหความรู การฝกปฏิบัติ และการสงเสริมการ
ดูแลรักษาสุขภาพฟน และการปองกันโรคภายในชองปากแกประชาชนและผูรับบริการ เพ่ือให
ประชาชนและผูรับบริการมีสุขภาพฟน และสุขภาพชองปากท่ีดี และแข็งแรง 

(3) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการออกหนวย และการใหบริการทันตกรรม
เคล่ือนท่ีแกประชาชนและผูรับบริการ เพ่ือใหประชาชนและผูรับบริการไดรับบริการทางทันตก
รรมอยางท่ัวถึง และครอบคลุมทุกกลุมเปาหมาย  

(4) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดูแล และการบํารุงรักษาอุปกรณและเคร่ืองมือ
ท่ีใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือเปนการยืดอายุการใชงาน และใหสามารถใชประโยชนจากเคร่ืองมือ
และอุปกรณไดอยางเต็มท่ี 

(5) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การรวบรวม การวิเคราะห และการ
จัดทําแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติการ และแผนงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานทันตกรรม เพ่ือให
สามารถใหบริการ สงเสริม ปองกัน และรักษาโรคในชองปากแกประชาชนทุกกลุมเปาหมายได
อยางถูกตอง และสอดคลองตามแผนงาน เปาหมาย และนโยบายของหนวยงานท่ีกําหนดไว 

(6) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของดานทันตกรรม เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดาน  
ทันตกรรมใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(7) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดทํา และการดําเนินโครงการ และกิจกรรม
ตางๆ ดานทันตกรรมตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหประชาชนและผูรับบริการไดรับบริการการ
สงเสริมและการปองกันดานทันตกรรมอยางถูกตอง ครอบคลุม และท่ัวถึง 

(8) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การวิเคราะห และการวิจัยงานดาน   
ทันตกรรมใหมๆ เพ่ือเปนประโยชนในการพัฒนาการปฏิบัติงานดานทันตกรรมของหนวยงาน
ใหมีความทันสมัย คุณภาพ และประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
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(9) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการวิเคราะห การประเมิน และการสรุปผล
คุณสมบัติและการใชงานของวัสดุและอุปกรณทางทันตกรรม เพ่ือกําหนดมาตรฐานและแนว
ทางการเลือกใชวัสดแุละอุปกรณในการปองกันรักษาโรคในชองปากอยางมีประสิทธิภาพและ
คุมทุน 

(10) ติดตาม วิเคราะห และสรุปภาพรวมสภาวะทันตสุขภาพของประชาชนในเขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 
และแนวโนมการเปล่ียนแปลงท่ีมีผลตอทันตสุขภาพของประชาชน เพ่ือวางแผนการดําเนินงาน
ทันตสาธารณสุขท่ีเหมาะสมกับบริบทของพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

(11) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานทันตกรรมท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงาน
ท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

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

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

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

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(16) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานดานทันตกรรมของหนวยงาน รวมท้ังประเมินผลและแกไข

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

ดําเนินงานใหถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองตามนโยบายท่ีกําหนดไว 
(18) จัดทําและพัฒนา เคร่ืองมือ อุปกรณ และวิธีการตางๆ ในงานทันตกรรม เพ่ือใหสามารถ

วินิจฉัยและใหการรักษาโรคไดอยางถูกตอง เหมาะสม และเปนการชวยประหยัดงบประมาณใน
การส่ังซื้อเคร่ืองมือและอุปกรณจากตางประเทศ 

(19) ประยุกตใชเทคโนโลยีงานทันตกรรมตางๆ ผานการคนควาจากส่ือ หนังสือ หรือเอกสารตางๆ 
เพ่ือนําพัฒนา เสนอแนะ และออกแบบนโยบาย แผนการ แนวทาง หลักเกณฑ และมาตรการ
ตางๆ ใหสอดคลองกับความตองการและสภาพปญหาของประชาชน และผูรับบริการอยาง
แทจริง 
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3.  ดานประสานงาน 
(19) ประสานงานดานทันตกรรมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

ทันตกรรมใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(20) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานทันตกรรมแกสมาชิกในทีมงาน บุคคลหรือหนวยงานท่ี

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

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

(22) ถายทอดความรูดานทันตกรรมแกบุคลากรระดับรองลงมา นักศึกษา และบุคลากรสาธารณสุข
ตางๆ เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนดหลักสูตรและฝกอบรม 
จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือ
ถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานดานทันตกรรมใหเปนไปตามมาตรฐานท่ี
กําหนดไว 

(23) พัฒนา และปรับปรุงการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานทันตกรรม  
เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจดานทันตกรรมของหนวยงาน
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

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

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงทันตแพทยประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 
ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานทันตแพทยมาแลวไมนอยกวา  1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

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

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

(3) กําหนดเคร่ืองมือ แนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานดาน   
ทันตกรรม เพ่ือใหการทํางานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิด
ประโยชนสูงสุดตอผูรับบริการ และประชาชน 

(4) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานทันตกรรม เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพมาก
ข้ึน และสามารถใหบริการดานทันตกรรมแกประชาชน และผูรับบริการไดอยางสอดคลองกับ
ความตองการและปญหาอยางแทจริง 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(18) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางทันตกรรม เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และ
การพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงทันตแพทยประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานทันตแพทยมาแลวไมนอยกวา  1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การสัตวแพทย 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการสัตวแพทย ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจและการรักษาพยาบาลสัตว การศึกษา การวิเคราะห การชันสูตรและ 
การวิจัยโรคสัตว การสํารวจโรค การกําจัด การควบคุม และการปองกันโรคระบาดสัตว การสงเสริม
และพัฒนาความรูทางดานสุขภาพสัตว การสุขาภิบาลสัตว การคนควาทดลองในการผลิตชีวภัณฑ 
รวมถึงการปรับปรุงแกไขวิธีการผลิตใหมีประสิทธิภาพสูง เพ่ือประโยชนในการปองกันและกําจัด 
โรคสัตว การศึกษา การวิเคราะห การวิจัยดานเทคโนโลยีชีวภาพการปศุสัตว เทคโนโลยีทางดาน
วิทยาการสืบพันธุของสัตว เพ่ือใหไดวิธีการผลิตสัตวเศรษฐกิจท่ีมีคุณภาพและไดปริมาณตาม
เปาหมายการผลิต การศึกษาและวิเคราะหผลิตภัณฑจากสัตว และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นายสัตวแพทย  ระดับปฏิบัติการ 
  นายสัตวแพทย  ระดับชํานาญการ 
  นายสัตวแพทย  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นายสัตวแพทย  ระดับเชี่ยวชาญ 
   
 
 
 
 
 
 
 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การสัตวแพทย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายสัตวแพทย 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ตรวจ วินิจฉัย และรักษาโรคสัตว โรคติดตอจากสัตวไปสูคน และโรคติดตอจากสัตวไปสูสัตว 

เชน โรคพิษสุนัขบา โรคไขหวัดนก และโรคตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เปนตน เพ่ือรักษาและแกไขโรค
ตางๆ มิใหเกิดการแพรระบาดท้ังในคนและในสัตว อันจะสงผลใหคนและสัตวอยูรวมกันได
อยางปกติสุข 

(2) สํารวจและเฝาระวังโรคสัตว โรคติดตอจากสัตวไปสูคน โรคติดตอจากสัตวไปสูสัตว และโรค
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือเฝาระวัง และปองกันมิใหโรคตางๆ เกิดการแพรระบาดท้ังในคนและใน
สัตว และสามารถเตรียมวางแผนการปองกันโรคใหมีประสิทธิภาพ 

(3) ดําเนินการทดลอง วิเคราะห และชันสูตรโรคสัตว โรคติดตอจากสัตวไปสูคน โรคติดตอจาก
สัตวไปสูสัตว และโรคตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหสามารถดําเนินรักษา ควบคุม และปองกันโรค
ไดอยางถูกตอง และเหมาะสม  

(4) เฝาระวัง ควบคุม และปองกันโรคระบาดตางๆ เพ่ือควบคุม และปองกันโรคระบาดอันจะทํา
ใหเกิดความเสียหายแกเศรษฐกิจและการเกษตร 

(5) ดําเนินการในดานควบคุมสุนัขจรจัด เชน ควบคุมจํานวนดวยการทําหมัน บริการฉีดวัคซีน
ปองกันพิษสุนัขบา เปนตน เพ่ือใหประชาชนมีความปลอดภัยจากการติดโรคตางๆ จากสุนัข
จรจัดได 

(6) ศึกษา วิเคราะห และหาสาเหตุของโรคสัตว โรคติดตอจากสัตวไปสูคน โรคติดตอจากสัตว
ไปสูสัตว และโรคตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใชเปนขอมูลประกอบการวางแผนงาน การ
ดําเนินงาน เปาหมาย และนโยบายทางดานสัตวแพทย 

(7) รับผิดชอบ และดูแลการฆา และการจําหนายเนื้อสัตวในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบใหไดมาตรฐาน 
คุณภาพ และเกิดความถูกตองตาม พรบ. ควบคุมการฆาสัตวและจําหนายเนื้อสัตวท่ีกําหนด
ไว เพ่ือใหประชาชนผูบริโภคไดบริโภคเนื้อสัตวท่ีมีคุณภาพ สะอาด และปลอดภัย  

(8) ดําเนินงานตรวจสอบเนื้อสัตวจากโรงฆาสัตวในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือนํามาตรวจสอบ
คุณภาพของเนื้อใหถูกตองตามมาตรฐาน และใหประชาชนบริโภคเนื้อสัตวไดอยางปลอดภัย 

(9) ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเกี่ยวกับผลิตภัณฑ และชีวภัณฑตางๆ ท่ีเกี่ยวกับสัตว เชน วัคซีน ยา
เวชภัณฑ ชุดตรวจวิเคราะห เปนตน เพ่ือเปนเคร่ืองมือในการปรับปรุง และพัฒนาวิธี
ปฏิบัติงานทางดานสัตวแพทยใหเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลมากข้ึน 

(10) ดูแลและบํารุงรักษาอุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใชในการปฏิบัติงานดานสัตวแพทย เพ่ือเปนการ
ยืดอายุการใชงาน และใหสามารถใชประโยชนจากเคร่ืองมือและอุปกรณไดอยางเต็มท่ี 
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(11) ศึกษา รวบรวม วิเคราะห และจัดทําแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติการ และแผนงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานสัตวแพทย เพ่ือใหสามารถใหบริการ รักษา ควบคุม และปองกันโรคสัตว
ตางๆ ไดอยางถูกตอง และสอดคลองตามแผนงาน เปาหมาย และนโยบายของหนวยงานท่ี
กําหนดไว 

(12) จัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานสัตวแพทย เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน
ประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานสัตวแพทยใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(13) จัดทํา และดําเนินโครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานสัตวแพทยตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือให
การดําเนินงานดานสัตวแพทยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

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

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

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

โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานดานสัตวแพทยเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(17) ประสานงานดานสัตวแพทยกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

สัตวแพทยใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
4.  ดานบริการ 
(18) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานสัตวแพทยท่ีตนมีความรับผิดชอบแก 

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

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาทางสัตวแพทยศาสตรและไดรับใบอนุญาตใหประกอบการบําบัดโรคสัตวชั้น 1 หรือทาง
อื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และเปนผูไดรับใบอนุญาตเปน 
ผูประกอบการบําบัดโรคสัตวชั้น 1 จากคณะกรรมการควบคุมการบําบัดโรคสัตว 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การสัตวแพทย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายสัตวแพทย 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการตรวจ การวินิจฉัย และการรักษาโรคสัตว โรคติดตอจากสัตวไปสูคน และ

โรคติดตอจากสัตวไปสูสัตว เชน โรคพิษสุนัขบา โรคไขหวัดนก และโรคตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เปน
ตน เพ่ือรักษาและแกไขโรคตางๆ มิใหเกิดการแพรระบาดท้ังในคนและในสัตว อันจะสงผลให
คนและสัตวอยูรวมกันไดอยางปกติสุข 

(2) ควบคุม และดูแลการสํารวจและการเฝาระวังโรคสัตว โรคติดตอจากสัตวไปสูคน โรคติดตอจาก
สัตวไปสูสัตว และโรคตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือเฝาระวัง และปองกันมิใหโรคตางๆ เกิดการแพร
ระบาดท้ังในคนและในสัตว และสามารถเตรียมวางแผนการปองกันโรคใหมีประสิทธิภาพ 

(3) ควบคุม และดูแลการดําเนินการทดลอง การวิเคราะห และการชันสูตรโรคสัตว โรคติดตอจาก
สัตวไปสูคน โรคติดตอจากสัตวไปสูสัตว และโรคตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหสามารถดําเนินรักษา 
ควบคุม และปองกันโรคไดอยางถูกตอง และเหมาะสม  

(4) ควบคุม และดูแลการเฝาระวัง การควบคุม และการปองกันโรคระบาดตางๆ เพ่ือควบคุม และ
ปองกันโรคระบาดอันจะทําใหเกิดความเสียหายแกเศรษฐกิจและการเกษตร 

(5) ควบคุม และดูแลการดําเนินการในดานควบคุมสุนัขจรจัด เชน ควบคุมจํานวนดวยการทําหมัน 
บริการฉีดวัคซีนปองกันพิษสุนัขบา เปนตน เพ่ือใหประชาชนมีความปลอดภัยจากการติดโรค
ตางๆ จากสุนัขจรจัดได 

(6) ควบคุม และดูแลการศึกษา การวิเคราะห และการหาสาเหตุของโรคสัตว โรคติดตอจากสัตว
ไปสูคน โรคติดตอจากสัตวไปสูสัตว และโรคตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใชเปนขอมูลประกอบการ
วางแผนงาน การดําเนินงาน เปาหมาย และนโยบายทางดานสัตวแพทย 

(7) ควบคุม และดูแลการฆา และการจําหนายเนื้อสัตวในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบใหไดมาตรฐาน 
คุณภาพ และเกิดความถูกตองตาม พรบ. ควบคุมการฆาสัตวและจําหนายเนื้อสัตวท่ีกําหนดไว 
เพ่ือใหประชาชนผูบริโภคไดบริโภคเนื้อสัตวท่ีมีคุณภาพ สะอาด และปลอดภัย  

(8) ควบคุม และดูแลการดําเนินงานตรวจสอบเนื้อสัตวจากโรงฆาสัตวในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือ
นํามาตรวจสอบคุณภาพของเนื้อใหถูกตองตามมาตรฐาน และใหประชาชนบริโภคเนื้อสัตวได
อยางปลอดภัย 

(9) ควบคุม และดูแลการศึกษา การวิเคราะห และการวิจัยเกี่ยวกับผลิตภัณฑ และชีวภัณฑตางๆ ท่ี
เกี่ยวกับสัตว เชน วัคซีน ยาเวชภัณฑ ชุดตรวจวิเคราะห เปนตน เพ่ือเปนเคร่ืองมือในการ
ปรับปรุง และพัฒนาวิธีปฏิบัติงานทางดานสัตวแพทยใหเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลมาก
ข้ึน 
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(10) ควบคุม และดูแลการบํารุงรักษาอุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใชในการปฏิบัติงานดานสัตวแพทย 
เพ่ือเปนการยืดอายุการใชงาน และใหสามารถใชประโยชนจากเคร่ืองมือและอุปกรณไดอยาง
เต็มท่ี 

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

(12) ควบคุม และดูแลการจัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานสัตวแพทย เพ่ือ
เปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานสัตวแพทยใหมีประสิทธิภาพมาก
ข้ึน  

(13) ควบคุม และดูแลการจัดทํา และการดําเนินโครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานสัตวแพทยตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานดานสัตวแพทยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

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

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

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

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

ดานสัตวแพทยของหนวยงาน และแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
ดานสัตวแพทยเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(18) ประสานงานดานสัตวแพทยกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

สัตวแพทยใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(19) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานสัตวแพทยแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4.  ดานบริการ 
(20) ถายทอดความรูดานสัตวแพทยแกบุคลากรระดับรองลงมา นักศึกษา ประชาชน และหนวยงาน

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

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

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

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายสัตวแพทยประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

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

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การสัตวแพทย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายสัตวแพทย 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการตรวจ การวินิจฉัย และการรักษาโรคสัตว 

โรคติดตอจากสัตวไปสูคน และโรคติดตอจากสัตวไปสูสัตว เชน โรคพิษสุนัขบา โรคไขหวัดนก 
และโรคตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เปนตน เพ่ือรักษาและแกไขโรคตางๆ มิใหเกิดการแพรระบาดท้ังใน
คนและในสัตว อันจะสงผลใหคนและสัตวอยูรวมกันไดอยางปกติสุข 

(2) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการสํารวจและการเฝาระวังโรคสัตว โรคติดตอจาก
สัตวไปสูคน โรคติดตอจากสัตวไปสูสัตว และโรคตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือเฝาระวัง และปองกันมิ
ใหโรคตางๆ เกิดการแพรระบาดท้ังในคนและในสัตว และสามารถเตรียมวางแผนการปองกัน
โรคใหมีประสิทธิภาพ 

(3) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินการทดลอง การวิเคราะห และการ
ชันสูตรโรคสัตว โรคติดตอจากสัตวไปสูคน โรคติดตอจากสัตวไปสูสัตว และโรคตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหสามารถดําเนินรักษา ควบคุม และปองกันโรคไดอยางถูกตอง และเหมาะสม  

(4) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการเฝาระวัง การควบคุม และการปองกันโรค
ระบาดตางๆ เพ่ือควบคุม และปองกันโรคระบาดอันจะทําใหเกิดความเสียหายแกเศรษฐกิจและ
การเกษตร 

(5) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินการในดานควบคุมสุนัขจรจัด เชน 
ควบคุมจํานวนดวยการทําหมัน บริการฉีดวัคซีนปองกันพิษสุนัขบา เปนตน เพ่ือใหประชาชนมี
ความปลอดภัยจากการติดโรคตางๆ จากสุนัขจรจัดได 

(6) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การวิเคราะห และการหาสาเหตุของโรค
สัตว โรคติดตอจากสัตวไปสูคน โรคติดตอจากสัตวไปสูสัตว และโรคตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใช
เปนขอมูลประกอบการวางแผนงาน การดําเนินงาน เปาหมาย และนโยบายทางดานสัตว
แพทย 

(7) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการการควบคุมการฆา และการจําหนายเนื้อสัตว
ในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบใหไดมาตรฐาน คุณภาพ และเกิดความถูกตองตาม พรบ. ควบคุมการฆา
สัตวและจําหนายเนื้อสัตวท่ีกําหนดไว เพ่ือใหประชาชนผูบริโภคไดบริโภคเนื้อสัตวท่ีมีคุณภาพ 
สะอาด และปลอดภัย  

(8) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินงานตรวจสอบเนื้อสัตวจากโรงฆาสัตวใน
พ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือนํามาตรวจสอบคุณภาพของเนื้อใหถูกตองตามมาตรฐาน และให
ประชาชนบริโภคเนื้อสัตวไดอยางปลอดภัย 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 427

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(9) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การวิเคราะห และการวิจัยเกี่ยวกับ
ผลิตภัณฑ และชีวภัณฑตางๆ ท่ีเกี่ยวกับสัตว เชน วัคซีน ยาเวชภัณฑ ชุดตรวจวิเคราะห เปนตน 
เพ่ือเปนเคร่ืองมือในการปรับปรุง และพัฒนาวิธีปฏิบัติงานทางดานสัตวแพทยใหเกิด
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลมากข้ึน 

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

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

(12) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของดานสัตวแพทย เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดาน
สัตวแพทยใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(13) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดทํา และการดําเนินโครงการ และกิจกรรม
ตางๆ ดานสัตวแพทยตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานดานสัตวแพทยเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพ 

(14) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานสัตวแพทยท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงาน
ท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน 

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

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

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

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(19) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานดานสัตวแพทยของหนวยงาน รวมท้ังประเมินผลและแกไข

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

ดําเนินงานใหถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองตามนโยบายท่ีกําหนดไว 
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(21) จัดทําและพัฒนา เคร่ืองมือ อุปกรณ และวิธีการตางๆ ในงานสัตวแพทย เพ่ือใหสามารถ
วินิจฉัยและใหการรักษาโรคไดอยางถูกตอง เหมาะสม และเปนการชวยประหยัดงบประมาณใน
การส่ังซื้อเคร่ืองมือและอุปกรณจากตางประเทศ 

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

 
3.  ดานประสานงาน 
(23) ประสานงานดานสัตวแพทยกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

สัตวแพทยใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(24) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานสัตวแพทยแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(25) ถายทอดความรูดานสัตวแพทยแกบุคลากรระดับรองลงมา นักศึกษา ประชาชน และหนวยงาน

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

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

(27) พัฒนา และปรับปรุงการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานสัตวแพทย เพ่ือให
มีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจดานสัตวแพทยของหนวยงานได
อยางมีประสิทธิภาพ 

(28) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางสัตวแพทย เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายสัตวแพทยประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 
4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการสัตวแพทยหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


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

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

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

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

(4) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานสัตวแพทย เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพมาก
ข้ึน และสามารถใหบริการดานสัตวแพทยแกประชาชน และผูรับบริการไดอยางสอดคลองกับ
ความตองการและปญหาอยางแทจริง 

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

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

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

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

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

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

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

ดานสัตวแพทยในระดับกลยุทธ รวมท้ังมอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และ
ติดตามประเมินผล เพ่ือใหการดําเนินงานดานสัตวแพทยบรรลุตามเปาหมาย นโยบาย และ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(13) ประสานงานดานสัตวแพทยกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

สัตวแพทยใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(14) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานสัตวแพทยแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

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

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

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

(17) กําหนดแนวทางการพัฒนา การปรับปรุง และการจัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานสัตวแพทย เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจ
ดานสัตวแพทยของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

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


 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายสัตวแพทยประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

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

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การนิติการ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางกฎหมาย ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการพิจารณา การวินิจฉัยปญหา การไกลเกล่ีย การประนีประนอมขอพิพาททางคดี การตอบ
ขอหารือทางกฎหมาย รวมท้ังการรางกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับตางๆ ท่ีเกี่ยวของ ตลอดจน
การจัดทํานิติกรรม สัญญา การรวบรวมขอเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี  
การสอบสวน การดําเนินการเกี่ยวกับวินัยขาราชการ และการรองทุกข และการอุทธรณ และปฏิบัติ
หนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ  
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

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

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การนิติการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นิติกร 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเกี่ยวกับ

ระเบียบของทางราชการท่ีมีผลกระทบตอการดําเนินงานของหนวยงาน เพ่ือเปนขอมูล
สนับสนุนและประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

(2) ศึกษาขอมูล รวบรวม และแสวงหาพยานหลักฐาน ขอเท็จจริง และขอกฎหมายตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับวินัยขาราชการ การรองทุกข และการพิทักษระบบคุณธรรม เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานดานวินัยและพิทักษระบบคุณธรรมเปนไปอยางสะดวก รวดเร็ว และแลวเสร็จตาม
เวลาและแผนงานท่ีกําหนดไว 

(3) ศึกษา วิเคราะห และพิจารณายกรางและแกไขปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
ขอกําหนด ประกาศ และคําส่ังตางๆ เพ่ือใหถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองกับสถานการณ 
โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเปนธรรมตอทุกฝาย 

(4) พิจารณา และวินิจฉัยปญหาขอกฎหมายในเบ้ืองตน พรอมท้ังเสนอความเห็นดานกฎหมาย 
เพ่ือแกไขปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานดานกฎหมายใหแกผูปฏิบัติงานและหนวยงานตางๆ 
ไดอยางถูกตอง 

(5) ตรวจทานความถูกตองของสัญญา รางประกาศ หรือเอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานนิติการ 
เพ่ือใหเอกสารมีความถูกตอง ครบถวน สมบูรณและเปนไปตามขอกําหนด กฎหมายตางๆ 

(6) ดําเนินการทางคดีตางๆ เชน การสอบสวนขอเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน 
เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางยุติธรรม ถูกตอง และโปรงใส  

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

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

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

โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานดานนิติการเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


3.  ดานประสานงาน 
(10) ประสานงานดานนิติการกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดานนิติ

การใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
4.  ดานบริการ 
(11) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานนิติการท่ีตนมีความรับผิดชอบแกหนวยงาน

ราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปน
ประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัตจิริงไดอยางถูกตอง 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางกฎหมาย หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การนิติการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นิติกร 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการศึกษาขอมูล และการแสวงหาพยานหลักฐาน ขอเท็จจริง และขอกฎหมาย

ตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับวินัยขาราชการ การรองทุกข และการพิทักษระบบคุณธรรม เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานดานวินัยและพิทักษระบบคุณธรรมเปนไปอยางสะดวก รวดเร็ว และแลวเสร็จตาม
เวลาและแผนงานท่ีกําหนดไว 

(2) ควบคุม และดูแลการศึกษา การวิเคราะห และการพิจารณายกรางและการแกไขปรับปรุง
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ขอกําหนด ประกาศ และคําส่ังตางๆ เพ่ือใหถูกตอง เหมาะสม 
และสอดคลองกับสถานการณ โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเปนธรรมตอทุกฝาย 

(3) ควบคุม และดูแลการพิจารณา และการวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย พรอมท้ังเสนอความเห็น
ดานกฎหมาย เพ่ือแกไขปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานดานกฎหมายใหแกผูปฏิบัติงานและ
หนวยงานตางๆ ไดอยางถูกตอง 

(4) ควบคุม และดูแลการตรวจทานความถูกตองของสัญญา รางประกาศ หรือเอกสารอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานนิติการ เพ่ือใหเอกสารมีความถูกตอง ครบถวน สมบูรณและเปนไปตาม
ขอกําหนด กฎหมายตางๆ 

(5) ควบคุม และดูแลการดําเนินการทางคดีตางๆ เชน การสอบสวนขอเท็จจริง การติดตาม
หลักฐาน การสืบพยาน เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางยุติธรรม ถูกตอง และ
โปรงใส  

(6) ตอบขอหารือตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานนิติการแกบุคคลอื่นๆ และหนวยงานตางๆ ภายในและ
ภายนอกองคกร เพ่ือใหงานนิติการถูกตองตามหลักกฎหมาย และใหบุคคลและหนวยงานตางๆ 
ท่ีเกี่ยวของสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

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

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

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

ดานนิติการของหนวยงาน และแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานดาน
นิติการเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(11) ประสานงานดานนิติการกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดานนิติ

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

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(13) เปนวิทยากรใหความรูทางดานกฎหมายของหนวยงานท่ีสังกัดแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของหรือใน

โครงการตางๆ เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานหรือบุคคลท่ีเกี่ยวของเขาใจในกฎหมายท่ีเกี่ยวของ
กับหนวยงานท่ีรับผิดชอบมากข้ึน และสามารถนําไปเปนประโยชนในการปฏิบัติงานได 

(14) จัดเก็บขอมูล ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานนิติ
การ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกรประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือ ท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 
ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานดานกฎหมายหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางกฎหมาย 
หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ป 
ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางกฎหมาย หรือทางอื่นท่ี 
ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชือ่สายงาน   การนิติการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นิติกร 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษาขอมูล และการแสวงหาพยานหลักฐาน 

ขอเท็จจริง และขอกฎหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับวินัยขาราชการ การรองทุกข และการพิทักษ
ระบบคุณธรรม เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานวินัยและพิทักษระบบคุณธรรมเปนไปอยางสะดวก 
รวดเร็ว และแลวเสร็จตามเวลาและแผนงานท่ีกําหนดไว 

(2) ราง แกไข ปรับปรุง และพัฒนาขอบังคับ ระเบียบ คําส่ัง และกฎหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือให
มีขอบังคับ ระเบียบ คําส่ัง และกฎหมายตางๆ ขององคกรท่ีทันสมัย ชัดเจน สอดคลองกับ
สถานการณปจจุบันและนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

(3) เสนอแนะและชี้แนวทางในการตอบขอหารือ การกําหนดกรอบการวินิจฉัยปญหากฎหมาย และ
การตีความขอกฎหมายตางๆ เพ่ือชวยใหการวินิจฉัย การตอบขอหารือ และการแกปญหานั้นๆ 
มีความถูกตองและเกิดประโยชนสูงสุดแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และเปนไปแนวทาง
เดียวกัน 

(4) ควบคุม ติดตาม ตรสจสอบ และประเมินผลการตรวจทานความถูกตองของสัญญา รางประกาศ 
หรือเอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานนิติการ เพ่ือใหเอกสารมีความถูกตอง ครบถวน สมบูรณ
และเปนไปตามขอกําหนด กฎหมายตางๆ 

(5) ควบคุม ติดตาม ตรสจสอบ และประเมินผลการดําเนินการทางคดีตางๆ เชน การสอบสวน
ขอเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยาง
ยุติธรรม ถูกตอง และโปรงใส  

(6) ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมายตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือนําขอมูลไปวิเคราะหประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไข กฎหมาย ระเบียบ 
และขอบังคับตางๆ ใหมีความชัดเจน และเปนมาตรฐานมากยิ่งข้ึน 

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

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

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

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(12) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานดานนิติการของหนวยงาน รวมท้ังประเมินผลและแกไขปญหา

ขอขัดของในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(13) วางแผนงาน โครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานนิติการ เพ่ือเปนกรอบแนวทางในการ

ดําเนินงานใหถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองตามนโยบายท่ีกําหนดไว 
 
3.  ดานประสานงาน 
(14) ประสานงานดานนิติการกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดานนิติ

การใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(15) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานนิติการแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(16) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานนิติการท่ีตนมีความรับผิดชอบแก หนวยงาน

ราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปน
ประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติจริงไดอยางถูกตอง 

(17) ไกลเกล่ีย ประนีประนอม ขอพิพาทในบางคดี ใหกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน 
เพ่ือลดดําเนินการทางคดี 

(18) พัฒนา และปรับปรุงการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานนิติการ เพ่ือใหมี
ความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจดานนิติการของหนวยงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(19) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางนิติการ เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกรประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือ ท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 
ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานดานกฎหมายหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

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

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

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

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

(5) เสนอแนะ ใหแนวทาง ประยุกต และพัฒนาองคความรู และวิชาการใหมๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
นิติการ เพ่ือใหสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานดานนิติการใหมีประสิทธิภาพ คุณภาพ 
และมาตรฐานท่ีสูงข้ึน 

(6) กําหนดกรอบการใชกฎหมาย ขอบังคับ และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหสอดคลอง
เปนไปตามนโยบายขององคกร และเกิดความเปนธรรมแกทุกคน 

(7) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการแกไข เพ่ิมเติม เปล่ียนแปลง และ
ปรับปรุงกฎหมายและระเบียบปฏิบัติตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานมีประสิทธิภาพ
สูงสุด มีความเหมาะสมกับสถานการณปจจุบัน และเกิดความเปนธรรมแกทุกคน 

(8) วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย และวิจัยปญหากฎหมาย ประเด็นทางกฎหมาย หรือขอกฎหมาย
ท่ีมักมีปญหาในการตีความหรือมีการหารือบอยๆ เพ่ือหาขอสรุปและขอเสนอแนะท่ีมีความ
เขาใจท่ีถูกตองตรงกัน ชัดเจน และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(9) วางแผน และจัดอัตรากําลังของหนวยงาน รวมท้ังมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบให
เหมาะสมกับบุคลากรท้ังหมดภายในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหบุคลากรแตละคนไดรับ
ลักษณะงานและปริมาณงานท่ีเหมาะสมกับความรู ความสามารถ และศักยภาพ และเกิด
ความเปนธรรมในการปฏิบัติงาน 
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(10) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของท้ังหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดี
ในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาบุคลากรใหมีความรูและความสามารถ 
และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

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

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

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

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

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

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

 
3.  ดานประสานงาน 
(16) ประสานงานดานนิติการกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดานนิติ

การใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(17) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานนิติการแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

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

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

(19) กําหนดแนวทางการพัฒนา การปรับปรุง และการจัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานนิติการ เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจดาน
นิติการของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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(20) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางนิติการ เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือ ท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานดานกฎหมายหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอย
กวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การบรรณารักษ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานบรรณารักษ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การจัดหาและการคัดเลือกหนังสือ เอกสาร และรายงานตางๆ เขาหองสมุด รวมท้ังการวิเคราะห  
การจัดหมวดหมูหนังสือ การทําบัตรรายการ การทําบรรณานุกรม การทําดรรชนี การทําสาระสังเขป 
การจัดทําคูมือการศึกษาคนควาหนังสือในหองสมุด ตลอดจนการใหบริการในการสืบคน การยืมคืน 
และการตอบคําถามแกผูใชหองสมุด รวมถึงการจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน การศึกษา การคนควา 
และการจัดระบบงานท่ีเหมาะสมของหองสมุด และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  บรรณารักษ  ระดับปฏิบัติการ 
  บรรณารักษ  ระดับชํานาญการ 
  บรรณารักษ  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  บรรณารักษ  ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การบรรณารักษ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  บรรณารักษ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหบริการยืม-คืน สืบคน ตอบคําถาม และชวยการคนควา รวมถึงจัดทําคูมือการใชงาน

หองสมุด เพ่ือใหผูใชบริการสามารถเขาถึงทรัพยากรไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและเกิด
ประโยชนตอการคนควาเอกสาร หนังสือ และรายงานตางๆ ของผูใขบริการมากท่ีสุด 

(2) จัดทําดรรชนีวารสาร บรรณานุกรมหนังสือ และกฤตภาคหัวเร่ืองท่ีนาสนใจ เพ่ือใหงานดาน
หองสมุดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) วิเคราะหทรัพยากรและการใชบริการหองสมุด เพ่ือเปนขอมูลประกอบการวางแผนการ
บริหารหองสมุดใหมีประสิทธิภาพสูงสุด และสรางความพึงพอใจใหกับผูใชบริการสูงสุด 

(4) ศึกษา วิเคราะห และสอบถามความตองการของผูใชบริการ และบุคลากรตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
รวมท้ังรับผิดชอบ และดูแลทรัพยากรหองสมุด เชน หนังสือ ส่ิงตีพิมพ CD-Rom เปนตน 
เพ่ือใหมีทรัพยากรท่ีเพียงพอในการใหบริการ สอดคลองความตองการ และเกิดประโยชนแก
ผูใชบริการมากท่ีสุด 

(5) เก็บรวบรวมขอมูลสถิติตางๆ เกี่ยวกับหองสมุด  เพ่ือใชในการตรวจสอบอางอิง หรือใชในการ
พัฒนาและปรับปรุงการใหบริการของหองสมุดใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(6) จัดประชาสัมพันธหองสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบตางๆ เพ่ือเผยแพรการดําเนินงานของ
หองสมุด ใหขอมูลขาวสาร และสงเสริมใหผูใชเกิดความสนใจและตองการเขาใชบริการมาก
ข้ึน 

(7) ศึกษา คนควา วิเคราะห และวิจัยวิธีการและเทคนิคใหมๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานบรรณารักษ 
เพ่ือเสนอแนะการปรับปรุงการปฏิบัติงานและการใหบริการของหองสมุด 

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

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(10) วางแผนการทํางานท่ีรับผดิชอบ และรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานดานบรรณารักษเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนดไว 
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(11) วางแผนการปฏิบัติงานของหองสมุด โดยศึกษา และวิเคราะหจากขอมูลท่ีเกี่ยวของตางๆ เชน 
รายงานความตองการของกลุมเปาหมาย  สถิติขอมูลการดําเนินงาน เปนตน เพ่ือใหเกิด
ประสิทธิภาพในการใหบริการ  และครอบคลุมกลุมเปาหมาย 

(12) เสนอแนะประเด็นสําคัญหรือกิจกรรมตางๆ เกี่ยวกับงานหองสมุด และหองสมุดเคล่ือนท่ี 
เพ่ือเปนประโยชนประกอบการวางแผน และออกแบบนโยบาย แผนการ แนวทาง หลักเกณฑ 
และมาตรการตางๆ ของหองสมุด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(13) ประสานใหเกิดความรวมมือระหวางหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของในการแลกเปล่ียน

ทรัพยากรหองสมุด ตลอดจนความรูและขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ือใหเกิดสงเสริมการอาน
สําหรับประชาชนไดอยางครอบคลุม 

 
4.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนํา และตอบคําถามตางๆ เกี่ยวกับขอมูล และการใชทรัพยากรสารสนเทศในงาน

หองสมุด เพ่ือใหเกิดความสะดวกแกผูใชบริการ และประชาชน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบรรณารักษศาสตร ทางนิเทศศาสตร ทางสารสนเทศ
ศึกษา หรือทางสารนิเทศศาสตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การบรรณารักษ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  บรรณารักษ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการใหบริการยืม-คืน การสืบคน การตอบคําถาม และการคนควา รวมถึง

การจัดทําคูมือการใชงานหองสมุด เพ่ือใหผูใชบริการสามารถเขาถึงทรัพยากรไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและเกิดประโยชนตอการคนควาเอกสาร หนังสือ และรายงานตางๆ ของผู
ใขบริการมากท่ีสุด 

(2) ควบคุม และดูแลการจัดทําดรรชนีวารสาร บรรณานุกรมหนังสือ และกฤตภาคหัวเร่ืองท่ี
นาสนใจ เพ่ือใหงานดานหองสมุดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) ควบคุม และดูแลการวิเคราะหทรัพยากรและการใชบริการหองสมุด เพ่ือเปนขอมูล
ประกอบการวางแผนการบริหารหองสมุดใหมีประสิทธิภาพสูงสุด และสรางความพึงพอใจ
ใหกับผูใชบริการสูงสุด 

(4) ควบคุม และดูแลการศึกษา การวิเคราะห และการสอบถามความตองการของผูใชบริการ และ
บุคลากรตางๆ ท่ีเกี่ยวของ รวมท้ังดูแลทรัพยากรหองสมุด เชน หนังสือ ส่ิงตีพิมพ CD-Rom  
เปนตน เพ่ือใหมีทรัพยากรท่ีเพียงพอในการใหบริการ สอดคลองความตองการ และเกิด
ประโยชนแกผูใชบริการมากท่ีสุด 

(5) ควบคุม และดูแลการเก็บรวบรวมขอมูลสถิติตางๆ เกี่ยวกับหองสมุด  เพ่ือใชในการตรวจสอบ
อางอิง หรือใชในการพัฒนาและปรับปรุงการใหบริการของหองสมุดใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(6) ควบคุม และดูแลการจัดประชาสัมพันธหองสมุดและการจัดกิจกรรมในรูปแบบตางๆ เพ่ือ
เผยแพรการดําเนินงานของหองสมุด ใหขอมูลขาวสาร และสงเสริมใหผูใชเกิดความสนใจและ
ตองการเขาใชบริการมากข้ึน 

(7) ควบคุม และดูแลการศึกษา การคนควา การวิเคราะห และการวิจัยวิธีการและเทคนิคใหมๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานบรรณารักษ เพ่ือเสนอแนะการปรับปรุงการปฏิบัติงานและการใหบริการของ
หองสมุด 

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

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

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


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

ดานบรรณารักษของหนวยงาน และแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
ดานบรรณารักษเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(12) จัดตั้งงบประมาณในการดําเนินงานหองสมุด เพ่ือใหการดําเนินงานหองสมุดมีคุณภาพและ
ตอบสนองความตองการของผูใชบริการ และประชาชนทุกกลุมเปาหมาย 

(13) พิจารณา และวิเคราะหวิธีการหรือเทคนิคตางๆ ทางดานบรรณารักษ เพ่ือวางแนวปฏิบัติและ
หาวิธีการท่ีดีและเหมาะสมยิ่งข้ึนในการจัดการทรัพยากรหองสมุดและการใหบริการ   

 
3.  ดานประสานงาน 
(14) ประสานงานดานบรรณารักษกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

บรรณารักษใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(15) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานบรรณารักษแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(16) ใหบริการขาวสารและแนะนําตอบปญหาการคนควาหนังสือ ส่ิงพิมพ และส่ือความรูตางๆ แก

ผูใชบริการหองสมุด  เพ่ือชวยอํานวยความสะดวกและรวดเร็วในการใชบริการแกผูใชบริการ
หองสมุด 

(17) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงในเร่ืองเกี่ยวกับงานบรรณารักษท่ีตนมีความรับผิดชอบ 
หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชน
สูงสุด 

(18) จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานหองสมุด เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และ
มาตรการตาง ๆ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับบรรณารักษประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 

2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 
โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานหองสมุด หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางกาง
บรรณารักษศาสตร ทางนิเทศศาสตร ทางสารสนเทศศึกษา  หรือทางสารนิเทศศาสตร  หรือ
ทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ป 
ใหลดเปน 2 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางกางบรรณารักษศาสตร 
ทางนิเทศศาสตร ทางสารสนเทศศึกษา  หรือทางสารนิเทศศาสตร  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนด
วาใชเปนเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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



450
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การบรรณารักษ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  บรรณารักษ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการใหบริการยืม-คืน การสืบคน การตอบคําถาม 

และการคนควา รวมถึงการจัดทําคูมือการใชงานหองสมุด เพ่ือใหผูใชบริการสามารถเขาถึง
ทรัพยากรไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและเกิดประโยชนตอการคนควาเอกสาร หนังสือ และ
รายงานตางๆ ของผูใขบริการมากท่ีสุด 

(2) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดทําดรรชนีวารสาร บรรณานุกรมหนังสือ 
และกฤตภาคหัวเร่ืองท่ีนาสนใจ เพ่ือใหงานดานหองสมุดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการวิเคราะหทรัพยากรและการใชบริการหองสมุด 
เพ่ือเปนขอมูลประกอบการวางแผนการบริหารหองสมุดใหมีประสิทธิภาพสูงสุด และสราง
ความพึงพอใจใหกับผูใชบริการสูงสุด 

(4) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การวิเคราะห และการสอบถามความ
ตองการของผูใชบริการ และบุคลากรตางๆ ท่ีเกี่ยวของ รวมท้ังดูแลทรัพยากรหองสมุด เชน 
หนังสือ ส่ิงตีพิมพ CD-Rom  เปนตน เพ่ือใหมีทรัพยากรท่ีเพียงพอในการใหบริการ สอดคลอง
ความตองการ และเกิดประโยชนแกผูใชบริการมากท่ีสุด 

(5) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการเก็บรวบรวมขอมูลสถิติตางๆ เกี่ยวกับหองสมุด  
เพ่ือใชในการตรวจสอบอางอิง หรือใชในการพัฒนาและปรับปรุงการใหบริการของหองสมุดให
มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(6) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดประชาสัมพันธหองสมุดและการจัดกิจกรรม
ในรูปแบบตางๆ เพ่ือเผยแพรการดําเนินงานของหองสมุด ใหขอมูลขาวสาร และสงเสริมใหผูใช
เกิดความสนใจและตองการเขาใชบริการมากข้ึน 

(7) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การคนควา การวิเคราะห และการวิจัย
วิธีการและเทคนิคใหมๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานบรรณารักษ เพ่ือเสนอแนะการปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานและการใหบริการของหองสมุด 

(8) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานบรรณารักษท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงาน
ท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน 

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

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

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(13) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานดานหองสมุด รวมท้ังประเมินผลและแกไขปญหาขอขัดของใน

การปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(14) วางแผนงาน โครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานบรรณารักษ เพ่ือเปนกรอบแนวทางในการ

ดําเนินงานใหถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองตามนโยบายท่ีกําหนดไว 
(15) ประยุกตใชเทคโนโลยีงานบรรณารักษตางๆ ผานการคนควาจากส่ือ หนังสือ หรือเอกสารตางๆ 

เพ่ือนํามาพัฒนา เสนอแนะ และออกแบบนโยบาย แผนการ แนวทาง หลักเกณฑ และ
มาตรการตางๆ ใหสอดคลองกับความตองการในปจจุบันมากท่ีสุด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(16) ประสานงานดานบรรณารักษกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

บรรณารักษใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(17) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานบรรณารักษแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(18) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานบรรณารักษท่ีตนมีความรับผิดชอบแก 

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

(19) ถายทอดความรูดานบรรณารักษศาสตรแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหความรูและ
เผยแพรกิจกรรมตางๆ ของหองสมุด 

(20) พัฒนา และปรับปรุงการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานบรรณารักษ 
เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจดานบรรณารักษของ
หนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(21) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางบรรณารักษ เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับบรรณารักษประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 

2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป 
โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานหองสมุด หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 453

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การบรรณารักษ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  บรรณารักษ 
สระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) กําหนดผลสัมฤทธ์ิท้ังดานผลผลิต และผลลัพธท่ีจะไดจากการดําเนินงานดานบรรณารักษ 

เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางตรงตาม
วัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

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

(3) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานบรรณารักษ เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพมาก
ข้ึน และสามารถใหบริการดานบรรณารักษแกประชาชน และผูใชบริการไดอยางสอดคลอง
กับความตองการอยางแทจริง 

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

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

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

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

(8) ศึกษาความรู เทคนิคใหมๆ เพ่ือนํามาประยุกตใชในงานและวิเคราะหถึงปญหาและ
ขอบกพรองในการดําเนินการเพ่ือนํามาปรับปรุงพัฒนาและวางกลยุทธการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ ทันกับสถานการณในปจจุบัน และสามารถรองรับเหตุการณท่ีจะเกิดข้ึนใน
อนาคตได 
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(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

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

ดานบรรณารักษ รวมท้ังมอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และติดตาม
ประเมินผล เพ่ือใหการดําเนินงานดานบรรณารักษบรรลุตามเปาหมาย นโยบาย และ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

(11) กําหนดรูปแบบและแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของหองสมุด เพ่ือประโยชนตอการ
วางแผนและออกแบบนโยบาย แผนการ แนวทาง หลักเกณฑ หรือมาตรการตางๆ ใหมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
3.  ดานประสานงาน 
(12) ประสานงานดานบรรณารักษกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน

ดานบรรณารักษใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(13) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานบรรณารักษแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานบรรณารักษภายใตความรับผิดชอบในระดับ

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

(15) กําหนดแนวทางการพัฒนา การปรับปรุง และการจัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานบรรณารักษ เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจ
ดานบรรณารักษขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(16) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางบรรณารักษ เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และ
การพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
(1) มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับบรรณารักษ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 
(2) ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไม

นอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานหองสมุด หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การทรัพยากรบุคคล 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา การวิเคราะห และการดําเนินการเกี่ยวกับวาง
ระบบ มาตรฐาน หลักเกณฑ และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล การวางแผนทรัพยากรบุคคล  
การกําหนดตําแหนง การใหไดรับเงินเดือนและเงินประจําตําแหนง การสรรหา การบรรจุ และ 
การแตงตั้ง การฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน การรักษา
จรรยาและวินัย การออกจากงาน เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

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

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานจําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคน เชน การจัดและ

ปรับปรุงโครงสรางองคกร การแบงงานภายใน การปรับปรุงการแบงหนวยงานภายใน และการ
บริหารองคกรของหนวยงานตางๆ ตามโครงสรางองคกร การจัดทําแผนอัตรากําลัง การ
วางแผนอัตรากําลังบุคลากรและลูกจาง การเกล่ียอัตรากําลัง การกําหนดระดับตําแหนง การ
ปรับระดับตําแหนง และการจัดจางบุคลากร ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว เปนตน เพ่ือให
การปฏิบัติงานดานการจําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคนดําเนินไปอยางราบร่ืน ถูกตอง 
ยุติธรรมและตรงตามวัตถุประสงคของหนวยงานท่ีกําหนดไว เพ่ือใหการดําเนินการเปนไป
อยางและเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

(2) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูลดานจําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคนตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือนําไปประกอบการจัดทําโครงสรางองคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบของ
แตละหนวยงาน และการแบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตาม
วัตถุประสงคขององคกร 

(3) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูลดานการจัดทําหนาท่ีความรับผิดชอบ และทักษะ
ความสามารถของตําแหนง และการกําหนดระดับตําแหนงใหสอดคลองตามหนาท่ีและความ
รับผิดชอบ เพ่ือสรางความชัดเจนในหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนงงาน และของแต
ละหนวยงาน และใหเปนแนวทางและเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(4) ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก 
การสอบแขงขัน การโอนยาย การเล่ือนระดับ การประเมินผลงาน การเล่ือนข้ันเงินเดือน และ
การออกจากงานและการใหกลับเขาทํางาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการสรรหาและบรรจุ
แตงตั้งดําเนินไปอยางราบร่ืน และตรงตามวัตถุประสงคของหนวยงานท่ีกําหนดไว 

(5) ดําเนินงานดานสรรหาบุคลากร เชน ประสานงานการนัดหมายสัมภาษณ คุมสอบ จัดทํา
เอกสารขอมูลเพ่ือการตัดสินใจจาง รับรายงานตัวพนักงาน จัดทําเอกสารบรรจุและคําส่ังสงตัว 
รวมท้ังจัดปฐมนิเทศบุคลากร ติดตามผลการปฏิบัติงานชวงทดลองงาน และประสานงานดาน
การประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือใหบุคลากรเขาใหมมีความรูความเขาใจในระเบียบกฎเกณฑ
ตางๆ และใหงานทรัพยากรบุคคลดําเนินไดอยางถูกตองตามระเบียบขอบังคับของหนวยงาน 

(6) รวบรวม ศึกษา วิเคราะห และประมวลขอมูล คําขอการบรรจุแตงตั้ง การโอนยายเล่ือน
ตําแหนงและเล่ือนระดับ การประเมินผลงาน และการเล่ือนข้ันเงินเดือนของบุคลากร พนักงาน
ประจํา และลูกจางชั่วคราว เพ่ือใหการดําเนินงานดานการบรรจุและแตงตั้งมีความถูกตอง และ
สนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
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(7) ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานสารสนเทศและขอมูลบุคคล เชน การบันทึกทะเบียนประวัติ
บุคลากรและลูกจาง การควบคุมการเกษียณอายุของบุคลากรและลูกจาง การจัดทําบัตร
ประจําตัวบุคลากรและลูกจาง การจัดทําฐานขอมูลบุคลากร และการสรรหาบุคลากรดีเดน 
เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานสารสนเทศและขอมูลบุคคลดําเนินไปอยางราบร่ืน และตรง
ตามวัตถุประสงคของหนวยงานท่ีกําหนดไว 

(8) ศึกษา วิเคราะห บันทึก ปรับปรุง และแกไขทะเบียนประวัติบุคลากรและลูกจางตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหมีขอมูลทะเบียนประวัติบุคลากรและลูกจางท่ีถูกตอง ครบถวน และเปน
ปจจุบัน (Updated) 

(9) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือนําไปประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติการและหลักสูตรพัฒนาบุคลากรใหมี
ความถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองกับความตองการของแตละหนวยงาน 

(10) ศึกษา และวิเคราะหความจําเปนและความตองการในการฝกอบรมและพัฒนา เพ่ือชวยจัดทํา
หลักสูตรและเอกสารการพัฒนาทรัพยากรบุคคลใหตรงกับวัตถุประสงคและความตองการของ
หนวยงาน 

(11) รวบรวมขอมูลท่ีเกี่ยวของดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล และดําเนินการประมาณคาใชจาย
เบ้ืองตนในการพัฒนาและฝกอบรม เพ่ือเปนขอมูลในการประกอบการพิจารณาขออนุมัติ
จัดสรรงบประมาณในแตละป 

(12) รวบรวมขอมูล และความคิดเห็นท้ังดานวิทยากรและผู รับฟงการบรรยาย ดําเนินการ
ประเมินผลการพัฒนาและฝกอบรม และวิเคราะหผลการพัฒนาและฝกอบรม เพ่ือสนับสนุน
การพัฒนาศักยภาพและการฝกอบรมของบุคลากรไดอยางมีประสิทธิภาพ และนําไปใช
ประกอบการตัดสินใจและปรับปรุงการดําเนินการจัดฝกอบรมคร้ังตอไป 

(13) เขาใจระเบียบกฎเกณฑ แนวทางการปฏิบัติงานและนโยบายดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือใหสามารถใหคําแนะนํา ตอบคําถาม และขอสงสัยตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับระบบงาน
บริหารงานบุคคลแกเจาหนาท่ีตางๆ ในหนวยงานไดอยางเหมาะสม 

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

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

 
2.   ดานแผนงาน 
(16) วางแผนการทํางานของตนเอง รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3.   ดานประสานงาน 
(17) ประสานงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุน

การดําเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
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(18) อธิบายการดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือเสริมสราง
ความเขาใจและความรวมมือในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
4.   ดานบริการ 
(19) ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบปญหาเบ้ืองตนแกบุคลากรจากหนวยงานท่ีเกี่ยวขัอง หรือประชาชน

ท่ัวไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสรางความเขาใจและ
สนับสนุนงานตามภารกิจของหนวยงาน 

(20) ใหบริการขอมูล เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจ
ของบุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ
และมาตรการตางๆ 

(21) ดําเนินการจัดสวัสดิการ และการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ทุกสาขาวิชาท่ี ก.ถ. รับรองหรือทางอื่นท่ี  ก.ถ. กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานการจําแนกตําแหนงและประเมินผล

กําลังคน เชน การจัดและปรับปรุงโครงสรางองคกร การแบงงานภายใน การปรับปรุงการ
แบงหนวยงานภายใน และการบริหารองคกรของหนวยงานตาง ๆ ตามโครงสรางองคกร การ
จัดทําแผนอัตรากําลัง การวางแผนอัตรากําลังบุคลากรและลูกจางการเกล่ียอัตรากําลัง การ
กําหนดระดับตําแหนง การปรับระดับตําแหนง และการจัดจางบุคลากร ลูกจางประจํา และ
ลูกจางชั่วคราว เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานจําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคน 
สามารถสนับสนุนหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเปนไปตามหลักเกณฑการ
บริหารงานทรัพยากรบุคคลท่ีเนนถูกตอง ชัดเจน ความโปรงใส และความเปนธรรม 

(2) ศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทําโครงสรางสรางองคกร โครงสรางหนาท่ีความ
รับผิดชอบของแตละหนวยงาน และการแบงงานภายในของหนวยงาน เพ่ือใหมีโครงสราง
องคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบ และการแบงงานภายในท่ีมีถูกตอง ครบถวน 
ชัดเจน และสามารถสนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงานใหบรรลุภารกิจหลักอยางมี
ประสิทธิภาพ  

(3) ศึกษา วิเคราะหขอมูลดานความตองการบุคลากร ปริมาณงาน และการจัดอัตรากําลังคน
ภายในองคกร รวมท้ังรวมวางแผนและกําหนดกรอบอัตรากําลังคน เพ่ือใหสามารถวางแผน
และกําหนดกรอบอัตรากําลังคนท่ีเหมาะสมกับความตองการในปจจุบันและอนาคต และ
สอดคลองกับนโยบายและภารกิจหลักขององคกร  

(4) ศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทําหนาท่ีความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของ
ตําแหนงงาน และกําหนดระดับตําแหนงงานดานการจัดทําหนาท่ีความรับผิดชอบให
สอดคลองตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือสรางความชัดเจนและมาตรฐานของหนาท่ี
ความรับผิดชอบของแตละตําแหนงงาน และของแตละหนวยงาน และใหเปนแนวทางและเปน
มาตรฐานเดียวกันท้ังองคกร 

(5) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง ตั้งแตการ
สอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอนยาย การเล่ือนระดับ การประเมินผลงาน 
การเล่ือนข้ันเงินเดือน และการออกจากงานและการใหกลับเขาทํางาน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
ดานการสรรหาและบรรจุแตงตั้ง สามารถสนับสนุนหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และ
เปนไปตามหลักเกณฑการบริหารงานทรัพยากรบุคคลท่ีเนนความโปรงใส และเปนธรรม 
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(6) ควบคุม ดูแล และดําเนินงานดานสรรหาบุคลากร เชน ประสานงานการนัดหมายสัมภาษณ 
คุมสอบ จัดทําเอกสารขอมูลเพ่ือการตัดสินใจจาง รับรายงานตัวพนักงาน จัดทําเอกสาร
บรรจุและคําส่ังสงตัว รวมท้ังจัดปฐมนิเทศบุคลากร ติดตามผลการปฏิบัติงานชวงทดลองงาน 
ประสานงานดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือใหบุคลากรเขาใหมมีความรูความเขาใจ
ในระเบียบกฎเกณฑตางๆ และใหงานทรัพยากรบุคคลดําเนินไดอยางถูกตองตามระเบียบ
ขอบังคับของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ 

(7) ควบคุม ดูแล ศึกษา วิเคราะห และประมวลขอมูล คําขอการบรรจุแตงตั้ง การโอนยายเล่ือน
ตําแหนงและเล่ือนระดับ การประเมินผลงาน และการเล่ือนข้ันเงินเดือนของพนักงานประจํา 
และลูกจางชั่วคราวของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานดานการบรรจุและแตงตั้งมีความ
ถูกตอง และสนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลอยางสูงสุด 

(8) ควบคุม ดูแล และดําเนินการดานประเมินผลการปฏิบัติงาน เชน จัดทํา แจกจาย รวบรวม
คืนแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมท้ังศึกษา วิเคราะห ประมวลผล และจัดทํารายงาน
นําเสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือใชประกอบการพิจารณาในงานทรัพยากรบุคคลอื่นๆ ตอไป 

(9) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานดานสารสนเทศและขอมูลบุคคล 
เชน การบันทึกทะเบียนประวัติบุคลากรและลูกจาง การควบคุมการเกษียณอายุของบุคลากร
และลูกจาง การจัดทําบัตรประจําตัวบุคลากรและลูกจาง การจัดทําฐานขอมูลบุคลากร และ
การสรรหาบุคลากรดีเดน เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานดานสารสนเทศและขอมูล
บุคคลดําเนินไปอยางราบร่ืน ตรงตามวัตถุประสงคของหนวยงานท่ีกําหนดไว และเปนไป
ตามหลักเกณฑการบริหารงานทรัพยากรบุคคลท่ีเนนความโปรงใส และเปนธรรม 

(10) ควบคุม ดูแลการศึกษา การวิเคราะห และตรวจสอบการบันทึก การปรับปรุง และการแกไข
ทะเบียนประวัติบุคลากรและลูกจางตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหแนใจวามีขอมูลทะเบียน
ประวัติท่ีถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบัน (Updated) มากท่ีสุด 

(11) ควบคุม ติดตาม และดูแลการศึกษา การวิเคราะห และการตรวจสอบขอมูลบุคคล ประวัติ
บุคคล คุณสมบัติบุคลากร และดําเนินการจัดทําสรุปขอมูล เอกสาร และรายงานทะเบียน
ประวัติบุคลากรและลูกจางของหนวยงาน เพ่ือเก็บเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการ
ดําเนินงานในข้ันตอนอื่นๆ ตอไป และสรุปผลนําเสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือสนับสนุนการ
ดําเนินงานทรัพยากรบุคคลใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(12) รวมจัดทําแผนปฏิบัติการและหลักสูตรพัฒนาบุคลากรตามภารกิจท่ีเกี่ยวของ เพ่ือพัฒนาให
บุคลากรไดรับความรู และเทคโนโลยีท่ีตรงตามความตองการของหนวยงาน และสนับสนุน
การปฏิบัติงานของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(13) ควบคุม และดูแลการดําเนินงานการฝกอบรมและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของหนวยงาน 
เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและสัมฤทธ์ิผลมากท่ีสุด 
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(14) ควบคุม ดูแล วิเคราะห และสรุปความจําเปนและความตองการในการฝกอบรมและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือจัดทําและพัฒนาหลักสูตรและเอกสารท่ีเกี่ยวกับการฝกอบรมและ
พัฒนาท่ีสอดคลองกับความตองการของหนวยงานและการเปล่ียนแปลงของวิทยาการใหม ๆ 
ดานการพัฒนาศักยภาพบุคคล 

(15) วิเคราะหประสิทธิภาพการฝกอบรมและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล และเสนอทางแกปญหา 
การปรับปรุงระบบ และแผนงานฝกอบรม เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาสมรรถนะ ความรู 
ความสามารถของบุคลากรไดอยางเหมาะสมและสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 

(16) วิเคราะหประสิทธิภาพและมาตรฐานโปรแกรมและหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
พัฒนาโปรแกรมและหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลไดอยางเหมาะสม 

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

(18) เขาใจระเบียบกฎเกณฑ แนวทางการปฏิบัติงาน และนโยบายทางดานทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือใหสามารถใหคําแนะนํา ตอบคําถาม และขอสงสัยตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับระบบงาน
บริหารงานบุคคลแกเจาหนาท่ีตางๆ ในหนวยงานไดอยางเหมาะสม 

(19) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(20) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(21) วางแผนหรือมีสวนรวมในการวางแผนการทํางานแผนงานหรือโครงการระยะส้ันบางสวนของ

หนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(22) ประสานงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุน

การดําเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(23) พัฒนาความสัมพันธดวยการนําเสนอแนวคิดภายในทีมงาน เพ่ือสรางความเขาใจท่ีดีรวมกัน  
(24) ใหคําแนะนําเบ้ืองตนเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลแกสมาชิกใน

ทีมงาน เพ่ือเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
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4.  ดานบริการ 
(25) ใหคําปรึกษาแนะนําแกบุคลากรจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับ

การศึกษาตอ การฝกอบรม/ดูงาน และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชนตอ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

(26) ใหคําปรึกษาแนะนําและชี้แจงแกบุคลากรเกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 

(27) ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารและ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิ เคราะห และการนําเสนอนโยบาย 
ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน/โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพ 

(28) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ  
รวมท้ังพัฒนาเคร่ืองมือ อุปกรณ วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพ่ือการเรียนรู 
และการทําความเขาใจในเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับนักวิชาการทรัพยากรบุคคล ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบ
ไดไมต่ํากวานี้ทางกฎหมาย การบริหารรัฐกิจ รัฐประศาสนศาสตร การบริหารธุรกิจ  หรือทางอื่น
ท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 2 
ป  สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางกฎหมาย การบริหารรัฐกิจ รัฐ
ประศาสนศาสตร การบริหารธุรกิจ  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานการ

จําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคน เชน การจัดและปรับปรุงโครงสรางองคกร การแบง
งานภายใน การปรับปรุงการแบงหนวยงานภายใน และการบริหารองคกรของหนวยงาน
ตางๆ ตามโครงสรางองคกร การจัดทําแผนอัตรากําลัง การวางแผนอัตรากําลังบุคลากรและ
ลูกจาง การเกล่ียอัตรากําลัง การกําหนดระดับตําแหนง การปรับระดับตําแหนง และการจัด
จางบุคลากร ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานจําแนก
ตําแหนงและประเมินผลกําลังคน สามารถสนับสนุนหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และ
เปนไปตามหลักเกณฑการบริหารงานทรัพยากรบุคคลท่ีเนนถูกตอง ชัดเจน ความโปรงใส 
และความเปนธรรม 

(2) กําหนดกระบวนการและวิธีการในการวางแผนและกําหนดกรอบอัตรากําลังคน เพ่ือให
เปนไปอยางถูกตองและเหมาะสมกับภารกิจและความตองการของหนวยงานตางๆ อยาง
แทจริง และสามารถวิเคราะหวิจัยเกี่ยวกับปญหา ความตองการ ความจําเปนของหนวยงาน
ตางๆ ไดอยางถูกตองตามหลักวิชาการ 

(3) รวมกําหนด ปรับปรุง และจัดทําโครงสรางองคกร การแบงงานภายใน การปรับปรุงการแบง
งานภายใน และการบริหารองคกรของหนวยงานตาง ๆ ตามโครงสรางองคกร โครงสราง
หนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยงาน และการกําหนดและปรับระดับตําแหนงงาน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานของแตละตําแหนงงาน และแตละหนวยงานสามารถสนับสนุนนโยบาย และ
ภารกิจหลักอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) ดําเนินการสราง ออกแบบ และพัฒนาวิธีการ และเคร่ืองมือตางๆ ท่ีสนับสนุนงานการ
จําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคนใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน เพ่ือยกระดับมาตรฐาน 
คุณภาพ และตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(5) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานสรรหา
และบรรจุแตงตั้ง ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอนยาย การ
เล่ือนระดับ การประเมินผลงาน การเล่ือนข้ันเงินเดือน และการออกจากงานและการใหกลับ
เขาทํางาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการสรรหาและบรรจุแตงตั้ง สามารถสนับสนุน
หนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเปนไปตามหลักเกณฑการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
ท่ีเนนความโปรงใส และเปนธรรม 
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(6) เสนอแนะแนวทาง และเสนอความเห็นในการแกไขปญหาสรรหาและบรรจุแตงตั้ง ตั้งแตการ
สอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอนยาย การเล่ือนระดับ การประเมินผลงาน 
การเล่ือนข้ันเงินเดือน และการออกจากงานและการใหกลับเขาทํางาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
ดานการสรรหาและบรรจุแตงตั้งเกิดประโยชนสูงสุดแกองคกร และนําไปสูการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลท่ีเปนระบบตอไป 

(7) ติดตาม ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานดานสารสนเทศและขอมูล
บุคคล เชน การบันทึกทะเบียนประวัติบุคลากรและลูกจาง การควบคุมการเกษียณอายุของ
บุคลากรและลูกจาง การจัดทําบัตรประจําตับุคลากรและลูกจาง การจัดทําฐานขอมูล
บุคลากร และการสรรหาบุคลากรดีเดน เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานดานสารสนเทศ
และขอมูลบุคคลดําเนินไปอยางราบร่ืน ตรงตามวัตถุประสงคของหนวยงานท่ีกําหนดไว และ
เปนไปตามหลักเกณฑการบริหารงานทรัพยากรบุคคลท่ีเนนความโปรงใส และเปนธรรม 

(8) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการจัดทําแผนเกษียณอายุของบุคลากรและลูกจางตาม
ระเบียบขององคกร และแผนพัฒนาผูสืบทอดตําแหนง เพ่ือใหการดําเนินงานดานทรัพยากร
บุคคลเปนไปอยางราบร่ืน และเปนการเตรียมความพรอมบุคลากรไวลวงหนาและทันทวงที
สําหรับตําแหนงงานท่ีจะมีผูเกษียณอายุในการทํางาน 

(9) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการดําเนินการสรรหา และคัดเลือกบุคลากรตัวอยาง 
บุคลากรดีเดน และและบุคลากรผูประพฤติปฏิบัติตนดวยความซื่อสัตย และสุจริต เพ่ือเปน
การสรางขวัญและกําลังใจ และตอบแทนคุณความดีแกบุคลากรขององคกร 

(10) วางแผนงานการฝกอบรมและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล แนวทางการดําเนินงาน 
กฎระเบียบ หลักเกณฑ และมาตรฐาน รวมท้ังรวมกําหนดตัวชี้วัดดานการดําเนินงานของ
หนวยงาน เพ่ือใหงานการฝกอบรมและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ สอดคลองกับเปาหมาย และนโยบายขององคกร และบรรลุกับความตองการ
และผลสัมฤทธ์ิของแตละหนวยงานอยางแทจริง 

(11) จัดทําแผนปฏิบัติการและหลักสูตรพัฒนาบุคลากรตามภารกิจท่ีเกี่ยวของ เพ่ือพัฒนาให
บุคลากรในองคกรใหไดรับความรู และเทคโนโลยีท่ีตรงตามความตองการของหนวยงาน และ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(12) ควบคุม ดูแล วิเคราะห และสรุปความจําเปนและความตองการในการฝกอบรมและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือจัดทําและพัฒนาหลักสูตรและเอกสารท่ีเกี่ยวกับการฝกอบรมและ
พัฒนาท่ีสอดคลองกับความตองการของหนวยงานและการเปล่ียนแปลงของวิทยาการใหม ๆ 
ดานการพัฒนาศักยภาพบุคคล 

(13) วิเคราะห วิจัยความตองการขององคกร และทิศทางของตลาด สังคม เศรษฐกิจ เพ่ือใหการ
วางแผนการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร เปนไปตามวัตถุประสงคขององคกร และทันตอการ
เปล่ียนแปลงของตลาดและเทคโนโลย ี

(14) วิเคราะหประสิทธิภาพ พัฒนาและปรับปรุงแผนการฝกอบรมและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวานโยบายและแผนท่ีตั้งไว สนับสนุนการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร
ไดอยางเหมาะสมและสอดคลองกับความตองการขององคกรและสภาวการณปจจุบัน 
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(15) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานบริหารทรัพยากรบุคคลของหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความมั่นใจ
วาระบบงานท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลอง
กับความตองการขององคกรและสภาวการณปจจุบัน  

(16) ประเมินผล ติดตาม ใหคําปรึกษาแนะนํา แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายหรือวัตถุประสงคท่ีกําหนด
ไว 

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

(18) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
องคกร และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(19) เขาใจระเบียบกฎเกณฑ แนวทางการปฏิบัติงาน และนโยบายทางดานทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือใหสามารถใหคําแนะนํา ตอบคําถาม และขอสงสัยตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับระบบงาน
บริหารงานบุคคลแกเจาหนาท่ีตางๆ ในองคกรไดอยางเหมาะสม 

(20) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(21) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานบรรลุ
ภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(22) วางแผนงานโครงการ กําหนดวัตถุประสงค กรอบเวลาและทรัพยากรท่ีจําเปนในงานของ

หนวยงาน เพ่ือเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(23) ประสานงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุน

การดําเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(24) พัฒนาความสัมพันธดวยการโนมนาวสมาชิกภายในทีมงาน เพ่ือสรางความเขาใจท่ีดีรวมกัน 
(25) ใหคําแนะนําและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลแกสมาชิก

ในทีมงาน เพ่ือเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
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4.  ดานบริการ 
(26) ใหคําปรึกษาแนะนําแกบุคลากรจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับ

การศึกษาตอ การฝกอบรม/ดูงาน และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชนตอ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

(27) ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เกี่ยวกับหลักเกณฑพ้ืนฐานหรือเทคนิควิธีการ
บริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหมีระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลในราชการ
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนธรรม 

(28) จัดการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกพนักงานหรือเจาหนาท่ีใน
หนวยงาน เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองสมบูรณและมี
ประสิทธิภาพ 

(29) จัดทําและพัฒนางานวิชาการดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ในรูปแบบ
เอกสารทางวิชาการ คูมือ หลักเกณฑและวิธีการ เพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติใหแกเจาหนาท่ี 
หรือผูสนใจท่ัวไปนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับนักวิชาการทรัพยากรบุคคล ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 

2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป 
โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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



468
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง   เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล และเสนอแนว

ทางการแกไขปญหา รวมท้ังเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ ภารกิจ และการบริหารงานทรัพยากร
บุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(2) เสนอแนะแนวทาง มาตรการ หลักเกณฑและวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือจัดทําความเห็นเสนอตอผูบริหารองคกร 

(3) ศึกษา วิจัย ส่ังสมความรูหรือผลการศึกษาวิจัยดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล  เพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติใหแกการบริหารงานบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เจาหนาท่ี หรือผูสนใจท่ัวไปนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน   

(4) สงเสริมและใหการสนับสนุนทรัพยากรในการศึกษาและพัฒนางานบุคคลดานตางๆ เชน 
โครงสรางองคกร การจําแนกตําแหนง การประเมินคางาน การกําหนดคาตอบแทน การ
ประเมินผลงาน การเล่ือนข้ันและปรับเปล่ียนตําแหนงของบุคลากรในองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน การจัดแบงสวนราชการ การจัดอัตรากําลัง และระบบการบริหารงานบุคคลสวน
ทองถ่ิน เปนตน  เพ่ือพัฒนาแนวทางการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ินท่ีมีประสิทธิภาพ 
เหมาะสมกับสถานการณของทองถ่ิน และสอดคลองกับงบประมาณและทรัพยากรท่ีม ี

(5) ติดตาม ประเมินผล แกไขปญหาในการดําเนินการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 
2.  ดานแผนงาน 
(6) มีสวนรวมในการวางแผน เชื่อมโยง และบูรณาการแผนงานโครงการในระดับกลยุทธของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
(7) ควบคุมและดูแลการจัดทําแนวคิด และวิธีการตางๆ ในดานงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือ

เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
(8) กําหนดรูปแบบและแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานขององคกร เพ่ือประโยชนตอการ

วางแผนและออกแบบนโยบาย แผนการ แนวทาง หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 
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3.  ดานประสานงาน 
(9) สรางความสัมพันธภายในทีมงาน จูงใจสมาชิกในทีมงาน เพ่ือสรางความเขาใจท่ีดีรวมกัน 
(10) ส่ือสาร และโนมนาวการตัดสินใจเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลใน

หนวยงาน เพ่ือเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในการบริหารและการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

(11) ประสานงานในระดับบริหารกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความ
ชวยเหลือและรวมมือในงานบริหารทรัพยากรบุคคล ดานการศึกษา การฝกอบรมและดูงาน 
และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทํางานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัด 

 
4.  ดานบริการ 
(12) ใหคําปรึกษาแนะนําแกบุคลากรจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของหรือเจาหนาท่ี หรือประชาชนท่ัวไป 

เกี่ยวกับการศึกษาตอ การฝกอบรม/ดูงาน และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญ เพ่ือ
ประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

(13) ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของเกี่ยวกับหลักเกณฑเฉพาะทางหรือเทคนิควิธี
ใหมๆ เพ่ือใหการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองคกรเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและเปนธรรม 

(14) บริหารจัดการ และควบคุมดูแลการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศในงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 

(15) ฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกผูบริหารและบุคลากรในหนวยงาน พรอม
ท้ังเผยแพรความรูในองคกร เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตอง สมบูรณ และมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับนักวิชาการทรัพยากรบุคคลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

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

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การพยาบาลวิชาชีพ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานการพยาบาล ซึ่งมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ 
โดยผูไดรับใบอนุญาตประกอบโรคศิลปะสาขาการพยาบาล หรือสาขาการพยาบาลและการผดุงครรภ
ชั้นหนึ่ง ปฏิบัติงานสงเสริมและพัฒนาบริการการพยาบาล และปฏิบัติงานตรวจวินิจฉัยและ
บําบัดรักษาภายใตการควบคุมของแพทย โดยทําหนาท่ีเปนผูใหบริการ วางแผนงาน ประสานงาน 
ประเมินผล และบันทึกผลการใหการพยาบาล รวมท้ังศึกษา วิเคราะห คิดคน พัฒนาการพยาบาล
และควบคุมการพยาบาลใหเปนไปอยางมีคุณภาพและอยูในมาตรฐาน ตลอดจนสงเสริมและพัฒนา
ความรูความสามารถทางการพยาบาลใหกับเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของกับงานการพยาบาล จัดสถานท่ีและ
เตรียมอุปกรณท่ีใชในการรักษาพยาบาล ชวยแพทยในการตรวจวินิจฉัยและบําบัดรักษา จัดเตรียม
และสงเคร่ืองมือในการผาตัด ชวยแพทยในการใชยาระงับความรูสึก หรือใชเคร่ืองมือพิเศษ 
บางประเภท เพ่ือการวินิจฉัยและบําบัดรักษา ตลอดจนปฏิบัติงานการวางแผนครอบครัวและ 
การผดุงครรภ การสงเสริมสุขภาพและปองกันโรค การฟนฟูสภาพผูปวย และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

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

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การพยาบาลวิชาชีพ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  พยาบาลวิชาชีพ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหการพยาบาลดูแลผูปวยอยางใกลชิดตามหลักวิชาชีพ ตลอดจนควบคุมอนามัยของผูปวย

และส่ิงแวดลอมผูปวย เพ่ืออํานวยความปลอดภัยและความสุขสบายแกผูปวยท้ังทางรางกาย
และจิตใจ 

(2) ฟนฟูสภาพรางกายและจิตใจ และสงเสริมใหกําลังใจผูปวย เพ่ือใหผูปวยมีอาการและสภาพ
จิตใจท่ีดีข้ึน 

(3) ใหการพยาบาล ติดตามสังเกตอาการ และเฝาระวังผูปวยท่ีมีภาวะวิกฤต เพ่ือใหสามารถให
ความชวยเหลือผูปวยไดทันเวลา 

(4) ปฐมพยาบาลเบ้ืองตน แกปญหาเฉพาะหนา และตัดสินใจใหการชวยเหลือผูปวยในกรณี
ฉุกเฉินและเรงดวน เพ่ือใหสามารถรักษาพยาบาลผูปวยฉุกเฉินไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 

(5) ปฏิบัติงานดานพยาบาลตามคําส่ังแพทยตางๆ เชน ใหยาและสารน้ําแกผูปวยทางเสนเลือด 
ใชยาระงับความรูสึกและการใชเคร่ืองมืออุปกรณพิเศษบางประเภท เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของแพทยเปนไปอยางคลองตัวและใหการรักษาไดอยางทันทวงทีและถูกตอง 

(6) ทดสอบการแพยาบางชนิดของผูปวย เพ่ือหลีกเล่ียงการใหยาชนิดนั้นหรือยาท่ีมีสารท่ี
กอใหเกิดอาการแพแกผูปวย 

(7) จัดทํารายงานการใหการพยาบาลเสนอแพทยหรือผูบังคับบัญชา เพ่ือรายงานผลและเปน
ขอมูลประกอบการพิจารณาขยายผลหรือปรับปรุงการรักษาพยาบาลผูปวย 

(8) จัดเตรียม ดูแลอุปกรณ เคร่ืองมือและสถานท่ีใหการบริการพยาบาลใหสะอาดปราศจากเชื้อ
โรค เพ่ือใหพรอมเสมอในการใชปฏิบัติการรักษาพยาบาลและเปนการปองกันโรคซ้ําซอนท่ี 
อาจเกิดข้ึน 

(9) รวมปฏิบัติงานทางดานการควบคุมโรคติดตอตางๆ ภายในชุมชนกับเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ
อื่นๆ เพ่ือใหการบริการดานสุขภาพของประชาชนเปนไปอยางท่ัวถึง 

(10) จัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานพยาบาลวิชาชีพ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน
ประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานพยาบาลวิชาชีพใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

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

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


2.  ดานแผนงาน 
(13) บันทึกรายงานอาการและความเปล่ียนแปลงตางๆ ตลอดจนประเมินสภาพผูปวยประกอบกับ

ผลตรวจวินิจฉัย เพ่ือกําหนดวิธีการรักษาพยาบาลท่ีถูกตอง 
(14) วางแผนการบริการสงเสริมสุขภาพประชาชน การผดุงครรภ การวางแผนครอบครัว การให

ภูมิคุมกันโรคหรือการบริการอื่นๆ ทางดานสุขภาพ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ 

(15) จัดจําแนกผูปวยตามประเภทหรือตามความเหมาะสม เพ่ือความรวดเร็วในการตรวจรักษา 
 
3.  ดานประสานงาน 
(16) ประสานงานกับบุคคลหรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการรักษาพยาบาลท่ีรับผิดชอบ  

เพ่ือใหการปฏิบัติงานลุลวงไปไดดวยดีและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
4.  ดานบริการ 
(17) สอนหรือใหคําปรึกษาและแนะนําเกี่ยวกับการดูแลสุขภาพและปองกันโรคแกบุคคล ชุมชน 

หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหบุคคลหรือหนวยงานดังกลาวทราบถึงวิธีปฏิบัติตนให
ปลอดภัยจากโรคและไดขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการรักษาสุขภาพ 

(18) บริการใหภูมิคุมกันโรค  ตลอดจนบริการสงเสริมสุขภาพมารดาและทารก และการวางแผน
ครอบครัว  เพ่ือสงเสริมใหประชาชนมีสุขภาพท่ีแข็งแรงและทราบถึงการดูแลตนเองและ
บุคคลรอบขางอยางถูกตองเหมาะสม 

(19) ประชาสัมพันธ รณรงค และเผยแพรพฤติกรรมท่ีถูกตองในการปองกันตนจากโรคติดตอ
ตางๆ เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาพท่ีแข็งแรง 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการพยาบาล และไดรับใบอนุญาต ประกอบโรคศิลปะ 
สาขาการพยาบาล หรือสาขาการพยาบาลและการผดุงครรภชั้นหนึ่งหรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใช
เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การพยาบาลวิชาชีพ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  พยาบาลวิชาชีพ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) พยาบาลผูปวยเฉพาะโรคบางประเภท ผูปวยในระยะวิกฤตหรือมีอาการหนัก หรือผูปวยท่ีมี

ปญหาซับซอน  เพ่ือใหผูปวยมีอาการดีข้ึน ไดรับการพยาบาลท่ีถูกตอง และเหมาะสมตาม
แผนการรักษาของแพทย 

(2) ปฐมพยาบาลผูปวยท่ีไดรับอุบัติเหตุอาการสาหัส หรือในกรณีท่ีตองใชเคร่ืองมือพิเศษชวยผูปวย
ในกรณีมีอุบัติเหตุ หรือขัดของในระบบหายใจ เพ่ือประคองอาการของผูปวยและชวยชีวิตผูปวย
กอนไดรับการรักษาจากแพทย 

(3) ชวยแพทยในการบําบัดรักษาโดยการใชเคร่ืองมืออุปกรณพิเศษบางประเภทในการตรวจ
วินิจฉัย  การใหยาระงับความรูสึก หรือการควบคุมอาการผูปวยระหวางใหยา เพ่ือแบงเบา
ภาระและชวยใหแพทยใหการรักษาพยาบาลดวยความคลองตัวและรวดเร็วทันทวงที 

(4) ดูแลและใหการพยาบาลแกผูปวยหรือจัดเตรียมผูปวยตามเงื่อนไขท่ีจําเปนและเหมาะสม เพ่ือ
เตรียมผูปวยใหอยูในสภาพท่ีพรอมจะรับการรักษา 

(5) จัดเตรียมและสงเคร่ืองมือในการผาตัด เพ่ือใหแพทยทํางานไดอยางรวดเร็วมากข้ึน 
(6) ใหความรวมมือตามแผนการรักษาของแพทย  เพ่ือใหการรักษาพยาบาลเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพและเปนผลดีตอผูปวย 
(7) ควบคุมและดูแลอุปกรณ เคร่ืองมือ รวมถึงส่ิงแวดลอมในหองของผูปวยหรือหนวยงานการ

พยาบาลใหเหมาะสม และสะอาดถูกสุขลักษณะ เพ่ือใหผูปวยหรือบุคคลท่ีเกี่ยวของมีสภาพ
รางกายและจิตใจท่ีดี  และปลอดภัยจากการแพรกระจายของเชื้อโรค 

(8) ศึกษา วิเคราะห ปรับปรุงมาตรฐานบริการการพยาบาล เพ่ือใหการรักษาพยาบาลมีมาตรฐาน
ท่ีสูงข้ึน นําไปสูการใหการรักษาพยาบาลท่ีมีประสิทธิภาพมากข้ึน และสอดคลองกับเปาหมาย
ท่ีตั้งไว 

(9) รวมปฏิบัติงานทางดานการควบคุมโรคติดตอตางๆ ภายในชุมชนกับเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของอื่นๆ 
เพ่ือใหการบริการดานสุขภาพของประชาชนเปนไปอยางท่ัวถึง 

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

(11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
พยาบาลวิชาชีพ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


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

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

ดานพยาบาลวิชาชีพ และแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานดาน
พยาบาลวิชาชีพเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(14) วางแผนการบริการพยาบาล การฟนฟูผูปวย ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมงานการพยาบาล
ของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหมีแนวทางท่ีชัดเจนในการดําเนินงานซึ่งสอดคลองกับ
เปาหมายและนโยบายของหนวยงานท่ีตั้งไว 

(15) ศึกษา และวิเคราะหขอมูลสถิติ รายงานทางดานการสาธารณสุข งานอนามัย และการพยาบาล 
ภายในชุมชนท่ีรับผิดชอบ เพ่ือนําขอมูลท่ีไดมาวางแผน จัดทําโครงการพัฒนามาตรฐานหรือ
สงเสริมการสาธารณสุข งานอนามัย และการพยาบาลภายในชุมชนอันจะสงผลใหประชาชนมี
สุขภาพอนามัยท่ีแข็งแรง 

(16) จัดทํางบประมาณการจัดซื้อ และการจัดหาวัสดุ อุปกรณ เคร่ืองมือทางการแพทย และการ
พยาบาลตางๆ เพ่ือใหสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน และเพียงพอตอการ
ปฏิบัติงาน 

 
3.  ดานประสานงาน 
(17) ประสานงานดานพยาบาลวิชาชีพกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน

ดานพยาบาลวิชาชีพใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(18) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานพยาบาลวิชาชีพแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(19) คิดคน ปรับปรุงการสอน หรือแนะนําผูปวย ประชาชน หรือบุคคลท่ีเกี่ยวของเกี่ยวกับการ

พยาบาลหรือการปฏิบัติตนในการรักษาสุขภาพ  เพ่ือใหการสอนหรือการแนะนําดังกลาว
ไดผลดี มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(20) ใหคําปรึกษาแนะนํา และถายทอดความรูดานการพยาบาลแกบุคลากรระดับรองลงมา 
นักศึกษาพยาบาล และบุคลากรสาธารณสุขตางๆ รวมถึงเปนวิทยากรบรรยายในโอกาสตางๆ 
เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานวิชาชีพพยาบาล 

(21) สงเสริมการประชาสัมพันธ รณรงค และเผยแพรพฤติกรรมท่ีถูกตองในการปองกันตนจาก
โรคติดตอตางๆ เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาพอนามัยท่ีแข็งแรง 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงพยาบาลวิชาชีพประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 
ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการพยาบาลวิชาชีพหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป   กําหนด 6  ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้
ทางการพยาบาล และไดรับใบอนุญาตประกอบโรคศิลปะสาขาการพยาบาล หรือสาขาการ
พยาบาลและการผดุงครรภชั้นหนึ่ง หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได และกําหนด 6 ป ใหลดเปน 2 ปสําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้
ทางการพยาบาล และไดรับใบอนุญาตประกอบโรคศิลปะสาขาการพยาบาล หรือสาขาการ
พยาบาลและการผดุงครรภชั้นหนึ่ง หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การพยาบาลวิชาชีพ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  พยาบาลวิชาชีพ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการพยาบาลผูปวยเฉพาะโรคบางประเภท ผูปวยในระยะวิกฤตหรือมีอาการ

หนัก หรือผูปวยท่ีมีปญหาซับซอน  เพ่ือใหผูปวยมีอาการดีข้ึน ไดรับการพยาบาลท่ีถูกตอง และ
เหมาะสมตามแผนการรักษาของแพทย 

(2) ควบคุม และดูแลการปฐมพยาบาลผูปวยท่ีไดรับอุบัติเหตุอาการสาหัส หรือในกรณีท่ีตองใช
เคร่ืองมือพิเศษชวยผูปวยในกรณีมีอุบัติเหตุ หรือขัดของในระบบหายใจ เพ่ือประคองอาการของ
ผูปวยและชวยชีวิตผูปวยกอนไดรับการรักษาจากแพทย 

(3) ควบคุม และดูแลการชวยแพทยในการบําบัดรักษาโดยการใชเคร่ืองมืออุปกรณพิเศษบาง
ประเภทในการตรวจวินิจฉัย  การใหยาระงับความรูสึก หรือการควบคุมอาการผูปวยระหวางให
ยา เพ่ือแบงเบาภาระและชวยใหแพทยใหการรักษาพยาบาลดวยความคลองตัวและรวดเร็ว
ทันทวงที 

(4) ควบคุม และดูแลการใหการพยาบาลแกผูปวยหรือจัดเตรียมผูปวยตามเงื่อนไขท่ีจําเปนและ
เหมาะสม เพ่ือเตรียมผูปวยใหอยูในสภาพท่ีพรอมจะรับการรักษา 

(5) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียมและการสงเคร่ืองมือในการผาตัด เพ่ือใหแพทยทํางานไดอยาง
รวดเร็วมากข้ึน 

(6) ควบคุม และดูแลการใหความรวมมือตามแผนการรักษาของแพทย  เพ่ือใหการรักษาพยาบาล
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนผลดีตอผูปวย 

(7) ควบคุม ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงานดานการพยาบาลวิชาชีพ เพ่ือนําไปพัฒนา และ
ปรับปรุงกระบวนการ และข้ันตอนในการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(8) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานพยาบาลวิชาชีพท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวา
ระบบงานท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับ
ความตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน 

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

(10) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกบุคลากรในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
หนวยงาน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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(11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
พยาบาลวิชาชีพ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(13) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานดานพยาบาลวิชาชีพของหนวยงาน รวมท้ังประเมินผลและ

แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัตงิาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(14) วางแผนงาน โครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานพยาบาลวิชาชีพ เพ่ือเปนกรอบแนวทางในการ

ดําเนินงานใหถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองตามนโยบายท่ีกําหนดไว 
(15) จัดทําและพัฒนา เคร่ืองมือ อุปกรณ และวิธีการตางๆ ในงานพยาบาลวิชาชีพ เพ่ือใหสามารถ

วินิจฉัยและใหการรักษาไดอยางถูกตอง เหมาะสม และเปนการชวยประหยัดงบประมาณใน
การส่ังซื้อเคร่ืองมือและอุปกรณจากตางประเทศ 

(16) เสนอแนะในการวางแผนการใหบริการการพยาบาล การกําหนดมาตรฐานหรือแนวทางในงาน
พยาบาล หรืองานสงเสริมสุขภาพ หรือในการวางแผนตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานพยาบาล   
เพ่ือใหขอมูลและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนและถูกตอง 

  
3.  ดานประสานงาน 
(17) ประสานงานดานพยาบาลวิชาชีพกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน

ดานพยาบาลวิชาชีพใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(18) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานพยาบาลวิชาชีพแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
(19) รวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งท้ังภายในและภายนอกองคกร เพ่ือเปน

ตัวแทนรวมเสนอความคิดเห็น หารือ และประสานงานในประเด็นตางๆ เกี่ยวกับการพยาบาล 
 
4.  ดานบริการ 
(20) ถายทอดความรูดานพยาบาลวิชาชีพแกบุคลากรระดับรองลงมา นักศึกษา ประชาชน และ

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

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

(22) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางพยาบาลวิชาชีพ เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และ
การพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงพยาบาลวิชาชีพประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 

ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการพยาบาลวิชาชีพหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

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

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

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

(4) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานพยาบาลวิชาชีพ เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน และสามารถใหบริการดานพยาบาลวิชาชีพแกประชาชน และผูรับบริการไดอยาง
สอดคลองกับความตองการและปญหาอยางแทจริง 

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

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

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

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



480
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


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

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

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

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

ดานพยาบาลวิชาชีพ รวมท้ังมอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และติดตาม
ประเมินผล เพ่ือใหการดําเนินงานดานพยาบาลวิชาชีพบรรลุตามเปาหมาย นโยบาย และ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(13) ประสานงานดานพยาบาลวิชาชีพกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานพยาบาลวิชาชีพใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(14) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานพยาบาลวิชาชีพแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

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

ระดับท่ีซับซอน เพ่ือใหประชาชนท่ีสนใจท่ัวไปและหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดทราบขอมูล
และความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง และเหมาะสม 

(16) เปนท่ีปรึกษา และถายทอดความรูดานพยาบาลวิชาชีพแกบุคลากรระดับรองลงมา นักศึกษา 
ประชาชน และหนวยงานตางๆ เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ 
กําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณ
เคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานดาน
พยาบาลวิชาชีพใหเปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(17) กําหนดแนวทางการพัฒนา การปรับปรุง และการจัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานพยาบาลวิชาชีพ เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุน
ภารกิจดานพยาบาลวิชาชีพของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(18) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางพยาบาลวิชาชีพ เพ่ือประกอบการเรียนการสอน 
และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงพยาบาลวิชาชีพประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

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

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การเภสัชกรรม 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานดานเภสัชกรรม ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการผสม การปรุงยา และเวชภัณฑตางๆ รวมท้ังการจัดซื้อ การจัดหายา เวชภัณฑ และ
เคมีภัณฑตางๆ ท่ีมีคุณภาพใหมีความเพียงพอ และเหมาะสมกับความตองการ ตลอดจนดําเนินการ
จายยา จัดยา บรรจุยา และใหคําแนะนําท่ีถูกตองดานการใชยาแกคนไข ประชาชน หรือหนวยงาน
อื่นๆ ท่ีเกี่ยวของกับการรักษาพยาบาลและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ  
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

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

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การเภสัชกรรม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เภสัชกร 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ทําหนาท่ีผสมและปรุงยาและเวชภัณฑท่ัวไปท้ังท่ีเปนยารับประทานและยาใชภายนอก 

เพ่ือใหผูปวยไดรับยารับประทานและยาใชภายนอกท่ีถูกตอง และเหมาะสมกับโรค 
(2) จายยา จัดยา บรรจุยา และใหคําแนะนําวิธีการใชยาท่ีถูกตองแกผูปวย เพ่ือใหผูปวยใชยาได

อยางถูกตอง และครบถวน 
(3) จัดระบบ ดูแล และเก็บรักษายา เวชภัณฑ และเคมีภัณฑตางๆ ในสถานท่ีและอุณหภูมิท่ี

เหมาะสม เพ่ือปองกันการเส่ือมคุณภาพของยา 
(4) ดําเนินการจัดซื้อ จัดหา และใหบริการเบิกจายยาและเวชภัณฑตางๆ เพ่ือใหมีปริมาณยาท่ี

เพียงพอ ครบถวน และมีคุณภาพในการรักษาแกผูปวย  
(5) ศึกษา วิเคราะห และคํานวณราคายาตนทุน และเสนอแนะกําหนดราคายา เพ่ือใหมีราคายา

ท่ีถูกตอง เหมาะสม และเปนมาตรฐานเดียวกัน 
(6) ควบคุมและดูแลการจัดเตรียมและทําความสะอาดเคร่ืองมือและอุปกรณท่ีใชในการผสมและ

ปรุงยา และเวชภัณฑอื่นๆ เพ่ือใหเคร่ืองมือ สะอาดปราศจากเชื้อโรค และพรอมใชงานได
ตลอดเวลา 

(7) ดูแลและบํารุงรักษาอุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใชในการปฏิบัติงานดานเภสัชกรรม เพ่ือเปนการ
ยืดอายุการใชงาน และใหสามารถใชประโยชนจากเคร่ืองมือและอุปกรณไดอยางเต็มท่ี 

(8) จัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานเภสัชกรรม รวมท้ังฐานขอมูลดาน
เภสัชกรรม เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานเภสัชกรรมใหมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน  

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

(10) ปฏิบัติงานดานการคุมครองผูบริโภคดานผลิตภัณฑสุขภาพ ซึ่งมีการกระจายอํานาจให
องคการปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหประชาชนไดบริโภคผลิตภัณฑสุขภาพท่ีปลอดภัย 

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


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

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

(13) จัดทําทะเบียนสถิติการใชยา จายยา และจําหนายยาชนิดตางๆ เพ่ือเก็บขอมูลเสนอ
ผูบังคับบัญชา 

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

เภสัชกรรมใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
4.  ดานบริการ 
(15) ใหคําปรึกษาแนะนํา ใหความรู และประชาสัมพันธการใชยา และเวชภัณฑตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 

เชน ยาแผนปจจุบัน ยาสมุนไพร หรือผลิตภัณฑเสริมสุขภาพอื่นๆ แกผูปวย ประชาชนท่ี
สนใจ และหนวยงานตางๆ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจในการใชยา และเวชภัณฑท่ีถูกตอง
เหมาะสมตามแตละชนิด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเภสัชศาสตร และไดรับใบอนุญาตเปนผูประกอบโรค
ศิลปะ สาขาเภสัชกรรมชั้นหนึ่ง 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การเภสัชกรรม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เภสัชกร 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการผสมและการปรุงยาและเวชภัณฑท่ัวไปท้ังท่ีเปนยารับประทานและยาใช

ภายนอก เพ่ือใหผูปวยไดรับยารับประทานและยาใชภายนอกท่ีถูกตอง และเหมาะสมกับโรค 
(2) ควบคุม และดูแลการจายยา การจัดยา การบรรจุยา การเฝาระวังอาการไมพึงประสงคจากการ

ใชยาและเวชภัณฑ และการใหคําแนะนําวิธีการใชยาท่ีถูกตองแกผูปวย เพ่ือใหผูปวยใชยาได
อยางถูกตอง และครบถวน 

(3) ควบคุม และดูแลการจัดระบบ และการเก็บรักษายา เวชภัณฑ และเคมีภัณฑตางๆ ในสถานท่ี
และอุณหภูมิท่ีเหมาะสม เพ่ือปองกันการเส่ือมคุณภาพของยา 

(4) ควบคุม และดูแลการดําเนินการจัดซื้อ การจัดหา และการใหบริการเบิกจายยาและเวชภัณฑ
ตางๆ เพ่ือใหมีปริมาณยาท่ีเพียงพอ ครบถวน และมีคุณภาพในการรักษาแกผูปวย  

(5) ควบคุม และดูแลการศึกษา การวิเคราะห และการคํานวณราคายาตนทุน และการกําหนด
ราคายา เพ่ือใหมีราคายาท่ีถูกตอง เหมาะสม และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(6) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียมและการทําความสะอาดเคร่ืองมือและอุปกรณท่ีใชในการผสม
และปรุงยา และเวชภัณฑอื่นๆ เพ่ือใหเคร่ืองมือ สะอาดปราศจากเชื้อโรค และพรอมใชงานได
ตลอดเวลา 

(7) ควบคุม และดูแลการบํารุงรักษาอุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใชในการปฏิบัติงานดานเภสัชกรรม 
เพ่ือเปนการยืดอายุการใชงาน และใหสามารถใชประโยชนจากเคร่ืองมือและอุปกรณไดอยาง
เต็มท่ี 

(8) ควบคุม และดูแลการจัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานเภสัชกรรม 
รวมท้ังฐานขอมูลดานเภสัชกรรม เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนา
งานดานเภสัชกรรมใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

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

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

(11) ปฏิบัติงานดานการคุมครองผูบริโภคดานผลิตภัณฑสุขภาพ ซึ่งมีการกระจายอํานาจใหองคการ
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหประชาชนไดบริโภคผลิตภัณฑสุขภาพท่ีปลอดภัย 



486
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


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

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

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

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

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

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

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

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

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเภสัชกรประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 
ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเภสัชกรรม หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเภสัช
ศาสตร และไดรับใบอนุญาตเปนผูประกอบโรคศิลปะสาขาเภสัชกรรมชั้นหนึ่ง และกําหนดเวลา 
6 ป ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเภสัชศาสตร และ
ไดรับใบอนุญาตเปนผูประกอบโรคศิลปะสาขาเภสัชกรรมชั้นหนึ่ง 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การเภสัชกรรม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เภสัชกร 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการผสมและการปรุงยาและเวชภัณฑท่ัวไปท้ังท่ีเปน

ยารับประทานและยาใชภายนอก เพ่ือใหผูปวยไดรับยารับประทานและยาใชภายนอกท่ีถูกตอง 
และเหมาะสมกับโรค 

(2) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจายยา การจัดยา การบรรจุยา และการให
คําแนะนําวิธีการใชยาท่ีถูกตองแกผูปวย เพ่ือใหผูปวยใชยาไดอยางถูกตอง และครบถวน 

(3) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดระบบ และการเก็บรักษายา เวชภัณฑ และ
เคมีภัณฑตางๆ ในสถานท่ีและอุณหภูมิท่ีเหมาะสม เพ่ือปองกันการเส่ือมคุณภาพของยา 

(4) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดซื้อ การจัดหา และการใหบริการเบิกจายยา
และเวชภัณฑตางๆ เพ่ือใหมีปริมาณยาท่ีเพียงพอ ครบถวน และมีคุณภาพในการรักษาแก
ผูปวย  

(5) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การวิเคราะห และการคํานวณราคายา
ตนทุน และการกําหนดราคายา เพ่ือใหมีราคายาท่ีถูกตอง เหมาะสม และเปนมาตรฐาน
เดียวกัน 

(6) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดเตรียมและการทําความสะอาดเคร่ืองมือและ
อุปกรณท่ีใชในการผสมและปรุงยา และเวชภัณฑอื่นๆ เพ่ือใหเคร่ืองมือ สะอาดปราศจากเชื้อ
โรค และพรอมใชงานไดตลอดเวลา 

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

(8) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของดานเภสัชกรรม รวมท้ังฐานขอมูลดานเภสัชกรรม เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนใน
การปรับปรุง และพัฒนางานดานเภสัชกรรมใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(9) บริหารจัดการใหงานเภสัชกรรมดําเนินการไปอยางมีประสิทธิภาพและคุณภาพอีกท้ังอยูใน
งบประมาณท่ีกําหนด เพ่ือใหสามารถใหบริการไดตรงตามมาตรฐานวิชาชีพ และตอบสนอง
ความตองการของผูรับบริการได 

(10) บริหารคลังเวชภัณฑโดยทําแผนการสํารองจัดซื้อ จัดหา ตรวจสอบ ควบคุม ดูแลการรับ/จาย  
และเก็บรักษายา เคมีภัณฑ และเวชภัณฑตางๆ ตลอดจนบริหารจัดการกระจายยาใหหนวยงาน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมียา เคมีภัณฑ และเวชภัณฑท่ีเพียงพอและมีคุณภาพท่ีดีอยูเสมอ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(11) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานเภสัชกรรมท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงาน
ท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน 

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

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

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

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(16) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานดานเภสัชกรรมของหนวยงาน รวมท้ังประเมินผลและแกไข

ปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(17) ประสานงานดานเภสัชกรรมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

เภสัชกรรมใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(18) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานเภสัชกรรมแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

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

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

(20) พัฒนา และปรับปรุงการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานเภสัชกรรม 
เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจดานเภสัชกรรมของ
หนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(21) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางเภสัชกรรม เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเภสัชกรประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 

ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเภสัชกรรม หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


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

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

(2) กําหนดบัญชี/รายการยา และเวชภัณฑตางๆ ภายในโรงพยาบาลหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
เพ่ือใหมียาท่ีมีคุณภาพ มาตรฐาน เหมาะสม และสอดคลองกับความจําเปนของผูปวยอยาง
แทจริง 

(3) กําหนดมาตรฐานงาน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานดานเภสัชกรรม เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเภสัชกรรมมีประสิทธิภาพ และสามารถใหบริการแกผูปวย และประชาชนไดอยาง
สอดคลองกับความตองการอยางแทจริง 

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

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

(6) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานเภสัชกรรม เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพมาก
ข้ึน และสามารถใหบริการดานเภสัชกรรมแกประชาชน และผูรับบริการไดอยางสอดคลองกับ
ความตองการและปญหาอยางแทจริง 

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

(8) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของท้ังหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดี
ในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาบุคลากรใหมีความรูและความสามารถ 
และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(9) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

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

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

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

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

ดานเภสัชกรรม รวมท้ังมอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และติดตามประเมินผล 
เพ่ือใหการดําเนินงานดานเภสัชกรรมบรรลุตามเปาหมาย นโยบาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
ไว 

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

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

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

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

(17) กําหนดแนวทางการพัฒนา การปรับปรุง และการจัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานเภสัชกรรม เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจ
ดานเภสัชกรรมขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(18) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางเภสัชกรรม เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และ
การพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

 
 



492
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเภสัชกรประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเภสัชกรรม หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 
1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การวิศวกรรมเคร่ืองกล 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิศวกรรมเคร่ืองกล ซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการสํารวจ การออกแบบ และการคํานวณดานวิศวกรรมเคร่ืองกล การซอมแซม 
การบํารุงรักษาเคร่ืองมือ อุปกรณ เคร่ืองจักร และเคร่ืองจักรกลตางๆ รวมท้ังการควบคุม และ 
การดูแลการสรางในสาขาวิศวกรรมเคร่ืองกล ตลอดจนการศึกษา การคนควา การวิเคราะหวิจัย  
การทดสอบ และการหาขอมูลและสถิติตางๆ เพ่ือเปนหลักเกณฑ และมาตรฐานประกอบการควบคุม 
การดูแล และการตรวจสอบวินิจฉัยงานวิศวกรรมเคร่ืองกล ตลอดจนการวางโครงสราง  
การอํานวยการติดตั้งเคร่ืองจักรและอุปกรณตางๆ ดานวิศวกรรมเคร่ืองกล การใหคําปรึกษาแนะนํา 
และการถายทอดความรูทางวิศวกรรมเคร่ืองกลแกประชาชน และหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน 
ซึ่งงานดังกลาวตองอาศัยความรู และความเชี่ยวชาญท่ีอยูในประเภทตามท่ีกําหนดไวสําหรับ 
ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพวิศวกรรมเคร่ืองกล และปฏิบัติหนาท่ี
อื่นท่ีเกี่ยวของ  
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

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

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิศวกรรมเคร่ืองกล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  วิศวกรเคร่ืองกล 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ซอมแซม และบํารุงรักษาเคร่ืองมือ อุปกรณ และเคร่ืองจักรกลตางๆ ใหมีความพรอม

สมบูรณในการปฏิบัติงาน เพ่ือเปนการยืดอายุการใชงาน และใหสามารถใชประโยชนจาก
เคร่ืองมือ อุปกรณ และเคร่ืองจักรกลไดอยางเต็มท่ี 

(2) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานของเคร่ืองจักรกลในแตละโครงการท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหแนใจ
วาการปฏิบัติงานของเคร่ืองจักรกลเปนไปอยางถูกตอง เหมาะสม และตรงตามมาตรฐานท่ี
กําหนดไว 

(3) ควบคุม และดูแลการสราง การผลิต และการดําเนินการตางๆ ดานวิศวกรรมเคร่ืองกล 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการวิศวกรรมเคร่ืองกล 

(4) สํารวจ วิเคราะห และคํานวณการปฏิบัติงานตางๆ ทางดานวิศวกรรมเคร่ืองกล เพ่ือให
สามารถกําหนดคุณลักษณะของเคร่ืองมือ อุปกรณ และเคร่ืองจักรกลตางๆ ท่ีถูกตอง ตรง
มาตรฐาน และเหมาะสมกับแตละงาน 

(5) ศึกษา วิเคราะห และออกแบบเคร่ืองจักรกล เพ่ือสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพการทํางาน
ของเคร่ืองจักรกลใหเกิดประโยชนอยางสูงสุดในการปฏิบัติงาน 

(6) จัดทําขอกําหนด รายละเอียด และคุณลักษณะเฉพาะของเคร่ืองมือ อุปกรณ ยานพาหนะ 
และเคร่ืองจักรกลตางๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหไดเคร่ืองมือ อุปกรณ ยานพาหนะ และ
เคร่ืองจักรกลตางๆ ท่ีมีคุณภาพ มาตรฐาน และถูกตองเหมาะสมกับการใชงานอยางสูงสุด 

(7) จัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานวิศวกรรมเคร่ืองกล รวมท้ัง
ฐานขอมูลดานวิศวกรรมเคร่ืองกล เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนา
งานดานวิศวกรรมเคร่ืองกลใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(8) ดําเนินการ และจัดทําโครงการ และกิจกรรมดานวิศวกรรมเคร่ืองกลตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เพ่ือสงเสริมและสนุนการดําเนินงานดานวิศวกรรมเคร่ืองกลใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน และ
เกิดประโยชนแกประชาชน ชุมชน และสังคม 

(9) ใหความรูดานงานเคร่ืองจักร เคร่ืองจักรกล ยานพาหนะ และดานวิศวกรรมเคร่ืองกลแก
บุคลากร ประชาชน และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ี
ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการปฏิบัติงาน 

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(12) วางแผนการทํางานดานวิศวกรรมเคร่ืองกลตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือรวมดําเนินการวาง

แผนการทํางานของหนวยงาน โครงการ หรือกิจกรรมตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานวิศวกรรมเคร่ืองกลเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(13) ประสานงานดานวิศวกรรมเคร่ืองกลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานวิศวกรรมเคร่ืองกลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
4.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานวิศวกรรมเคร่ืองกลในระดับเบ้ืองตนแก

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

(15) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิต ิปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานวิศวกรรมเคร่ืองกล เพ่ือประกอบการพิจารณา การกําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ 
และมาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

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

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิศวกรรมเคร่ืองกล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  วิศวกรเคร่ืองกล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการซอมแซม และการบํารุงรักษาเคร่ืองมือ อุปกรณ และเคร่ืองจักรกลตางๆ 

ใหมีความพรอมสมบูรณในการปฏิบัติงาน เพ่ือเปนการยืดอายุการใชงาน และใหสามารถใช
ประโยชนจากเคร่ืองมือ อุปกรณ และเคร่ืองจักรกลไดอยางเต็มท่ี 

(2) ควบคุม ติดตาม และดูแลการปฏิบัติงานของเคร่ืองจักรกลในแตละโครงการท่ีรับผิดชอบ 
เพ่ือใหแนใจวาการปฏิบัติงานของเคร่ืองจักรกลเปนไปอยางถูกตอง เหมาะสม และตรงตาม
มาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม ติดตาม และดูแลการสราง การผลิต และการดําเนินการตางๆ ดานวิศวกรรมเคร่ืองกล 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการวิศวกรรมเคร่ืองกล 

(4) ควบคุม และดูแลการสํารวจ การวิเคราะห และการคํานวณการปฏิบัติงานตางๆ ทางดาน
วิศวกรรมเคร่ืองกล เพ่ือใหสามารถกําหนดคุณลักษณะของเคร่ืองมือ อุปกรณ และ
เคร่ืองจักรกลตางๆ ท่ีถูกตอง ตรงมาตรฐาน และเหมาะสมกับแตละงาน 

(5) ควบคุม และดูแลการศึกษา การวิเคราะห และการออกแบบเคร่ืองจักรกล เพ่ือสงเสริมและ
พัฒนาประสิทธิภาพการทํางานของเคร่ืองจักรกลใหเกิดประโยชนอยางสูงสุดในการปฏิบัติงาน 

(6) ควบคุม และดูแลการคิดคน การออกแบบ และการพัฒนาระบบติดตั้ง ระบบซอมบํารุง และ
ระบบต างๆ ท่ี เกี่ ย วข อ งกับงานวิศวกรรมเค ร่ืองกล เ พ่ือ ใหการดํ า เนินงานด าน
วิศวกรรมเคร่ืองกลมีมาตรฐาน ประสิทธิภาพ และถูกตองตามหลักวิชาการ  

(7) ควบคุม และดูแลการจัดทําขอกําหนด รายละเอียด และคุณลักษณะเฉพาะของเคร่ืองมือ 
อุปกรณ ยานพาหนะ และเคร่ืองจักรกลตางๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหไดเคร่ืองมือ 
อุปกรณ ยานพาหนะ และเคร่ืองจักรกลตางๆ ท่ีมีคุณภาพ มาตรฐาน และถูกตองเหมาะสมกับ
การใชงานอยางสูงสุด 

(8) ควบคุม และดูแลการจัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของด าน
วิศวกรรมเคร่ืองกล รวมท้ังฐานขอมูลดานวิศวกรรมเคร่ืองกล เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนใน
การปรับปรุง และพัฒนางานดานวิศวกรรมเคร่ืองกลใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(9) ควบคุม และดูแลการดําเนินการ และการจัดทําโครงการ และกิจกรรมดานวิศวกรรมเคร่ืองกล
ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสงเสริมและสนุนการดําเนินงานดานวิศวกรรมเคร่ืองกลใหมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน และเกิดประโยชนแกประชาชน ชุมชน และสังคม 
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(10) ใหความรูดานงานเคร่ืองจักร เคร่ืองจักรกล ยานพาหนะ และดานวิศวกรรมเคร่ืองกลแก
บุคลากร ประชาชน และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง 
และสามารถนําไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการปฏิบัติงาน 

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

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

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

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

ดานวิศวกรรมเคร่ืองกลของหนวยงาน และแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานวิศวกรรมเคร่ืองกลเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(15) ประสานงานดานวิศวกรรมเคร่ืองกลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานวิศวกรรมเคร่ืองกลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(16) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานวิศวกรรมเคร่ืองกลแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงาน

ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(17) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานวิศวกรรมเคร่ืองกลท่ีตนมีความรับผิดชอบแก 

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

(18) จัดเก็บขอมูล ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน    
วิศวกรรมเคร่ืองกล เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงวิศวกรเคร่ืองกลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6  
ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิศวกรเคร่ืองกลหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอย
กวา 1  ป กําหนดเวลา 6  ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูท่ีไดรับปริญญาโททางวิศวกรรมเคร่ืองกล 
หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดและ กําหนดเวลา 6  ป 
ใหลดเปน 2 ปสําหรับผูท่ีไดรับปริญญาเอกทางวิศวกรรมเคร่ืองกล หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิศวกรรมเคร่ืองกล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  วิศวกรเคร่ืองกล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) วางแผน ติดตาม และประเมินผลการซอมแซม และการบํารุงรักษาเคร่ืองมือ อุปกรณ และ

เคร่ืองจักรกลตางๆ ใหมีความพรอมสมบูรณในการปฏิบัติงาน เพ่ือเปนการยืดอายุการใชงาน 
และใหสามารถใชประโยชนจากเคร่ืองมือ อุปกรณ และเคร่ืองจักรกลไดอยางเต็มท่ี 

(2) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานของเคร่ืองจักรกลในแตละโครงการท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหแนใจวาการปฏิบัติงานของเคร่ืองจักรกลเปนไปอยางถูกตอง เหมาะสม และ
ตรงตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการสราง การผลิต และการดําเนินการตางๆ ดาน
วิศวกรรมเค ร่ืองกล เ พ่ือใหการดํ าเนินงานเปนไปอยาง ถูกตองตามหลักวิชาการ
วิศวกรรมเคร่ืองกล 

(4) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการสํารวจ การวิเคราะห และการคํานวณการ
ปฏิบัติงานตางๆ ทางดานวิศวกรรมเคร่ืองกล เพ่ือใหสามารถกําหนดคุณลักษณะของเคร่ืองมือ 
อุปกรณ และเคร่ืองจักรกลตางๆ ท่ีถูกตอง ตรงมาตรฐาน และเหมาะสมกับแตละงาน 

(5) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การวิเคราะห และการออกแบบ
เคร่ืองจักรกล เพ่ือสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพการทํางานของเคร่ืองจักรกลใหเกิด
ประโยชนอยางสูงสุดในการปฏิบัติงาน 

(6) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการคิดคน การออกแบบ และการพัฒนาระบบ
ติดตั้ง ระบบซอมบํารุง และระบบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานวิศวกรรมเคร่ืองกล เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานวิศวกรรมเคร่ืองกลมีมาตรฐาน ประสิทธิภาพ และถูกตองตามหลักวิชาการ  

(7) รวมวางแนวทาง และกําหนดขอกําหนด รายละเอียด และคุณลักษณะเฉพาะของเคร่ืองมือ 
อุปกรณ ยานพาหนะ และเคร่ืองจักรกลตางๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหไดเคร่ืองมือ 
อุปกรณ ยานพาหนะ และเคร่ืองจักรกลตางๆ ท่ีมีคุณภาพ มาตรฐาน และถูกตองเหมาะสมกับ
การใชงานอยางสูงสุด 

(8) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของดานวิศวกรรมเคร่ืองกล รวมท้ังฐานขอมูลดานวิศวกรรมเคร่ืองกล เพ่ือเปนขอมูลท่ี
เปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานวิศวกรรมเคร่ืองกลใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(9) บริหารจัดการโครงการ และกิจกรรมดานวิศวกรรมเคร่ืองกลตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือ
สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานดานวิศวกรรมเคร่ืองกลใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน และ
เกิดประโยชนแกประชาชน ชุมชน และสังคม 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(10) ใหความรูดานงานเคร่ืองจักร เคร่ืองจักรกล ยานพาหนะ และดานวิศวกรรมเคร่ืองกลแก
บุคลากร ประชาชน และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง 
และสามารถนําไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการปฏิบัติงาน 

(11) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานวิศวกรรมเคร่ืองกลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวา
ระบบงานท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับ
ความตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน 

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

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

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

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(16) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานดานวิศวกรรมเคร่ืองกลของหนวยงาน รวมท้ังประเมินผลและ

แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมปีระสิทธิภาพสูงสุด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(17) ประสานงานดานวิศวกรรมเคร่ืองกลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานวิศวกรรมเคร่ืองกลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(18) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานวิศวกรรมเคร่ืองกลแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงาน

ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(19) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานวิศวกรรมเคร่ืองกลท่ีตนมีความรับผิดชอบแก 

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

(20) ออกแบบ พัฒนา และปรับปรุงการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
วิศวกรรมเคร่ืองกล เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจดาน
วิศวกรรมเคร่ืองกลของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(21) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางวิศวกรรมเคร่ืองกล เพ่ือประกอบการเรียนการสอน 
และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงวิศวกรเคร่ืองกลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4  
ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิศวกรรมเคร่ืองกล  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา  1  ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


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

บริหารงานทุกดานของงานวิศวกรรมเคร่ืองกลท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการดําเนินงานของ
หนวยงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและตอบสนองกับนโยบายขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 

(2) กําหนดมาตรฐานงาน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานดานวิศวกรรมเคร่ืองกล เพ่ือให
การปฏิบัติงานวิศวกรรมเคร่ืองกลมีประสิทธิภาพอยางสูงสุด 

(3) กําหนดผลสัมฤทธ์ิ ท้ั งด านผลผลิต และผลลัพธ ท่ีจ ะไดจากการดํ าเนินงานดาน
วิศวกรรมเคร่ืองกล เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางตรงตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) กําหนดเคร่ืองมือ แนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานดาน   
วิศวกรรมเคร่ืองกล เพ่ือใหการทํางานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และ
เกิดประโยชนสูงสุดตอประชาชน ชุมชน และสังคม 

(5) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานวิศวกรรมเคร่ืองกล เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน และสามารถใหบริการดานวิศวกรรมเคร่ืองกลแกประชาชน และ
ผูรับบริการไดอยางสอดคลองกับความตองการและปญหาอยางแทจริง 

(6) เสนอแนะ ใหแนวทาง ประยุกต และพัฒนาองคความรู วิชาการ และเทคโนโลยีใหมๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานวิศวกรรมเคร่ืองกล เพ่ือใหสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานดาน
วิศวกรรมเคร่ืองกลใหมีประสิทธิภาพ คุณภาพ และมาตรฐานท่ีสูงข้ึน 

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

(8) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของท้ังหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดี
ในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาบุคลากรใหมีความรูและความสามารถ 
และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(9) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

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

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

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

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

ดานวิศวกรรมเคร่ืองกล รวมท้ังมอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และติดตาม
ประเมินผล เพ่ือใหการดําเนินงานดานวิศวกรรมเคร่ืองกลบรรลุตามเปาหมาย นโยบาย และ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(14) ประสานงานดานวิศวกรรมเคร่ืองกลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานวิศวกรรมเคร่ืองกลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(15) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานวิศวกรรมเคร่ืองกลแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือ

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

 
4.  ดานบริการ 
(16) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานวิศวกรรมเคร่ืองกลภายใตความรับผิดชอบ

ในระดับท่ีซับซอน เพ่ือใหประชาชนท่ีสนใจท่ัวไปและหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดทราบ
ขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง และ
เหมาะสม 

(17) กําหนดแนวทางการพัฒนา การปรับปรุง และการจัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานวิศวกรรมเคร่ืองกล เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุน
ภารกิจดานวิศวกรรมเคร่ืองกลขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(18) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางวิศวกรรมเคร่ืองกล เพ่ือประกอบการเรียนการสอน 
และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงวิศวกรเคร่ืองกลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 2  ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิศวกรรมเคร่ืองกล  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา  1  ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การวิศวกรรมไฟฟา 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิศวกรรมไฟฟา ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการสํารวจ การออกแบบ และการคํานวณดานวิศวกรรมไฟฟา การซอมแซม  
การบํารุงรักษาเคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟาตางๆ รวมท้ังการควบคุม และการดูแลการสรางในสาขา
วิศวกรรมไฟฟา ตลอดจนการศึกษา การคนควา การวิเคราะหวิจัย การทดสอบ และการหาขอมูลและ
สถิติตางๆ เพ่ือเปนหลักเกณฑ และมาตรฐานประกอบการควบคุม การดูแล และการตรวจสอบ
วินิจฉัยงานวิศวกรรมไฟฟา ตลอดจนการวางโครงสราง การอํานวยการติดตั้งเคร่ืองมือและอุปกรณ
ตางๆ ดานวิศวกรรมไฟฟา การใหคําปรึกษาแนะนํา และการถายทอดความรูทางวิศวกรรมไฟฟาแก
ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน ซึ่งงานดังกลาวตองอาศัยความรู  และ 
ความเชี่ยวชาญท่ีอยูในประเภทตามท่ีกําหนดไวสําหรับผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตาม
กฎหมายวาดวยวิชาชีพวิศวกรรมไฟฟา และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ  
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  วิศวกรไฟฟา  ระดับปฏิบัติการ 
  วิศวกรไฟฟา  ระดับชํานาญการ 
  วิศวกรไฟฟา  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  วิศวกรไฟฟา  ระดับเชี่ยวชาญ 
   
 
 
 
 
 
 
 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิศวกรรมไฟฟา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  วิศวกรไฟฟา 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ซอมแซม และบํารุงรักษาเคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟาตางๆ ใหมีความพรอมสมบูรณในการ

ปฏิบัติงาน เพ่ือเปนการยืดอายุการใชงาน และใหสามารถใชประโยชนจากเคร่ืองมือ และ
อุปกรณไฟฟาไดอยางเต็มท่ี 

(2) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานของเคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟาตางๆ ในแตละโครงการท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหแนใจวาการปฏิบัติงานของเคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟาตางๆ เปนไปอยาง
ถูกตอง เหมาะสม และตรงตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(3) สํารวจ วิเคราะห และคํานวณการปฏิบัติงานตางๆ ทางดานวิศวกรรมไฟฟา เพ่ือใหสามารถ
กําหนดคุณลักษณะของเคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟาตางๆ ท่ีถูกตอง ตรงมาตรฐาน และ
เหมาะสมกับแตละงาน 

(4) ศึกษา วิเคราะห และออกแบบเคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟาตางๆ เพ่ือสงเสริมและพัฒนา
ประสิทธิภาพการทํางานของเคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟาตางๆ ใหเกิดประโยชนอยางสูงสุด
ในการปฏิบัติงาน 

(5) คิดคน ออกแบบ และพัฒนาระบบติดตั้ง ระบบซอมบํารุง และระบบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
วิศวกรรมไฟฟา เพ่ือใหการดําเนินงานดานวิศวกรรมไฟฟามีมาตรฐาน ประสิทธิภาพ และ
ถูกตองตามหลักวิชาการ  

(6) จัดทําขอกําหนด รายละเอียด และคุณลักษณะเฉพาะของเคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟาตางๆ 
ท่ีใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหไดเคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟาตางๆ ท่ีมีคุณภาพ มาตรฐาน 
และถูกตองเหมาะสมกับการใชงานอยางสูงสุด 

(7) จัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานวิศวกรรมไฟฟา รวมท้ัง
ฐานขอมูลดานวิศวกรรมไฟฟา เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางาน
ดานวิศวกรรมไฟฟาใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(8) ดําเนินการ และจัดทําโครงการ และกิจกรรมดานวิศวกรรมไฟฟาตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือ
สงเสริมและสนุนการดําเนินงานดานวิศวกรรมไฟฟาใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน และเกิด
ประโยชนแกประชาชน ชุมชน และสังคม 

(9) ใหความรูดานงานเคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟาตางๆ และดานวิศวกรรมไฟฟาแกบุคลากร 
ประชาชน และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และ
สามารถนําไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการปฏิบัติงาน 
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(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานวิศวกรรมไฟฟา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(12) วางแผนการทํางานดานวิศวกรรมไฟฟาตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือรวมดําเนินการวาง

แผนการทํางานของหนวยงาน โครงการ หรือกิจกรรมตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานวิศวกรรมไฟฟาเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(13) ประสานงานดานวิศวกรรมไฟฟากับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน

ดานวิศวกรรมไฟฟาใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
4.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานวิศวกรรมไฟฟาในระดับเบ้ืองตนแก

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

(15) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิต ิปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานวิศวกรรมไฟฟา เพ่ือประกอบการพิจารณา การกําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ 
และมาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมไฟฟา หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และไดรับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ก.ว.) 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิศวกรรมไฟฟา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  วิศวกรไฟฟา 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการซอมแซม และการบํารุงรักษาเคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟาตางๆ ใหมี

ความพรอมสมบูรณในการปฏิบัติงาน เพ่ือเปนการยืดอายุการใชงาน และใหสามารถใช
ประโยชนจากเคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟาตางๆ ไดอยางเต็มท่ี 

(2) ควบคุม ติดตาม และดูแลการปฏิบัติงานของเคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟาตางๆ ในแตละ
โครงการท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหแนใจวาการปฏิบัติงานของเคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟาตางๆ
เปนไปอยางถูกตอง เหมาะสม และตรงตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม และดูแลการสํารวจ การวิเคราะห และการคํานวณการปฏิบัติงานตางๆ ทางดาน
วิศวกรรมไฟฟา เพ่ือใหสามารถกําหนดคุณลักษณะของเคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟาตางๆ ท่ี
ถูกตอง ตรงมาตรฐาน และเหมาะสมกับแตละงาน 

(4) ควบคุม และดูแลการศึกษา การวิเคราะห และการออกแบบเคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟาตางๆ 
เพ่ือสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพการทํางานของเคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟาตางๆ ใหเกิด
ประโยชนอยางสูงสุดในการปฏิบัติงาน 

(5) ควบคุม และดูแลการคิดคน การออกแบบ และการพัฒนาระบบติดตั้ง ระบบซอมบํารุง และ
ระบบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานวิศวกรรมไฟฟา เพ่ือใหการดําเนินงานดานวิศวกรรมไฟฟามี
มาตรฐาน ประสิทธิภาพ และถูกตองตามหลักวิชาการ  

(6) ควบคุม และดูแลการจัดทําขอกําหนด รายละเอียด และคุณลักษณะเฉพาะของเคร่ืองมือ และ
อุปกรณไฟฟาตางๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหไดเคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟาตางๆ ท่ีมี
คุณภาพ มาตรฐาน และถูกตองเหมาะสมกับการใชงานอยางสูงสุด 

(7) ควบคุม และดูแลการจัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดาน
วิศวกรรมไฟฟา รวมท้ังฐานขอมูลดานวิศวกรรมไฟฟา เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการ
ปรับปรุง และพัฒนางานดานวิศวกรรมไฟฟาใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(8) ควบคุม และดูแลการดําเนินการ และการจัดทําโครงการ และกิจกรรมดานวิศวกรรมไฟฟา
ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสงเสริมและสนุนการดําเนินงานดานวิศวกรรมไฟฟาใหมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน และเกิดประโยชนแกประชาชน ชุมชน และสังคม 

(9) ใหความรูดานงานเคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟาตางๆ และดานวิศวกรรมไฟฟาแกบุคลากร 
ประชาชน และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และ
สามารถนําไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการปฏิบัติงาน 
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(10) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
วิศวกรรมไฟฟา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

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

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

ดานวิศวกรรมไฟฟาของหนวยงาน และแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานวิศวกรรมไฟฟาเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(14) ประสานงานดานวิศวกรรมไฟฟากับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน

ดานวิศวกรรมไฟฟาใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(15) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานวิศวกรรมไฟฟาแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(16) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานวิศวกรรมไฟฟาท่ีตนมีความรับผิดชอบแก 

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

(17) จัดเก็บขอมูล ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน    
วิศวกรรมไฟฟา เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงวิศวกรไฟฟาประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 
ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิศวกรรมไฟฟาหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 
1 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูท่ีไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทาง
วิศวกรรมไฟฟา หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และ
ไดรับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ( ก.ว.) และกําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 
2 ป  สําหรับผูท่ีไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมไฟฟา หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. 
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และไดรับใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ( ก.ว.) 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิศวกรรมไฟฟา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  วิศวกรไฟฟา 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการซอมแซม และการบํารุงรักษาเคร่ืองมือ และ

อุปกรณไฟฟาตางๆ ใหมีความพรอมสมบูรณในการปฏิบัติงาน เพ่ือเปนการยืดอายุการใชงาน 
และใหสามารถใชประโยชนจากเคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟาตางๆ ไดอยางเต็มท่ี 

(2) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานของเคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟา
ตางๆ ในแตละโครงการท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหแนใจวาการปฏิบัติงานของเคร่ืองมือ และอุปกรณ
ไฟฟาตางๆ เปนไปอยางถูกตอง เหมาะสม และตรงตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการสํารวจ การวิเคราะห และการคํานวณการ
ปฏิบัติงานตางๆ ทางดานวิศวกรรมไฟฟา เพ่ือใหสามารถกําหนดคุณลักษณะของเคร่ืองมือ 
และอุปกรณไฟฟาตางๆ ท่ีถูกตอง ตรงมาตรฐาน และเหมาะสมกับแตละงาน 

(4) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การวิเคราะห และการออกแบบ
เคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟาตางๆ เพ่ือสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพการทํางานของ
เคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟาตางๆ ใหเกิดประโยชนอยางสูงสุดในการปฏิบัติงาน 

(5) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการคิดคน การออกแบบ และการพัฒนาระบบ
ติดตั้ง ระบบซอมบํารุง และระบบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานวิศวกรรมไฟฟา เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานวิศวกรรมไฟฟามีมาตรฐาน ประสิทธิภาพ และถูกตองตามหลักวิชาการ  

(6) รวมวางแนวทาง และกําหนดขอกําหนด รายละเอียด และคุณลักษณะเฉพาะของเคร่ืองมือ และ
อุปกรณไฟฟาตางๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหไดเคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟาตางๆ ท่ีมี
คุณภาพ มาตรฐาน และถูกตองเหมาะสมกับการใชงานอยางสูงสุด 

(7) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของดานวิศวกรรมไฟฟา รวมท้ังฐานขอมูลดานวิศวกรรมไฟฟา เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน
ประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานวิศวกรรมไฟฟาใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(8) บริหารจัดการโครงการ และกิจกรรมดานวิศวกรรมไฟฟาตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสงเสริม
และสนุนการดําเนินงานดานวิศวกรรมไฟฟาใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน และเกิดประโยชนแก
ประชาชน ชุมชน และสังคม 

(9) ใหความรูดานงานเคร่ืองมือ และอุปกรณไฟฟาตางๆ และดานวิศวกรรมไฟฟาแกบุคลากร 
ประชาชน และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และ
สามารถนําไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการปฏิบัติงาน 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(10) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานวิศวกรรมไฟฟาท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวา
ระบบงานท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับ
ความตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน 

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

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

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

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(15) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานดานวิศวกรรมไฟฟาของหนวยงาน รวมท้ังประเมินผลและ

แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(16) ประสานงานดานวิศวกรรมไฟฟากับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน

ดานวิศวกรรมไฟฟาใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(17) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานวิศวกรรมไฟฟาแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(18) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานวิศวกรรมไฟฟาท่ีตนมีความรับผิดชอบแก 

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

(19) ออกแบบ พัฒนา และปรับปรุงการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
วิศวกรรมไฟฟา เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจดาน
วิศวกรรมไฟฟาของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(20) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางวิศวกรรมไฟฟา เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และ
การพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงวิศวกรไฟฟาประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 

ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิศวกรรมไฟฟาหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 
1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


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

บริหารงานทุกดานของงานวิศวกรรมไฟฟาท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและตอบสนองกับนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(2) กําหนดมาตรฐานงาน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานดานวิศวกรรมไฟฟา เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานวิศวกรรมไฟฟามีประสิทธิภาพอยางสูงสุด 

(3) กําหนดผลสัมฤทธ์ิท้ังดานผลผลิต และผลลัพธท่ีจะไดจากการดําเนินงานดานวิศวกรรมไฟฟา 
เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางตรงตาม
วัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

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

(5) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานวิศวกรรมไฟฟา เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน และสามารถใหบริการดานวิศวกรรมไฟฟาแกประชาชน และผูรับบริการไดอยาง
สอดคลองกับความตองการและปญหาอยางแทจริง 

(6) เสนอแนะ ใหแนวทาง ประยุกต และพัฒนาองคความรู วิชาการ และเทคโนโลยีใหมๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานวิศวกรรมไฟฟา เพ่ือใหสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานดาน
วิศวกรรมไฟฟาใหมีประสิทธิภาพ คุณภาพ และมาตรฐานท่ีสูงข้ึน 

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

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

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


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

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

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

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

ดานวิศวกรรมไฟฟา รวมท้ังมอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และติดตาม
ประเมินผล เพ่ือใหการดําเนินงานดานวิศวกรรมไฟฟาบรรลุตามเปาหมาย นโยบาย และ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(14) ประสานงานดานวิศวกรรมไฟฟากับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน

ดานวิศวกรรมไฟฟาใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(15) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานวิศวกรรมไฟฟาแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(16) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานวิศวกรรมไฟฟาภายใตความรับผิดชอบใน

ระดับท่ีซับซอน เพ่ือใหประชาชนท่ีสนใจท่ัวไปและหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดทราบขอมูล
และความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง และเหมาะสม 

(17) กําหนดแนวทางการพัฒนา การปรับปรุง และการจัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานวิศวกรรมไฟฟา เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุน
ภารกิจดานวิศวกรรมไฟฟาขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(18) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางวิศวกรรมไฟฟา เพ่ือประกอบการเรียนการสอน 
และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงวิศวกรไฟฟาประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิศวกรรมไฟฟาหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การวิศวกรรมโยธา 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิศวกรรมโยธา ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการสํารวจ การออกแบบ การคํานวณ และการวางผังโครงสรางดานวิศวกรรมโยธา 
รวมท้ังการควบคุม และการดูแลการสราง การซอมแซม และการปรับปรุงงาน เชน อาคาร ถนน 
สะพาน และส่ิงปลูกสรางตางๆ ในสาขาวิศวกรรมโยธา รวมท้ังการศึกษา การคนควา การวิเคราะห
วิจัย การทดสอบเคร่ืองมือ อุปกรณ และวัสดุตางๆ ในสาขาวิศวกรรมโยธา การหาขอมูลและสถิติ
ตางๆ เพ่ือเปนหลักเกณฑ และมาตรฐานประกอบการควบคุม การดูแล และการตรวจสอบวินิจฉัย
งานวิศวกรรมโยธา ตลอดจนการประมาณราคา การกําหนดราคาดานวิศวกรรมโยธา การให
คําปรึกษาแนะนํา และการถายทอดความรูทางวิศวกรรมโยธาแกประชาชน และหนวยงานภาครัฐ
และภาคเอกชน ซึ่งงานดังกลาวตองอาศัยความรู และความเชี่ยวชาญท่ีอยูในประเภทตามท่ีกําหนดไว
สําหรับผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพวิศวกรรมโยธา และปฏิบัติ
หนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ  
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

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

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิศวกรรมโยธา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  วิศวกรโยธา 
ระดบัตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ และวางผังโครงการ และโครงสรางทางวิศวกรรมโยธาตางๆ เชน 

อาคาร ถนน สะพาน ชลประทาน เปนตน เพ่ือใหไดแผนผังโครงการ และโครงสรางท่ีถูกตอง 
เหมาะสม และสอดคลองตามมาตรฐานงานวิศวกรรมโยธา 

(2) สํารวจ วิเคราะห และคํานวณการปฏิบัติงานตางๆ ทางดานวิศวกรรมโยธา เพ่ือใหสามารถ
ออกแบบและกําหนดคุณลักษณะของเคร่ืองมือ อุปกรณ และวัสดุตางๆ ในการปฏิบัติงาน
ดานวิศวกรรมโยธาท่ีถูกตอง และตรงมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(3) คํานวณโครงสรางทางวิศวกรรมโยธา ประมาณราคา และจัดทําราคากลาง เพ่ือเปนขอมูล
ประกอบการตั้งงบประมาณในการดําเนินงานดานวิศวกรรมโยธาไดอยางเพียงพอ คุมคา 
และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(4) ศึกษา สํารวจ จัดทําเอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานวิศวกรรมโยธา รวมท้ัง
ฐานขอมูลดานวิศวกรรมโยธา เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางาน
ดานวิศวกรรมโยธาใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(5) ดําเนินการ และจัดทําโครงการ และกิจกรรมดานวิศวกรรมโยธาตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือ
สงเสริมและสนุนการดําเนินงานดานวิศวกรรมโยธาใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน และเกิด
ประโยชนแกประชาชน ชุมชน และสังคม 

(6) ดูแลควบคุมการกอสราง การซอมแซม และการปรับปรุงโครงสราง อาคาร ถนน สะพาน 
และส่ิงปลูกสรางตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตาม
มาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(7) วิเคราะห ทดลอง และทดสอบคุณสมบัติของวัสดุ อุปกรณ และเคร่ืองมือตางๆ ท่ีใชในงาน
วิศวกรรมโยธา เพ่ือใหไดวัสดุ อุปกรณ และเคร่ืองมือตางๆ ท่ีใชในงานวิศวกรรมโยธาท่ีมี
คุณภาพ และเปนไปตามมาตรฐาน และขอกําหนดตามสัญญา 

(8) ใหความรูดานวิศวกรรมโยธาแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือให
มีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิดประโยชนใน
การปฏิบัติงาน 

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

(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานแผนงาน 
(11) วางแผนการทํางานดานวิศวกรรมโยธาตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือรวมดําเนินการวาง

แผนการทํางานของหนวยงาน โครงการ หรือกิจกรรมตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานวิศวกรรมโยธาเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(12) ประสานงานดานวิศวกรรมโยธากับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน

ดานวิศวกรรมโยธาใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
4.  ดานบริการ 
(13) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชีแ้จงเกี่ยวกับงานวิศวกรรมโยธาในระดับเบ้ืองตนแกหนวยงาน

ราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน
และถูกตอง 

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

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมโยธา  วิศวกรรมชลประทาน วิศวกรรม
สุขาภิบาล  วิศวกรรมสํารวจ  หรือทางอื่นท่ี  ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้
ได และไดรับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ก.ว. ) 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิศวกรรมโยธา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  วิศวกรโยธา 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการสํารวจ การออกแบบ การเขียนแบบ และการวางผังโครงการ และ

โครงสรางทางวิศวกรรมโยธาตางๆ เชน อาคาร ถนน สะพาน ชลประทาน เปนตน เพ่ือใหได
แผนผังโครงการ และโครงสรางท่ีถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองตามมาตรฐานงานวิศวกรรม
โยธา 

(2) ควบคุม และดูแลการสํารวจ การวิเคราะห และการคํานวณการปฏิบัติงานตางๆ ทางดาน
วิศวกรรมโยธา เพ่ือใหสามารถออกแบบและกําหนดคุณลักษณะของเคร่ืองมือ อุปกรณ และ
วัสดุตางๆ ในการปฏิบัติงานดานวิศวกรรมโยธาท่ีถูกตอง และตรงมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม และดูแลการคํานวณโครงสรางทางวิศวกรรมโยธา การประมาณราคา และการจัดทํา
ราคากลาง เพ่ือเปนขอมูลประกอบการตั้งงบประมาณในการดําเนินงานดานวิศวกรรมโยธาได
อยางเพียงพอ คุมคา และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(4) ควบคุม และดูแลการศึกษา การสํารวจ การจัดทําเอกสาร และการสรุปรายงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของดานวิศวกรรมโยธา รวมท้ังฐานขอมูลดานวิศวกรรมโยธา เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน
ประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานวิศวกรรมโยธาใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(5) ควบคุม และดูแลการดําเนินการ และการจัดทําโครงการ และกิจกรรมดานวิศวกรรมโยธา
ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสงเสริมและสนุนการดําเนินงานดานวิศวกรรมโยธาใหมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน และเกิดประโยชนแกประชาชน ชุมชน และสังคม 

(6) ควบคุม ติดตาม และดูแลการกอสราง การซอมแซม และการปรับปรุงโครงสราง อาคาร ถนน 
สะพาน และส่ิงปลูกสรางตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรง
ตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(7) ควบคุม และดูแลการวิเคราะห การทดลอง และการทดสอบคุณสมบัติของวัสดุ อุปกรณ และ
เคร่ืองมือตางๆ ท่ีใชในงานวิศวกรรมโยธา เพ่ือใหไดวัสดุ อุปกรณ และเคร่ืองมือตางๆ ท่ีใชใน
งานวิศวกรรมโยธาท่ีมีคุณภาพ และเปนไปตามมาตรฐาน และขอกําหนดตามสัญญา 

(8) ตรวจสอบสัญญาจางและงานกอสรางตางๆ ท่ีเกี่ยวของ รวมถึงการแกไขสัญญาและรูปแบบงาน
กอสรางใหไดตามรูปแบบท่ีกําหนดไว เพ่ือใหการกอสรางมีคุณภาพสูงและใกลเคียงรูปแบบและ
ขอตกลงท่ีตกลงกันไวมากท่ีสุด 

(9) ใหความรูดานวิศวกรรมโยธาแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมี
ความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการ
ปฏิบัติงาน 
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(10) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

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

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

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

ดานวิศวกรรมโยธาของหนวยงาน และแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานวิศวกรรมโยธาเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(14) ประสานงานดานวิศวกรรมโยธากับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน

ดานวิศวกรรมโยธาใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(15) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานวิศวกรรมโยธาแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

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

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

(17) จัดเก็บขอมูล ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน    
วิศวกรรมโยธา เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงวิศวกรโยธาประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 
ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิศวกรรมโยธาหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 
1 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทาง
วิศวกรรมโยธา วิศวกรรมชลประทาน  วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสํารวจ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. 
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดและไดรับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม ( ก.ว. ) และกําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือ
เทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมโยธา วิศวกรรมชลประทาน  วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรม
สํารวจ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดและไดรับ
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ( ก.ว. ) 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิศวกรรมโยธา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  วิศวกรโยธา 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รวมวางแนวทาง และกําหนดขอกําหนด รายละเอียด คุณสมบัติ และคุณลักษณะเฉพาะของ

เคร่ืองมือ อุปกรณ และวัสดุตางๆ ในงานวิศวกรรมโยธา เพ่ือใหไดเคร่ืองมือ อุปกรณ และวัสดุ
ตางๆ ท่ีมีคุณภาพ มาตรฐาน และถูกตองเหมาะสมกับการดําเนินงานดานวิศวกรรมโยธาอยาง
สูงสุด 

(2) บริหารจัดการโครงการ และกิจกรรมดานวิศวกรรมโยธาตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสงเสริม
และสนับสนุนการดําเนินงานดานวิศวกรรมโยธาใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน และเกิดประโยชน
แกประชาชน ชุมชน และสังคม 

(3) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการสํารวจ การออกแบบ การเขียนแบบ และการ
วางผังโครงการ และโครงสรางทางวิศวกรรมโยธาตางๆ เชน อาคาร ถนน สะพาน ชลประทาน 
เปนตน เพ่ือใหไดแผนผังโครงการ และโครงสรางท่ีถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองตาม
มาตรฐานงานวิศวกรรมโยธา 

(4) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการสํารวจ การวิเคราะห และการคํานวณการ
ปฏิบัติงานตางๆ ทางดานวิศวกรรมโยธา เพ่ือใหสามารถออกแบบและกําหนดคุณลักษณะของ
เคร่ืองมือ อุปกรณ และวัสดุตางๆ ในการปฏิบัติงานดานวิศวกรรมโยธาท่ีถูกตอง และตรง
มาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(5) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการคํานวณโครงสรางทางวิศวกรรมโยธา การ
ประมาณราคา และการจัดทําราคากลาง เพ่ือเปนขอมูลประกอบการตั้งงบประมาณในการ
ดําเนินงานดานวิศวกรรมโยธาไดอยางเพียงพอ คุมคา และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(6) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การสํารวจ การจัดทําเอกสาร และการ
สรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานวิศวกรรมโยธา รวมท้ังฐานขอมูลดานวิศวกรรมโยธา เพ่ือ
เปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานวิศวกรรมโยธาใหมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน  

(7) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการกอสราง การซอมแซม และการปรับปรุง
โครงสราง อาคาร ถนน สะพาน และส่ิงปลูกสรางตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง และตรงตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(8) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการวิเคราะห การทดลอง และการทดสอบ
คุณสมบัติของวัสดุ อุปกรณ และเคร่ืองมือตางๆ ท่ีใชในงานวิศวกรรมโยธา เพ่ือใหไดวัสดุ 
อุปกรณ และเคร่ืองมือตางๆ ท่ีใชในงานวิศวกรรมโยธาท่ีมีคุณภาพ และเปนไปตามมาตรฐาน 
และขอกําหนดตามสัญญา 

(9) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบสัญญาจางและงานกอสรางตางๆ ท่ีเกี่ยวของ รวมถึงควบคุม
การแกไขสัญญาและรูปแบบงานกอสรางใหไดตามรูปแบบท่ีกําหนดไว เพ่ือใหการกอสรางมี
คุณภาพสูงและใกลเคียงรูปแบบและขอตกลงท่ีตกลงกันไวมากท่ีสุด 

(10) ใหความรูดานวิศวกรรมโยธาแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมี
ความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการ
ปฏิบัติงาน 

(11) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานวิศวกรรมโยธาท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวา
ระบบงานท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับ
ความตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน 

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

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

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

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(16) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานดานวิศวกรรมโยธาของหนวยงาน รวมท้ังประเมินผลและ

แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(17) ประสานงานดานวิศวกรรมโยธากับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน

ดานวิศวกรรมโยธาใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(18) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานวิศวกรรมโยธาแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ี

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

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

(20) ออกแบบ พัฒนา และปรับปรุงการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
วิศวกรรมโยธา เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจดาน
วิศวกรรมโยธาของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(21) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางวิศวกรรมโยธา เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และ
การพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงวิศวกรโยธาประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

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

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

3. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
4. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
5. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


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

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

(2) บูรณาการ เชื่อมโยง และประยุกตแนวทางปฏิบัติท่ีเปนสากล (Best Practice) ในการ
กําหนดแนวทางการปฏิบัติงานดานวิศวกรรมโยธาของหนวยงาน เพ่ือพัฒนาแนวทางการ
ดําเนินงานดานวิศวกรรมโยธาใหมีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

(3) กําหนดกลยุทธ และการรางนโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ
เกี่ยวกับงานดานวิศวกรรมโยธา เพ่ือใหแนใจวาการดําเนินการตางๆ ดานการโยธาบรรลุผล
สําเร็จตามเปาหมายท่ีวางไว 

(4) กําหนดมาตรฐานงาน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานดานวิศวกรรมโยธา เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานวิศวกรรมโยธามีประสิทธิภาพอยางสูงสุด 

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

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

(7) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานวิศวกรรมโยธา เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน และสามารถใหบริการดานวิศวกรรมโยธาแกประชาชน และผูรับบริการไดอยาง
สอดคลองกับความตองการและปญหาอยางแทจริง 

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

(9) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของท้ังหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดี
ในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาบุคลากรใหมีความรูและความสามารถ 
และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(10) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

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

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

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

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

ดานวิศวกรรมโยธา รวมท้ังมอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และติดตาม
ประเมินผล เพ่ือใหการดําเนินงานดานวิศวกรรมโยธาบรรลุตามเปาหมาย นโยบาย และ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(15) ประสานงานดานวิศวกรรมโยธากับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน

ดานวิศวกรรมโยธาใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(16) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานวิศวกรรมโยธาแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(17) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานวิศวกรรมโยธาภายใตความรับผิดชอบใน

ระดับท่ีซับซอน เพ่ือใหประชาชนท่ีสนใจท่ัวไปและหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดทราบขอมูล
และความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง และเหมาะสม 

(18) กําหนดแนวทางการพัฒนา การปรับปรุง และการจัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานวิศวกรรมโยธา เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุน
ภารกิจดานวิศวกรรมโยธาขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(19) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางวิศวกรรมโยธา เพ่ือประกอบการเรียนการสอน 
และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงวิศวกรโยธาประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิศวกรรมโยธาหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การวิศวกรรมส่ิงแวดลอม 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิศวกรรมส่ิงแวดลอมซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการออกแบบและการคํานวณดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม การควบคุม การวาง
โครงสราง การวางระบบ และการกอสรางในสาขาวิศวกรรมส่ิงแวดลอม การคนควา การวิเคราะห 
การวิจัย การทดสอบ และการหาขอมูลและสถิติตางๆ เปนเกณฑประกอบการตรวจสอบวินิจฉัยงาน
วิศวกรรมส่ิงแวดลอม รวมท้ังการใหคําปรึกษาแนะนํา การควบคุมการตรวจสอบท่ีเกี่ยวกับงานใน
สาขาวิศวกรรมส่ิงแวดลอม การควบคุมระบบตางๆ ทางดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม เชน ระบบการ
กําจัดส่ิงปฏิกูล ระบบประปา ระบบระบายน้ําโสโครก ระบบน้ําท้ิง ระบบน้ํารอน ระบบการใชน้ํา 
หมุนเวียน เปนตน และการกําจัดน้ําเสียของสถานประกอบการ โรงงานอุตสาหกรรม และหนวยงาน
ตางๆ ในเขตความรับผิดชอบ ตลอดจนการปองกันสภาวะแวดลอม และการปรับปรุงแกไข
ส่ิงแวดลอมท่ัวไป และเหตุรําคาญอื่นๆ ซึ่งจะทําใหสภาวะแวดลอมเปนพิษ ซึ่งงานดังกลาวตองอาศัย
ความรู และความเชี่ยวชาญท่ีอยูในประเภทตามท่ีกําหนดไวสําหรับผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพวิศวกรรมส่ิงแวดลอม และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ  
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  วิศวกรส่ิงแวดลอม  ระดับปฏิบัติการ 
  วิศวกรส่ิงแวดลอม  ระดับชํานาญการ 
  วิศวกรส่ิงแวดลอม  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  วิศวกรส่ิงแวดลอม  ระดับเชี่ยวชาญ 
   
 
 
 
 
 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิศวกรรมส่ิงแวดลอม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  วิศวกรส่ิงแวดลอม 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ และวางผังโครงการ โครงสราง และระบบทางวิศวกรรม

ส่ิงแวดลอมตางๆ เชน ระบบประปา ระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูล ระบบระบายน้ํา ระบบน้ําท้ิง  
เปนตน เพ่ือใหไดแผนผังโครงการ โครงสราง และระบบทางวิศวกรรมส่ิงแวดลอมตางๆ ท่ี
ถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองตามมาตรฐานงานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม 

(2) ดูแลการวางโครงสราง การกอสราง และการวางระบบตางๆ ทางดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามมาตรฐานส่ิงแวดลอมท่ีกําหนดไว 

(3) สํารวจ วิเคราะห และคํานวณการปฏิบัติงานตางๆ ทางดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือให
สามารถออกแบบและกําหนดคุณลักษณะของเคร่ืองมือ อุปกรณ และวัสดุตางๆ ในการ
ปฏิบัติงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมท่ีถูกตอง และตรงมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(4) ศึกษา วิเคราะห และคํานวณโครงสราง และระบบตางๆ ทางวิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือเปน
ขอมูลประกอบการตั้งงบประมาณในการดําเนินงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมไดอยาง
เพียงพอ คุมคา และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(5) สํารวจ เฝาระวัง และตรวจวัดมลพิษประเภทตางๆ จากสถานประกอบการ โรงงาน
อุตสาหกรรม และหนวยงานตางๆ ท่ีมีสาเหตุในการสรางมลพิษตางๆ โดยนํามาวิเคราะห
และสรุปผล เพ่ือใชในการตัดสินใจในการดําเนินงานและแกไขปญหาตางๆ ใหถูกตองตาม
หลักวิชาการดานวิศวกรรมวิ่งแวดลอม 

(6) ศึกษา คิดคน ออกแบบ และสรางสรรคระบบตางๆ ทางดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม เชน 
ระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูล ระบบประปา ระบบระบายน้ําโสโครก ระบบน้ําท้ิง ระบบน้ํารอนหรื
ระบบการใชน้ําหมุนเวียน เปนตน เพ่ือใหมีระบบตางๆ ทางดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมท่ีมี 
คุณภาพ มาตรฐาน และเปนประโยชนแกประชาชน สถานประกอบการ โรงงานอุตสาหกรรม 
และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(7) ศึกษา วิเคราะห ทดสอบ และวิจัยงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือนํามา
ประกอบการพัฒนา และปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน และสอดคลองกับเปาหมาย 
และนโยบายของหนวยงาน 

(8) จัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม รวมท้ัง
ฐานขอมูลดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนา
งานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  
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(9) ดําเนินการ และจัดทําโครงการ และกิจกรรมดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือสงเสริมและสนุนการดําเนินงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมใหมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน และเกิดประโยชนแกประชาชน ชุมชน และสังคม 

(10) ใหความรูดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมแกบุคลากร ประชาชน สถานประกอบการ โรงงาน และ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไป
ปฏิบัติประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการปฏิบัติงาน 

(11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(13) วางแผนการทํางานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือรวมดําเนินการวาง

แผนการทํางานของหนวยงาน โครงการ หรือกิจกรรมตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(14) ประสานงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
4.  ดานบริการ 
(15) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมในระดับเบ้ืองตนแก

หนวยงานราชการ เอกชน สถานประกอบการ โรงงานอุตสาหกรรม หรือประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือใหทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชนและถูกตอง 

(16) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิต ิปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือประกอบการพิจารณา การกําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมส่ิงแวดลอม  วิศวกรรมสุขาภิบาลหรือทาง
อื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
 
 
 



532
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิศวกรรมส่ิงแวดลอม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  วิศวกรส่ิงแวดลอม 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการสํารวจ การออกแบบ การเขียนแบบ และการวางผังโครงการ โครงสราง 

และระบบทางวิศวกรรมส่ิงแวดลอมตางๆ เชน ระบบประปา ระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูล ระบบ
ระบายน้ํา ระบบน้ําท้ิง  เปนตน เพ่ือใหไดแผนผังโครงการ โครงสราง และระบบทางวิศวกรรม
ส่ิงแวดลอมตางๆ ท่ีถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองตามมาตรฐานงานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม 

(2) ควบคุม ติดตาม และดูแลการวางโครงสราง การกอสราง และการวางระบบตางๆ ทางดาน
วิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามมาตรฐาน
ส่ิงแวดลอมท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม และดูแลการสํารวจ การวิเคราะห และการคํานวณการปฏิบัติงานตางๆ ทางดาน
วิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือใหสามารถออกแบบและกําหนดคุณลักษณะของเคร่ืองมือ อุปกรณ 
และวัสดุตางๆ ในการปฏิบัติงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมท่ีถูกตอง และตรงมาตรฐานท่ี
กําหนดไว 

(4) ควบคุม และดูแลการศึกษา การวิเคราะห และการคํานวณโครงสราง และระบบตางๆ ทาง
วิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือเปนขอมูลประกอบการตั้งงบประมาณในการดําเนินงานดาน
วิศวกรรมส่ิงแวดลอมไดอยางเพียงพอ คุมคา และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(5) ควบคุม และดูแลการสํารวจ การเฝาระวัง และการตรวจวัดมลพิษประเภทตางๆ จากสถาน
ประกอบการ โรงงานอุตสาหกรรม และหนวยงานตางๆ ท่ีมีสาเหตุในการสรางมลพิษตางๆ 
โดยนํามาวิเคราะหและสรุปผล เพ่ือใชในการตัดสินใจในการดําเนินงานและแกไขปญหาตางๆ 
ใหถูกตองตามหลักวิชาการดานวิศวกรรมวิ่งแวดลอม 

(6) ควบคุม และดูแลการศึกษา การคิดคน การออกแบบ และการสรางสรรคระบบตางๆ ทางดาน
วิศวกรรมส่ิงแวดลอม เชน ระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูล ระบบประปา ระบบน้ําท้ิง ระบบน้ํารอนหร
ระบบการใชน้ําหมุนเวียน ระบบระบายน้ําโสโครก เปนตน เพ่ือใหมีระบบตางๆ ทางดาน 
วิศวกรรมส่ิงแวดลอมท่ีมีคุณภาพ มาตรฐาน และเปนประโยชนแกประชาชน สถาน
ประกอบการ โรงงานอุตสาหกรรม และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(7) ควบคุม และดูแลการศึกษา การวิเคราะห การทดสอบ และการวิจัยงานดานวิศวกรรม
ส่ิงแวดลอมตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือนํามาประกอบการพัฒนา และปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน และสอดคลองกับเปาหมาย และนโยบายของหนวยงาน 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(8) ควบคุม และดูแลการจัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานวิศวกรรม
ส่ิงแวดลอม รวมท้ังฐานขอมูลดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการ
ปรับปรุง และพัฒนางานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(9) ควบคุม และดูแลการดําเนินการ และการจัดทําโครงการ และกิจกรรมดานวิศวกรรม
ส่ิงแวดลอมตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสงเสริมและสนุนการดําเนินงานดานวิศวกรรม
ส่ิงแวดลอมใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน และเกิดประโยชนแกประชาชน ชุมชน และสังคม 

(10) ใหความรูดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมแกบุคลากร ประชาชน สถานประกอบการ โรงงาน และ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติ
ประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการปฏิบัติงาน 

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

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

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

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

ดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมของหนวยงาน และแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(15) ประสานงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(16) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือ

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

 
4.  ดานบริการ 
(17) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมท่ีตนมีความรับผิดชอบ

แกหนวยงานราชการ เอกชน สถานประกอบการ โรงงานอุตสาหกรรม หรือประชาชนท่ีสนใจ
ท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติจริงได
อยางถูกตอง 
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(18) จัดเก็บขอมูล ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน    
วิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงวิศวกรส่ิงแวดลอมประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอย
กวา 1 ป  กําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้
ทางวิศวกรรมส่ิงแวดลอม  วิศวกรรมสุขาภิบาลหรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูไดรับปริญญาเอก
หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมส่ิงแวดลอม  วิศวกรรมสุขาภิบาลหรือทางอื่นท่ี ก.ถ.
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  
 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิศวกรรมส่ิงแวดลอม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  วิศวกรส่ิงแวดลอม 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รวมวางแนวทาง และกําหนดขอกําหนด รายละเอียด คุณสมบัติ และคุณลักษณะเฉพาะของ

เคร่ืองมือ อุปกรณ และวัสดุตางๆ ในงานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือใหไดเคร่ืองมือ อุปกรณ 
และวัสดุตางๆ ท่ีมีคุณภาพ มาตรฐาน และถูกตองเหมาะสมกับการดําเนินงานดานวิศวกรรม
ส่ิงแวดลอมอยางสูงสุด 

(2) บริหารจัดการโครงการ และกิจกรรมดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือ
สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน และ
เกิดประโยชนแกประชาชน สถานประกอบการ โรงงานอุตสาหกรรม ชุมชน และสังคม 

(3) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการสํารวจ การออกแบบ การเขียนแบบ และการ
วางผังโครงการ โครงสราง และระบบทางวิศวกรรมส่ิงแวดลอมตางๆ เชน ระบบประปา ระบบ
การกําจัดส่ิงปฏิกูล ระบบระบายน้ํา ระบบน้ําท้ิง  เปนตน เพ่ือใหไดแผนผังโครงการ โครงสราง 
และระบบทางวิศวกรรมส่ิงแวดลอมตางๆ ท่ีถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองตามมาตรฐาน
งานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม 

(4) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการวางโครงสราง การกอสราง และการวางระบบ
ตางๆ ทางดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตาม
มาตรฐานส่ิงแวดลอมท่ีกําหนดไว 

(5) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการสํารวจ การวิเคราะห และการคํานวณการ
ปฏิบัติงานตางๆ ทางดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือใหสามารถออกแบบและกําหนด
คุณลักษณะของเคร่ืองมือ อุปกรณ และวัสดุตางๆ ในการปฏิบัติงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม
ท่ีถูกตอง และตรงมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(6) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การวิเคราะห และการคํานวณโครงสราง 
และระบบตางๆ ทางวิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือเปนขอมูลประกอบการตั้งงบประมาณในการ
ดําเนินงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมไดอยางเพียงพอ คุมคา และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(7) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการสํารวจ การเฝาระวัง และการตรวจวัดมลพิษ
ประเภทตางๆ จากสถานประกอบการ โรงงานอุตสาหกรรม และหนวยงานตางๆ ท่ีมีสาเหตุใน
การสรางมลพิษตางๆ โดยนํามาวิเคราะหและสรุปผล เพ่ือใชในการตัดสินใจในการดําเนินงาน
และแกไขปญหาตางๆ ใหถูกตองตามหลักวิชาการดานวิศวกรรมวิ่งแวดลอม 

 
 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 537

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(8) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การคิดคน การออกแบบ และการ
สรางสรรคระบบตางๆ ทางดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม เชน ระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูล ระบบ
ประปา ระบบน้ําท้ิง ระบบน้ํารอนหรระบบการใชน้ําหมุนเวียน ระบบระบายน้ําโสโครก เปนตน 
เพ่ือใหมีระบบตางๆ ทางดาน วิศวกรรมส่ิงแวดลอมท่ีมีคุณภาพ มาตรฐาน และเปนประโยชน
แกประชาชน สถานประกอบการ โรงงานอุตสาหกรรม และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(9) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การวิเคราะห การทดสอบ และการวิจัย
งานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือนํามาประกอบการพัฒนา และปรับปรุง
งานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน และสอดคลองกับเปาหมาย และนโยบายของหนวยงาน 

(10) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม รวมท้ังฐานขอมูลดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือเปนขอมูล
ท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมใหมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน  

(11) ใหความรูดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมแกบุคลากร ประชาชน สถานประกอบการ โรงงาน และ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติ
ประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการปฏิบัติงาน 

(12) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวา
ระบบงานท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับ
ความตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน 

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

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

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

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(17) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมของหนวยงาน รวมท้ังประเมินผล

และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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3.  ดานประสานงาน 
(18) ประสานงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(19) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือ

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

 
4.  ดานบริการ 
(20) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมท่ีตนมีความรับผิดชอบ

แกหนวยงานราชการ เอกชน สถานประกอบการ โรงงานอุตสาหกรรม หรือประชาชนท่ีสนใจ
ท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติจริงได
อยางถูกตอง 

(21) ออกแบบ พัฒนา และปรับปรุงการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
วิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจดาน
วิศวกรรมส่ิงแวดลอมของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

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

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงวิศวกรส่ิงแวดลอมประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอย
กวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

บริหารงานทุกดานของงานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการดําเนินงานของ
หนวยงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและตอบสนองกับนโยบายขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 

(2) บูรณาการ เชื่อมโยง และประยุกตแนวทางปฏิบัติท่ีเปนสากล (Best Practice) ในการ
กําหนดแนวทางการปฏิบัติงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมของหนวยงาน เพ่ือพัฒนาแนว
ทางการดําเนินงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมใหมีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

(3) กําหนดกลยุทธ และการรางนโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ
เกี่ยวกับงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือใหแนใจวาการดําเนินการตางๆ ดานส่ิงแวดลอม
บรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีวางไว 

(4) กําหนดมาตรฐานงาน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือให
การปฏิบัติงานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมมีประสิทธิภาพอยางสูงสุด 

(5) กําหนดผลสัมฤทธ์ิท้ังดานผลผลิต และผลลัพธท่ีจะไดจากการดําเนินงานดานวิศวกรรม
ส่ิงแวดลอม เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางตรง
ตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) กําหนดเคร่ืองมือ แนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานดาน   
วิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือใหการทํางานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ 
และเกิดประโยชนสูงสุดตอประชาชน ชุมชน และสังคม 

(7) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน และสามารถใหบริการดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมแกประชาชน และ
ผูรับบริการไดอยางสอดคลองกับความตองการและปญหาอยางแทจริง 

(8) เสนอแนะ ใหแนวทาง ประยุกต และพัฒนาองคความรู วิชาการ และเทคโนโลยีใหมๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือใหสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานดาน
วิศวกรรมส่ิงแวดลอมใหมีประสิทธิภาพ คุณภาพ และมาตรฐานท่ีสูงข้ึน 

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

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

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

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

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

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

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

ดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม รวมท้ังมอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และติดตาม
ประเมินผล เพ่ือใหการดําเนินงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมบรรลุตามเปาหมาย นโยบาย 
และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(16) ประสานงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(17) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือ

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

 
4.  ดานบริการ 
(18) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมภายใตความรับผิดชอบ

ในระดับท่ีซับซอน เพ่ือใหสถานประกอบการ โรงงานอุตสาหกรรม ประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป
และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถ
นําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง และเหมาะสม 
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(19) กําหนดแนวทางการพัฒนา การปรับปรุง และการจัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานวิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุน
ภารกิจดานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(20) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางวิศวกรรมส่ิงแวดลอม เพ่ือประกอบการเรียนการ
สอน และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงวิศวกรส่ิงแวดลอมประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิศวกรรมส่ิงแวดลอมหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การวิศวกรรมสุขาภิบาล 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิศวกรรมสุขาภิบาลซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการออกแบบและการคํานวณดานวิศวกรรมสุขาภิบาล การควบคุม การวางโครงสราง 
การวางระบบ และการกอสรางในสาขาวิศวกรรมสุขาภิบาล การคนควา การวิเคราะห การวิจัย  
การทดสอบ และการหาขอมูลและสถิติตางๆ เปนเกณฑประกอบการตรวจสอบวินิจฉัยงานวิศวกรรม
สุขาภิบาล รวมท้ังการใหคําปรึกษาแนะนํา การควบคุมระบบการระบายน้ําและการกําจัดน้ําเสียของ 
สถานประกอบการ โรงงาน และหนวยงานตางๆ ในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ การปองกันสภาวะแวดลอม 
และการปรับปรุงแกไขส่ิงแวดลอม และงานสุขภิบาลท่ัวไป และเหตุรําคาญอื่นๆ ซึ่งจะทําใหสภาวะ
แวดลอมและระบบสุขาภิบาลเปนพิษ ซึ่งงานดังกลาวตองอาศัยความรู และความเชี่ยวชาญท่ีอยูใน
ประเภทตามท่ีกําหนดไวสําหรับผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพ
วิศวกรรมสุขาภิบาล และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ  
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

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

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิศวกรรมสุขาภิบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  วิศวกรสุขาภิบาล 
ระดบัตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ และวางผังโครงการ โครงสราง และระบบทางวิศวกรรม

สุขาภิบาลตางๆ เชน ระบบบําบัดน้ําเสีย ระบบสุขาภิบาลตางๆ เปนตน เพ่ือใหมีโครงการ 
โครงสราง และระบบสุขภิบาลตางๆ ท่ีถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองตามมาตรฐานงาน
วิศวกรรมสุขาภิบาล 

(2) ดูแลการวางโครงสราง การกอสราง และการวางระบบตางๆ ทางดานวิศวกรรมสุขาภิบาล 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามมาตรฐานสุขาภิบาลท่ีกําหนดไว 

(3) สํารวจ เฝาระวัง และดูแลโรงบําบัดน้ําเสียของสถานประกอบการ โรงงานอุตสาหกรรม และ 
หนวยงานตางๆ ในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือควบคุม และรักษาคุณภาพน้ําให เปนไปตาม 
มาตรฐาน และถูกตองตามหลักวิชาการสุขาภิบาลท่ีกําหนดไว 

(4) สํารวจ วิเคราะห และคํานวณการปฏิบัติงานตางๆ ทางดานวิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือให
สามารถออกแบบและกําหนดคุณลักษณะของเคร่ืองมือ อุปกรณ และวัสดุตางๆ ในการ
ปฏิบัติงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลท่ีถูกตอง และตรงมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(5) ศึกษา วิเคราะห และคํานวณโครงสราง และระบบตางๆ ทางวิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือเปน
ขอมูลประกอบการตั้งงบประมาณในการดําเนินงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลไดอยางเพียงพอ 
คุมคา และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(6) คํานวณโครงสรางทางวิศวกรรมสุขาภิบาล ประมาณราคา และจัดทําราคา เพ่ือเปนขอมูล
ประกอบการตั้งงบประมาณในการดําเนินงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลไดอยางเพียงพอ 
คุมคา และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(7) รับเร่ืองรองทุกข และเร่ืองรองเรียนตางๆ ท่ีเกี่ยวของงานสุขาภิบาลตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เชน ปญหาน้ําเสีย ปญหาการบําบัดน้ําเสีย เปนตน เพ่ือวิเคราะหและแกไขปญหาตามขอ 
รองเรียนและขอรองทุกขไดอยางถูกตอง และเกิดความพึงพอใจอยางสูงสุด 

(8) ศึกษา คิดคน ออกแบบ และสรางสรรคระบบตางๆ ทางดานวิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือใหมี
ระบบตางๆ ทางดานวิศวกรรมสุขาภิบาลท่ีมีคุณภาพ มาตรฐาน และเปนประโยชนแก
ประชาชน สถานประกอบการ โรงงานอุตสาหกรรม และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(9) ศึกษา วิเคราะห ทดสอบ และวิจัยงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือนํามา
ประกอบการพัฒนา และปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน และสอดคลองกับเปาหมาย 
และนโยบายของหนวยงาน 
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(10) จัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานวิศวกรรมสุขาภิบาล รวมท้ัง
ฐานขอมูลดานวิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนา
งานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(11) ดําเนินการ และจัดทําโครงการ และกิจกรรมดานวิศวกรรมสุขาภิบาลตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เพ่ือสงเสริมและสนุนการดําเนินงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน และ
เกิดประโยชนแกประชาชน ชุมชน และสังคม 

(12) ใหความรูดานวิศวกรรมสุขาภิบาลแกบุคลากร ประชาชน สถานประกอบการ โรงงาน และ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไป
ปฏิบัติประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการปฏิบัติงาน 

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

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(15) วางแผนการทํางานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือรวมดําเนินการวาง

แผนการทํางานของหนวยงาน โครงการ หรือกิจกรรมตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(16) ประสานงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
4.  ดานบริการ 
(17) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานวิศวกรรมสุขาภิบาลในระดับเบ้ืองตนแก

หนวยงานราชการ เอกชน สถานประกอบการ โรงงานอุตสาหกรรม หรือประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือใหทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชนและถูกตอง 

(18) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิต ิปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานวิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือประกอบการพิจารณา การกําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมโยธา  วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรม
ชลประทาน วิศวกรรมส่ิงแวดลอมหรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได  และไดรับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ก.ว.) 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิศวกรรมสุขาภิบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  วิศวกรสุขาภิบาล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการสํารวจ การออกแบบ การเขียนแบบ และการวางผังโครงการ โครงสราง 

และระบบทางวิศวกรรมสุขาภิบาลตางๆ เชน ระบบบําบัดน้ําเสีย ระบบสุขาภิบาลตางๆ เปน
ตน เพ่ือใหมีโครงการ โครงสราง และระบบสุขภิบาลตางๆ ท่ีถูกตอง เหมาะสม และสอดคลอง
ตามมาตรฐานงานวิศวกรรมสุขาภิบาล 

(2) ควบคุม ติดตาม และดูแลการวางโครงสราง การกอสราง และการวางระบบตางๆ ทางดาน
วิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามมาตรฐาน
สุขาภิบาลท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม และดูแลการสํารวจ การเฝาระวัง และการดูแลโรงบําบัดน้ําเสียของสถานประกอบการ 
โรงงานอุตสาหกรรม และหนวยงานตางๆ ในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือควบคุม และรักษาคุณภาพ
น้ําใหเปนไปตามมาตรฐาน และถูกตองตามหลักวิชาการสุขาภิบาลท่ีกําหนดไว 

(4) ควบคุม และดูแลการสํารวจ การวิเคราะห และการคํานวณการปฏิบัติงานตางๆ ทางดาน
วิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือใหสามารถออกแบบและกําหนดคุณลักษณะของเคร่ืองมือ อุปกรณ 
และวัสดุตางๆ ในการปฏิบัติงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลท่ีถูกตอง และตรงมาตรฐานท่ีกําหนด
ไว 

(5) ควบคุม และดูแลการศึกษา การวิเคราะห และการคํานวณโครงสราง และระบบตางๆ ทาง
วิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือเปนขอมูลประกอบการตั้งงบประมาณในการดําเนินงานดาน
วิศวกรรมสุขาภิบาลไดอยางเพียงพอ คุมคา และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(6) ควบคุม และดูแลการคํานวณโครงสรางทางวิศวกรรมสุขาภิบาล การประมาณราคา และการ
จัดทําราคา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการตั้งงบประมาณในการดําเนินงานดานวิศวกรรม
สุขาภิบาลไดอยางเพียงพอ คุมคา และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(7) ควบคุม และดูแลการรับเร่ืองรองทุกข และเร่ืองรองเรียนตางๆ ท่ีเกี่ยวของงานสุขาภิบาลตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เชน ปญหาน้ําเสีย ปญหาการบําบัดน้ําเสีย เปนตน เพ่ือวิเคราะหและแกไข
ปญหาตามขอรองเรียนและขอรองทุกขไดอยางถูกตอง และเกิดความพึงพอใจอยางสูงสุด 

(8) ควบคุม และดูแลการศึกษา การคิดคน การออกแบบ และการสรางสรรคระบบตางๆ ทางดาน
วิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือใหมีระบบตางๆ ทางดานวิศวกรรมสุขาภิบาลท่ีมีคุณภาพ มาตรฐาน 
และเปนประโยชนแกประชาชน สถานประกอบการ โรงงานอุตสาหกรรม และหนวยงานตางๆ 
ท่ีเกี่ยวของ 
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(9) ควบคุม และดูแลการศึกษา การวิเคราะห การทดสอบ และการวิจัยงานดานวิศวกรรม
สุขาภิบาลตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือนํามาประกอบการพัฒนา และปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน และสอดคลองกับเปาหมาย และนโยบายของหนวยงาน 

(10) ควบคุม และดูแลการจัดทําขอมูล เอกสาร และการสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดาน
วิศวกรรมสุขาภิบาล รวมท้ังฐานขอมูลดานวิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชน
ในการปรับปรุง และพัฒนางานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(11) ควบคุม และดูแลการดําเนินการ และการจัดทําโครงการ และกิจกรรมดานวิศวกรรมสุขาภิบาล
ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสงเสริมและสนุนการดําเนินงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลใหมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน และเกิดประโยชนแกประชาชน ชุมชน และสังคม 

(12) ใหความรูดานวิศวกรรมสุขาภิบาลแกบุคลากร ประชาชน สถานประกอบการ โรงงาน และ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติ
ประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการปฏิบัติงาน 

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

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

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

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

ดานวิศวกรรมสุขาภิบาลของหนวยงาน และแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(17) ประสานงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(18) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานวิศวกรรมสุขาภิบาลแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือ

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


4.  ดานบริการ 
(19) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานวิศวกรรมสุขาภิบาลท่ีตนมีความรับผิดชอบแก

หนวยงานราชการ เอกชน สถานประกอบการ โรงงานอุตสาหกรรม หรือประชาชนท่ีสนใจ
ท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติจริงได
อยางถูกตอง 

(20) จัดเก็บขอมูล ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน    
วิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงวิศวกรสุขาภิบาลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป  

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิศวกรรมสุขาภิบาลหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอย
กวา 1 ป  กําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูท่ีไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้
ทางวิศวกรรมโยธา วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมชลประทาน  วิศวกรรมส่ิงแวดลอมหรือ             
ทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  และไดรับใบอนุญาตเปน 
ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ก.ว.) และกําหนดเวลา 6 ปใหลดเปน 2 ปสําหรับท่ีไดรับ
ปริญญาเอกหรือ เทียบได ไมต่ํ ากว านี้ ทางวิ ศวกรรมโยธา  วิ ศวกรรมสุขาภิบาล   
วิศวกรรมชลประทาน  วิศวกรรมส่ิงแวดลอมหรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  และไดรับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ก.ว.) 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวิศวกรรมสุขาภิบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  วิศวกรสุขาภิบาล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) บริหารจัดการโครงการ และกิจกรรมดานวิศวกรรมสุขาภิบาลตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือ

สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน และ
เกิดประโยชนแกประชาชน สถานประกอบการ โรงงานอุตสาหกรรม ชุมชน และสังคม 

(2) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการสํารวจ การออกแบบ การเขียนแบบ และการ
วางผังโครงการ โครงสราง และระบบทางวิศวกรรมสุขาภิบาลตางๆ เชน ระบบบําบัดน้ําเสีย 
ระบบสุขาภิบาลตางๆ เปนตน เพ่ือใหมีโครงการ โครงสราง และระบบสุขภิบาลตางๆ ท่ีถูกตอง 
เหมาะสม และสอดคลองตามมาตรฐานงานวิศวกรรมสุขาภิบาล 

(3) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการวางโครงสราง การกอสราง และการวางระบบ
ตางๆ ทางดานวิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตาม
มาตรฐานสุขาภิบาลท่ีกําหนดไว 

(4) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการสํารวจ การเฝาระวัง และการดูแลโรงบําบัดน้ํา
เสียของสถานประกอบการ โรงงานอุตสาหกรรม และหนวยงานตางๆ ในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือ
ควบคุม และรักษาคุณภาพน้ําใหเปนไปตามมาตรฐาน และถูกตองตามหลักวิชาการสุขาภิบาล
ท่ีกําหนดไว 

(5) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการสํารวจ การวิเคราะห และการคํานวณการ
ปฏิบัติงานตางๆ ทางดานวิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือใหสามารถออกแบบและกําหนดคุณลักษณะ
ของเคร่ืองมือ อุปกรณ และวัสดุตางๆ ในการปฏิบัติงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลท่ีถูกตอง และ
ตรงมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(6) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การวิเคราะห และการคํานวณโครงสราง 
และระบบตางๆ ทางวิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือเปนขอมูลประกอบการตั้งงบประมาณในการ
ดําเนินงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลไดอยางเพียงพอ คุมคา และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(7) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการคํานวณโครงสรางทางวิศวกรรมสุขาภิบาล การ
ประมาณราคา และการจัดทําราคา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการตั้งงบประมาณในการ
ดําเนินงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลไดอยางเพียงพอ คุมคา และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 
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(8) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการรับเร่ืองรองทุกข และเร่ืองรองเรียนตางๆ ท่ี
เกี่ยวของงานสุขาภิบาลตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน ปญหาน้ําเสีย ปญหาการบําบัดน้ําเสีย เปน 
ตน เพ่ือวิเคราะหและแกไขปญหาตามขอรองเรียนและขอรองทุกขไดอยางถูกตอง และเกิด
ความพึงพอใจอยางสูงสุด 

(9) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การคิดคน การออกแบบ และการ
สรางสรรคระบบตางๆ ทางดานวิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือใหมีระบบตางๆ ทางดานวิศวกรรม
สุขาภิบาลท่ีมีคุณภาพ มาตรฐาน และเปนประโยชนแกประชาชน สถานประกอบการ โรงงาน
อุตสาหกรรม และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(10) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การวิเคราะห การทดสอบ และการวิจัย
งานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือนํามาประกอบการพัฒนา และปรับปรุงงาน
ใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน และสอดคลองกับเปาหมาย และนโยบายของหนวยงาน 

(11) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดทําขอมูล เอกสาร และการสรุปรายงาน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานวิศวกรรมสุขาภิบาล รวมท้ังฐานขอมูลดานวิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือเปน
ขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลใหมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน  

(12) ใหความรูดานวิศวกรรมสุขาภิบาลแกบุคลากร ประชาชน สถานประกอบการ โรงงาน และ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติ
ประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการปฏิบัติงาน 

(13) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวา
ระบบงานท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับ
ความตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน 

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

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

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

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(18) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลของหนวยงาน รวมท้ังประเมินผล

และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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3.  ดานประสานงาน 
(19) ประสานงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(20) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานวิศวกรรมสุขาภิบาลแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือ

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

 
4.  ดานบริการ 
(21) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานวิศวกรรมสุขาภิบาลท่ีตนมีความรับผิดชอบแก

หนวยงานราชการ เอกชน สถานประกอบการ โรงงานอุตสาหกรรม หรือประชาชนท่ีสนใจ
ท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติจริงได
อยางถูกตอง 

(22) ออกแบบ พัฒนา และปรับปรุงการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
วิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจดาน
วิศวกรรมสุขาภิบาลของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(23) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางวิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือประกอบการเรียนการสอน 
และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงวิศวกรสุขาภิบาลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตอง

ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิศวกรรมสุขาภิบาลหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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


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

บริหารงานทุกดานของงานวิศวกรรมสุขาภิบาลท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการดําเนินงานของ
หนวยงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและตอบสนองกับนโยบายขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 

(2) บูรณาการ เชื่อมโยง และประยุกตแนวทางปฏิบัติท่ีเปนสากล (Best Practice) ในการ
กําหนดแนวทางการปฏิบัติงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลของหนวยงาน เพ่ือพัฒนาแนว
ทางการดําเนินงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลใหมีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

(3) กําหนดกลยุทธ และการรางนโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ
เกี่ยวกับงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือใหแนใจวาการดําเนินการตางๆ ดานสุขาภิบาล
บรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีวางไว 

(4) กําหนดมาตรฐานงาน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือให
การปฏิบัติงานวิศวกรรมสุขาภิบาลมีประสิทธิภาพอยางสูงสุด 

(5) กําหนดผลสัมฤทธ์ิท้ังดานผลผลิต และผลลัพธท่ีจะไดจากการดําเนินงานดานวิศวกรรม
สุขาภิบาล เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางตรง
ตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) กําหนดเคร่ืองมือ แนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานดาน   
วิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือใหการทํางานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ 
และเกิดประโยชนสูงสุดตอประชาชน ชุมชน และสังคม 

(7) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานวิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน และสามารถใหบริการดานวิศวกรรมสุขาภิบาลแกประชาชน และ
ผูรับบริการไดอยางสอดคลองกับความตองการและปญหาอยางแทจริง 

(8) เสนอแนะ ใหแนวทาง ประยุกต และพัฒนาองคความรู วิชาการ และเทคโนโลยีใหมๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานวิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือใหสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานดาน
วิศวกรรมสุขาภิบาลใหมีประสิทธิภาพ คุณภาพ และมาตรฐานท่ีสูงข้ึน 
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(9) วางแผน และจัดอัตรากําลังของหนวยงาน รวมท้ังมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบให
เหมาะสมกับบุคลากรท้ังหมดภายในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหบุคลากรแตละคนไดรับ
ลักษณะงานและปริมาณงานท่ีเหมาะสมกับความรู ความสามารถ และศักยภาพ และเกิด
ความเปนธรรมในการปฏิบัติงาน 

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

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

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

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

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

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

ดานวิศวกรรมสุขาภิบาล รวมท้ังมอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และติดตาม
ประเมินผล เพ่ือใหการดําเนินงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลบรรลุตามเปาหมาย นโยบาย 
และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(16) ประสานงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานวิศวกรรมสุขาภิบาลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(17) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานวิศวกรรมสุขาภิบาลแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือ

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
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4.  ดานบริการ 
(18) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานวิศวกรรมสุขาภิบาลภายใตความรับผิดชอบ

ในระดับท่ีซับซอน เพ่ือใหสถานประกอบการ โรงงานอุตสาหกรรม ประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป
และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถ
นําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง และเหมาะสม 

(19) กําหนดแนวทางการพัฒนา การปรับปรุง และการจัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานวิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุน
ภารกิจดานวิศวกรรมสุขาภิบาลขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(20) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางวิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือประกอบการเรียนการ
สอน และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงวิศวกรสุขาภิบาลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดย

จะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิศวกรรมสุขาภิบาลหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 
1 ป 
 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การสถาปตยกรรม 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางสถาปตยกรรม ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการรางแบบ การออกแบบ การเขียนแบบ และการแกไขแบบแปลนอาคาร สถานท่ี
และส่ิงกอสรางตางๆ รวมท้ังแบบแปลนตางๆ เกี่ยวกับผังเมืองและการใชประโยชนจากท่ีดิน รวมท้ัง
การควบคุม การดูแล และการตรวจสอบการกอสราง และการตกแตงอาคาร สถานท่ี และ 
ส่ิงปลูกสรางตางๆ ตลอดจนการใหคําปรึกษา คําแนะนํา การเผยแพรขอมูลขาวสาร และการให
ความรูดานสถาปตยกรรมแกภาคราชการ ภาคเอกชน และประชาชนท่ัวไป และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของ  
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  สถาปนิก  ระดับปฏิบัติการ 
  สถาปนิก  ระดับชํานาญการ 
  สถาปนิก  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  สถาปนิก  ระดับเชี่ยวชาญ 
   
 
 
 
 
 
 
 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การสถาปตยกรรม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  สถาปนิก 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รางแบบ ออกแบบ และเขียนแบบดานสถาปตยกรรม เพ่ือใหไดแบบสถาปตยกรรมท่ีถูกตอง 

เหมาะสม และสอดคลองตามวัตถุประสงค โครงการ และเปาหมายท่ีกําหนดไว 
(2) วิเคราะห ตรวจสอบ และใหคําแนะนําในการแกไขแบบแปลนตางๆ ในการขออนุญาต

กอสรางอาคาร เพ่ือใหไดแบบแปลนท่ีถูกตอง และตรงตามกฎหมายท่ีเกี่ยวของ และพรบ. 
ควบคุมอาคารท่ีกําหนดไว 

(3) คํานวณโครงสรางทางสถาปตยกรรม ประมาณราคา และจัดทําราคาเกี่ยวกับการกอสราง
การตกแตงอาคารสถานท่ี และการผังเมือง เพ่ือเปนขอมูลประกอบการตั้งงบประมาณในการ
ดําเนินงานดานสถาปตยกรรมไดอยางเพียงพอ คุมคา และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(4) ตรวจสอบคุณภาพอาคาร และสถานท่ีตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหอาคารและสถานท่ีตางๆ มี
ความถูกตอง และไดมาตรฐานตามท่ีกําหนดไว 

(5) ดูแลการกอสราง และการตกแตงอาคาร สถานท่ี และส่ิงปลูกสรางตางๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหไดอาคาร สถานท่ี และส่ิงปลูกสรางตางๆ ท่ีถูกตองตามแบบแปลน
มาตรฐาน และหลักสถาปตยกรรมท่ีกําหนดไว  

(6) ศึกษา สํารวจอาคาร สถานท่ี และภูมิประเทศตางๆ และจัดทําเอกสาร และสรุปรายงาน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานสถาปตยกรรม รวมท้ังฐานขอมูลดานสถาปตยกรรม เพ่ือเปนขอมูลท่ี
เปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานสถาปตยกรรมใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(7) รับผิดชอบงานผังเมือง และดูแลการใชประโยชนท่ีดิน เพ่ือใหงานผังเมืองและการใชประโยชน
ท่ีดินเปนไปอยางถูกตองตามพรบ. และกฎกระทรวงดานการผังเมืองและการใชประโยชน
ท่ีดิน 

(8) ดําเนินการ และจัดทําโครงการ และกิจกรรมดานสถาปตยกรรมตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือ
สงเสริมและสนุนการดําเนินงานดานสถาปตยกรรมใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน และเกิด
ประโยชนแกประชาชน ชุมชน และสังคม 

(9) ใหความรูดานสถาปตยกรรม และผังเมืองแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติประยุกตใชให
เกิดประโยชนในการปฏิบัติงาน 
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(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสถาปตยกรรมและผังเมือง เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(12) วางแผนการทํางานดานสถาปตยกรรมตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือรวมดําเนินการวาง

แผนการทํางานของหนวยงาน โครงการ หรือกิจกรรมตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานสถาปตยกรรมเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(13) ประสานงานดานสถาปตยกรรมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน

ดานสถาปตยกรรมใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
4.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชีแ้จงเกี่ยวกับงานสถาปตยกรรมและผังเมืองในระดับเบ้ืองตน

แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปน
ประโยชนและถูกตอง 

(15) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิต ิปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานสถาปตยกรรมและผังเมือง เพ่ือประกอบการพิจารณา การกําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางสถาปตยกรรม หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม 
(กส.) 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การสถาปตยกรรม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  สถาปนิก 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการรางแบบ การออกแบบ และการเขียนแบบดานสถาปตยกรรม เพ่ือใหได

แบบสถาปตยกรรมท่ีถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองตามวัตถุประสงค โครงการ และ
เปาหมายท่ีกําหนดไว 

(2) ควบคุม และดูแลการวิเคราะห การตรวจสอบ และใหคําแนะนําการแกไขแบบแปลนตางๆ ใน
การขออนุญาตกอสรางอาคาร เพ่ือใหไดแบบแปลนท่ีถูกตอง และตรงตามมาตรฐาน กฎหมาย
ท่ีเกี่ยวของ และพรบ. ควบคุมอาคารท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม และดูแลการคํานวณโครงสรางทางสถาปตยกรรม การประมาณราคา และการจัดทํา
ราคาเกี่ยวกับการกอสรางการตกแตงอาคารสถานท่ี และการผังเมือง เพ่ือเปนขอมูล
ประกอบการตั้งงบประมาณในการดําเนินงานดานสถาปตยกรรมไดอยางเพียงพอ คุมคา และ
เกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(4) ควบคุม และดูแลการตรวจสอบคุณภาพอาคาร และสถานท่ีตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหอาคาร
และสถานท่ีตางๆ มีความถูกตอง และไดมาตรฐานตามท่ีกําหนดไว 

(5) ควบคุม ติดตาม และดูแลการกอสราง และการตกแตงอาคาร สถานท่ี และส่ิงปลูกสรางตางๆ 
ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหไดอาคาร สถานท่ี และส่ิงปลูกสรางตางๆ ท่ีถูกตองตามแบบ
แปลนมาตรฐาน และหลักสถาปตยกรรมท่ีกําหนดไว  

(6) ควบคุม และดูแลการศึกษา การสํารวจอาคาร สถานท่ี และภูมิประเทศตางๆ และการจัดทํา
เอกสาร และการสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานสถาปตยกรรม รวมท้ังฐานขอมูลดาน
สถาปตยกรรม เ พ่ือเปนขอมูล ท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดาน
สถาปตยกรรมใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(7) ควบคุม ติดตาม และดูแลงานผังเมือง และการใชประโยชนท่ีดิน เพ่ือใหงานผังเมืองและการใช
ประโยชนท่ีดินเปนไปอยางถูกตองตามพรบ. และกฎกระทรวงดานการผังเมืองและการใช
ประโยชนท่ีดิน 

(8) ควบคุม และดูแลการดําเนินการ และการจัดทําโครงการ และกิจกรรมดานสถาปตยกรรม
ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสงเสริมและสนุนการดําเนินงานดานสถาปตยกรรมใหมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน และเกิดประโยชนแกประชาชน ชุมชน และสังคม 
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(9) ใหความรูดานสถาปตยกรรม และผังเมืองแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิด
ประโยชนในการปฏิบัติงาน 

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

(11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
สถาปตยกรรมและผังเมือง เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

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

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

ดานสถาปตยกรรมของหนวยงาน และแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานสถาปตยกรรมเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(14) ประสานงานดานสถาปตยกรรมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน

ดานสถาปตยกรรมใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(15) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานสถาปตยกรรมแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(16) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานสถาปตยกรรมและผังเมืองท่ีตนมีความ

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

(17) จัดเก็บขอมูล ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน    
สถาปตยกรรมและผังเมือง เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงสถาปนิกประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 

ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานสถาปตยกรรมหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ มาแลวไมนอย
กวา 1 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้
ทางสถาปตยกรรม  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
และไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กส.) ระดับสามัญ และ
กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทาง
สถาปตยกรรม  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และ
ไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กส.) ระดับสามัญ 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การสถาปตยกรรม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  สถาปนิก 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) บริหารจัดการโครงการ และกิจกรรมดานสถาปตยกรรมตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสงเสริม

และสนับสนุนการดําเนินงานดานสถาปตยกรรมใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน และเกิดประโยชน
แกประชาชน ชุมชน และสังคม 

(2) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการรางแบบ การออกแบบ และการเขียนแบบดาน
สถาปตยกรรม เพ่ือใหไดแบบสถาปตยกรรมท่ีถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองตาม
วัตถุประสงค โครงการ และเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการวิเคราะห การตรวจสอบ และใหคําแนะนําการ
แกไขแบบแปลนตางๆ ในการขออนุญาตกอสรางอาคาร เพ่ือใหไดแบบแปลนท่ีถูกตอง และตรง
ตามมาตรฐาน กฎหมายท่ีเกี่ยวของ และพรบ. ควบคุมอาคารท่ีกําหนดไว 

(4) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการคํานวณโครงสรางทางสถาปตยกรรม การ
ประมาณราคา และการจัดทําราคาเกี่ยวกับการกอสรางการตกแตงอาคารสถานท่ี และการผัง
เมือง เพ่ือเปนขอมูลประกอบการตั้งงบประมาณในการดําเนินงานดานสถาปตยกรรมไดอยาง
เพียงพอ คุมคา และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(5) ควบคุม ติดตาม และประเมินผลการตรวจสอบคุณภาพอาคาร และสถานท่ีตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหอาคารและสถานท่ีตางๆ มีความถูกตอง และไดมาตรฐานตามท่ีกําหนดไว 

(6) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการการกอสราง และการตกแตงอาคาร สถานท่ี 
และส่ิงปลูกสรางตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหไดอาคาร สถานท่ี และส่ิงปลูกสรางตางๆ 
ท่ีถูกตองตามแบบแปลนมาตรฐาน และหลักสถาปตยกรรมท่ีกําหนดไว  

(7) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การสํารวจอาคาร สถานท่ี และภูมิ
ประเทศตางๆ และการจัดทําเอกสาร และการสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานสถาปตยกรรม 
รวมท้ังฐานขอมูลดานสถาปตยกรรม เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนา
งานดานสถาปตยกรรมใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(8) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานดานผังเมือง และการใชประโยชนท่ีดิน เพ่ือให
งานผังเมืองและการใชประโยชนท่ีดินเปนไปอยางถูกตองตามพรบ. และกฎกระทรวงดานการ
ผังเมืองและการใชประโยชนท่ีดิน 
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(9) ใหความรูดานสถาปตยกรรม และผังเมืองแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิด
ประโยชนในการปฏิบัติงาน 

(10) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานสถาปตยกรรมท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวา
ระบบงานท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับ
ความตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน 

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

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

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

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(15) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานดานสถาปตยกรรมของหนวยงาน รวมท้ังประเมินผลและ

แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(16) ประสานงานดานสถาปตยกรรมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน

ดานสถาปตยกรรมใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(17) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานสถาปตยกรรมแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(18) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานสถาปตยกรรมและผังเมืองท่ีตนมีความ

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

(19) ออกแบบ พัฒนา และปรับปรุงการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
สถาปตยกรรม เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจดาน
สถาปตยกรรมของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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(20) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางสถาปตยกรรม เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และ
การพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงสถาปนิกประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 

ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานสถาปตยกรรมหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ มาแลวไมนอย
กวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การสถาปตยกรรม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  สถาปนิก 
สระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) บริหารงานในฐานะผูเชี่ยวชาญ หรือเทียบเทา ซึ่งมีหนาท่ีและรับผิดชอบในการควบคุมและ

บริหารงานทุกดานของงานสถาปตยกรรมท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและตอบสนองกับนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(2) บูรณาการ เชื่อมโยง และประยุกตแนวทางปฏิบัติท่ีเปนสากล (Best Practice) ในการ
กําหนดแนวทางการปฏิบัติงานดานสถาปตยกรรมของหนวยงาน เพ่ือพัฒนาแนวทางการ
ดําเนินงานดานสถาปตยกรรมใหมีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

(3) กําหนดกลยุทธ และการรางนโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ
เกี่ยวกับงานดานสถาปตยกรรม เพ่ือใหแนใจวาการดําเนินการตางๆ ดานสถาปตยกรรม
บรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีวางไว 

(4) กําหนดมาตรฐานงาน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานดานสถาปตยกรรม เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานสถาปตยกรรมมีประสิทธิภาพอยางสูงสุด 

(5) กําหนดผลสัมฤทธ์ิท้ังดานผลผลิต และผลลัพธท่ีจะไดจากการดําเนินงานดานสถาปตยกรรม 
เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางตรงตาม
วัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

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

(7) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานสถาปตยกรรม เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน และสามารถใหบริการดานสถาปตยกรรมแกประชาชน และผูรับบริการไดอยาง
สอดคลองกับความตองการและปญหาอยางแทจริง 

(8) เสนอแนะ ใหแนวทาง ประยุกต และพัฒนาองคความรู วิชาการ และเทคโนโลยีใหมๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานสถาปตยกรรม เพ่ือใหสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานดาน
สถาปตยกรรมใหมีประสิทธิภาพ คุณภาพ และมาตรฐานท่ีสูงข้ึน 
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(9) วางแผน และจัดอัตรากําลังของหนวยงาน รวมท้ังมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบให
เหมาะสมกับบุคลากรท้ังหมดภายในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหบุคลากรแตละคนไดรับ
ลักษณะงานและปริมาณงานท่ีเหมาะสมกับความรู ความสามารถ และศักยภาพ และเกิด
ความเปนธรรมในการปฏิบัติงาน 

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

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

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

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

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

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

ดานสถาปตยกรรม รวมท้ังมอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และติดตาม
ประเมินผล เพ่ือใหการดําเนินงานดานสถาปตยกรรมบรรลุตามเปาหมาย นโยบาย และ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(16) ประสานงานดานสถาปตยกรรมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน

ดานสถาปตยกรรมใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(17) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานสถาปตยกรรมแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(18) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานสถาปตยกรรมและผังเมืองภายใตความ

รับผิดชอบในระดับท่ีซับซอน เพ่ือใหประชาชนท่ีสนใจท่ัวไปและหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ
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ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
และเหมาะสม 

(19) กําหนดแนวทางการพัฒนา การปรับปรุง และการจัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานสถาปตยกรรมและผังเมือง เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถ
สนับสนุนภารกิจดานสถาปตยกรรมขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(20) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางสถาปตยกรรม เพ่ือประกอบการเรียนการสอน 
และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงสถาปนิกประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานสถาปตยกรรมหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ มาแลวไม
นอยกวา 1 ป 

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

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การเทศกิจ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง ซึ่งมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจตรา การตรวจสอบ และการจัดระเบียบตางๆ เชน ตลาดสด 
หาบเร แผงลอย ทางเดิน เปนตน และกิจการคาท่ีนารังเกียจและอาจเปนอันตรายตอสุขภาพ รวมท้ัง
การดูแล การรับผิดชอบ และการใหคําแนะนําแกแมคา พอคา และบรรดาคูคาตางๆ ตลอดจน 
การปฏิบัติหนาท่ีตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของ
บานเมือง การควบคุม การตรวจสอบและการดําเนินการใหเปนไปตามเทศบัญญัติ ขอบังคับ และ
กฎหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของ การติดตอประสานงาน การรวมปฏิบัติงาน และการใหความสนับสนุน
การดําเนินการตางๆ กับหนวยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และหนวยงานตางๆ รวมถึงการบริหาร
จัดการ การอํานวยความสะดวก และการบําบัดทุกขตางๆ ในการรักษาความสงบเรียบรอย และ 
ความมั่นคงแกประชาชน การศึกษา การวิเคราะห และการวิจัยตางๆ เพ่ือเสนอแนะวางแผนงาน และ
โครงการท่ีเกี่ยวของ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 

  
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักวิชาการเทศกิจ  ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิชาการเทศกิจ  ระดับชํานาญการ 
  นักวิชาการเทศกิจ  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักวิชาการเทศกิจ  ระดับเชี่ยวชาญ 
   
 
 
 
 
 
 
 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชือ่สายงาน   การเทศกิจ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการเทศกิจ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ตรวจตรา จัดระเบียบ และดูแลความเรียบรอยของตลาดสด หาบเร และแผงลอย เพ่ือใหเกิด

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

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

(3) ปฏิบัติงาน ตรวจตรา และเฝาระวังการดําเนินงานตางๆ ในเขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหเกิด
ความถูกตอง และเปนไปตามเทศบัญญัติ ระเบียบและกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาด
และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง หรือขอบังคับและกฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

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

(5) จัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานเทศกิจ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน
ประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานเทศกิจใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

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

(7) ศึกษา คนควา วิเคราะห และวิจัยงานทางดานเทศกิจ เพ่ือเปนประโยชนในการพัฒนา และ
ปรับปรุงงานดานเทศกิจใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(8) ใหความรูดานเทศกิจแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรู
และความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการ
ปฏิบัติงาน 

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

(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานแผนงาน 
(11) วางแผนการทํางานดานเทศกิจตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือรวมดําเนินการวางแผนการ

ทํางานของหนวยงาน โครงการ หรือกิจกรรมตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานดาน
เทศกิจเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(12) ประสานงานดานเทศกิจกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

เทศกิจใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
4.  ดานบริการ 
(13) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานเทศกิจในระดับเบ้ืองตนแกหนวยงานราชการ 

เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชนและถูกตอง 
(14) ประชาสัมพันธ และเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ ท่ีเกี่ยวชองดานเทศกิจ เพ่ือใหประชาชนมี

ความรูความเขาใจในข้ันตอนการดําเนินงานและสงเสริมใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางรัฐศาสตร  รัฐประศาสนศาสตร  กฎหมายหรือทาง

อื่น  ท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
2. ไดรับการฝกอบรมตามหลักสูตรและระยะเวลาท่ีสํานักงาน ก.ถ. กําหนด 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การเทศกิจ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการเทศกิจ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการตรวจตรา การจัดระเบียบ และความเรียบรอยของตลาดสด หาบเร และ

แผงลอย เพ่ือใหเกิดความเปนเรียบรอย และถูกตองตามเทศบัญญัติ และระเบียบและกฎหมาย
วาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองท่ีกําหนดไว 

(2) ควบคุม ติดตาม ดูแล และใหคําแนะนําแมคา และบรรดาคูคาตางๆ ในบริเวณท่ีรับผิดชอบ 
เพ่ือใหแมคา และบรรดาคูคาตางๆ ปฏิบัติไดถูกตองตามเทศบัญญัติ และระเบียบและกฎหมาย
วาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน การตรวจตรา และการเฝาระวังการดําเนินงานตางๆ ในเขต
พ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความถูกตอง และเปนไปตามเทศบัญญัติ ระเบียบและกฎหมายวา
ดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง หรือขอบังคับและ
กฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(4) ควบคุม และดูแลการสืบสวน การจับกุม และการดําเนินคดีผูท่ีกระทําผิดเทศบัญญัติ ขอบังคับ 
และกฎหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความยุติธรรมและโปรงใส 

(5) ควบคุม และดูแลการจัดทําขอมูล เอกสาร และการสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานเทศกิจ 
เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานเทศกิจใหมีประสิทธิภาพมาก
ข้ึน  

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

(7) ควบคุม และดูแลการศึกษา คนควา วิเคราะห และวิจัยงานทางดานเทศกิจ เพ่ือเปนประโยชน
ในการพัฒนา และปรับปรุงงานดานเทศกิจใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(8) ใหความรูดานเทศกิจแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรู
และความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการ
ปฏิบัติงาน 

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




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 571

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


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

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

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

ดานเทศกิจของหนวยงาน และแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานดาน
เทศกิจเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(13) พัฒนาระบบ รูปแบบและวิธีการบริหารงานเทศกิจ และการรักษาความสงบเรียบรอยในพ้ืนท่ีท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหสามารถตอบสนองความตองการดานความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน
ของประชาชน 

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

เทศกิจใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(15) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานเทศกิจแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(16) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานเทศกิจท่ีตนมีความรับผิดชอบแก หนวยงาน

ราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปน
ประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัตจิริงไดอยางถูกตอง 

(17) สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเกี่ยวของดานเทศกิจในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิดการเรียนรู
รวมกัน และเสริมสรางประสิทธิภาพในการทํางานและการบริการประชาชนท่ีมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเทศกิจประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป  

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง  หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของ กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูท่ีไดรับปริญญาโท หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้
ทางรัฐศาสตร  รัฐประศาสนศาสตร  กฎหมายหรือทางอื่น  ท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดและไดรับการฝกอบรมตามหลักสูตร และระยะเวลาท่ีสํานักงาน ก.ถ. 
กําหนด กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูท่ีไดรับปริญญาเอก หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้
ทางรัฐศาสตร  รัฐประศาสนศาสตร  กฎหมายหรือทางอื่น  ท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดและไดรับการฝกอบรมตามหลักสูตร และระยะเวลาท่ีสํานักงาน ก.ถ. 
กําหนด 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การเทศกิจ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการเทศกิจ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการตรวจตรา การจัดระเบียบ และความเรียบรอย

ของตลาดสด หาบเร และแผงลอย เพ่ือใหเกิดความเปนเรียบรอย และถูกตองตามเทศบัญญัติ 
และระเบียบและกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของ
บานเมืองท่ีกําหนดไว 

(2) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการใหคําแนะนําแมคา และบรรดาคูคาตางๆ ใน
บริเวณท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหแมคา และบรรดาคูคาตางๆ ปฏิบัติไดถูกตองตามเทศบัญญัติ และ
ระเบียบและกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของ
บานเมืองท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงาน การตรวจตรา และการเฝาระวังการ
ดําเนินงานตางๆ ในเขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความถูกตอง และเปนไปตามเทศบัญญัติ 
ระเบียบและกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของ
บานเมือง หรือขอบังคับและกฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(4) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการสืบสวน การจับกุม และการดําเนินคดีผูท่ี
กระทําผิดเทศบัญญัติ ขอบังคับ และกฎหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความยุติธรรมและ
โปรงใส 

(5) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดทําขอมูล เอกสาร และการสรุปรายงาน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานเทศกิจ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางาน
ดานเทศกิจใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(6) ใหความรูดานเทศกิจแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรู
และความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการ
ปฏิบัติงาน 

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

(8) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา คนควา วิเคราะห และวิจัยงานทางดาน
เทศกิจ เพ่ือเปนประโยชนในการพัฒนา และปรับปรุงงานดานเทศกิจใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
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(9) ใหความรูดานเทศกิจแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรู
และความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการ
ปฏิบัติงาน 

(10) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานเทศกิจท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงานท่ีตั้งไว
สามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน 

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

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

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

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(15) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานดานเทศกิจของหนวยงาน รวมท้ังประเมินผลและแกไขปญหา

ขอขัดของในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(16) ประสานงานดานเทศกิจกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

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

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
(18) รวมมือกับหนวยงานภายนอกในการพัฒนาระบบ โครงสราง รูปแบบและวิธีการบริหารงาน

เทศกิจ และการรักษาความสงบเรียบรอย เพ่ือใหสามารถตอบสนองความตองการดานความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชนอยางแทจริง 

 
4.  ดานบริการ 
(19) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานเทศกิจท่ีตนมีความรับผิดชอบแกหนวยงาน

ราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปน
ประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัตจิริงไดอยางถูกตอง 
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(20) สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเกี่ยวของดานเทศกิจในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิดการเรียนรู
รวมกัน และเสริมสรางประสิทธิภาพในการทํางานและการบริการประชาชนท่ีมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน 

(21) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางเทศกิจ เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเทศกิจประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง  หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของาแลวไมนอยกวา 1 ป 

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

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

(2) ศึกษา วิเคราะห และวิจัยนโยบาย แผนงาน มาตรการ ตลอดจนติดตามและประเมินผล
ภารกิจงานเทศกิจ และการดูแลรักษาความสงบเรียบรอย เพ่ือปรับปรุงแกไขนโยบาย 
แผนงาน และกลยุทธใหสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน และเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และบรรลุนโยบายขององคกรท่ีกําหนดไว 

(3) กําหนดกลยุทธ และการรางนโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ
เกี่ยวกับงานดานเทศกิจ เพ่ือใหแนใจวาการดําเนินการตางๆ ดานเทศกิจบรรลุผลสําเร็จตาม
เปาหมายท่ีวางไว 

(4) กําหนดมาตรฐานงาน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานดานเทศกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เทศกิจมีประสิทธิภาพอยางสูงสุด 

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

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

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

(8) เสนอแนะ ใหแนวทาง ประยุกต และพัฒนาองคความรู วิชาการ และเทคโนโลยีใหมๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานเทศกิจ เพ่ือใหสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานดานเทศกิจใหมี
ประสิทธิภาพ คุณภาพ และมาตรฐานท่ีสูงข้ึน 
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(9) วางแผน และจัดอัตรากําลังของหนวยงาน รวมท้ังมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบให
เหมาะสมกับบุคลากรท้ังหมดภายในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหบุคลากรแตละคนไดรับ
ลักษณะงานและปริมาณงานท่ีเหมาะสมกับความรู ความสามารถ และศักยภาพ และเกิด
ความเปนธรรมในการปฏิบัติงาน 

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

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

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

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

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

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

ดานเทศกิจ รวมท้ังมอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และติดตามประเมินผล 
เพ่ือใหการดําเนินงานดานเทศกิจบรรลุตามเปาหมาย นโยบาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

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

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

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
(18) รวมมือกับหนวยงานภายนอกในการพัฒนาระบบ โครงสราง รูปแบบและวิธีการบริหารงาน

เทศกิจ และการรักษาความสงบเรียบรอย เพ่ือใหสามารถตอบสนองความตองการดานความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชนอยางแทจริง 
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4.  ดานบริการ 
(19) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานเทศกิจภายใตความรับผิดชอบในระดับท่ี

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

(20) บริหารจัดการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเกี่ยวของดานเทศกิจในรูปแบบตางๆ 
เพ่ือใหเกิดการเรียนรูรวมกัน และเสริมสรางประสิทธิภาพในการทํางานและการบริการ
ประชาชนท่ีมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(21) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางเทศกิจ เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเทศกิจประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง  หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของาแลวไมนอยกวา 1 ป 

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

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การวัฒนธรรม 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการวัฒนธรรม ซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา การคนควา การรวบรวม และการวิจัยเร่ืองท่ีเกี่ยวกับวัฒนธรรม เพ่ือ
รักษาไวใหเปนลักษณะเฉพาะของชาติ รวมท้ังการจัดทําแผนงานและโครงการเพ่ือการสงเสริม 
เผยแพรและปลูกฝงวัฒนธรรม การพิจารณาปรับปรุงเปล่ียนแปลงวัฒนธรรมดานตางๆ ใหเหมาะสม
กับกาลสมัย การตรวจสอบ การใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ วิธีการปฏิบัติตางๆ 
เกี่ยวกับวัฒนธรรม ตลอดจนการเผยแพรขอมูลขาวสาร และการถายทอดองคความรูวิชาการดาน
วัฒนธรรม และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
  
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักวิชาการวัฒนธรรม  ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิชาการวัฒนธรรม  ระดับชํานาญการ 
  นักวิชาการวัฒนธรรม  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักวิชาการวัฒนธรรม  ระดับเชี่ยวชาญ 
   
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวัฒนธรรม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการวัฒนธรรม 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา คนควา วิเคราะห และวิจัยงานทางดานวัฒนธรรม เพ่ือเปนประโยชนในการพัฒนา 

และปรับปรุงงานดานวัฒนธรรมใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน และนําไปประกอบการเผยแพร
ความรูทางวัฒนธรรมท่ีถูกตองแกประชาชน 

(2) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูลสภาพปญหาปจจุบัน ปญหาความเบ่ียงเบน และประเด็น
ปญหาตางๆ ทางดานวัฒนธรรม เพ่ือนํามาประกอบการวางแผน การดําเนินการ และการ
สรางภูมิคุมกันทางวัฒนธรรมท่ีถูกตอง และสอดคลองกับปญหาอยางแทจริง 

(3) จัดทํา ออกแบบ และผลิตบทความ ผลงานวิจัย เอกสารวิชาการ และส่ือสรางสรรคตางๆ ท่ี
เกี่ยวของทางดานวัฒนธรรม เพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธภารกิจ ผลสัมฤทธ์ิ และ
ศิลปวัฒนธรรมของชุมชน และประเทศแกประชาชน 

(4) รวบรวม จัดเก็บ และจัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานวัฒนธรรม 
รวมท้ังฐานขอมูลดานวัฒนธรรม เพ่ือประกอบการพิจารณาวางแผนการสงเสริม และ
สนับสนุนการดําเนินงานทางวัฒนธรรมใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(5) ดําเนินการ และจัดทําโครงการและกิจกรรมตางๆ ทางดานวัฒนธรรมตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เพ่ืออนุรักษ ฟนฟู ปลูกฝง และบํารุงรักษาศิลปวัฒนธรรมของประเทศ 

(6) ใหความรู เผยแพร  และแลกเปล่ียนขอมูลวัฒนธรรมชุมชน วัฒนธรรมทองถ่ิน และ
วัฒนธรรมชาติแกประชาชน และหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอก เพ่ือใหเกิดการ
เรียนรูและความเขาใจท่ีถูกตองและหลากหลายทางวัฒนธรรม 

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

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(9) วางแผนการทํางานดานวัฒนธรรมตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือรวมดําเนินการวางแผนการ

ทํางานของหนวยงาน โครงการ หรือกิจกรรมตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานดาน
วัฒนธรรมเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 
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3.  ดานประสานงาน 
(10) ประสานงานดานวัฒนธรรมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

วัฒนธรรมใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
4.  ดานบริการ 
(11) ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของหรือบุคคลท่ีสนใจเกี่ยวกับงานวิจัยทาง

วัฒนธรรม  เพ่ือใหบริการและเผยแพรความรูทางวัฒนธรรม  และชวยสรางจิตสํานึกท่ีดี
เกี่ยวกับวัฒนธรรมของชาติ 

(12) จัดการอบรมและอภิปรายเกี่ยวกับวัฒนธรรมในประเด็นตางๆ แกนักเรียน นักศึกษา และ
บุคคลท่ีสนใจ เพ่ือชวยอนุรักษและเผยแพรวัฒนธรรมท่ีดีงามของชาต ิ

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวัฒนธรรม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการวัฒนธรรม 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการศึกษา การคนควา การวิเคราะห และการวิจัยงานทางดานวัฒนธรรม 

เพ่ือเปนประโยชนในการพัฒนา และปรับปรุงงานดานวัฒนธรรมใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
และนําไปประกอบการเผยแพรความรูทางวัฒนธรรมท่ีถูกตองแกประชาชน 

(2) ควบคุม และดูแลการรวบรวม การศึกษา และการวิเคราะหขอมูลสภาพปญหาปจจุบัน ปญหา
ความเบ่ียงเบน และประเด็นปญหาตางๆ ทางดานวัฒนธรรม เพ่ือนํามาประกอบการวางแผน 
การดําเนินการ และการสรางภูมิคุมกันทางวัฒนธรรมท่ีถูกตอง และสอดคลองกับปญหาอยาง
แทจริง 

(3) ควบคุม และดูแลการจัดทํา การออกแบบ และการผลิตบทความ ผลงานวิจัย เอกสารวิชาการ 
และส่ือสรางสรรคตางๆ ท่ีเกี่ยวของทางดานวัฒนธรรม เพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธภารกิจ 
ผลสัมฤทธ์ิ และศิลปวัฒนธรรมของชุมชน และประเทศแกประชาชน 

(4) ควบคุม และดูแลการรวบรวม การจัดเก็บ และการจัดทําขอมูล เอกสาร และการสรุปรายงาน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานวัฒนธรรม รวมท้ังฐานขอมูลดานวัฒนธรรม เพ่ือประกอบการพิจารณา
วางแผนการสงเสริม และสนับสนุนการดําเนินงานทางวัฒนธรรมใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(5) ควบคุม และดูแลการดําเนินการ และการจัดทําโครงการและกิจกรรมตางๆ ทางดาน
วัฒนธรรมตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ืออนุรักษ ฟนฟู ปลูกฝง และบํารุงรักษาศิลปวัฒนธรรม
ของประเทศ 

(6) สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดการวิจัยวัฒนธรรมในลักษณะตางๆ และเสนอแนะแนวทางการ
แลกเปล่ียนขอมูลระหวางนักวิชาการและนักวิจัย เพ่ือใหการวิจัยวัฒนธรรมพัฒนาไปในทางท่ี
สอดคลองกับนโยบายท่ีตั้งไวและเกิดประโยชนสูงสุด 

(7) ใหความรู เผยแพร และแลกเปล่ียนขอมูลวัฒนธรรมชุมชน วัฒนธรรมทองถ่ิน และวัฒนธรรม
ชาตแิกประชาชน และหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอก เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและความ
เขาใจท่ีถูกตองและหลากหลายทางวัฒนธรรม 

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

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

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

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

(12) วางแผนการพัฒนาเครือขายตางๆ ทางดานวัฒนธรรมในทุกระดับ เพ่ือใหเกิดการมีสวนรวม
จากทุกภาคสวนในการอนุรักษและฟนฟูวัฒนธรรมหรือภูมิปญญาไทย 

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

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

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(15) ใหคําปรึกษาแนะนํา และตอบปญหาตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการดําเนินงานทางวัฒนธรรม รวมท้ัง

แหลงเรียนรูตางๆ เพ่ือใหปรึกษา คําแนะนํา และตอบปญหาไดอยางถูกตอง และเปนการ
กระตุนใหเกิดการเรียนรูทางวัฒนธรรมไดมากยิ่งข้ึน 

(16) จัดทําหนังสือเกี่ยวกับวัฒนธรรม เพ่ือใชเปนเอกสารหรือคูมือท่ีเปนประโยชนในการเรียนการ
สอนหรือสําหรับผูท่ีสนใจไดศึกษาหาความรูเพ่ิมเติมเกี่ยวกับวัฒนธรรม 

(17) พัฒนาฐานขอมูลการวิจัยวัฒนธรรม และสังเคราะหองคความรูทางวัฒนธรรม เพ่ือใหเปน
ประโยชนตอการคนหา  และมีขอมูลท่ีครบถวน ถูกตอง และเปนปจจุบันในการดําเนินการ
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของทางดานวัฒนธรรม 

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

ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานวัฒนธรรม หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอย
กวา 1  ป กําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบเทาไดไมต่ํา
กวานี้ในทุกสาขาท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 
6 ป  ใหลดเปน 2 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ท่ี ก.ถ.กําหนดวาใช
เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การวัฒนธรรม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการวัฒนธรรม 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) บริหารจัดการโครงการ และกิจกรรมดานวัฒนธรรมตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสงเสริมและ

สนับสนุนการดําเนินงานดานวัฒนธรรมใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
(2) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา การคนควา การวิเคราะห และการวิจัย

งานทางดานวัฒนธรรม เพ่ือเปนประโยชนในการพัฒนา และปรับปรุงงานดานวัฒนธรรมใหมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน และนําไปประกอบการเผยแพรความรูทางวัฒนธรรมท่ีถูกตองแก
ประชาชน 

(3) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา และการวิเคราะหขอมูลสภาพปญหา
ปจจุบัน ปญหาความเบ่ียงเบน และประเด็นปญหาตางๆ ทางดานวัฒนธรรม เพ่ือนํามา
ประกอบการวางแผน การดําเนินการ และการสรางภูมิคุมกันทางวัฒนธรรมท่ีถูกตอง และ
สอดคลองกับปญหาอยางแทจริง 

(4) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดทํา การออกแบบ และการผลิตบทความ 
ผลงานวิจัย เอกสารวิชาการ และส่ือสรางสรรคตางๆ ท่ีเกี่ยวของทางดานวัฒนธรรม  เพ่ือ
เผยแพรและประชาสัมพันธภารกิจ ผลสัมฤทธ์ิ และศิลปวัฒนธรรมของชุมชน และประเทศแก
ประชาชน 

(5) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดเก็บ และการจัดทําขอมูล เอกสาร และการ
สรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานวัฒนธรรม รวมท้ังฐานขอมูลดานวัฒนธรรม เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาวางแผนการสงเสริม และสนับสนุนการดําเนินงานทางวัฒนธรรมใหมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

(6) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินการ และการจัดทําโครงการและ
กิจกรรมตางๆ ทางดานวัฒนธรรมตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ืออนุรักษ ฟนฟู ปลูกฝง และ
บํารุงรักษาศิลปวัฒนธรรมของประเทศ 

(7) สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดการวิจัยวัฒนธรรมในลักษณะตางๆ ท่ีมีความซับซอนและลึกซึ้ง
และเสนอแนะแนวทางการแลกเปล่ียนขอมูลระหวางนักวิชาการและนักวิจัย  เพ่ือใหการวิจัย
วัฒนธรรมพัฒนาไปในทางท่ีสอดคลองกับนโยบายท่ีตั้งไวและเกิดประโยชนสูงสุด 

(8) ใหความรู เผยแพร และแลกเปล่ียนขอมูลวัฒนธรรมชุมชน วัฒนธรรมทองถ่ิน และวัฒนธรรม
ชาตแิกประชาชน และหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอก เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและความ
เขาใจท่ีถูกตองและหลากหลายทางวัฒนธรรม 
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(9) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานวัฒนธรรมท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงาน
ท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน 

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

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

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

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(14) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานดานวัฒนธรรมของหนวยงาน รวมท้ังประเมินผลและแกไข

ปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมปีระสิทธิภาพสูงสุด 
(15) วางแผนและจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป แผนกลยุทธ และแผนงานตางๆ ดานวัฒนธรรม   

เพ่ือกําหนดแผนดําเนินงานดานวัฒนธรรมท่ีสอดคลองกับเปาหมาย ทิศทาง และนโยบายของ
องคกร 

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

วัฒนธรรมใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(17) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานวัฒนธรรมแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(18) ใหคําปรึกษาแนะนํา และแกปญหตางๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานทางวัฒนธรรมท่ียุงยากและ

ซับซอนใหแกหนวยงานตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 

(19) ออกแบบ พัฒนา และปรับปรุงการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
วัฒนธรรม เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจดานวัฒนธรรม
ของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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(20) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางวัฒนธรรม เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

(21) สนับสนุนใหทุกหนวยงานของสังคมมีสวนรวมทางดานวัฒนธรรม และการจัดกิจกรรมตางๆ
ทางวัฒนธรรม เพ่ือใหการทํางานดานวัฒนธรรมเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
อยางสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการวัฒนธรรมประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานวัฒนธรรม หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของาแลวไมนอยกวา 1 
ป 

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

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

(2) กําหนดกลยุทธ และการรางนโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ
เกี่ยวกับงานดานวัฒนธรรม เพ่ือใหแนใจวาการดําเนินการตางๆ ดานวัฒนธรรมบรรลุผล
สําเร็จตามเปาหมายท่ีวางไว 

(3) กําหนดมาตรฐานงาน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานดานวัฒนธรรม เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานวัฒนธรรมมีประสิทธิภาพอยางสูงสุด  

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

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

(6) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานวัฒนธรรม เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพมาก
ข้ึน  

(7) ศึกษา วิเคราะห และวิจัยงานวัฒนธรรมในเชิงกวางและเชิงลึกท่ีตองอาศัยความเชี่ยวชาญ 
เพ่ือนําผลไปใชในการพัฒนางานวัฒนธรรมใหเกิดประโยชนอยางสูงสุด และสามารถนําไปใช
เปนขอมูลอางอิงทางวิชาการไดอยางถูกตองเหมาะสม 

(8) ใหแนวทาง พัฒนา สงเสริม และสนับสนุนการวิเคราะห และการสังเคราะหผลการวิจัย  
เพ่ือใหเกิดความรูใหมๆ ท่ีสามารถนําไปใชประยุกตใชใหเกิดประโยชนในงานการสงเสริม
การดําเนินงานวัฒนธรรมอยางมีประสิทธิภาพ และสอดคลองกับนโยบายและเปาหมายท่ี
องคกรกําหนดไว 
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(9) วางแผน และจัดอัตรากําลังของหนวยงาน รวมท้ังมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบให
เหมาะสมกับบุคลากรท้ังหมดภายในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหบุคลากรแตละคนไดรับ
ลักษณะงานและปริมาณงานท่ีเหมาะสมกับความรู ความสามารถ และศักยภาพ และเกิด
ความเปนธรรมในการปฏิบัติงาน 

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

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

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

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

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

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

ดานวัฒนธรรม รวมท้ังมอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และติดตามประเมินผล 
เพ่ือใหการดําเนินงานดานวัฒนธรรมบรรลุตามเปาหมาย นโยบาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
ไว 

(16) กําหนดกรอบและแนวทางในการดําเนินงานวิจัยวัฒนธรรมโดยศึกษาขอเสนอแนะจาก
นักวิชาการและผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือใหสอดคลองกับความตองการและความจําเปนในการ
ดําเนินงานวัฒนธรรม 

  
3.  ดานประสานงาน 
(17) ประสานงานดานวัฒนธรรมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

วัฒนธรรมใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(18) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานวัฒนธรรมแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4.  ดานบริการ 
(19) เปนวิทยากรอบรมบรรยายและตอบขอหารือเกี่ยวกับงานและขอมูลดานวัฒนธรรมแก

หนวยงานหรือบุคคลท่ีเกี่ยวของในประเด็นท่ีซับซอนหรือยุงยาก เพ่ือสรางความเขาใจและ
ตอบขอสงสัยท่ีถูกตอง และเปนประโยชน 

(20) สนับสนุนโครงการหรือกิจกรรมตางๆ ท่ีเผยแพรและประยุกตใชงานวิจัยใหกวางขวางและมี
ประสิทธิภาพ  เพ่ืออํานวยการใหการดําเนินงานดังกลาวเปนไปดวยความเรียบรอยและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  และเปนประโยชนตอสวนรวม 

(21) กําหนดแนวทางการพัฒนา การปรับปรุง และการจัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานวัฒนธรรม เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจ
ดานวัฒนธรรมขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(22) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางวัฒนธรรม เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และ
การพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการวัฒนธรรมประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานวัฒนธรรม หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของาแลวไม
นอยกวา 1 ป 

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

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การงานทองถ่ิน 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานจัดการงานทองถ่ิน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดการงานทองถ่ินตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชน งานชวยอํานวยการท่ัวไป งานรับ
เร่ืองราวรองทุกข งานรวมพัฒนาชุมชน เปนตน รวมท้ังการรวบรวม การจัดทําแผนงาน รายงานผล
การปฏิบัติงาน การวิเคราะห การวิจัยทางวิชาการท่ีเกี่ยวของกับงานจัดการงานทองถ่ิน การจัดทํา 
และการดําเนินการโครงการ และกิจกรรม รวมถึงการติดตอประสานงานกับหนวยงานภาครัฐและ
เอกชน ตลอดจนเผยแพรขอมูลขาวสาร ถายทอดความรู และฝกอบรมตางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของ  
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักวิชาการทองถ่ิน  ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิชาการทองถ่ิน  ระดับชํานาญการ 
  นักวิชาการทองถ่ิน  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักวิชาการทองถ่ิน  ระดับเชี่ยวชาญ 
   
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การงานทองถ่ิน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการทองถ่ิน 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานดานจัดการงานทองถ่ินตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน งานชวยอํานวยการท่ัวไป งาน

รับเร่ืองราวรองทุกข งานรวมพัฒนาชุมชน เปนตน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนงานบริหาร
ทองถ่ินใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(2) ดําเนินงานดานงานชวยอํานวยการท่ัวไปตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน การติดตอประสานงาน 
การจัดทําโครงการ/กิจกรรม การวิเคราะหวิจัยงาน การจัดเตรียม และจัดทําเอกสารตางๆ ท่ี
จําเปนสําหรับการดําเนินงานจัดการงานทองถ่ิน เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
สะดวก ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(3) ดําเนินการรับเร่ืองราว ปญหา และขอรองทุกขตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหสามารถดําเนินการ
ไดอยางถูกตอง เกิดประโยชน และสอดคลองกับความตองการของประชาชน 

(4) ดําเนินการดานพัฒนาชุมชนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสงเสริมใหชุมชนมีความเขมแข็งและ
สามารถยืนหยัดไดดวยตนเอง 

(5) ดําเนินการ และจัดทําโครงการ และกิจกรรมดานจัดการงานทองถ่ินตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เพ่ือสงเสริมและสนุนการดําเนินงานดานจัดการงานทองถ่ินใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน และ
เกิดประโยชนแกประชาชน ชุมชน และสังคม 

(6) รวบรวมแผนงาน และผลการปฏิบัติงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานจัดการทองถ่ิน และรวม
จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน เพ่ือนําเสนอตอผูบังคับบัญชาในการนําไปใชและปรับปรุง
การปฏิบัติงานของหนวยงานตอไป 

(7) ใหความรูดานจัดการงานทองถ่ินท่ีเกี่ยวของแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติประยุกตใชให
เกิดประโยชนในการปฏิบัติงาน 

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

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานแผนงาน 
(10) วางแผนการทํางานดานจัดการงานทองถ่ินตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือรวมดําเนินการวาง

แผนการทํางานของหนวยงาน โครงการ หรือกิจกรรมตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานจัดการงานทองถ่ินเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(11) ประสานงานดานจัดการงานทองถ่ินกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานจัดการงานทองถ่ินใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
4.  ดานบริการ 
(12) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานจัดการงานทองถ่ินในระดับเบ้ืองตนแก

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

(13) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิต ิปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานจัดการงานทองถ่ิน เพ่ือประกอบการพิจารณา การกําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ 
และมาตรการตางๆ 

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



594
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การงานทองถ่ิน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการทองถ่ิน 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานดานจัดการงานทองถ่ินตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน งานชวย

อํานวยการท่ัวไป งานรับเร่ืองราวรองทุกข งานรวมพัฒนาชุมชน เปนตน เพ่ือสงเสริมและ
สนับสนุนงานบริหารทองถ่ินใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(2) ควบคุม และดูแลการดําเนินงานดานงานชวยอํานวยการท่ัวไปตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน การ
ติดตอประสานงาน การจัดทําโครงการ/กิจกรรม การวิเคราะหวิจัยงาน การจัดเตรียม และ
จัดทําเอกสารตางๆ ท่ีจําเปนสําหรับการดําเนินงานจัดการงานทองถ่ิน เปนตน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปสะดวก ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(3) ควบคุม และดูแลการดําเนินการรับเร่ืองราว ปญหา และขอรองทุกขตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือให
สามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง เกิดประโยชน และสอดคลองกับความตองการของ
ประชาชน 

(4) ควบคุม และดูแลการดําเนินการดานพัฒนาชุมชนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสงเสริมใหชุมชน
มีความเขมแข็งและสามารถยืนหยัดไดดวยตนเอง 

(5) ควบคุม และดูแลการดําเนินการ และการจัดทําโครงการ และกิจกรรมดานจัดการงานทองถ่ิน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสงเสริมและสนุนการดําเนินงานดานจัดการงานทองถ่ินใหมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน และเกิดประโยชนแกประชาชน ชุมชน และสังคม 

(6) ควบคุม และดูแลการรวบรวมแผนงาน และผลการปฏิบัติงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานจัดการ
ทองถ่ิน และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน เพ่ือนําเสนอตอผูบังคับบัญชาในการนําไปใชและ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานของหนวยงานตอไป 

(7) ใหความรูดานจัดการงานทองถ่ินท่ีเกี่ยวของแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิด
ประโยชนในการปฏิบัติงาน 

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

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

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

ดานจัดการงานทองถ่ินของหนวยงาน และแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานจัดการงานทองถ่ินเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(12) ประสานงานดานจัดการงานทองถ่ินกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานจัดการงานทองถ่ินใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(13) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานจัดการงานทองถ่ินแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงาน

ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานจัดการงานทองถ่ินท่ีตนมีความรับผิดชอบแก 

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

(15) จัดเก็บขอมูล ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน    
จัดการงานทองถ่ิน เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 

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

ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานการพัฒนาทองถ่ิน หรืองานพัฒนาองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป กําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 4 ป  
สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ในทุกสาขาท่ี ก .ถ.กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 2 ป  สําหรับผูไดรับ
ปริญญาเอกหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
นี้ได 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การงานทองถ่ิน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการทองถ่ิน 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) บริหารจัดการโครงการ และกิจกรรมดานจัดการงานทองถ่ินตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือ

สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานดานจัดการงานทองถ่ินใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน และเกิด
ประโยชนแกประชาชน ชุมชน และสังคม 

(2) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานจัดการงานทองถ่ินตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เชน งานชวยอํานวยการท่ัวไป งานรับเร่ืองราวรองทุกข งานรวมพัฒนาชุมชน เปน
ตน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนงานบริหารทองถ่ินใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(3) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลดําเนินงานดานงานชวยอํานวยการท่ัวไปตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เชน การติดตอประสานงาน การจัดทําโครงการ/กิจกรรม การวิเคราะหวิจัย
งาน การจัดเตรียม และจัดทําเอกสารตางๆ ท่ีจําเปนสําหรับการดําเนินงานจัดการงานทองถ่ิน 
เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปสะดวก ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(4) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินการรับเร่ืองราว ปญหา และขอรองทุกข
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง เกิดประโยชน และสอดคลองกับ
ความตองการของประชาชน 

(5) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินการดานพัฒนาชุมชนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือสงเสริมใหชุมชนมีความเขมแข็งและสามารถยืนหยัดไดดวยตนเอง 

(6) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินการ และการจัดทําโครงการ และ
กิจกรรมดานจัดการงานทองถ่ินตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสงเสริมและสนุนการดําเนินงาน
ดานจัดการงานทองถ่ินใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน และเกิดประโยชนแกประชาชน ชุมชน และ
สังคม 

(7) ควบคุม และดูแลการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน เพ่ือนําเสนอตอผูบังคับบัญชาในการ
นําไปใชและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหนวยงานตอไป 

(8) ใหความรูดานจัดการงานทองถ่ินท่ีเกี่ยวของแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิด
ประโยชนในการปฏิบัติงาน 

(9) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานจัดการงานทองถ่ินท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวา
ระบบงานท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับ
ความตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


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

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

(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
จัดการงานทองถ่ินและผังเมือง เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

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

 
2.  ดานแผนงาน 
(14) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานดานจัดการงานทองถ่ินของหนวยงาน รวมท้ังประเมินผลและ

แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(15) ประสานงานดานจัดการงานทองถ่ินกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานจัดการงานทองถ่ินใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(16) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานจัดการงานทองถ่ินแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงาน

ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(17) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานจัดการงานทองถ่ินท่ีตนมีความรับผิดชอบแก 

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

(18) ออกแบบ พัฒนา และปรับปรุงการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานจัดการ
งานทองถ่ิน เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจดานจัดการงาน
ทองถ่ินของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(19) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางจัดการงานทองถ่ิน เพ่ือประกอบการเรียนการสอน 
และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการทองถ่ินประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานการพัฒนาทองถ่ิน หรืองานพัฒนาองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของาแลวไมนอยกวา 1 ป 

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


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

บริหารงานทุกดานของงานจัดการงานทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการดําเนินงานของ
หนวยงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและตอบสนองกับนโยบายขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 

(2) กําหนดกลยุทธ และการรางนโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ
เกี่ยวกับงานดานจัดการงานทองถ่ิน เพ่ือใหแนใจวาการดําเนินการตางๆ ดานจัดการงาน
ทองถ่ินบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีวางไว 

(3) กําหนดมาตรฐานงาน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานดานจัดการงานทองถ่ิน เพ่ือให
การปฏิบัติงานจัดการงานทองถ่ินมีประสิทธิภาพอยางสูงสุด 

(4) กําหนดผลสัมฤทธ์ิท้ังดานผลผลิต และผลลัพธท่ีจะไดจากการดําเนินงานดานจัดการงาน
ทองถ่ิน เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางตรงตาม
วัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(5) กําหนดเคร่ืองมือ แนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานดาน   
จัดการงานทองถ่ิน เพ่ือใหการทํางานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และ
เกิดประโยชนสูงสุดตอประชาชน ชุมชน และสังคม 

(6) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานจัดการงานทองถ่ิน เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน และสามารถใหบริการดานจัดการงานทองถ่ินแกประชาชน และ
ผูรับบริการไดอยางสอดคลองกับความตองการและปญหาอยางแทจริง 

(7) เสนอแนะ ใหแนวทาง ประยุกต และพัฒนาองคความรู วิชาการ และเทคโนโลยีใหมๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานจัดการงานทองถ่ิน เพ่ือใหสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานดานจัดการ
งานทองถ่ินใหมีประสิทธิภาพ คุณภาพ และมาตรฐานท่ีสูงข้ึน 

(8) วางแผน และจัดอัตรากําลังของหนวยงาน รวมท้ังมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบให
เหมาะสมกับบุคลากรท้ังหมดภายในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหบุคลากรแตละคนไดรับ
ลักษณะงานและปริมาณงานท่ีเหมาะสมกับความรู ความสามารถ และศักยภาพ และเกิด
ความเปนธรรมในการปฏิบัติงาน 
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(9) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของท้ังหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดี
ในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาบุคลากรใหมีความรูและความสามารถ 
และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

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

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

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

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

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

ดานจัดการงานทองถ่ิน รวมท้ังมอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และติดตาม
ประเมินผล เพ่ือใหการดําเนินงานดานจัดการงานทองถ่ินบรรลุตามเปาหมาย นโยบาย และ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(15) ประสานงานดานจัดการงานทองถ่ินกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานจัดการงานทองถ่ินใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(16) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานจัดการงานทองถ่ินแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือ

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

 
4.  ดานบริการ 
(17) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานจัดการงานทองถ่ินภายใตความรับผิดชอบใน

ระดับท่ีซับซอน เพ่ือใหประชาชนท่ีสนใจท่ัวไปและหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดทราบขอมูล
และความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัตไิดอยางถูกตอง และเหมาะสม 
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(18) กําหนดแนวทางการพัฒนา การปรับปรุง และการจัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานจัดการงานทองถ่ิน เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุน
ภารกิจดานจัดการงานทองถ่ินขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(19) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางจัดการงานทองถ่ิน เพ่ือประกอบการเรียนการสอน 
และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการทองถ่ินประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานการพัฒนาทองถ่ิน หรืองานพัฒนาองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของาแลวไมนอยกวา 1 ป 

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

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน     การพาณิชย 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ  ท่ีปฏิบัติงานทางงานพาณิชย ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดระเบียบทางการคา การพิจารณาไกลเกล่ียระงับขอพิพาททางการคา การสํารวจขอมูล
การผลิตและการจําหนาย การศึกษาวิเคราะหและพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับการกํากับดูแล
และสงเสริมการพาณิชยในพ้ืนท่ี การสํารวจและรายงานภาวะความเคล่ือนไหวทางการคาและ
การตลาด การอบรมและเผยแพรทางการคา การปองกันแกไขปญหาทางการคา รวมท้ังการพิจารณา
ประกอบธุรกิจของคนตางดาว การจัดทําขอมูลสถิติเกี่ยวกับขอมูลทางเศรษฐกิจการคาอื่นๆ และ
ปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง  

ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนง ดังนี ้
นักวิชาการพาณิชย ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการพาณิชย ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการพาณิชย ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักวิชาการพาณิชย ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี …........... พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท วิชาการ  
ชื่อสายงาน การพาณิชย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการพาณิชย 
ระดับตําแหนง    ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ตรวจสอบการประกอบธุรกิจการคาในพ้ืนท่ี ระหวางพ้ืนท่ีหรือระหวางชายแดน เพ่ือใหบริการ

แกผูประกอบการ และบุคคลท่ัวไป และเพ่ือประโยชนในการสงเสริมการคาภายในและระหวาง
ประเทศใหเกิดความเปนธรรม 

(2) รวบรวมและประมวลผลขอมูลดานเศรษฐกิจการคา การลงทุน การผลิต การตลาด เพ่ือ
ประกอบการวางแผนสงเสริมและพัฒนาธุรกิจของประชาชนหรือผูประกอบการในพ้ืนท่ี  

(3) รวมกําหนดมาตรการ หลักเกณฑ ระเบียบบริหารการคาตางๆ ในพ้ืนท่ี เพ่ือสงเสริมคุมครอง
และปกปองผลประโยชนทางการคาของผูบริโภคในพ้ืนท่ี 

(4) ดําเนินกิจกรรมสงเสริมและพัฒนาการตลาดหรือธุรกิจของผูประกอบการในพ้ืนท่ี ระหวางพ้ืนท่ี 
หรือระหวางแนวชายแดน รวมท้ังการอํานวยความสะดวกดานการบริหารจัดการดานการคา 
การลงทุน และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ   เพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการประกอบธุรกิจและขยายโอกาส
ในการแขงขันทางการคา 

(5) ศึกษา และประเมินผลการดําเนินงานในภาพรวมของนโยบายหรือมาตรการดานเศรษฐกิจ 
และการพาณิชย เพ่ือสนับสนุนการเสนอแนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของ
การปฏิบัติงาน หรือแนวทางแกไขหรือปรับปรุงปญหาอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 

(6) ออกแบบ จัดทํา และผลิตส่ือส่ิงพิมพ เอกสาร บทความ และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน 
วารสารธุรกิจ และคูมือตางๆ เปนตน เพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธขอมูลขาวสารแก
ประชาชนในเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานพาณิชย 

(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
พาณิชยและเศรษฐกิจการคา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(9) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
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3. ดานประสานงาน  
(10) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(11) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ   
(12) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพาณิชยหรือเศรษฐกิจการคาท่ีตนมีความ

รับผิดชอบในระดับเบ้ืองตนแกบุคลากรและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล
และความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

(13) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานพาณิชยหรือเศรษฐกิจการคาเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การพาณิชย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการพาณิชย 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม และดูแลการตรวจสอบการประกอบธุรกิจการคาในพ้ืนท่ี ระหวางพ้ืนท่ีหรือ

ระหวางชายแดน เพ่ือใหบริการแกผูประกอบการ และบุคคลท่ัวไป และเพ่ือประโยชนในการ
สงเสริมการคาภายในและระหวางประเทศใหเกิดความเปนธรรม 

(2) ศึกษา วิเคราะห และสรุปขอมูลดานเศรษฐกิจการคา การลงทุน การผลิต การตลาด เพ่ือ
ประกอบการวางแผนสงเสริมและพัฒนาธุรกิจของประชาชนหรือผูประกอบการในพ้ืนท่ี  

(3) กําหนดมาตรการ หลักเกณฑ ระเบียบบริหารการคาตางๆ ในพ้ืนท่ี เพ่ือสงเสริมคุมครองและ
ปกปองผลประโยชนทางการคาของผูบริโภคในพ้ืนท่ี 

(4) วางแผน สงเสริมและพัฒนาการตลาดหรือธุรกิจของผูประกอบการในพ้ืนท่ี ระหวางพ้ืนท่ี หรือ
ระหวางแนวชายแดน รวมท้ังการอํานวยความสะดวกดานการบริหารจัดการดานการคา การ
ลงทุน และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ   เพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการประกอบธุรกิจและขยายโอกาสใน
การแขงขันทางการคา 

(5) ศึกษา วิเคราะหและประเมินผลการดําเนินงานในภาพรวมของนโยบายหรือมาตรการดาน
เศรษฐกิจ และการพาณิชย เพ่ือสนับสนุนการเสนอแนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน หรือแนวทางแกไขหรือปรับปรุงปญหาอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 

(6) ควบคุม ติดตาม และดูแลการออกแบบ จัดทํา และผลิตส่ือส่ิงพิมพ เอกสาร บทความ และ
รายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน วารสารธุรกิจ และคูมือตางๆ เปนตน เพ่ือเผยแพรและ
ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารแกประชาชนในเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานพาณิชย 

(7) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
พาณิชยหรืองานแรงงานตางดาว เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2. ดานแผนงาน 
(10) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ

สํานัก และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(11) รวมวางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดําเนินงานและกําหนดมาตรฐานงานพาณิชยหรืองาน
เศรษฐกิจการคาของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และสอดคลอง
ตามเปาหมายและนโยบายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไว 

 
3. ดานประสานงาน 
(12) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอื่นๆ เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(13) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเร่ืองเกี่ยวกับงานพาณิชยหรืองานเศรษฐกิจการคาท่ีตนมี

ความรับผิดชอบ ในระดับท่ีซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

(15) จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานพาณิชยหรืองานเศรษฐกิจการคา เพ่ือให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพาณิชยประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา            

6  ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานการพาณิชย หรืองานเศรษฐกิจการคา หรืองาน
อื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป กําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับ
ปริญญาโทหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ในทุกสาขาท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 2 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือ
เทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การพาณิชย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการพาณิชย 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการตรวจสอบการประกอบธุรกิจการคาในพ้ืนท่ี 

ระหวางพ้ืนท่ีหรือระหวางชายแดน เพ่ือใหบริการแกผูประกอบการ และบุคคลท่ัวไป และเพ่ือ
ประโยชนในการสงเสริมการคาภายในและระหวางประเทศใหเกิดความเปนธรรม 

(2) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการวิเคราะหและสรุปขอมูลดานเศรษฐกิจ
การคา การลงทุน การผลิต การตลาด เพ่ือประกอบการวางแผนสงเสริมและพัฒนาธุรกิจของ
ประชาชนหรือผูประกอบการในพ้ืนท่ี  

(3) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการกําหนดมาตรการ หลักเกณฑ ระเบียบ
บริหารการคาตางๆ ในพ้ืนท่ี เพ่ือสงเสริมคุมครองและปกปองผลประโยชนทางการคาของ
ผูบริโภคในพ้ืนท่ี 

(4) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการสงเสริมและพัฒนาการตลาดหรือธุรกิจของ
ผูประกอบการในพ้ืนท่ี ระหวางพ้ืนท่ี หรือระหวางแนวชายแดน รวมท้ังการอํานวยความสะดวก
ดานการบริหารจัดการดานการคา การลงทุน และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ   เพ่ือเพ่ิมศักยภาพใน
การประกอบธุรกิจและขยายโอกาสในการแขงขันทางการคา 

(5) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการประเมินผลการดําเนินงานในภาพรวมของ
นโยบายหรือมาตรการดานเศรษฐกิจ และการพาณิชย เพ่ือสนับสนุนการเสนอแนวทางการ
พัฒนาประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน หรือแนวทางแกไขหรือปรับปรุงปญหา
อุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 

(6) ควบคุม ติดตาม และดูแลการออกแบบ จัดทํา และผลิตส่ือส่ิงพิมพ เอกสาร บทความ และ
รายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน วารสารธุรกิจ และคูมือตางๆ เปนตน เพ่ือเผยแพรและ
ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารแกประชาชนในเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานพาณิชย 

(7) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานในหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงานท่ีตั้งไวสามารถ
สนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

(8) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(9) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 
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(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
พาณิชยหรืองานแรงงานตางดาว เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(12) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(13) วางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดําเนินงานและกําหนดมาตรฐานงานพาณิชยหรืองาน
เศรษฐกิจการคาของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และสอดคลอง
ตามเปาหมายและนโยบายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
3. ดานประสานงาน 
(14) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงาน

อื่นในระดับกองหรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(15) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือเปนประโยชนและเกิด

ความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4. ดานบริการ 
(16) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเร่ืองเกี่ยวกับงานพาณิชยหรืองานเศรษฐกิจการคาท่ีตนมี

ความรับผิดชอบ ในระดับท่ียากมาก หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

(17) จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานพาณิชยหรืองานเศรษฐกิจการคา เพ่ือให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพาณิชยประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือ ท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 

4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการคา งานเศรษฐศาสตร งานพาณิชย หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การพาณิชย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการพาณิชย 
ระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) กําหนดนโยบาย กลยุทธ หลักเกณฑ และระบบงานดานการจัดการงานพาณิชยและเศรษฐกิจ

การคาท่ีเกี่ยวของในพ้ืนท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานสามารถสนับสนุนและ
ตอบสนองความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ีท้ังในปจจุบันและอนาคตไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(2) วินิจฉัยเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหาตาม
ภารกิจท่ีของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานของบุคลากรสามารถบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

(3) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนและ
ผูประกอบการในพ้ืนท่ี  

(4) ใหคําปรึกษาและกําหนดกลยุทธในการจัดทําแผนและโครงการตางๆ ในพ้ืนท่ี เพ่ือสงเสริมและ
พัฒนาการตลาดหรือธุรกิจของผูประกอบการในพ้ืนท่ี ระหวางพ้ืนท่ี หรือระหวางแนวชายแดน 

(5) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการกําหนดมาตรการ หลักเกณฑ ระเบียบ
บริหารการคาตางๆ ในพ้ืนท่ี เพ่ือสงเสริมคุมครองและปกปองผลประโยชนทางการคาของ
ผูบริโภคในพ้ืนท่ี 

(6) วางแนวนโยบาย หรือมาตรการตางๆ ดานการบริหารจัดการคา การลงทุน และงานอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการประกอบธุรกิจและขยายโอกาสในการแขงขันทางการคา 

(7) วิจัยหรือจัดทําผลงานดานวิชาการดานงานพาณิชยและเศรษฐกิจท่ีเกี่ยวของในพ้ืนท่ี เพ่ือให
นวัตกรรมท่ีไดรับการยอมรับในระดับประเทศหรือระดับนานาชาต ิ

(8) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติท่ีไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการกําหนด
กลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานพาณิชยและเศรฐกิจการคา เพ่ือมาปรับใชใน
การพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ 

(9) สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดการพัฒนาองคความรูอยาง
ตอเนื่องและใหสามารถปฏิบัติงานไดสอดคลองกับวัตถุประสงคขององคกร และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(10) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2. ดานแผนงาน 
(11) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ        

กลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(12) คาดการณและวางระบบ แผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เพ่ือเปนแนวทางหรือทิศทางในการปฏิบัติงานของหนวยงานและองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีเกี่ยวของใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) สรางสรรคและบริหารโครงการทางวิชาการท่ีมีความซับซอนและสงผลกระทบตอการวาง
นโยบายหรือแผนงานพาณิชยหรืองานเศรษฐกิจการคาในระดับทองถ่ิน เพ่ือใหไดองคความรูท่ี
ทันสมัยและ นาเชื่อถือไปกําหนดนโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ ท่ี
มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
3. ดานประสานงาน 
(14) ประสานการทํางานโครงการตางๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทในการ

จูงใจ โนมนาวเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(15) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับกอง หรือสํานักรวมท้ังท่ีประชุมท้ังในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
(16) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนใน

ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน  
 
4. ดานบริการ 
(17) ใหคําแนะนําผูใตบังคับบัญชาในการจัดกิจกรรม เผยแพรความรูขาวสารเกี่ยวกับขอมูลงาน

พาณิชยหรืองานเศรษฐกิจการคาแกผูบริหารและบุคลากรในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและคุมคามากท่ีสุด 

(18) กําหนดแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
พาณิชยหรืองานเศรษฐกิจการคา เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

(19) อํานวยการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกเจาหนาท่ีในสํานักงานเพ่ือใหมี
ความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง สมบูรณและมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการพาณิชยประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
2. .ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือ ท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการคา งานเศรษฐศาสตร งานพาณิชย หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน     การตางประเทศ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิชาการตางประเทศซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะเพ่ือ
ประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล การดําเนินงานตามแผน
และโครงการตางๆ ทางดานการวิชาการตางประเทศ และงานจัดการแรงงานตางดาว และปฏิบัติ
หนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง  

ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนง ดังนี ้
นักวิชาการตางประเทศ ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการตางประเทศ ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการตางประเทศ ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักวิชาการตางประเทศ ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี …........... พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท วิชาการ  
ชื่อสายงาน การตางประเทศ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการตางประเทศ 
ระดับตําแหนง    ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) รางโตตอบหนังสือเปนภาษาตางประเทศ งานแปลเอกสารภาษาไทยและภาษาตางประเทศ 

เพ่ือความถูกตองและสมบูรณ 
(2) ศึกษา วิเคราะห ติดตามความเคล่ือนไหวของขอมูลขาวสารจากแหลงขอมูลตางประเทศ เพ่ือ

ประกอบการจัดทําแผนหรือแนวทางในการวิชาการตางประเทศท่ีรับผิดชอบ  
(3) แสวงหา ติดตาม ประมวล  ประเมิน วิเคราะหสรุปผลขอมูลขาวสารดานตางประเทศ เพ่ือใช

เปนแนวทางในการกําหนดและดําเนินนโยบายดานการรับมือหรือสรางสายสัมพันธกับชาวตาง
ดาวหรือชาวตางประเทศในพ้ืนท่ี 

(4) เตรียมการในดานตางๆ สําหรับการประชุมระหวางประเทศ การประชุมในประเทศ และการ
ประสานงานหนวยงานอื่นๆ การเจรจา การเยือนและโอกาสอื่นๆ เพ่ือใหการเยือน  
การประชุม และการดําเนินงานตางๆ บรรลุเปาหมายตามนโยบาย ตลอดจนการติดตามผล 

(5) รวบรวมขอมูลและรวมเสนอแนะขอคิดเห็นเกี่ยวกับ สัญญา กฎหมายภายใน กฎหมายระหวาง
ประเทศ รวมถึงเอกสารความรวมมือตางๆ เพ่ือปกปองและคุมครองสวัสดิภาพของประชาชน
ชาวไทยและผลประโยชนของพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

(6) ประสานเร่ืองรองเรียนรองทุกขใหแกผูรองเรียนในเร่ืองท่ีกับปญหาชาวตางดาวหรือปญหาของ
ชาวตางประเทศในพ้ืนท่ี เพ่ือใหเร่ืองรองเรียนไดรับการแกไขและปองกันอยางถูกตองและเกิด
ความพึงพอใจสูงสุดแกทุกฝายท่ีเกี่ยวของ 

(7) รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับสภาพการจาง สถานการณดานแรงงานของชาวตางดาวหรือชาว
ตางประเทศในพ้ืนท่ี เพ่ือประกอบการจัดทําแผนและโครงการตางๆ อันนําไปสูการปฏิบัติงาน
และแกไขปญหาดานแรงงานตามท่ีกฎหมายกําหนด   

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

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(10) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
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3. ดานประสานงาน  
(11) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(12) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ   
(13) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานตางประเทศหรืองานแรงงานตางดาวท่ีตนมี

ความรับผิดชอบในระดับเบ้ืองตนแกบุคลากรและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบ
ขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

(14) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานตางประเทศหรืองานแรงงานตางดาวเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การตางประเทศ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการตางประเทศ 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ตรวจสอบ ติดตาม ควบคุมงานราง โตตอบหนังสือเปนภาษาตางประเทศ งานแปลเอกสาร

ภาษาไทยและภาษาตางประเทศ เพ่ือความถูกตองและสมบูรณ 
(2) ศึกษา วิเคราะห ติดตามความเคล่ือนไหวของขอมูลขาวสารจากแหลงขอมูลตางประเทศ เพ่ือ

ประกอบการจัดทําแผนหรือแนวทางในการวิชาการตางประเทศท่ีรับผิดชอบ  
(3) ศึกษา วิเคราะหและสรุปผลขอมูลขาวสารดานตางประเทศ เพ่ือใชเปนแนวทางในการกําหนด

และดําเนินนโยบายดานการรับมือหรือสรางสายสัมพันธกับชาวตางดาวหรือชาวตางประเทศใน
พ้ืนท่ี 

(4) ควบคุม ติดตามและดูแลการเตรียมการในดานตางๆ สําหรับการประชุมระหวางประเทศ การ
ประชุมในประเทศ และการประสานงานหนวยงานอื่นๆ การเจรจา การเยือนและโอกาสอื่นๆ 
เพ่ือใหการเยือน การประชุม และการดําเนินงานตางๆ บรรลุเปาหมายตามนโยบาย ตลอดจน
การติดตามผล 

(5) ศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะขอคิดเห็นเกี่ยวกับ สัญญา กฎหมายภายใน กฎหมายระหวาง
ประเทศ รวมถึงเอกสารความรวมมือตางๆ เพ่ือปกปองและคุมครองสวัสดิภาพของประชาชน
ชาวไทยและผลประโยชนของพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

(6) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดการกับผูรองเรียนในเร่ืองท่ีกับปญหาชาวตางดาวหรือปญหา
ของชาวตางประเทศในพ้ืนท่ี เพ่ือใหเร่ืองรองเรียนไดรับการแกไขและปองกันอยางถูกตองและ
เกิดความพึงพอใจสูงสุดแกทุกฝายท่ีเกี่ยวของ 

(7) ศึกษา วิเคราะหและสรุปขอมูลเกี่ยวกับสภาพการจาง สถานการณดานแรงงานของชาวตางดาว
หรือชาวตางประเทศในพ้ืนท่ี เพ่ือประกอบการจัดทําแผนและโครงการตางๆ อันนําไปสูการ
ปฏิบัติงานและแกไขปญหาดานแรงงานตามท่ีกฎหมายกําหนด   

(8) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ตางประเทศหรืองานแรงงานตางดาว เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2. ดานแผนงาน 
(11) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ

สํานัก และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(12) รวมวางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดําเนินงานและกําหนดมาตรฐานงานตางประเทศหรืองาน
แรงงานตางดาวของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และสอดคลอง
ตามเปาหมายและนโยบายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไว 

 
3. ดานประสานงาน 
(13) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอื่นๆ เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(14) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ 
(15) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเร่ืองเกี่ยวกับงานตางประเทศหรืองานแรงงานตางดาวท่ี

ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับท่ีซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรู
แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

(16) จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานตางประเทศหรืองานแรงงานตางดาว 
เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

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

ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานการตางประเทศ งานวิเทศสัมพันธ งานแรงงานตาง
ดาว หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป กําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 4 ป  สําหรับผู
ไดรับปริญญาโทหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ในทุกสาขาท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 2 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือ
เทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



620
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การตางประเทศ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการตางประเทศ 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลงานราง โตตอบหนังสือเปนภาษาตางประเทศ 

งานแปลเอกสารภาษาไทยและภาษาตางประเทศ เพ่ือความถูกตองและสมบูรณ 
(2) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการจัดทําขอมูลตางประเทศ เพ่ือประกอบการ

จัดทําแผนหรือแนวทางในการวิชาการตางประเทศท่ีรับผิดชอบ  
(3) รวมกําหนดแนวทางและนโยบายดานการรับมือหรือสรางสายสัมพันธกับชาวตางดาวหรือชาว

ตางประเทศในพ้ืนท่ี เพ่ือใหการดําเนินการของบุคลากรในหนวยงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการเตรียมการในดานตางๆ สําหรับการประชุม
ระหวางประเทศ การประชุมในประเทศ และการประสานงานหนวยงานอื่นๆ การเจรจา การ
เยือนและโอกาสอื่นๆ เพ่ือใหการเยือน การประชุม และการดําเนินงานตางๆ บรรลุเปาหมาย
ตามนโยบาย ตลอดจนการติดตามผล 

(5) ศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะขอคิดเห็นเกี่ยวกับ สัญญา กฎหมายภายใน กฎหมายระหวาง
ประเทศ รวมถึงเอกสารความรวมมือตางๆ เพ่ือปกปองและคุมครองสวัสดิภาพของประชาชน
ชาวไทยและผลประโยชนของพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

(6) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการจัดการกับผูรองเรียนในเร่ืองท่ีกับปญหาชาว
ตางดาวหรือปญหาของชาวตางประเทศในพ้ืนท่ี เพ่ือใหเร่ืองรองเรียนไดรับการแกไขและปองกัน
อยางถูกตองและเกิดความพึงพอใจสูงสุดแกทุกฝายท่ีเกี่ยวของ 

(7) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการจัดการขอมูลเกี่ยวกับสภาพการจาง 
สถานการณดานแรงงานของชาวตางดาวหรือชาวตางประเทศในพ้ืนท่ี เพ่ือประกอบการจัดทํา
แผนและโครงการตางๆ อันนําไปสูการปฏิบัตงิานและแกไขปญหาดานแรงงานตามท่ีกฎหมาย
กําหนด   

(8) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานในหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงานท่ีตั้งไวสามารถ
สนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

(9) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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(10) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ตางประเทศหรืองานแรงงานตางดาว เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(13) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(14) วางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดําเนินงานและกําหนดมาตรฐานงานตางประเทศหรืองาน
แรงงานตางดาวของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และสอดคลอง
ตามเปาหมายและนโยบายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
3. ดานประสานงาน 
(15) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงาน

อื่นในระดับกองหรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(16) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือเปนประโยชนและเกิด

ความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4. ดานบริการ 
(17) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเร่ืองเกี่ยวกับงานตางประเทศหรืองานแรงงานตางดาวท่ี

ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับท่ียากมาก หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอด
ความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล 
ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

(18) จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานตางประเทศหรืองานแรงงานตางดาว 
เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตางประเทศประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  

4  ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานการตางประเทศ งานวิเทศสัมพันธ งานแรงงาน
ตางดาว หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง  
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การตางประเทศ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการตางประเทศ 
ระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) กําหนดนโยบาย กลยุทธ หลักเกณฑ และระบบงานดานการวิชาการตางประเทศและงาน

แรงงานตางดาว เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานสามารถสนับสนุนและตอบสนองความ
ตองการของประชาชนในพ้ืนท่ีท้ังในปจจุบันและอนาคตไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) วินิจฉัยเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหาตาม
ภารกิจท่ีของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานของบุคลากรสามารถบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

(3) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนและ
ผูรับบริการในพ้ืนท่ี  

(4) ใหคําปรึกษาและกําหนดกลยุทธในการจัดทําแผนและโครงการตางๆ ในพ้ืนท่ี เพ่ือแกไขปญหา
ดานแรงงานตามท่ีกฎหมายกําหนด  

(5) วิจัยหรือจัดทําผลงานดานวิชาการดานงานตางประเทศและงานแรงงานตางดาว เพ่ือให
นวัตกรรมท่ีไดรับการยอมรับในระดับประเทศหรือระดับนานาชาต ิ

(6) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติท่ีไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการกําหนด
กลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานดานแรงงานตางดาว เพ่ือมาปรับใชในการ
พัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ 

(7) สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดการพัฒนาองคความรูอยาง
ตอเนื่องและใหสามารถปฏิบัติงานไดสอดคลองกับวัตถุประสงคขององคกร และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(8) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(9) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ        

กลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(10) คาดการณและวางระบบ แผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เพ่ือเปนแนวทางหรือทิศทางในการปฏิบัติงานของหนวยงานและองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีเกี่ยวของใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(11) สรางสรรคและบริหารโครงการทางวิชาการท่ีมีความซับซอนและสงผลกระทบตอการวาง
นโยบายหรือแผนงานในระดับทองถ่ิน เพ่ือใหไดองคความรูท่ีทันสมัยและ นาเชื่อถือไปกําหนด
นโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ ท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 
3. ดานประสานงาน 
(12) ประสานการทํางานโครงการตางๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทในการ

จูงใจ โนมนาวเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(13) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับกอง หรือสํานักรวมท้ังท่ีประชุมท้ังในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
(14) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนใน

ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน  
 
4. ดานบริการ 
(15) ใหคําแนะนําผูใตบังคับบัญชาในการจัดกิจกรรม เผยแพรความรูขาวสารเกี่ยวกับขอมูลงาน

ตางประเทศหรืองานแรงงานตางดาวแกผูบริหารและบุคลากรในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและคุมคามากท่ีสุด 

(16) กําหนดแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
ตางประเทศหรืองานแรงงานตางดาว เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและ
ใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

(17) อํานวยการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกเจาหนาท่ีในสํานักงานเพ่ือใหมี
ความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง สมบูรณและมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตางประเทศประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  

2  ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานการตางประเทศ งานวิเทศสัมพันธ งานแรงงานตาง
ดาว หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

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

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชือ่ตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตางๆ เชน อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย เปนตน 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานแผนงาน 
(11) วางแผนการทํางานดานปองกันและสาธารณภัยตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือรวมดําเนินการ

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

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

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

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

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

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ทุกสาขาวิชาท่ี ก.ถ. รับรองหรือทางอื่นท่ี  ก.ถ. กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตางๆ เชน อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย เปนตน 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยประเภทวิชาการ 

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

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

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและพัฒนามาตรฐาน

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ประเภทวิชาการ 

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

4  ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย หรืองานอื่น
ท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
สระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) กําหนดผลสัมฤทธ์ิท้ังดานผลผลิต และผลลัพธท่ีจะไดจากการดําเนินงานดานปองกันและ

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

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

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

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

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

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

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

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


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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ประเภทวิชาการ 

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

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

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


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การสัตวบาล 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการสัตวบาล ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห คนควา ทดลอง และดําเนินการปฏิบัติงานดานสัตวบาล เชน 
การสงเสริมการเล้ียงสัตว การปรับปรุงบํารุงพันธุสัตว การคัดเลือก การตอน และการผสมพันธุสัตว 
การปรับปรุงคุณภาพพืชอาหารสัตว และอาหารสัตวประเภทอื่นๆ การคิดคนและปรับปรุงสูตรอาหาร
สัตว การถนอมอาหารสัตว การควบคุมคุณภาพอาหารสัตว การสํารวจแหลงอาหารสัตว เปนตน 
รวมท้ังดําเนินการฝกอบรม ใหคําปรึกษาแนะนํา ถายทอดองครูทางวิชาการดานสัตวบาล  
ตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานดานสัตวบาล ตลอดจนเขารวมประชุมคณะกรรมการ
ตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด
และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

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

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


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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานดานสัตวบาลเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ี            
กําหนดไว 
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เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


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

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

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

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

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

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


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

ดําเนินงานดานสัตวบาลมีประสิทธิภาพสูงสุด และสอดคลองตามแผนงาน และเปาหมายท่ี
กําหนดไว 

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

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

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

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

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

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

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

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


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

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

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

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

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

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

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

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

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

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

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


ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

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

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

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

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

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

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

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

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




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 643

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการสัตวบาลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

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

 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการสัตวบาลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

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

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การประมงทะเล 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

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

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

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การประมงทะเล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการประมงทะเล 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) คนควา ทดลอง วิเคราะห และดําเนินการดานวิชาการประมงทะเล เพ่ือใหการดําเนินงาน

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานแผนงาน 
(12) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ และรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

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

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

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

หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติจริงไดอยางถูกตอง 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับปริญญาตรีทางการประมงทะเลหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การประมงทะเล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการประมงทะเล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการคนควา ทดลอง วิเคราะห และดําเนินการดานวิชาการประมงทะเล 

เพ่ือใหการดําเนินงานดานวิชาการประมงทะเลมีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามเปาหมาย 
แผนงาน และนโยบายท่ีกําหนดไว 

(2) ควบคุม และดูแลการศึกษา วิเคราะห และวิจัยงานตางๆ เกี่ยวกับการอนุรักษปลาและสัตว
ทะเล อาหาร โรค พยาธิ และการกําจัดศัตรูของสัตวน้ําชนิดตางๆ เพ่ือใหสามารถนําองค
ความรูและผลการวิจัยไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนในงานประมงทะเลไดอยางสูงสุด  

(3) ควบคุม และดูแลการศึกษา และคนควาเกี่ยวกับการเพาะเล้ียงสัตวน้ําแตละชนดิและแบบตาง  ๆ
เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการดําเนินงานดานการประมงทะเลอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) พัฒนา และกําหนดแนวทาง และวิธีการวิเคราะห การวิจัย และการประมวลรายงานการ
วิเคราะหวิจัยในโครงการตางๆ เพ่ือใหเกิดความถูกตอง ชัดเจน และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(5) ควบคุม และดูแลการเผยแพรความรูและสาธิตเทคนิคการประมงและการเพาะเล้ียงสัตวน้ําแก
ชาวประมงและประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไป
ปฏิบัติใชจริงได 

(6) ควบคุม และดูแลการดูแลและบํารุงรักษาอุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใชในการปฏิบัติงานดาน
ประมงทะเล เพ่ือเปนการยืดอายุการใชงาน และใหสามารถใชประโยชนจากเคร่ืองมือและ
อุปกรณไดอยางเต็มท่ี 

(7) ควบคุม และดูแลการศึกษา รวบรวม วิเคราะห และจัดทําแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติการ และ
แผนงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานประมงทะเล เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานดานประมงทะเลได
อยางถูกตอง และสอดคลองตามแผนงาน เปาหมาย และนโยบายของหนวยงานท่ีกําหนดไว 

(8) ควบคุม และดูแลการจัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานประมงทะเล เพ่ือ
เปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานประมงทะเลใหมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน  

(9) ควบคุม และดูแลการจัดทํา และดําเนินโครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานประมงทะเลตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานดานประมงทะเลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(10) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ประมงทะเล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 



652
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(12) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(13) วางแผนงานหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงาน โครงการ และกิจกรรมตางๆ 

ดานประมงทะเลของหนวยงาน และแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
ดานประมงทะเลเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(14) ประสานงานดานประมงทะเลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

ประมงทะเลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(15) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานประมงทะเลแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(16) ถายทอดความรูดานประมงทะเลแกบุคลากรระดับรองลงมา นักศึกษา ประชาชน และ

หนวยงานตางๆ เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน 
เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานดานประมงทะเลใหเปนไปตามมาตรฐาน
ท่ีกําหนดไว 

(17) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานประมงทะเลท่ีตนมีความรับผิดชอบแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรูตางๆ 
ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติจริงไดอยางถูกตอง 

(18) จัดเก็บขอมูล ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน    
ประมงทะเล เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการประมงทะเลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 

ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการประมงทะเลมาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 6 
ป  ใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ในทุกสาขาท่ี ก.ถ.
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 2 ป  
สําหรับ         ผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การประมงทะเล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการประมงทะเล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการคนควา ทดลอง วิเคราะห และดําเนินการดานวิชาการ

ประมงทะเล เพ่ือใหการดําเนินงานดานวิชาการประมงทะเลมีประสิทธิภาพ และสอดคลองตาม
เปาหมาย แผนงาน และนโยบายท่ีกําหนดไว 

(2) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการศึกษา วิเคราะห และวิจัยงานตางๆ เกี่ยวกับการอนุรักษ
ปลาและสัตวทะเล อาหาร โรค พยาธิ และการกําจัดศัตรูของสัตวน้ําชนิดตางๆ เพ่ือใหสามารถ
นําองคความรูและผลการวิจัยไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนในงานประมงทะเลไดอยางสูงสุด  

(3) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการศึกษา และคนควาเกี่ยวกับการเพาะเล้ียงสัตวน้ําแตละชนิด
และแบบตางๆ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการดําเนินงานดานการประมงทะเลอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการพัฒนา และกําหนดแนวทาง และวิธีการวิเคราะห การวิจัย 
และการประมวลรายงานการวิเคราะหวิจัยในโครงการตางๆ เพ่ือใหเกิดความถูกตอง ชัดเจน 
และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(5) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการเผยแพรความรูและสาธิตเทคนิคการประมงและการ
เพาะเล้ียงสัตวน้ําแกชาวประมงและประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง 
และสามารถนําไปปฏิบัติใชจริงได 

(6) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการดูแลและบํารุงรักษาอุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานดานประมงทะเล เพ่ือเปนการยืดอายุการใชงาน และใหสามารถใชประโยชนจาก
เคร่ืองมือและอุปกรณไดอยางเต็มท่ี 

(7) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการศึกษา รวบรวม วิเคราะห และจัดทําแผนปฏิบัติงาน 
แผนปฏิบัติการ และแผนงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานประมงทะเล เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน
ดานประมงทะเลไดอยางถูกตอง และสอดคลองตามแผนงาน เปาหมาย และนโยบายของ
หนวยงานท่ีกําหนดไว 

(8) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานประมง
ทะเล เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปรับปรุง และพัฒนางานดานประมงทะเลใหมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน  

(9) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการจัดทํา และดําเนินโครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานประมง
ทะเลตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานดานประมงทะเลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
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(10) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานประมงทะเลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงาน
ท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน 

(11) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(12) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกบุคลากรในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
หนวยงาน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ประมงทะเล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(15) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานดานประมงทะเลของหนวยงาน รวมท้ังประเมินผลและแกไข

ปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(16) วางแผนงาน โครงการ และกิจกรรมตางๆ ดานประมงทะเล เพ่ือเปนกรอบแนวทางในการ

ดําเนินงานใหถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองตามนโยบายท่ีกําหนดไว 
(17) จัดทําและพัฒนา เคร่ืองมือ อุปกรณ และวิธีการตางๆ ในงานประมงทะเล เพ่ือเปนการชวย

ประหยัดงบประมาณในการส่ังซื้อเคร่ืองมือและอุปกรณจากตางประเทศ 
(18) ประยุกตใชเทคโนโลยีงานประมงทะเลตางๆ ผานการคนควาจากส่ือ หนังสือ หรือเอกสารตางๆ 

เพ่ือนํามาพัฒนา เสนอแนะ และออกแบบนโยบาย แผนการ แนวทาง หลักเกณฑ และ
มาตรการตางๆ ใหสอดคลองกับความตองการและสภาพปญหาในปจจุบัน 

 
3.  ดานประสานงาน 
(19) ประสานงานดานประมงทะเลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน 

ประมงทะเลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(20) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานประมงทะเลแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(21) ถายทอดความรูดานประมงทะเลแกบุคลากรระดับรองลงมา นักศึกษา ประชาชน และ

หนวยงานตางๆ เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน 
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เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานดานประมงทะเลใหเปนไปตามมาตรฐาน
ท่ีกําหนดไว 

(22) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานประมงทะเลท่ีตนมีความรับผิดชอบแก 
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ีสนใจท่ัวไป เพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรูตางๆ 
ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติจริงไดอยางถูกตอง 

(23) พัฒนา และปรับปรุงการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานประมงทะเล 
เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจดานประมงทะเลของ
หนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(24) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางประมงทะเล เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการประมงทะเลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 
4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการประมงทะเลหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 

 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การประมงทะเล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการประมงทะเล 
สระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) บริหารงานในฐานะผูเชี่ยวชาญ หรือเทียบเทา ซึ่งมีหนาท่ีและรับผิดชอบในการควบคุมและ

บริหารงานทุกดานของงานประมงทะเลท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและตอบสนองกับนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(2) กําหนดผลสัมฤทธ์ิท้ังดานผลผลิต และผลลัพธท่ีจะไดจากการดําเนินงานดานประมงทะเล 
เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางตรงตาม
วัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) กําหนดเคร่ืองมือ แนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานดาน   
ประมงทะเล เพ่ือใหการทํางานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิด
ประโยชนสูงสุดตอประชาชน ชุมชน และสังคม 

(4) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานประมงทะเล เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพมาก
ข้ึน และสามารถใหบริการดานประมงทะเลแกประชาชน และผูรับบริการไดอยางสอดคลอง
กับความตองการและปญหาอยางแทจริง 

(5) เสนอแนะ ใหแนวทาง ประยุกต และพัฒนาองคความรู วิชาการ และเทคโนโลยีใหมๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานประมงทะเล เพ่ือใหสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานดานประมงทะเลให
มีประสิทธิภาพ คุณภาพ และมาตรฐานท่ีสูงข้ึน 

(6) วางแผน และจัดอัตรากําลังของหนวยงาน รวมท้ังมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบให
เหมาะสมกับบุคลากรท้ังหมดภายในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหบุคลากรแตละคนไดรับ
ลักษณะงานและปริมาณงานท่ีเหมาะสมกับความรู ความสามารถ และศักยภาพ และเกิด
ความเปนธรรมในการปฏิบัติงาน 

(7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของท้ังหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดี
ในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาบุคลากรใหมีความรูและความสามารถ 
และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 
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(9) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกบุคลากรในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
หนวยงานและสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(10) ศึกษาความรู เทคนิคใหมๆ เพ่ือนํามาประยุกตใชในงานและวิเคราะหถึงปญหาและ
ขอบกพรองในการดําเนินการเพ่ือนํามาปรับปรุงพัฒนาและวางกลยุทธการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ ทันกับสถานการณในปจจุบัน และสามารถรองรับเหตุการณท่ีจะเกิดข้ึนใน
อนาคตได 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(12) วางแผน บริหารจัดการ และบูรณาการแผนงาน การดําเนินงาน โครงการ และกิจกรรมตางๆ 

ดานประมงทะเลในระดับกลยุทธ รวมท้ังมอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และ
ติดตามประเมินผล เพ่ือใหการดําเนินงานดานประมงทะเลบรรลุตามเปาหมาย นโยบาย 
และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานประสานงาน 
(13) ประสานงานดานประมงทะเลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน

ดานประมงทะเลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(14) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานประมงทะเลแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(15) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานประมงทะเลภายใตความรับผิดชอบในระดับ

ท่ีซับซอน เพ่ือใหประชาชนท่ีสนใจท่ัวไปและหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดทราบขอมูลและ
ความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง และเหมาะสม 

(16) เปนท่ีปรึกษา และถายทอดความรูดานประมงทะเลแกบุคลากรระดับรองลงมา นักศึกษา 
และหนวยงานตางๆ เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนด
หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ี
ถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานดานประมงทะเลให
เปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(17) กําหนดแนวทางการพัฒนา การปรับปรุง และการจัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานประมงทะเล เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจ
ดานประมงทะเลของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(18) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางประมงทะเล เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และ
การพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการประมงทะเลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการประมงทะเลหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน คลัง 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางดานการคลัง ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการควบคุมการรับจายเงินสะสม การควบคุมการเบิกจายเงิน งบประมาณรายจาย การ
พิจารณาตรวจจายเงนิเดือน คาจาง บําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน เงินทําขวัญ และเงินประเภทอื่นๆ
ในลักษณะเดียวกัน การควบคุมและดําเนินการเกี่ยวกับเร่ืองเงินกู เงินยืมสะสม เงินยืมทดรองจาย 
เงินฝากเงินอุดหนุน การควบคุมและดําเนินการเกี่ยวกับการตัดเบิกป การกันเงินไวจายเหล่ือมปและ
การขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ การควบคุมการใชจายเงินงบประมาณของหนวยงาน และการ
นําสงเงินรายได การใหคําแนะนําชี้แจงการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของกับการคลังใหเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
เงิน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน การปรับขอมูลท่ีดิน โรงเรือน และปาย
และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานการคลัง ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานการคลัง ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานการคลัง ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   คลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการคลัง 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ชวยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาตางๆ เพ่ือใหการ

ดําเนินงานดานการคลังเปนไปอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 
(2) ชวยรับจาย-เบิกจายเงินตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง

ครบถวน แลบะถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 
(3) ชวยจัดทํากระดาษทําการกระทบยอดรายจายตางๆ เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบ

ทดลอง การโอนงบประมาณ เพ่ือสรุปยอดงบประมาณรายจายประจําเดือนไดอยางถูกตองใน
การนําเสนอตอผูบังคับบัญชา 

(4) ปรับขอมูลเกี่ยวกับแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน ไดแก การปรับขอมูลเกี่ยวกับท่ีดิน การ
ปรับขอมูลเกี่ยวกับโรงเรือน การปรับขอมูลเกี่ยวกับปาย การสํารวจขอมูลท่ีดิน โรงเรือน และ
ปาย 

(5) ชวยตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และความครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญ
ทางการคลังตางๆ เชน ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนําสงเงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
เอกสารการขอกันเงิน และเอกสารการคลังอื่นๆ เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(6) ชวยตรวจสอบความถูกตองของบัญชีถือจายเงินเดือน คาจาง และเอกสารหลักฐานตางๆ ใน
การขอรับบําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน เงินทําขวัญ เงินชวยเหลือ และเงินประเภทอื่นๆ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(7) ชวยคํานวณเวลาราชการและยอดเงินจาย เพ่ือใหสามารถจายเงินใหกับบุคลากรและ
เจาหนาท่ีตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

(8) รวบรวม และจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการคลังตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการ
ดําเนินการตางๆ ทางการคลัง 

(9) รางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการคลัง เพ่ือใหเกิดความถูกตองและตรงตามมาตรฐาน 
และระเบียบท่ีกําหนดไว 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานการคลัง เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกจิท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(12) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
(13) ประสานงานดานการคลังกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

การคลังใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด 

การขาย การเงิน การธนาคาร การจัดการ การบริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอรธุรกิจหรือทางอื่นท่ี 
ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทางการบัญชี เลขานุการ เทคนิค
การตลาด การธนาคาร ธุรกิจการเงิน พาณิชยการ  การขาย  การจัดการ การบริหารธุรกิจ 
คอมพิวเตอรธุรกิจหรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการบัญชี เลขานุการ เทคนิค
การตลาด การธนาคาร ธุรกิจการเงิน พาณิชยการ  การขาย  การจัดการ การบริหารธุรกิจ 
คอมพิวเตอรธุรกิจหรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   คลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการคลัง 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ดําเนินการตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาตางๆ เพ่ือใหการ

ดําเนินงานดานการคลังเปนไปอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 
(2) ดําเนินการรับจาย-เบิกจายเงินตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป

อยางครบถวน แลบะถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 
(3) จัดทํากระดาษทําการกระทบยอดรายจายตางๆ เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การ

โอนงบประมาณ เพ่ือสรุปยอดงบประมาณรายจายประจําเดือนไดอยางถูกตองในการนําเสนอ
ตอผูบังคับบัญชา 

(4) ควบคุมดูแลและตรวจสอบการปรับขอมูลเกี่ยวกับท่ีดิน โรงเรือน และปาย พรอมท้ังจัดทําแผน
เสนอแนะเกี่ยวกับงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน  

(5) ตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และความครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญ
ทางการคลังตางๆ เชน ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนําสงเงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
เอกสารการขอกันเงิน และเอกสารการคลังอื่นๆ เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(6) ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีถือจายเงินเดือน คาจาง และเอกสารหลักฐานตางๆ ในการ
ขอรับบําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน เงินทําขวัญ เงินชวยเหลือ และเงินประเภทอื่นๆ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(7) คํานวณเวลาราชการและยอดเงินจาย เพ่ือใหสามารถจายเงินใหกับบุคลากรและเจาหนาท่ี
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว 

(8) ควบคุม และดูแลการจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการคลังตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการ
ดําเนินการตางๆ ทางการคลัง 

(9) ตรวจรางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการคลัง เพ่ือใหเกิดความถูกตองและตรงตาม
มาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว 

(10) จัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานการคลังตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา วางแผน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานของหนวยงานให
มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
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(11) จัดทําทะเบียนคุมตางๆ เชน ทะเบียนคุมงบประมาณ ทะเบียนเงินยืม ทะเบียนคุมการจายเงิน
บําเหน็จบํานาญ และทะเบียนเงินมัดจําประกันสัญญาและเงินชวยเหลือตางๆ เปนตน เพ่ือให
เกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) จัดทําฎีกาเบิกเงิน รายงานการเงิน และรายงานตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของดานการคลัง เพ่ือใหได
เอกสาร และรายงานท่ีมีความถูกตอง และครบถวนในการนําเสนอตอผูบังคับบัญชาให
พิจารณาตอไป 

(13) ดําเนินการเรงรัดและติดตามทวงถามเงินยืมคางจาย และดําเนินการตั้งงบประมาณชดใชเงิน
ยืม เงินสะสม การขอกูเงิน และการค้ําประกันสัญญาจาง สัญญาซื้อ-ขาย เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง ตรงตามระเบียบท่ีกําหนดไว และแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 

(14) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การคลัง เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(16) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานการคลังของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง

ถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
(17) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการคลังของหนวยงาน เพ่ือให

การปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 
2.  ดานบริการ 
(18) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(19) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการคลังประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป  
โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการคลังหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   คลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการคลัง 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม และดูแลการดําเนินการตรวจรับ การแยกประเภท และการจัดเก็บฎีกา และ

เอกสารประกอบฎีกาตางๆ เพ่ือใหการดําเนินงานดานการคลังเปนไปอยางถูกตอง และมี
ประสิทธิภาพ 

(2) ควบคุม ติดตาม และดูแลการดําเนินการรับจาย-เบิกจายเงินตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางครบถวน แลบะถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดทํากระดาษทําการกระทบยอดรายจายตางๆ เงินสะสม 
งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การโอนงบประมาณ เพ่ือสรุปยอดงบประมาณรายจาย
ประจําเดือนไดอยางถูกตองในการนําเสนอตอผูบังคับบัญชา 

(4) ควบคุม ติดตาม และดูแลการตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และความครบถวนของเอกสาร 
หลักฐาน และใบสําคัญทางการคลังตางๆ เชน ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนําสงเงิน 
ใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย เอกสารการขอกันเงิน และเอกสารการคลังอื่นๆ เปนตน เพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(5) ควบคุม ติดตาม และดูแลการตรวจสอบความถูกตองของบัญชีถือจายเงินเดือน คาจาง และ
เอกสารหลักฐานตางๆ ในการขอรับบําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน เงินทําขวัญ เงินชวยเหลือ 
และเงินประเภทอื่นๆ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(6) ควบคุม ติดตาม และดูแลการคํานวณเวลาราชการและยอดเงินจาย เพ่ือใหสามารถจายเงิน
ใหกับบุคลากรและเจาหนาท่ีตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว 

(7) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการคลัง
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการ
ดําเนินการตางๆ ทางการคลัง 

(8) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดทําทะเบียนคุมตางๆ เชน ทะเบียนคุมงบประมาณ ทะเบียน
เงินยืม ทะเบียนคุมการจายเงินบําเหน็จบํานาญ และทะเบียนเงินมัดจําประกันสัญญาและเงิน
ชวยเหลือตางๆ เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และสอดคลองตาม
กฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(9) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดทําฎีกาเบิกเงิน รายงานการเงิน และรายงานตาง ๆ ท่ี
เกี่ยวของดานการคลัง เพ่ือใหไดเอกสาร และรายงานท่ีมีความถูกตอง และครบถวนในการ
นําเสนอตอผูบังคับบัญชาใหพิจารณาตอไป 

(10) ควบคุม ติดตาม และดูแลการดําเนินการเรงรัดและการติดตามทวงถามเงินยืมคางจาย และ
การดําเนินการตั้งงบประมาณชดใชเงินยืม เงินสะสม การขอกูเงิน และการค้ําประกันสัญญา
จาง สัญญาซื้อ-ขาย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง ตรงตามระเบียบท่ีกําหนดไว 
และแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 

(11) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานการ
คลังตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา วางแผน พัฒนา และปรับปรุงการ
ดําเนินงานของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(12) ควบคุม ติดตาม และดูแลการตรวจรางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการคลัง เพ่ือใหเกิด
ความถูกตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว 

(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การคลัง เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(15) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานการคลังของหนวยงาน 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(16) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการคลัง
ของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย และนโยบายท่ี
กําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(17) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารดานการคลังแก

บุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรูความ
เขาใจท่ีถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(18) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการคลังประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี 

ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการคลังหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการคลังประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี 
ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการคลังหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน การเงินและบัญช ี
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีท่ัวไป โดย
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ และการบัญชีท่ัวไป เชน การตรวจสอบความถูกตองของ
หลักฐาน เอกสาร ใบสําคัญ และเงินลงบัญชี รวมท้ังการทํารายงานการบัญชี การรวบรวม
รายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับการขอจัดตั้งงบประมาณ รายรับ-รายจายประจําป การจัดทําหนังสือชี้แจง
โตตอบดานงบประมาณ การพิจารณาจัดสรรเงินงบประมาณรายจาย และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 



670
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   การเงินและบัญช ี
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รวบรวม และจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดาน 

การเงิน บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือประกอบการจัดทําเอกสาร และรายงาน
ตางๆ ท่ีถูกตอง และครบถวนตวามระเบียบท่ีกําหนดไว 

(2) ชวยตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน เอกสาร และใบสําคัญตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการ
ดําเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และ
สอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

(3) จัดทําบัญชีท่ัวไป เชน ทําบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท เปนตน และ
เอกสาร รายงานตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับดานบัญชีและการเงิน เชน รายงานงบการเงิน 
รายงานการเบิกจาย เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานทางบัญชีของหนวยงานเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบขอบังคับท่ีกําหนดไว 

(4) ชวยพิจารณาตั้งงบประมาณหมวดท่ีไมมีปญหา เชน คาเชาบาน คาลวงเวลา คาใชสอย คา
วัสดุ เปนตน เพ่ือใหการตั้งงบประมาณเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนดไว และแลว
เสร็จตามเวลา 

(5) ดําเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับจายเงิน เพ่ือใหการดําเนินงานดานการรับ-
จายเงินเปนไปอยางสะดวก ถูกตอง และครบถวน 

(6) รวบรวม และจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชตีางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการ
ดําเนินการตางๆ ทางการเงินและบัญช ี

(7) รางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือใหเกิดความ
ถูกตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานการเงินและบัญช ีเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


2.  ดานบริการ 
(10) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
(11) ประสานงานดานการเงินและบัญชีกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานการเงินและบัญชใีหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ 

บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการท่ัวไป ตองมีการศึกษา
วิชาบัญชีมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต) หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางทางบัญชี  พาณิชยการ
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป สําหรับทางการบริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป 
จะตองมีการศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเทาหรือไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พณิชยการ เลขานุการ  
การบริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป สําหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป จะตองมี
การศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   การเงินและบัญช ี
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณและการจัดสรรเงินงบประมาณ เพ่ือใหการเบิกจายและการ

จัดสรรเงินงบประมาณเปนไปอยางถูกตอง เพียงพอ และสอดคลองตามระเบียบท่ีกําหนดไว 
(2) ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน เอกสาร และใบสําคัญตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน

ดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบ
ปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

(3) จัดทําเอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานบัญช ีการเงิน และงบประมาณของหนวยงาน 
เชน รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจาย และรายงานสรุปเกี่ยวกับการ
ตั้งงบประมาณรายจายของแตละหนวยงาน เปนตน เพ่ือใหไดเอกสาร และรายงานท่ีมีความ
ถูกตอง และครบถวนในการนําเสนอตอผูบังคับบัญชาใหพิจารณาตอไป 

(4) จัดทําทะเบียนคุมตางๆ เชน ทะเบียนคุมการใชจายเงินท่ัวไป ทะเบียนคุมการใชจายเงินนอก
งบประมาณ เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และสอดคลองตามกฎระเบียบ
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(5) พิจารณาตั้งงบประมาณหมวดท่ีไมมีปญหา เชน คาเชาบาน คาลวงเวลา คาใชสอย คาวัสดุ 
เปนตน เพ่ือใหการตั้งงบประมาณเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนดไว และแลวเสร็จ
ตามเวลา 

(6) ควบคุม และดูแลการดําเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับจายเงิน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานการรับ-จายเงินเปนไปอยางสะดวก ถูกตอง และครบถวน 

(7) ควบคุม และดูแลการจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชี
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการ
ดําเนินการตางๆ ทางการเงินและบัญชี 

(8) ศึกษา วิเคราะห และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานบัญชี การเงิน และ
งบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหมีคุณภาพ และประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(9) ตรวจรางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือใหเกิด
ความถูกตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การเงินและบัญช ีเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน

เปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
(13) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีของหนวยงาน 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(15) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน

และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป  

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการเงินและบัญชีหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



674
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   การเงินและบัญช ี
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการเงินและบัญช ี
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม และดูแลการเบิกจายเงินงบประมาณและการจัดสรรเงินงบประมาณ เพ่ือให

การเบิกจายและการจัดสรรเงินงบประมาณเปนไปอยางถูกตอง เพียงพอ และสอดคลองตาม
ระเบียบท่ีกําหนดไว 

(2) ควบคุม ติดตาม และดูแลการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน เอกสาร และใบสําคัญตางๆ 
ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือใหมีความครบถวน 
ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดทําเอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานบัญชี การเงิน 
และงบประมาณของหนวยงาน เชน รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจาย 
และรายงานสรุปเกี่ยวกับการตั้งงบประมาณรายจายของแตละหนวยงาน เปนตน เพ่ือใหได
เอกสาร และรายงานท่ีมีความถูกตอง และครบถวนในการนําเสนอตอผูบังคับบัญชาให
พิจารณาตอไป 

(4) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดทําทะเบียนคุมตางๆ เชน ทะเบียนคุมการใชจายเงินท่ัวไป 
ทะเบียนคุมการใชจายเงินนอกงบประมาณ เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน 
และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(5) ควบคุม ติดตาม และดูแลการพิจารณาตั้งงบประมาณหมวดท่ีไมมีปญหา เชน คาเชาบาน คา
ลวงเวลา คาใชสอย คาวัสดุ เปนตน เพ่ือใหการตั้งงบประมาณเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบ
ท่ีกําหนดไว และแลวเสร็จตามเวลา 

(6) ควบคุม ติดตาม และดูแลการควบคุม และการดําเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับ
จายเงิน เพ่ือใหการดําเนินงานดานการรับ-จายเงินเปนไปอยางสะดวก ถูกตอง และครบถวน 

(7) ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการเงิน
และบัญชีตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการ
อางอิงการดําเนินการตางๆ ทางการเงินและบัญชี 

(8) ใหแนวทางเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานบัญชี การเงิน และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใช
เปนฐานขอมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานของหนวยงานใหมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน 

(9) ควบคุม ติดตาม และดูแลการตรวจรางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และ
การงบประมาณ เพ่ือใหเกิดความถูกตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว 
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(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การเงินและบัญช ีเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีของ

หนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการเงิน
และบัญชขีองหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย และ
นโยบายท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารดานการเงินและ

บัญชีแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิด
ความรูความเขาใจท่ีถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(15) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน

หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการเงินและบัญชี
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน
หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการเงินและ
บัญชีหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ประปา 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานการประปา ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การผลิต การติดตั้ง การจําหนายน้ําประปา รวมท้ังการจัดเตรียมน้ําสะอาดบริการประชาชน และน้ํา
สํารองเพ่ือการดับเพลิง และการดําเนินการตางๆ ในยามท่ีจําเปน ตลอดจนการควบคุมงบประมาณ
รายได รายจาย พัสดุ และทรัพยสินตางๆ การวางแผน การซอมแซม การบํารุงรักษา การแกไข
ปญหา และขอบกพรองตางๆ ของการประปา และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานการประปา ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานการประปา ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานการประปา ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ประปา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการประปา 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) จัดเตรียมเคร่ืองมือ และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของการติดตั้ง การซอมแซม และการ

บํารุงรักษาดานงานประปา เพ่ือใหเกิดความพรอม และสะดวกในการปฏิบัติงาน 
(2) ดําเนินการผลิตน้ําประปา และจัดเตรียมน้ําสะอาดเพ่ือใหบริการประชาชน และน้ําประปา

สํารองเพ่ือการดับเพลิง และการดําเนินการตางๆ ท่ีจําเปน เพ่ือใหประชาชนมีน้ําใชท่ีสะอาด 
ไดคุณภาพ และมีความพรอมใชอยางทันที 

(3) ดําเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ําประปาใหกับประชาชน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการคํานวณ  
ปริมาณการใชน้ําของประชาชน และเปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว  

(4) ซอมแซมและบํารุงรักษาระบบประปา เพ่ือใหมีระบบประปาท่ีมีคุณภาพ และประชาชนมีน้ํา
ใชอยางสม่ําเสมอ 

(5) ดําเนินการ ใหบริการ และแกไขปญหาตางๆ ดานงานประปา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไป
อยางราบร่ืน ถูกตอง และสอดคลองความตองการของประชาชน 

(6) ชวยตรวจสอบและควบคุมรายได รายจาย พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานประปา เพ่ือใหมีรายได รายจาย พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ ท่ีครบถวน และ
ถูกตอง 

(7) บํารุงรักษาเคร่ืองมือ อุปกรณ พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานประปา 
เพ่ือใหมีเคร่ืองมือ อุปกรณ พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ ท่ีมีสภาพท่ีสมบูรณ และเปน
การยืดอายุการใชงาน 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานประปา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(10) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
(11) ประสานงานดานประปากับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

ประปาใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางชางกอสราง ชางกล ชางกลโรงงาน ชาง

โยธา ชางเคร่ืองยนต  ชางไฟฟา ชางอิเล็กทรอนิคส หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟาเทคนิค
วิศวกรรมโยธา ชางกอสราง ชางกล ชางกลโรงงาน ชางเคร่ืองยนต ชางไฟฟา ชางอิเล็กทรอนิคส 
หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟาเทคนิค
วิศวกรรมโยธา ทางชางกอสราง ชางกล ชางกลโรงงาน ชางเคร่ืองยนต ชางไฟฟา ชาง
อิเล็กทรอนิคส หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ประปา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการประปา 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียมเคร่ืองมือ และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของการติดตั้ง การ

ซอมแซม และการบํารุงรักษาดานงานประปา เพ่ือใหเกิดความพรอม และสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 

(2) ควบคุม และดูแลการดําเนินการผลิตน้ําประปา และการจัดเตรียมน้ําสะอาดเพ่ือใหบริการ  
ประชาชน และน้ําประปาสํารองเพ่ือการดับเพลิง และการดําเนินการตางๆ ท่ีจําเปน เพ่ือให 
ประชาชนมีน้ําใชท่ีสะอาด ไดคุณภาพ และมีความพรอมใชอยางทันที 

(3) ควบคุม และดูแลการดําเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ําประปาใหกับประชาชน เพ่ือใหเกิดความ 
ถูกตองในการคํานวณปริมาณการใชน้ําของประชาชน และเปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว  

(4) ควบคุม และดูแลการซอมแซม และการบํารุงรักษาทอประปา เพ่ือใหมีทอน้ําประปาท่ีมี 
คุณภาพ และประชาชนมีน้ําใชอยางสม่ําเสมอ 

(5) ควบคุม และดูแลการดําเนินการ การใหบริการ และการแกไขปญหาตางๆ ดานงานประปา 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบร่ืน ถูกตอง และสอดคลองความตองการของประชาชน 

(6) ควบคุม และดูแลการตรวจสอบและการควบคุมรายได รายจาย พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสิน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานประปา เพ่ือใหมีรายได รายจาย พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ 
ท่ีครบถวน และถูกตอง 

(7) ควบคุม และดูแลการบํารุงรักษาเคร่ืองมือ อุปกรณ พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานประปา เพ่ือใหมีเคร่ืองมือ อุปกรณ พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ ท่ีมี
สภาพท่ีสมบูรณ และเปนการยืดอายุการใชงาน 

(8) พัฒนา และปรับปรุงระบบน้ําประปา เพ่ือใหมีระบบจายน้ําประปาท่ีมีคุณภาพ และสามารถ  
ผลิตน้ําประปาไดเพ่ิมมากข้ึน 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานประปา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานกํากับดูแล 
(11) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานประปาของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง

ถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
(12) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานประปาของหนวยงาน เพ่ือให

การปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 
3.  ดานบริการ 
(13) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(14) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการประปาประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกิจการประปา หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ประปา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการประปา 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียมเคร่ืองมือ และอุปกรณตางๆ ท่ีเกี่ยวของการ

ติดตั้ง การซอมแซม และการบํารุงรักษาดานงานประปา เพ่ือใหเกิดความพรอม และสะดวกใน
การปฏิบัติงาน 

(2) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการดําเนินการผลิตน้ําประปา และการจัดเตรียมน้ํา 
สะอาด เพ่ือใหบริการ ประชาชน และน้ําประปาสํารองเพ่ือการดับเพลิง และการดําเนินการ 
ตางๆ ท่ีจําเปน เพ่ือใหประชาชนมีน้ําใชท่ีสะอาด ไดคุณภาพ และมีความพรอมใช  อยางทันที 

(3) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการดําเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ําประปาใหกับประชาชน 
เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการคํานวณปริมาณการใชน้ําของประชาชน และเปนไปตาม 
มาตรฐานท่ีกําหนดไว  

(4) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการซอมแซม และการบํารุงรักษาทอประปา เพ่ือใหมีทอ
น้ําประปาท่ีมีคุณภาพ และประชาชนมีน้ําใชอยางตอเนื่อง 

(5) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการดําเนินการ การใหบริการ และการแกไขปญหาตางๆ 
ดานงานประปา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบร่ืน ถูกตอง และสอดคลองความตองการ
ของประชาชน 

(6) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการควบคุมรายได รายจาย พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสิน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานประปา เพ่ือใหมีรายได รายจาย พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ ท่ี
ครบถวน และถูกตอง 

(7) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการบํารุงรักษาเคร่ืองมือ อุปกรณ พัสดุ ครุภัณฑ และ
ทรัพยสินตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานประปา เพ่ือใหมีเคร่ืองมือ อุปกรณ พัสดุ ครุภัณฑ และ
ทรัพยสินตางๆ ท่ีมีสภาพท่ีสมบูรณ และเปนการยืดอายุการใชงาน 

(8) ใหแนวทางในการพัฒนา และการปรับปรุงระบบน้ําประปา เพ่ือใหมีระบบจายน้ําประปาท่ีมี
คุณภาพ และสามารถ ผลิตน้ําประปาไดเพ่ิมมากข้ึน 

(9) ศึกษา วิเคราะห และสรุปรายงานตางๆ ดานงานประปา เพ่ือประกอบการเสนอแนะ การ
วางแผน การพัฒนา และการปรับปรุงงานประปาใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ประปา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานประปาของหนวยงาน เพ่ือให

การดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(13) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานประปาของ
หนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย และนโยบายท่ี
กําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารดานประปาแก

บุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรูความ
เขาใจท่ีถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(15) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการประปาประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี 

ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกิจการประปา หรืองาน
อื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการประปาประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี 
ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกิจการประปา หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ทะเบียน 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานการทะเบียนตางๆ ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับ
การรับคํารอง การตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานท่ีเกี่ยวของกับงานทะเบียนราษฎร รวมท้ังการ
ดําเนินการทะเบียนราษฎรใหเปนตามกฎหมายและระเบียบในเร่ืองการจดและจัดทําทะเบียนตางๆ 
เชน การจัดทําทะเบียนบาน การจัดทําทะเบียนคนเกิด-ตาย การรับแจงยายท่ีอยูอาศัย การแกไข
รายการในทะเบียนบาน เปนตน ตลอดจนการจัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ
เลือกตั้ง การใหบริการ คําแนะนํา และการเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารแกประชาชน ผูมารับ
บริการ และหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานทะเบียน ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานทะเบียน ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานทะเบียน ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ทะเบียน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานทะเบียน 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รับคํารอง และตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดาน

ทะเบียนราษฎร เพ่ือใหแนใจวามีเอกสารและหลักฐานท่ีประกอบการดําเนินการทะเบียน
ราษฎรท่ีครบถวน และถูกตอง  

(2) ดําเนินการงานทะเบียนราษฎร เชน การจัดทําทะเบียนบาน การจัดทําทะเบียนคนเกิด-ตาย 
การรับแจงยายท่ีอยูอาศัย การแกไขรายการในทะเบียนบาน เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปตามระเบียบและกฎหมายท่ีกําหนดไว และสามารถใหบริการท่ีสรางความพึงพอใจ
และสอดคลองความตองการของประชาชน 

(3) รับจดทะเบียนแรงงานตางดาวสัญชาติลาว พมา และกัมพูชา รวมท้ังการจดทะเบียนโอนยาย
แรงงานท้ัง 3 สัญชาต ิ

(4) จัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง เพ่ือสนับสนุนงานเลือกตั้งให
เปนไปสะดวก ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ  

(5) รวบรวม และจัดเก็บขอมูล เอกสาร หลักฐาน และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานทะเบียน 
เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานอางอิงในการดําเนินการตางๆ ได
ถูกตอง และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(6) จัดทําฐานขอมูลงานทะเบียน เพ่ือใหมีขอมูลท่ีครบถวน ถูกตอง และเปนปจจุบันในการ
ดําเนินการตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานทะเบียน 

(7) แกไขปญหาตางๆ ในเบ้ืองตนดานงานทะเบียน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานทะเบียน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(10) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของดานงานทะเบียน เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติ
ไดอยางถูกตอง 
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(11) ประสานงานดานทะเบียนกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน
ทะเบียนใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  พณิชยการ เลขานุการ 

การตลาด การขาย  ภาษาตางประเทศ  การจัดการ  บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร การเงิน การ
ธนาคารหรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  ทางบัญชี  พณิชยการ เลขานุการ  
การตลาด  การขาย  ภาษาตางประเทศ  การจัดการ  บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร  การเงิน การ
ธนาคาร  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  หรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  หรืออนุปริญญา  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  ทางบัญชี พณิชย
การ  เลขานุการ  การตลาด  การขาย  ภาษาตางประเทศ  การจัดการ  บริหารธุรกิจ  
คอมพิวเตอร การเงิน  การธนาคาร  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ทะเบียน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานทะเบียน 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการรับคํารอง และการตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

การดําเนินงานดานทะเบียนราษฎร เพ่ือใหแนใจวามีเอกสารและหลักฐานท่ีประกอบการ
ดําเนินการทะเบียนราษฎรท่ีครบถวน และถูกตอง  

(2) ควบคุม และดูแลการดําเนินการงานทะเบียนราษฎร เชน การจัดทําทะเบียนบาน การจัดทํา
ทะเบียนคนเกิด-ตาย การรับแจงยายท่ีอยูอาศัย การแกไขรายการในทะเบียนบาน เปนตน 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามระเบียบและกฎหมายท่ีกําหนดไว และสามารถใหบริการท่ี
สรางความพึงพอใจและสอดคลองความตองการของประชาชน 

(3) ควบคุม และดูแลการจัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง เพ่ือ
สนับสนุนงานเลือกตั้งใหเปนไปสะดวก ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ  

(4) ควบคุม และดูแลการรวบรวม และจัดเก็บขอมูล เอกสาร หลักฐาน และรายงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานทะเบียน เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานอางอิงในการ
ดําเนินการตางๆ ไดถูกตอง และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(5) แกไขปญหาตางๆ ดานงานทะเบียน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(6) ควบคุม และดูแลการจัดทําฐานขอมูลงานทะเบียน เพ่ือใหมีขอมูลท่ีครบถวน ถูกตอง และ
เปนปจจุบันในการดําเนินการตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานทะเบียน 

(7) จัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานทะเบียนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา วางแผน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงาน
ของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานทะเบียน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(10) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานทะเบียนของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป

อยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
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(11) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานทะเบียนของหนวยงาน เพ่ือให
การปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

 
3.  ดานบริการ 
(12) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(13) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานทะเบียนประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป  

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการทะเบียนหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ทะเบียน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานทะเบียน 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการรับคํารอง และการตรวจสอบเอกสาร และหลักฐาน

ตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดานทะเบียนราษฎร เพ่ือใหแนใจวามีเอกสารและหลักฐาน
ท่ีประกอบการดําเนินการทะเบียนราษฎรท่ีครบถวน และถูกตอง  

(2) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการดําเนินการงานทะเบียนราษฎร เชน การจัดทํา
ทะเบียนบาน การจัดทําทะเบียนคนเกิด-ตาย การรับแจงยายท่ีอยูอาศัย การแกไขรายการใน
ทะเบียนบาน เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามระเบียบและกฎหมายท่ีกําหนดไว และ
สามารถใหบริการท่ีสรางความพึงพอใจและสอดคลองความตองการของประชาชน 

(3) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผูมี
สิทธิเลือกตั้ง เพ่ือสนับสนุนงานเลือกตั้งใหเปนไปสะดวก ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ  

(4) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการรวบรวม และจัดเก็บขอมูล เอกสาร หลักฐาน และ
รายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานทะเบียน เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปน
หลักฐานอางอิงในการดําเนินการตางๆ ไดถูกตอง และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(5) แกไขปญหาตางๆ ดานงานทะเบียน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ 
และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(6) ปรับปรุง และพัฒนาฐานขอมูลงานทะเบียน เพ่ือใหมีขอมูลท่ีครบถวน ถูกตอง และเปนปจจุบัน
ในการดําเนินการตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานทะเบียน 

(7) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของดานงานทะเบียนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา วางแผน 
พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(8) ใหแนวทางในการพัฒนา และการปรับปรุงระบบงานทะเบียน เพ่ือใหมีระบบงานทะเบียนท่ีมี
คุณภาพ และประสิทธิภาพมากข้ึนในการใหบริการท่ีดีแกประชาชน และผูมารับบริการ 

(9) ศึกษา วิเคราะห และสรุปรายงานตางๆ ดานงานทะเบียน เพ่ือประกอบการเสนอแนะ การ
วางแผน การพัฒนา และการปรับปรุงงานทะเบียนใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ทะเบียน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานกํากับดูแล 
(12) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานทะเบียนของหนวยงาน 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานทะเบียน
ของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย และนโยบายท่ี
กําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารดานทะเบียนแก

บุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรูความ
เขาใจท่ีถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(15) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานทะเบียนประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี 

ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการทะเบียนหรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานทะเบียนประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี 
ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการทะเบียนหรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน เทศกิจ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง ซึ่งมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจตรา การตรวจสอบ และการจัดระเบียบตางๆ เชน ตลาดสด 
หาบเร แผงลอย ทางเดิน เปนตน และกิจการคาท่ีนารังเกียจและอาจเปนอันตรายตอสุขภาพ รวมท้ัง
การดูแล การรับผิดชอบ และการใหคําแนะนําแกแมคา พอคา และบรรดาคูคาตางๆ ตลอดจนการ
ปฏิบัติหนาท่ีตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของ
บานเมือง การควบคุม การตรวจสอบและการดําเนินการใหเปนไปตามเทศบัญญัติ ขอบังคับ และ
กฎหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของ การติดตอประสานงาน การรวมปฏิบัติงาน และการใหความสนับสนุน
การดําเนินการตางๆ กับหนวยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และหนวยงานตางๆ รวมถึงการอํานวย 
ความสะดวก และการบําบัดทุกขตางๆ ในการรักษาความสงบเรียบรอย และความมั่นคงแกประชาชน 
และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานเทศกิจ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานเทศกิจ ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานเทศกิจ ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   เทศกิจ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานเทศกิจ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รวม และชวยตรวจตรา จัดระเบียบ และดูแลความเรียบรอยของตลาดสด หาบเร และแผง

ลอย เพ่ือใหเกิดความเปนเรียบรอย และถูกตองตามเทศบัญญัติ และระเบียบและกฎหมายวา
ดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองท่ีกําหนดไว 

(2) รวม และชวยดูแล รับผิดชอบ และใหคําแนะนําแมคา และบรรดาคูคาตางๆ ในบริเวณท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหแมคา และบรรดาคูคาตางๆ ปฏิบัติไดถูกตองตามเทศบัญญัติ และระเบียบ
และกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองท่ี
กําหนดไว 

(3) รวม และชวยตรวจตรา และเฝาระวังการดําเนินงานตางๆ ในเขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให
เกิดความถูกตอง และเปนไปตามเทศบัญญัติ ระเบียบและกฎหมายวาดวยการรักษาความ
สะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง หรือขอบังคับและกฎหมายอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวของ 

(4) รวม และชวยสืบสวน จับกุม และดําเนินคดีผูท่ีกระทําผิดเทศบัญญัติ ขอบังคับ และกฎหมาย
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความยุติธรรมและโปรงใส 

(5) ชวย หรือรวมสนับสนุนงานบรรเทาสาธารณภัยตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน ปญหาน้ํา 
ทวม ทางชํารุด การจับสัตวเล้ือยคลาน เปนตน เพ่ือชวยบําบัดทุกขและแกไขปญหาความ
เดือดรอนใหแกประชาชน 

(6) แกไขปญหาตางๆ ในเบ้ืองตนดานงานเทศกิจ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานเทศกิจ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(9) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของดานงานเทศกิจ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติได
อยางถูกตอง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(10) ประสานงานดานเทศกิจกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน
เทศกิจใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ. รับรอง  และผาน
การฝกอบรมตามหลักสูตรและระยะเวลาท่ี  ก.ถ.กําหนด 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   เทศกิจ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานเทศกิจ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ตรวจตรา จัดระเบียบ และดูแลความเรียบรอยของตลาดสด หาบเร และแผงลอย เพ่ือใหเกิด

ความเปนเรียบรอย และถูกตองตามเทศบัญญัติ และระเบียบและกฎหมายวาดวยการรักษา
ความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองท่ีกําหนดไว 

(2) ดูแล รับผิดชอบ และใหคําแนะนําแมคา และบรรดาคูคาตางๆ ในบริเวณท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให
แมคา และบรรดาคูคาตางๆ ปฏิบัติไดถูกตองตามเทศบัญญัติ และระเบียบและกฎหมายวา
ดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองท่ีกําหนดไว 

(3) ตรวจตรา และเฝาระวังการดําเนินงานตางๆ ในเขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความ
ถูกตอง และเปนไปตามเทศบัญญัติ ระเบียบและกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและ
ความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง หรือขอบังคับและกฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(4) สืบสวน จับกุม และดําเนินคดีผูท่ีกระทําผิดเทศบัญญัติ ขอบังคับ และกฎหมายตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความยุติธรรมและโปรงใส 

(5) สนับสนุนงานบรรเทาสาธารณภัยตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน ปญหาน้ําทวม ทาง
ชํารุด การจับสัตวเล้ือยคลาน เปนตน เพ่ือชวยบําบัดทุกขและแกไขปญหาความเดือดรอน
ใหแกประชาชน 

(6) แกไขปญหาตางๆ ดานงานเทศกิจ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ 
และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานเทศกิจ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(9) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานเทศกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง

ถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
(10) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานเทศกิจของหนวยงาน เพ่ือให

การปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


3.  ดานบริการ 
(11) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(12) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานเทศกิจประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทาแลวไมนอยกวา 6 ป  โดย

จะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคงหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   เทศกิจ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานเทศกิจ 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจตรา การจัดระเบียบ และความเรียบรอยของตลาดสด หาบ

เร และแผงลอย เพ่ือใหเกิดความเปนเรียบรอย และถูกตองตามเทศบัญญัติ และระเบียบและ
กฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองท่ีกําหนด
ไว 

(2) ควบคุม ดูแล และติดตามการดูแล การรับผิดชอบ และการใหคําแนะนําแมคา และบรรดาคูคา
ตางๆ ในบริเวณท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหแมคา และบรรดาคูคาตางๆ ปฏิบัติไดถูกตองตามเทศ
บัญญัติ และระเบียบและกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมืองท่ีกําหนดไว 

(3) ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจตรา และการเฝาระวังการดําเนินงานตางๆ ในเขตพ้ืนท่ีท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความถูกตอง และเปนไปตามเทศบัญญัติ ระเบียบและกฎหมายวาดวย
การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง หรือขอบังคับและ
กฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(4) ควบคุม ดูแล และติดตามการสืบสวน จับกุม และดําเนินคดีผูท่ีกระทําผิดเทศบัญญัติ ขอบังคับ 
และกฎหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความยุติธรรมและโปรงใส 

(5) สนับสนุนงานบรรเทาสาธารณภัยตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน ปญหาน้ําทวม ทางชํารุด 
การจับสัตวเล้ือยคลาน เปนตน เพ่ือชวยบําบัดทุกขและแกไขปญหาความเดือดรอนใหแก
ประชาชน 

(6) แกไขปญหาตางๆ ดานงานเทศกิจ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ 
และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(7) ใหแนวทางในการพัฒนา และการปรับปรุงระบบงานเทศกิจ เพ่ือใหมีระบบงานเทศกิจท่ีมี
คุณภาพ และประสิทธิภาพมากข้ึนในการใหบริการท่ีดีแกประชาชน และผูมารับบริการ 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
เทศกิจ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
 



696
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


2.  ดานกํากับดูแล 
(10) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานเทศกิจของหนวยงาน เพ่ือให

การดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(11) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานเทศกิจของ
หนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย และนโยบายท่ี
กําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(12) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารดานเทศกิจแก

บุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรูความ
เขาใจท่ีถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(13) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานเทศกิจประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี 

ก.ถ.เทียบเทาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานรักษาความสงบ
เรียบรอยและความมั่นคงหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานเทศกิจประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.
เทียบเทาแลวไมนอยกวา 10 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานรักษาความสงบเรียบรอย
และความมั่นคงหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ธุรการ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป  
งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม
ของหนวยงาน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการราง โตตอบ บันทึก ยอเร่ือง ตรวจทานหนังสือ 
จัดเตรียม จัดพิมพ และจัดสงเอกสาร จดหมาย และหนังสือตางๆ รวมท้ังการดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ 
ครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ี การดูแลงานบริหารบุคคล การรวบรวมสถิติ และการเก็บ
ขอมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การฝกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของ
บุคลากรและลูกจาง การรวบรวมขอมูลดานงบประมาณ และคาใชจาย ตลอดจนการเตรียมการ
ประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุม การติดตอประสานงาน การส่ือสารประฃาสัมพันธ และ
การเผยแพรขอมูลขาวสาร และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ  
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานธุรการ ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ธุรการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานธุรการ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการ และงานบริหารท่ัวไป เชน การถายเอกสาร การราง การ

โตตอบหนังสือ การบันทึกขอมูล และการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ 
เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวกราบร่ืนและมีหลักฐานตรวจสอบ
ได 

(2) ดําเนินการรับ-สง ลงทะเบียน บันทึก คัดแยกประเภท และจัดสงหนังสือ และเอกสารของ
ราชการตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดสงใหบุคคลหรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตอง
สมบูรณ 

(3) จัดเตรียม จัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปไดโดยสะดวกราบร่ืนตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(4) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

(5) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจาก
ขอผิดพลาด 

(6) จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป  

(7) เวียนหนังสือและสําเนาคําส่ังตางๆ ใหบุคลากรและลูกจางตางๆ เพ่ือใหทราบและปฏิบัติตาม
คําส่ังโดยพรอมเพรียงกัน 

(8) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุม
เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

(9) จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการ
ดําเนินงานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 

(10) อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเร่ืองการ
ประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค 
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(11) อํานวยความสะดวก ประสานงาน และใหบริการแกวิทยากร และผูเขารับการฝกอบรม 
เพ่ือใหวิทยากร และผูเขารับการฝกอบรมไดรับบริการท่ีดี และใหการฝกอบรมเปนไปอยาง
ราบร่ืน และบรรลุวัตถุประสงคของแผนงานฝกอบรมอยางมีประสิทธิภาพ 

(12) แกไขปญหาตางๆ ในเบ้ืองตนดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งาน
ประชาสัมพันธ และงานประชุมของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานไปอยางสะดวก และ
ราบร่ืน  

(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(15) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
(16) ประสานงานดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงาน

ประชุมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานมีความสะดวก เรียบรอย 
และราบร่ืน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายสายอาชีพ หรือ 

หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  ทุกสาขาวิชาท่ี ก.ถ. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอย
กวา 6 หนวยกิต  และมีความสามารถในการบันทึกขอมูลภาษาไทยไมนอยกวานาทีละ 42 คํา
และภาษาอังกฤษไมนอยกวานาทีละ 30 คํา 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขา ท่ี ก.ถ. รับรอง  ซึ่งศึกษา
วิชาคอมพิวเตอรมา ไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอร
จากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการ หรือหนวยงานของ
รัฐ ท่ีมีระยะเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชา
คอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6  หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจาก
หนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใช
เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 
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4. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชา
คอมพิวเตอรมาไมนอยกวา  6  หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจาก
หนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใช
เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ธุรการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานธุรการ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการ และงานบริหารท่ัวไป เชน การถาย

เอกสาร การราง การโตตอบหนังสือ การบันทึกขอมูล และการพิมพเอกสาร จดหมาย และ
หนังสือราชการตางๆ เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวกราบร่ืนและ
มีหลักฐานตรวจสอบได 

(2) ควบคุม และดูแลการดําเนินการรับ-สง การลงทะเบียน การบันทึก การคัดแยกประเภท 
และการจัดสงหนังสือ และเอกสารของราชการตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดสงใหบุคคลหรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตองสมบูรณ 

(3) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียม การจัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปไดโดยสะดวกราบร่ืนตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(4) ควบคุม และดูแลการจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัต ิ
เพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

(5) ควบคุม และดูแลการตรวจสอบ และการสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และ
จดหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง 
ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

(6) ควบคุม และดูแลการจัดทําและการแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือ
ระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ 
ตอไป  

(7) ควบคุม และดูแลการเวียนหนังสือและการสําเนาคําส่ังตางๆ ใหบุคลากรและลูกจางตางๆ 
เพ่ือใหทราบและปฏิบัติตามคําส่ังโดยพรอมเพรียงกัน 

(8) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียมการประชุม การบันทึกการประชุม และการจัดทํารายงานการ
ประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

(9) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการประชุม 
การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และ
พรอมใชในการดําเนินงานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 

(10) ควบคุม และดูแลการอํานวยความสะดวก การติดตอ และการประสานงานกับทุกสวนงาน
ของหนวยงาน ในเร่ืองการประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือให
การปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค 
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(11) ควบคุม และดูแลการอํานวยความสะดวก ประสานงาน และใหบริการแกวิทยากร และผูเขา
รับการฝกอบรม เพ่ือใหวิทยากร และผูเขารับการฝกอบรมไดรับบริการท่ีดี  และใหการ
ฝกอบรมเปนไปอยางราบร่ืน และบรรลุวัตถุประสงคของแผนงานฝกอบรมอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(12) แกไขปญหาตางๆ ดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงาน
บุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุมของหนวยงาน 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานไปอยางสะดวก และราบร่ืน  

(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(15) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งาน

ประชาสัมพันธ และงานประชุมของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และ
ตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(16) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ งานธุรการ 
งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ และงานประชุมของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไป
อยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

 
3.  ดานบริการ 
(17) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(18) ประสานงานดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงาน
ประชุมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 703

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ธุรการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานธุรการ 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการ และงานบริหาร

ท่ัวไป เชน การถายเอกสาร การราง การโตตอบหนังสือ การบันทึกขอมูล และการพิมพ
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปได
โดยสะดวกราบร่ืนและมีหลักฐานตรวจสอบได 

(2) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการดําเนินการรับ-สง การลงทะเบียน การบันทึก การคัด
แยกประเภท และการจัดสงหนังสือ และเอกสารของราชการตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดสงให
บุคคลหรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตองสมบูรณ 

(3) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียม การจัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสาร
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปไดโดยสะดวกราบร่ืนตามวัตถุประสงคของ
หนวยงาน 

(4) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตาม
ระเบียบวิธีปฏิบัต ิเพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

(5) ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบ และการสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ 
และจดหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง 
ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

(6) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดทําและการแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของรับทราบ หรือ
ดําเนินการตางๆ ตอไป  

(7) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการเวียนหนังสือและการสําเนาคําส่ังตางๆ ใหบุคลากร
และลูกจางตางๆ เพ่ือใหทราบและปฏิบัติตามคําส่ังโดยพรอมเพรียงกัน 

(8) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียมการประชุม การบันทึกการประชุม และการ
จัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการ
ประชุม 

(9) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ี
ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 
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(10) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการอํานวยความสะดวก การติดตอ และการประสานงาน
กับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเร่ืองการประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค 

(11) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการอํานวยความสะดวก ประสานงาน และใหบริการแก
วิทยากร และผูเขารับการฝกอบรม เพ่ือใหวิทยากร และผูเขารับการฝกอบรมไดรับบริการท่ีดี 
และใหการฝกอบรมเปนไปอยางราบร่ืน และบรรลุวัตถุประสงคของแผนงานฝกอบรมอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(12) แกไขปญหาตางๆ ดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และ
งานประชุมของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานไปอยางสะดวก และราบร่ืน  

(13) ใหแนวทางในการพัฒนา และการปรับปรุงระบบงานธุรการ เพ่ือใหมีระบบงานธุรการท่ีมี
คุณภาพ และประสิทธิภาพมากข้ึนในการใหบริการท่ีดีแกประชาชน และผูมารับบริการ 

(14) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(16) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ งานธุรการ 

งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงานประชุมของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(17) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงานประชุมของหนวยงาน เพ่ือให
การปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(18) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารท่ีเกี่ยวของแก

บุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ี
ถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(19) ประสานงานดานงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานประชาสัมพันธ และงาน
ประชุมกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและกอใหเกิด
ความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 
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เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี 

ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสาร
บรรณหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. 
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสาร
บรรณหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ประชาสัมพันธ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางการประชาสัมพันธซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับเผยแพรขอมูล ขาวสาร ความรู และความเขาใจ รวมท้ังการเผยแพรและ
ประชาสัมพันธผลงาน การบริการ และนโยบายท่ีเกี่ยวของ ตลอดจนการสํารวจและรวบรวมความ
คิดเห็นของประชาชน ผู รับบริการ และหนวยงานตางๆ รวมถึงการปฏิบัติงานบริการดาน
ประชาสัมพันธในการติดตอ ตอนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ และใหความรูในเร่ือง
ท่ัวไป ชี้แจง และตอบปญหาขอของใจตางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานประชาสัมพันธ ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานประชาสัมพันธ ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ประชาสัมพันธ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รวบรวมขอมูล ขาวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน

ประโยชนในการดําเนินงานดานการเผยแพร และส่ือสารประชาสัมพันธของหนวยงาน และ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(2) จัดเตรียมขอมูล เอกสาร อุปกรณ และเคร่ืองมือตางๆ ท่ีใชในการส่ือสารประชาสัมพันธ และ
การเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ืออํานวยความสะดวก และสนับสนุนใหการดําเนินงาน
ส่ือสารประชาสัมพันธมีความราบร่ืน และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(3) เผยแพรขอมูล ขาวสาร และแนะนําการบริการตางๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแก
ประชาชน ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือชวยกระจายขอมูล ขาวสาร และ
ประชาสัมพันธบริการตางๆ ขององคกรใหมีความทันสมัย ทันเหตุการณ และเปนปจจุบันอยู
เสมอ 

(4) ประสานงาน และรวมจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือสนับสนุนและให
คําแนะนําดานงานบริการ และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของแกประชาชน ผูรับบริการ และหนวยงาน
ตางๆ  

(5) ประสานงาน และรวมจัดทํา และผลิตส่ือส่ิงพิมพ เอกสาร บทความ และรายงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เชน วารสาร จุลสาร รายงาน และคูมือตางๆ เปนตน  เพ่ือเผยแพรและ
ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารท้ังภายในและภายนอกองคกร 

(6) สํารวจ และรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ เพ่ือเก็บ
เปนขอมูลในการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานประชาสัมพันธใหมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน 

(7) สราง และรักษาสัมพันธภาพท่ีดีกับส่ือมวลชน นักขาว และหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือให
การปฏิบัติงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธมีความงาย และสะดวกมากข้ึน 

(8) แกไขปญหาตางๆ ในเบ้ืองตนดานงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานบริการ 
(11) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของดานงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไป
ปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

(12) ประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน
ดานประชาสัมพันธใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พณิชยการ การตลาด การขาย 

ภาษาตางประเทศ เลขานุการ การเงิน การธนาคาร ประชาสัมพันธ การโรงแรม การทองเท่ียว 
คอมพิวเตอรหรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือ อนุปริญญา หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  พณิชย
การ เลขานุการ  เทคนิคการตลาด  การขาย  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  ภาษาตางประเทศ 
บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร  การจัดการ  การโฆษณา  การโรงแรม  การประชาสัมพันธ การ
ทองเท่ียวหรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ  
การตลาด  การขาย  การเงิน  การธนาคาร  ภาษาตางประเทศ  บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร  
การจัดการ  การโฆษณา  การโรงแรม  การประชาสัมพันธ  การทองเท่ียวหรือทางอื่นท่ี ก.ถ.
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ประชาสัมพันธ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียมขอมูล เอกสาร อุปกรณ และเคร่ืองมือตางๆ ท่ีใชในการ

ส่ือสารประชาสัมพันธ และการเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ืออํานวยความสะดวก และ
สนับสนุนใหการดําเนินงานส่ือสารประชาสัมพันธมีความราบร่ืน และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(2) ควบคุม และดูแลการเผยแพรขอมูล ขาวสาร และแนะนําการบริการตางๆ ขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแกประชาชน ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือชวย
กระจายขอมูล ขาวสาร และประชาสัมพันธบริการตางๆ ขององคกรใหมีความทันสมัย ทัน
เหตุการณ และเปนปจจุบันอยูเสมอ 

(3) ออกแบบ พัฒนา และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือสนับสนุนและให
คําแนะนําดานงานบริการ และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของกับองคกรแกผูรับบริการ ประชาชน และ
บุคคลท่ัวไป 

(4) ออกแบบ พัฒนา จัดทํา และผลิตส่ือส่ิงพิมพ เอกสาร บทความ และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เชน วารสาร จุลสาร รายงาน และคูมือตางๆ เปนตน เพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธขอมูล
ขาวสารท้ังภายในและภายนอกองคกร 

(5) สํารวจ รวบรวม สรุป และวิเคราะหความคิดเห็นและทาทีของผูรับบริการ บุคคล และ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือเปนขอมูลใหกับผูบริหารใชในการกําหนดนโยบายดานการส่ือสาร
ประชาสัมพันธ การปรับปรุง และพัฒนาระบบงานประชาสัมพันธใหมีคุณภาพ และ
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(6) ดําเนินการประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ และการจัด
โครงการและกิจกรรมตางๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ 
และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  และสอดคลองกับ
กลุมเปาหมาย 

(7) สราง และรักษาสัมพันธภาพท่ีดีกับส่ือมวลชน นักขาว และหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือให
การปฏิบัติงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธมีความงาย และสะดวกมากข้ึน 

(8) จัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานประชาสัมพันธตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา วางแผน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานให
มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
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(9) แกไขปญหาตางๆ ดานงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน

เปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
(13) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธของหนวยงาน 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(15) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

(16) ดําเนินการใหบริการดานประชาสัมพันธเกี่ยวกับการติดตอ ตอนรับ ชี้แจง และแนะนํา เพ่ือ
อํานวยความสะดวกแกผูมารับบริการหรือมาติดตอ รวมท้ังติดตอประสานงานกับส่ือมวลชน
ทุกแขนง เพ่ือการเผยแพรประชาสัมพันธ และเสริมสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับองคกร 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานประชาสัมพันธประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน

และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ประชาสัมพันธ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รวมกําหนดงบประมาณ และคาใชจายในการดําเนินงานการส่ือสารประชาสัมพันธ เพ่ือให

สามารถมีเงินงบประมาณท่ีเหมาะสมและเพียงพอในการดําเนินงาน 
(2) ควบคุม ดูแล และติตตามการเผยแพรขอมูล ขาวสาร และแนะนําการบริการตางๆ ขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ินแกประชาชน ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือชวย
กระจายขอมูล ขาวสาร และประชาสัมพันธบริการตางๆ ขององคกรใหมีความทันสมัย ทัน
เหตุการณ และเปนปจจุบันอยูเสมอ 

(3) ควบคุม และดูแลการออกแบบ การพัฒนา และการจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการ
ตางๆ เพ่ือสนับสนุนและใหคําแนะนําดานงานบริการ และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของกับองคกรแก
ผูรับบริการ ประชาชน และบุคคลท่ัวไป 

(4) ควบคุม และดูแลการออกแบบ การพัฒนา การจัดทํา และการผลิตส่ือส่ิงพิมพ เอกสาร 
บทความ และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน วารสาร จุลสาร รายงาน และคูมือตางๆ เปนตน 
เพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธขอมูลขาวสารท้ังภายในและภายนอกองคกร 

(5) ควบคุม ดูแล และติตตามการประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตส่ือ 
และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การ
ผลิตส่ือ และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และสอดคลองกับ
กลุมเปาหมาย 

(6) ตรวจสอบ แกไข และปรับปรุงขอความการเผยแพรประชาสัมพันธ การส่ือความหมาย และ
ความถูกตองชัดเจนของเนื้อหา เพ่ือใหเกิดความถูกตอง 100% ตามหลักการส่ือสาร
ประชาสัมพันธและเกิดประสิทธิผลในเชิงส่ือสารประชาสัมพันธและการเผยแพรตาม
วัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

(7) วิเคราะหพฤติกรรม สังคม ตลาด ความพึงพอใจของผูรับบริการ และประชาชนท่ัวไป และ
ขอมูลตางๆ ท่ีเปนประโยชน เพ่ือนํามากําหนดแผนงานประชาสัมพันธ การใชส่ือ และการ
เผยแพรขอมูลขาวสารไดตรงประเด็น และตรงตามกลุมเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) เสนอแนะ และใหแนวทางการแกไขปรับปรุง และการพัฒนาระบบงานส่ือสารประชาสัมพันธ 
การใช/ผลิตส่ือ และการเผยแพรขอมูลขาวสาร เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานมีคุณภาพ 
มาตรฐาน และประสิทธิภาพสูงข้ึน 
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(9) สราง และรักษาสัมพันธภาพท่ีดีกับส่ือมวลชน นักขาว และหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือให
การปฏิบัติงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธมีความงาย และสะดวกมากข้ึน 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธของหนวยงาน 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดาน
ประชาสัมพันธของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย 
และนโยบายท่ีกําหนดไว 

(14) วางแผนงาน และกําหนดรูปแบบ ข้ันตอน และแนวทางในการส่ือสารประชาสัมพันธ การใช
และการผลิตส่ือ เอกสาร และการเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ือใหมีความทันสมัย นาสนใจ 
และสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับผูรับบริการ บุคคล และประชนท่ัวไป และสนับสนุนใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามแผนงาน และวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
3.  ดานบริการ 
(15) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารดาน

ประชาสัมพันธแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(16) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานประชาสัมพันธประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน

หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานประชาสัมพันธประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน
หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดําเนินการปองกัน การระงับ และ
การบรรเทาสาธารณภัยตางๆ ท่ีตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการ รวมท้ังการเฝาระวัง การตรวจ
ตรา การฝกซอมการรับมือลวงหนากับเหตุการณรายแรงตางๆ ตลอดจนการพิจารณาทําความเห็น 
การสรุปรายงาน และการเสนอแนะการดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการปองกันและ
ระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอื่นๆ เชน อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตางๆ เปนตน 
และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ดําเนินการปองกัน ระงับ และบรรเทาสาธารณภัยตางๆ ในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ หรือตามท่ีรอง

ขอ เชน อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตางๆ เปนตน เพ่ือใหเกิดความปลอดภัย และ
บรรเทาความเสียหายในดานชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 

(2) เฝาระวงั ตรวจตรา และฝกซอมการรับมือกับเหตุรายในรูปแบบตางๆ เพ่ือดําเนินการปองกัน
เชิงรุกกอนเกิดเหตุการณ 

(3) จัดเตรียม จัดเก็บ บํารุงรักษา และซอมแซมเคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณ หรือยานพาหนะท่ีใชใน
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหมีความพรอมในการปฏิบัติงานอยูเสมอและให
การดําเนินงานเปนไปอยางสะดวกราบร่ืนและปลอดภัย 

(4) ศึกษา คนควา และรวบรวมงานวิชาการดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหมี
ขอมูลประกอบการพิจารณา การวางแผน และการกําหนดกลไก หลักเกณฑ และนโยบาย
ตางๆ ในการดําเนินการปองกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่นๆ  

(5) แกไขปญหาตางๆ ในเบ้ืองตนดานงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(6) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(8) ตอบขอซักถาม เผยแพร ฝกอบรม และถายทอดความรูความเขาใจดานการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยใหแกผูประสบภัย ประชาชน และหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชนตางๆ 
เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตองเหมาะสมและสามารถปองกัน และบรรเทาเหตุการณ
ตางๆ ได 

(9) ประสานงานกับหนวยงานภาคราชการและเอกชนในการขอความรวมมือหรือใหความ
ชวยเหลือดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานดําเนินไป
อยางราบร่ืนและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทางชางเคร่ืองยนต ชางไฟฟา 

ชางโยธา ชางกอสราง ชางกลโรงงาน ชางอิเล็กทรอนิกส ชางเชื่อมและโลหะแผน หรือทางอื่นท่ี 
ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมเคร่ืองกล  เทคนิค
วิศวกรรมโยธา  เทคนิควิศวกรรมไฟฟา  เทคนิคเคร่ืองเย็นและปรับอากาศ  ชางเคร่ืองยนต  ชาง
ไฟฟา  ชางโยธา  ชางกอสราง  ชางกลโรงงาน ชางอิเล็กทรอนิกส ชางเชื่อมและโลหะแผน หรือ
ทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  ทางวิศวกรรมเคร่ืองกล  เทคนิค
วิศวกรรมโยธา  เทคนิควิศวกรรมไฟฟา  เทคนิคเคร่ืองเย็นและปรับอากาศ  ทางชางเคร่ืองยนต 
ชางไฟฟา ชางโยธา ชางกอสราง ชางกลโรงงาน ชางอิเล็กทรอนิกส ชางเชื่อมและโลหะแผน หรือ
ทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการดําเนินการปองกัน การระงับ และการบรรเทาสาธารณภัยตางๆ ใน

พ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ หรือตามท่ีรองขอ เชน อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตางๆ เปนตน 
เพ่ือใหเกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในดานชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 

(2) ควบคุม และดูแลการเฝาระวัง การตรวจตรา และการฝกซอมการรับมือกับเหตุรายในรูปแบบ
ตางๆ เพ่ือดําเนินการปองกันเชิงรุกกอนเกิดเหตุการณ 

(3) ควบคุม และดูแลการจัดเตรียม การจัดเก็บ การบํารุงรักษา และการซอมแซมเคร่ืองมือ วัสดุ
อุปกรณ หรือยานพาหนะท่ีใชในงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหมีความพรอมใน
การปฏิบัติงานอยูเสมอและใหการดําเนินงานเปนไปอยางสะดวกราบร่ืนและปลอดภัย 

(4) ควบคุม และดูแลการศึกษา การคนควา และการรวบรวมงานวิชาการดานการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหมีขอมูลประกอบการพิจารณา การวางแผน และการกําหนดกลไก 
หลักเกณฑ และนโยบายตางๆ ในการดําเนินการปองกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่นๆ  

(5) จัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานการปองกันและบรรเทา   
สาธารณภัยตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา วางแผน พัฒนา และ
ปรับปรุงการดําเนินงานของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(6) เสนอแนะประเด็นสําคัญท่ีเกี่ยวกับการพัฒนาดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือ
เปนประโยชนประกอบการวางแผนและการกําหนดนโยบาย และมาตรการในการปฏิบัติงาน 

(7) แกไขปญหาตางๆ ดานงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
อยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(10) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยของหนวยงาน เพ่ือให

การดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
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(11) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 

 
3.  ดานบริการ 
(12) เปนวิทยากรฝกอบรม เพ่ือเผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน

ปองกันและระงับอัคคีภัย รวมท้ังการกูภัยตางๆ 
(13) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(14) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยประเภทท่ัวไป 

ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดับเพลิงหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ
ผานหลักสูตรท่ีเกี่ยวของกับการดับเพลิงมาไมนอยกวา 3 หลักสูตร 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ดูแล และติดตามการดําเนินการปองกัน การระงับ และการบรรเทาสาธารณภัยตางๆ 

ในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ หรือตามท่ีรองขอ เชน อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตางๆ เปน
ตน เพ่ือใหเกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในดานชีวิตและทรัพยสินของ
ประชาชน 

(2) ควบคุม ดูแล และติดตามการเฝาระวัง การตรวจตรา และการฝกซอมการรับมือกับเหตุรายใน
รูปแบบตางๆ เพ่ือดําเนินการปองกันเชิงรุกกอนเกิดเหตุการณ 

(3) ควบคุม ดูแล และติดตามการจัดเตรียม การจัดเก็บ การบํารุงรักษา และการซอมแซม
เคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณ หรือยานพาหนะท่ีใชในงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหมี
ความพรอมในการปฏิบัติงานอยูเสมอและใหการดําเนินงานเปนไปอยางสะดวกราบร่ืนและ
ปลอดภัย 

(4) ควบคุม ดูแล และติดตามการศึกษา การคนควา และการรวบรวมงานวิชาการดานการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหมีขอมูลประกอบการพิจารณา การวางแผน และการกําหนด
กลไก หลักเกณฑ และนโยบายตางๆ ในการดําเนินการปองกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติ
อื่นๆ  

(5) ควบคุม และดูแลการจัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา 
วางแผน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(6) เชื่อมโยง และประยุกตใชเคร่ืองมือและเทคโนโลยีใหมๆ ทางวิชาการดานการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) เสนอแนะ และใหแนวทางการแกไขปรับปรุง และการพัฒนาระบบการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย เพ่ือเปนประโยชนประกอบการวางแผนและการกําหนดนโยบาย และมาตรการใน
การปฏิบัติงาน 

(8) แกไขปญหาตางๆ ดานงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(11) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณ

ภัยของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ี
วางเปาหมาย และนโยบายท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(13) เปนวิทยากรฝกอบรม เพ่ือเผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน

ปองกันและระงับอัคคีภัย รวมท้ังการกูภัยตางๆ 
(14) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรปองกันและบรรเทาสาธารณภัยขอมูลขาวสาร

ดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐาน
เดียวกัน 

(15) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

(16) เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเปนผูแทนของหนวยงาน และ
องคกรในการรวมประชุมหรือเจรจาปญหาตางๆ เพ่ือรวมพัฒนากลไกและกระบวนการในการ
ปองกันอัคคีภัย การระงับภัยพิบัติ และบรรเทาสาธารณภัยตางๆ ใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยประเภทท่ัวไป 

ระดับชํานาญงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การดับเพลิงหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยประเภทท่ัวไป 
ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การดับเพลิงหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 723

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน พัฒนาชุมชน 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางการพัฒนาชุมชนซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน ดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษาและสันทนาการ การอนามัย
และสุขาภิบาล การปกครองทองถ่ินและความเจริญดานอื่นๆ โดยเปนผูประสานงานระหวาง
หนวยงานสวนทองถ่ินและองคการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือชวยเหลือประชาชนในทองถ่ินทุกดาน และ
ปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานพัฒนาชุมชน ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานพัฒนาชุมชน ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   พัฒนาชุมชน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัฒนาชุมชน 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานดานธุรการและสารบรรณของงานพัฒนาชุมชนของหนวยงาน เชน การราง

หนังสือตอบโต การสงเอกสารตางๆ การจัดทําทะเบียนรับ-สงเอกสาร เปนตน เพ่ือใหงาน
พัฒนาชุมชนเปนไปอยางราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 

(2) สํารวจขอมูลชุมชนในดานตางๆ โดยนําขอมูลท่ีไดมาวิเคราะห เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาชุมชน 
และทะเบียนผูสูงอาย ุผูพิการ ผูปวยเอดส และเด็กและเยาวชนท่ีดอยโอกาส สําหรับใชในการ
ดําเนินงานอื่นตอไป 

(3) รวมจัดตั้งชุมชนใหม ชุมชนยอยหรือคณะกรรมการชุมชน เพ่ือใหเกิดการรวมกลุมในการ
ประชาสัมพันธหรือดําเนินกิจกรรมในการพัฒนาชุมชนตางๆ 

(4) รวมจัดฝกอบรมประชาชน ประชาสัมพันธและใหความรูถึงโทษของยาเสพติดประเภทตางๆ 
พรอมท้ังจัดตั้งอาสาสมัครชุมชนในการเฝาระวังการคุกคามของยาเสพติดโดยรวมกับ
หนวยงานอื่นๆเชน ตํารวจ เจาหนาท่ีสาธารณสุข เปนตน เพ่ือแกไขปญหายาเสพติดใหหมด
ไปจากพ้ืนท่ี  

(5) รวมจัดทําโครงการตางๆ รวมกับประชาชนในพ้ืนท่ี เชน  โครงการกองทุนหมูบาน โครงการ
ชุมชนพอเพียง โครงการ S M L เปนตน เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตใหแกประชาชนในพ้ืนท่ีและ
เสริมสรางใหเปนชุมชนท่ีเขมเข็ง 

(6) ประสานงานกับวิทยากรประจําโครงการตางๆ เพ่ืออํานวยความสะดวกใหแกวิทยากรและผูท่ี
เกี่ยวของตางๆ และสนับสนุนใหการดําเนินโครงการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(7) ออกปฏิบัติงานตามหนวยบริการประชาชนในพ้ืนท่ีตางๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหประชาชนไดรับ
บริการอยางท่ัวถึง 

(8) จัดทําฎีกาเบิกเงิน พรอมท้ังแจกเบ้ียยังชีพแกผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส หรือเด็กและ
เยาวชนผูดอยโอกาส เพ่ือใหบุคคลเหลานั้นไดรับสิทธิประโยชนตามกฎหมายหรือรัฐบาล
กําหนด และสงเสริมใหบุคคลเหลานั้นมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 

(9) ประชาสัมพันธงานพัฒนาชุมชนและงานบริการตางๆ ท่ีหนวยงานจัดแกประชาชนตามพ้ืนท่ี
ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหประชาชนเขาถึงขอมูลขาวสารงานบริการท่ีเปนประโยชน 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกขแกผูสูงอาย ุผูพิการ ผูปวยเอดส และเด็กและเยาวชน
ท่ีดอยโอกาส เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(12) ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานดังกลาว เพ่ือ

นําไปใชประโยชนในการหาขอบกพรองและหาแนวทางปรับปรุงแกไขในการปฏิบัติงานคราว
ตอไป 

(13) ตอบปญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบ้ืองตนเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแกหนวยงานท่ี
เกี่ยวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือและความเขาใจท่ีดีตอกันทุกฝาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาหรือทางอื่นท่ี ก.ถ. รับรอง 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคทุกสาขา หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ.รับรอง 

หรือ 
3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ.รับรอง 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   พัฒนาชุมชน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัฒนาชุมชน 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) สงเสริมและกระตุนใหชุมชนมีความเขาใจ และมีความคิดริเร่ิม เพ่ือเขามามีสวนรวมในการ

พัฒนาชุมชนและทองถ่ินของตนโดยมุงพ่ึงพาตนเองเปนหลักและยึดคนในชุมชนเปน
ศูนยกลางในการพัฒนา   

(2) สงเสริม สนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชน เพ่ือสรางพลังชุมชนใหเปนฐานการพัฒนา
ชุมชนอยางถูกตองเขมแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผูนําชุมชน ผูนํากลุม/องคกร และ
เครือขายองคกรประชาชน  ในการเปนท่ีปรึกษากลุม/องคกร และเครือขายองคกรประชาชน 

(3) สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชน  กระบวนการกลุม  
รวมท้ังกระบวนการชุมชนในรูปแบบตางๆ   ใหประชาชนในชุมชนสามารถคิดคน วิเคราะห 
ตัดสินใจ วางแผนและดําเนินการแกไขปญหาตามความตองการของตนเองและชุมชน เพ่ือให
สามารถบริหารจัดการชุมชนและทองถ่ินของตนเองสูการเปนชุมชนเขมแข็ง 

(4) ควบคุมงานดานธุรการและสารบรรณของงานพัฒนาชุมชนของหนวยงาน เชน การราง
หนังสือตอบโต การสงเอกสารตางๆ การจัดทําทะเบียนรับ-สงเอกสาร เปนตน เพ่ือใหงาน
พัฒนาชุมชนเปนไปอยางราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 

(5) สํารวจขอมูลชุมชนในดานตางๆ โดยนําขอมูลท่ีไดมาวิเคราะห เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาชุมชน 
และทะเบียนผูสูงอาย ุผูพิการ ผูปวยเอดส และเด็กและเยาวชนท่ีดอยโอกาส สําหรับใชในการ
ดําเนินงานอื่นตอไป 

(6) จัดตั้งชุมชนใหม ชุมชนยอยหรือคณะกรรมการชุมชน เพ่ือใหเกิดการรวมกลุมในการ
ประชาสัมพันธหรือดําเนินกิจกรรมในการพัฒนาชุมชนตางๆ 

(7) จัดฝกอบรมประชาชน ประชาสัมพันธและใหความรูถึงโทษของยาเสพติดประเภทตางๆ 
พรอมท้ังจัดตั้งอาสาสมัครชุมชนในการเฝาระวังการคุกคามของยาเสพติดโดยรวมกับ
หนวยงานอื่นๆเชน ตํารวจ เจาหนาท่ีสาธารณสุข เปนตน เพ่ือแกไขปญหายาเสพติดใหหมด
ไปจากพ้ืนท่ี  

(8) จัดทําโครงการตางๆ รวมกับประชาชนในพ้ืนท่ี เชน  โครงการกองทุนหมูบาน โครงการ
ชุมชนพอเพียง โครงการ S M L เปนตน เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตใหแกประชาชนในพ้ืนท่ีและ
เสริมสรางใหเปนชุมชนท่ีเขมเข็ง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(9) ควบคุม ดูแลการประสานงานกับวิทยากรประจําโครงการตางๆ เพ่ืออํานวยความสะดวก
ใหแกวิทยากรและผูท่ีเกี่ยวของตางๆ และสนับสนุนใหการดําเนินโครงการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(10) ควบคุม ดูแล พรอมท้ังออกปฏิบัติงานตามหนวยบริการประชาชนในพ้ืนท่ีตางๆ ท่ีรับผิดชอบ 
เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการอยางท่ัวถึง 

(11) ควบคุมและตรวจสอบการจัดทําฎีกาเบิกเงิน พรอมท้ังการแจกเบ้ียยังชีพแกผูสูงอายุ ผูพิการ 
ผูปวยเอดส หรือเด็กและเยาวชนผูดอยโอกาส เพ่ือใหบุคคลเหลานั้นไดรับสิทธิประโยชนตาม
กฎหมายหรือรัฐบาลกําหนด และสงเสริมใหบุคคลเหลานั้นมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 

(12) ประชาสัมพันธงานพัฒนาชุมชนและงานบริการตางๆ ท่ีหนวยงานจัดแกประชาชนตามพ้ืนท่ี
ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหประชาชนเขาถึงขอมูลขาวสารงานบริการท่ีเปนประโยชน 

(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกขแกผูสูงอาย ุผูพิการ ผูปวยเอดส และเด็กและเยาวชน
ท่ีดอยโอกาส เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(15) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาพนักงานพัฒนาชุมชนระดับรองลงไป ตลอดจนสอนงาน 

ถายทอดความรูและประสบการณให เพ่ือใหสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(16) ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานดังกลาว   เพ่ือ

นําไปใชประโยชนในการ หาขอบกพรองและหาแนวทางปรับปรุงแกไขในการปฏิบัติงานคราว
ตอไป 

(17) ตอบปญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือให
เกิดความรวมมือและความเขาใจท่ีดีตอกันทุกฝาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัฒนาชุมชนประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชนหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   พัฒนาชุมชน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัฒนาชุมชน 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) สงเสริมและกระตุนใหชุมชนมีความเขาใจ และมีความคิดริเร่ิม เพ่ือเขามามีสวนรวมในการ

พัฒนาชุมชนและทองถ่ินของตนโดยมุงพ่ึงพาตนเองเปนหลักและยึดคนในชุมชนเปน
ศูนยกลางในการพัฒนา   

(2) สงเสริม สนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชน เพ่ือสรางพลังชุมชนใหเปนฐานการพัฒนา
ชุมชนอยางถูกตองเขมแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผูนําชุมชน ผูนํากลุม/องคกร และ
เครือขายองคกรประชาชน  ในการเปนท่ีปรึกษากลุม/องคกร และเครือขายองคกรประชาชน 

(3) สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชน  กระบวนการกลุม  
รวมท้ังกระบวนการชุมชนในรูปแบบตางๆ ใหประชาชนในชุมชนสามารถคิดคน วิเคราะห 
ตัดสินใจ วางแผนและดําเนินการแกไขปญหาตามความตองการของตนเองและชุมชน เพ่ือให
สามารถบริหารจัดการชุมชนและทองถ่ินของตนเองสูการเปนชุมชนเขมแข็ง 

(4) กํากับดูแลงานดานธุรการและสารบรรณของงานพัฒนาชุมชนของหนวยงาน เชน การราง
หนังสือตอบโต การสงเอกสารตางๆ การจัดทําทะเบียนรับ-สงเอกสาร เปนตน เพ่ือใหงาน
พัฒนาชุมชนเปนไปอยางราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 

(5) ควบคุมและใหแนวทางในการสํารวจขอมูลชุมชนในดานตางๆ โดยนําขอมูลท่ีไดมาวิเคราะห 
เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาชุมชน และทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส และเด็กและเยาวชนท่ี
ดอยโอกาส สําหรับใชในการดําเนินงานอื่นตอไป 

(6) ควบคุมดูแลการจัดตั้งชุมชนใหม ชุมชนยอยหรือคณะกรรมการชุมชน เพ่ือใหเกิดการ
รวมกลุมในการประชาสัมพันธหรือดําเนินกิจกรรมในการพัฒนาชุมชนตางๆ 

(7) วางแผนการจัดฝกอบรมประชาชน ประชาสัมพันธและใหความรูถึงโทษของยาเสพติด
ประเภทตางๆ พรอมท้ังจัดตั้งอาสาสมัครชุมชนในการเฝาระวังการคุกคามของยาเสพติดโดย
รวมกับหนวยงานอื่นๆเชน ตํารวจ เจาหนาท่ีสาธารณสุข เปนตน เพ่ือแกไขปญหายาเสพติด
ใหหมดไปจากพ้ืนท่ี  

(8) ควบคุมการดําเนินโครงการตางๆ เชน  โครงการกองทุนหมูบาน โครงการชุมชนพอเพียง 
โครงการ S M L เปนตน เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตใหแกประชาชนในพ้ืนท่ีและเสริมสรางให
เปนชุมชนท่ีเขมเข็ง 
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(9) กํากับดูแลการประสานงานกับวิทยากรประจําโครงการตางๆ เพ่ืออํานวยความสะดวกใหแก
วิทยากรและผู ท่ีเกี่ยวของตางๆ และสนับสนุนใหการดําเนินโครงการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(10) กํากับ ดูแล ส่ังการพรอมท้ังออกปฏิบัติงานตามหนวยบริการประชาชนในพ้ืนท่ีตางๆ ท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการอยางท่ัวถึง 

(11) กํากับและตรวจสอบการจัดทําฎีกาเบิกเงิน พรอมท้ังการแจกเบ้ียยังชีพแกผูสูงอายุ ผูพิการ 
ผูปวยเอดส หรือเด็กและเยาวชนผูดอยโอกาส เพ่ือใหบุคคลเหลานั้นไดรับสิทธิประโยชนตาม
กฎหมายหรือรัฐบาลกําหนด และสงเสริมใหบุคคลเหลานั้นมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 

(12) กําหนดแนวทางประชาสัมพันธงานพัฒนาชุมชนและงานบริการตางๆ ท่ีหนวยงานจัดแก
ประชาชนตามพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหประชาชนเขาถึงขอมูลขาวสารงานบริการท่ีเปน
ประโยชน 

(13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกขแกผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส และเด็กและเยาวชน
ท่ีดอยโอกาส เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(15) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาพนักงานพัฒนาชุมชนระดับรองลงไป ตลอดจนสอนงาน 

ถายทอดความรูและประสบการณให เพ่ือใหสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(16) ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานดังกลาว เพ่ือ

นําไปใชประโยชนในการ หาขอบกพรองและหาแนวทางปรับปรุงแกไขในการปฏิบัติงานคราว
ตอไป 

(17) ตอบปญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือให
เกิดความรวมมือและความเขาใจท่ีดีตอกันทุกฝาย 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัฒนาชุมชนประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน

หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชน
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัฒนาชุมชนประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือ
ท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชน
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน พัสด ุ
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางการพัสดุท่ัวไปของหนวงาน ซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจาย การเก็บรักษา การซอมแซมและบํารุงรักษา  
การทําบัญชีทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การจําหนาย
พัสดุท่ีชํารุด การทําสัญญา การตออายุสัญญาและการเปล่ียนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจาง และ
ปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานพัสดุ ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานพัสดุ ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   พัสด ุ
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัสดุ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานข้ันตนเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา การจัดซื้อ จัดจาง การประกวดราคา การ

สอบราคา การจัดเก็บ การยืม-คืน การขายทอดตลาด การบํารุงรักษา  การซอมแซมพัสดุ  
ครุภัณฑ  อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตางๆ  ใหมีจํานวนท่ีเพียงพอกับความตองการและอยูใน
สภาพดีพรอมตอการใชงาน 

(2) ปฏิบัติงานข้ันตนเกี่ยวกับงานกอสราง บํารุงรักษา หรือซอมแซมอาคารหรือสถานท่ีตางๆ ใน
ความรับผิดชอบ ไดแก การสรรหา การวาจาง การจัดทําสัญญาจาง การตรวจสอบสภาพงาน 
การคืนหลักประกันสัญญา เปนตน เพ่ือใหไดอาคารหรือสถานท่ีท่ีมีความปลอดภัยแก
ประชาชนและผูใชงาน 

(3) ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  การยืม-คืนพัสดุ อุปกรณ การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและ
เอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงานอื่น และงายตอการสืบคน 

(4) ควบคุมทะเบียนทรัพยตลอดจนเคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ีอยูในสภาพใชงานได เพ่ือใหทราบถึง
จํานวนทรัพยสินท่ีใชไดจริง 

(5) ดําเนินการขายทอดตลาดทรัพยสินหรืออุปกรณท่ีหมดสภาพหรือหมดอายุการใชงาน เพ่ือให
เกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน 

(6) รางและตรวจสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุ  
เพ่ือใหมีความถูกตองและเปนหลักฐานในการดําเนินงาน 

(7) ติดตอประสานกับหนวยงานภายนอกในโครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหการดําเนินงาน
ดังกลาวเปนไปอยางถูกตองและตรงตามความตองการ 

(8) จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําปงบประมาณ ให
สอดคลองกับความตองการของบุคลากรใหหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ 

(9) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน 

(10) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการปฏิบัติงาน
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  

(11) ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได 



734
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัสด ุเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงานหรือ

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน  และใหการดําเนินงานสําเร็จ
ลุลวง 

(15) ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน  ตางหนวยงาน  หรือประชาชนท่ัวไป  เพ่ือ
ใหบริการหรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผดิชอบ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  เลขานุการ เทคนิค

การตลาด  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิคเขียนแบบ
วิศวกรรมเคร่ืองกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป ชางโยธา กอสราง ชางเคร่ืองกล
หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทางบัญชี เลขานุการ เทคนิค
การตลาด การธนาคาร และธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ  
วิศวกรรมเคร่ืองกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป ชางโยธา  ชางกอสราง  ชาง
เคร่ืองกล  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   พัสด ุ
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัสดุ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุในการจัดหา การจัดซื้อ จัดจาง การประกวดราคา การสอบราคา 

การจัดเก็บ การยืม-คืน การขายทอดตลาด การบํารุงรักษา  การซอมแซมพัสดุ  ครุภัณฑ  
อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตางๆ  ใหมีจํานวนท่ีเพียงพอกับความตองการและอยูในสภาพดี
พรอมตอการใชงาน 

(2) ควบคุมการปฏิบัติงานกอสราง บํารุงรักษา หรือซอมแซมอาคารหรือสถานท่ีตางๆ ในความ
รับผิดชอบ ไดแก การสรรหา การวาจาง การจัดทําสัญญาจาง การตรวจสอบสภาพงาน การ
คืนหลักประกันสัญญา เปนตน เพ่ือใหไดอาคารหรือสถานท่ีท่ีมีความปลอดภัยแกประชาชน
และผูใชงาน 

(3) ควบคุมทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  การยืม-คืนพัสดุ อุปกรณ การเก็บรักษาใบสําคัญ
หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงานอื่น และงาย
ตอการสืบคน 

(4) ควบคุมทะเบียนทรัพยตลอดจนเคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ีอยูในสภาพใชงานได เพ่ือใหทราบถึง
จํานวนทรัพยสินท่ีใชไดจริง 

(5) ควบคุมการขายทอดตลาดทรัพยสินหรืออุปกรณท่ีหมดสภาพหรือหมดอายุการใชงาน เพ่ือให
เกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน 

(6) ตรวจสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือใหมีความ
ถูกตองและเปนหลักฐานในการดําเนินงาน 

(7) ติดตอประสานกับหนวยงานภายนอกในโครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหการดําเนินงาน
ดังกลาวเปนไปอยางถูกตองและตรงตามความตองการ 

(8) จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําปงบประมาณ ให
สอดคลองกับความตองการของบุคลากรใหหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ 

(9) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน 

(10) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการปฏิบัติงาน
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  

(11) ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได 
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(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัสดุ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(14) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการทํางานเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 
(15) ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาเพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(16) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
(17) บริการขอมูล ตอบปญหาหรือชี้แจงเร่ืองตางๆท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก

ผูบังคับบัญชา บุคคล หรือหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนงานตางๆใหบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 737

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   พัสด ุ
ชือ่ตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานพัสดุ 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) กํากับดูแลการปฏิบัติงานพัสดุในการจัดหา การจัดซื้อ จัดจาง การประกวดราคา การสอบ

ราคา การจัดเก็บ การยืม-คืน การขายทอดตลาด การบํารุงรักษา  การซอมแซมพัสดุ  
ครุภัณฑ  อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตางๆ  ใหมีจํานวนท่ีเพียงพอกับความตองการและอยูใน
สภาพดีพรอมตอการใชงาน 

(2) กํากับดูแลการปฏิบัติงานกอสราง บํารุงรักษา หรือซอมแซมอาคารหรือสถานท่ีตางๆ ใน
ความรับผิดชอบ ไดแก การสรรหา การวาจาง การจัดทําสัญญาจาง การตรวจสอบสภาพงาน 
การคืนหลักประกันสัญญา เปนตน เพ่ือใหไดอาคารหรือสถานท่ีท่ีมีความปลอดภัยแก
ประชาชนและผูใชงาน 

(3) กํากับและตรวจสอบงานทะเบียนการเบิกจายพัสดุ  การยืม-คืนพัสดุ อุปกรณ การเก็บรักษา
ใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงานอื่น 
และงายตอการสืบคน 

(4) กํากับและตรวจสอบงานทะเบียนทรัพยตลอดจนเคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ีอยูในสภาพใชงานได 
เพ่ือใหทราบถึงจํานวนทรัพยสินท่ีใชไดจริง 

(5) กํากับและตรวจสอบการขายทอดตลาดทรัพยสินหรืออุปกรณท่ีหมดสภาพหรือหมดอายุการ
ใชงาน เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน 

(6) กํากับและตรวจสอบสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  เพ่ือใหมีความถูกตองและเปนหลักฐานในการ
ดําเนินงาน 

(7) กํากับดูแลการติดตอประสานกับหนวยงานภายนอกในโครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดังกลาวเปนไปอยางถูกตองและตรงตามความตองการ 

(8) กําหนดแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําปงบประมาณ ให
สอดคลองกับความตองการของบุคลากรใหหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ 

(9) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน 

(10) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการปฏิบัติงาน
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  

(11) ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานพัสดุ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(14) ควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในสายการบังคับบัญชา  เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพ 
(15) กําหนดนโยบายในการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณของ

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานสําเร็จลุลวง 
(16) ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  ตอบปญหาและชี้แจง

เร่ืองตางๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน 
 
3.  ดานบริการ 
(17) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหไดรับความรวมมือสนับสนุนการปฏิบัติ

ภารกิจของหนวยงาน  
(18) ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาหรือชี้แจงเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 

เพ่ือใหเกิดความเขาใจ และรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี ก.ถ. 

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานพัสดุประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. 
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานพัสดุหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน โภชนาการ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานโภชนาการ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การสงเสริมและปรับปรุงภาวะโภชนาการของประชาชน เพ่ือควบคุมปองกันและกําจัดโรคขาด
สารอาหาร ศึกษาวิเคราะห วิจัยปญหาทางโภชนาการ และคุณคาของอาหารชนิดตางๆ ใหความรู
ดานโภชนาการแกประชาชน สงเสริมการใชอาหารท่ีมีคุณคาทางโภชนาการ กําหนดรายการอาหาร
ใหเหมาะสมกับสภาพของรางกาย และความตองการของผูบริโภค ควบคุมแนะนําการประกอบ
อาหารแกผูบริโภคจํานวนมาก ควบคุมการปฏิบัติงานภายในโรงอาหาร และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานโภชนาการ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานโภชนาการ ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานโภชนาการ ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   โภชนาการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานโภชนาการ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) สาธิตการประกอบอาหาร การถนอมอาหาร พรอมท้ังใหคําแนะนําในการประกอบอาหาร 

เพ่ือใหประชาชนไดบริโภคอาหารท่ีถูกตองตามหลักโภชนาการและสอดคลองกับ
สภาพแวดลอมตามแตละพ้ืนท่ี  

(2) ควบคุมการปฏิบัติงานภายในโรงอาหาร พรอมท้ังนําแนะรายการอาหารท่ีมีคุณคาทาง
โภชนาการ และควบคุมดูแลการบริการอาหารแกผูบริโภคจํานวนมากใหถูกสุขอนามัยและ
หลักโภชนาการ  

(3) ควบคุมการประกอบอาหารแกผูปวยประเภทตางๆ ตามคําส่ังแพทย พรอมท้ังควบคุม
รายการอาหารเฉพาะโรคแกคนไขตามคําส่ังแพทย เพ่ือใหผูปวยไดรับสารอาหารท่ีครบถวน
และสามารถฟนฟูสภาพรางกายไดอยางรวดเร็ว 

(4) ควบคุมดูแลการบริการอาหารแกประชาชนจํานวนมากในโรงพยาบาล หรือศูนยโภชนาการ
เด็ก พรอมท้ังดูแลการรักษาความสะอาดของสถานท่ี ภาชนะและอุปกรณท่ีใชในการประกอบ
อาหาร เพ่ือใหประชาชนไดบริโภคอาหารท่ีสะอาด ถูกสุขอนามัยและหลักโภชนาการ 

(5) ศึกษา  คนควา และทดลองในการประกอบอาหารตํารับใหมท่ีถูกตองตามหลักวิชา  และ
สอดคลองกับภาวะคาครองชีพของประชาชน ภาวะทางเศรษฐกิจ และความนิยมของผูบริโภค
ในแตละทองถ่ิน 

(6) นิเทศ แนะนําใหความรูดานโภชนศึกษาแกประชาชนและเจาหนาท่ีสาธารณสุข เพ่ือสงเสริม
และเผยแพรความรูความเขาใจดานโภชนาการ 

(7) เก็บรวบรวมขอมูลดานโภชนาการและอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดทํารายงานและนําเสนอ
เจาหนาท่ีระดับสูงข้ึนไป 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานโภชนาการ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


2.  ดานบริการ 
(10) ใหคําแนะนําดานอาหารตามหลักโภชนาการ โภชนาบําบัดแกประชาชน เพ่ือใหมีความรู  

สามารถนําไปปฏิบัติในชีวิตประจําวันได 
(11) ประสานงานการทํางานรวมกับผูเกี่ยวของ  เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและมี

ประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคหกรรม คหกรรมศาสตรอาหารและ

โภชนาการ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคหกรรมศาสตร อาหารและ

โภชนาการ  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ   
3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคหกรรมศาสตร อาหารและ

โภชนาการ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   โภชนาการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานโภชนาการ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) สาธิตการประกอบอาหาร การถนอมอาหาร พรอมท้ังใหคําแนะนําในการประกอบอาหาร 

เพ่ือใหประชาชนไดบริโภคอาหารท่ีถูกตองตามหลักโภชนาการและสอดคลองกับ
สภาพแวดลอมตามแตละพ้ืนท่ี  

(2) ควบคุมการปฏิบัติงานภายในโรงอาหาร พรอมท้ังนําแนะรายการอาหารท่ีมีคุณคาทาง
โภชนาการ และควบคุมดูแลการบริการอาหารแกผูบริโภคจํานวนมากใหถูกสุขอนามัยและ
หลักโภชนาการ  

(3) ควบคุมการประกอบอาหารแกผูปวยประเภทตางๆ ตามคําส่ังแพทย พรอมท้ังควบคุม
รายการอาหารเฉพาะโรคแกคนไขตามคําส่ังแพทย เพ่ือใหผูปวยไดรับสารอาหารท่ีครบถวน
และสามารถฟนฟูสภาพรางกายไดอยางรวดเร็ว 

(4) ควบคุมดูแลการบริการอาหารแกประชาชนจํานวนมากในโรงพยาบาล หรือศูนยโภชนาการ
เด็ก พรอมท้ังดูแลการรักษาความสะอาดของสถานท่ี ภาชนะและอุปกรณท่ีใชในการประกอบ
อาหาร เพ่ือใหประชาชนไดบริโภคอาหารท่ีสะอาด ถูกสุขอนามัยและหลักโภชนาการ 

(5) ศึกษา  คนควา และทดลองในการประกอบอาหารตํารับใหมท่ีถูกตองตามหลักวิชา  และ
สอดคลองกับภาวะคาครองชีพของประชาชน ภาวะทางเศรษฐกิจ และความนิยมของผูบริโภค
ในแตละทองถ่ิน 

(6) นิเทศ แนะนําใหความรูดานโภชนศึกษาแกประชาชนและเจาหนาท่ีสาธารณสุข เพ่ือสงเสริม
และเผยแพรความรูความเขาใจดานโภชนาการ 

(7) เก็บรวบรวมขอมูลดานโภชนาการและอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดทํารายงานและนําเสนอ
เจาหนาท่ีระดับสูงข้ึนไป 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานโภชนาการ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


2.  ดานกํากับดูแล 
(10) กํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา  เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตอง  
(11) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง  เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(12) ใหความรู  แนะนํา  ประชาสัมพันธในงานดานโภชนาการ  โภชนาบําบัด  แกประชาชน ภาคี

เครือขาย หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตองและสามารถแนะนํา
แกผูอื่นได  

(13) ประสานงานกับหนวยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนท่ัวไป  เพ่ือสรางความรวมมือและ
การสนับสนุนในการบริการดานโภชนาการ  โภชนาบําบัด   ท่ีเปนประโยชนตอการทํางาน
ของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานโภชนาการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานโภชนาการ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   โภชนาการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานโภชนาการ 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหบริการอาหารตามหลักโภชนาการ โภชนาบําบัดท่ีซับซอน แกผูใชบริการท่ีตองดูแลเปน

พิเศษ ประยุกตการปฏิบัติงาน วิธีการทํางาน จัดทําคูมือ ตัดสินใจแกไขปญหา เพ่ือ
พัฒนาการทํางานใหมีประสิทธิภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 

(2) กําหนดคุณลักษณะของเคร่ืองมือ วัสดุ อุปกรณ เพ่ือใชในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 
(3) ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย จัดทํารายงานขอมูลทางดานโภชนาการ โภชนาบําบัด  เพ่ือ

นําไปใชในการวางแผนปรับปรุงระบบงานใหมีประสิทธิภาพ 
(4) ใหคําแนะนําในการประกอบอาหาร การถนอมอาหาร เพ่ือใหประชาชนไดบริโภคอาหารท่ี

ถูกตองตามหลักโภชนาการและสอดคลองกับสภาพแวดลอมตามแตละพ้ืนท่ี  
(5) กํากับดูแลการปฏิบัติงานภายในโรงอาหาร พรอมท้ังนําแนะรายการอาหารท่ีมีคุณคาทาง

โภชนาการ และควบคุมดูแลการบริการอาหารแกผูบริโภคจํานวนมากใหถูกสุขอนามัยและ
หลักโภชนาการ  

(6) กํากับดูแลการประกอบอาหารแกผูปวยประเภทตางๆ ตามคําส่ังแพทย พรอมท้ังควบคุม
รายการอาหารเฉพาะโรคแกคนไขตามคําส่ังแพทย เพ่ือใหผูปวยไดรับสารอาหารท่ีครบถวน
และสามารถฟนฟูสภาพรางกายไดอยางรวดเร็ว 

(7) กํากับดูแลดูแลการบริการอาหารแกประชาชนจํานวนมากในโรงพยาบาล หรือศูนย
โภชนาการเด็ก พรอมท้ังดูแลการรักษาความสะอาดของสถานท่ี ภาชนะและอุปกรณท่ีใชใน
การประกอบอาหาร เพ่ือใหประชาชนไดบริโภคอาหารท่ีสะอาด ถูกสุขอนามัยและหลัก
โภชนาการ 

(8) ศึกษา  คนควา และทดลองในการประกอบอาหารตํารับใหมท่ีถูกตองตามหลักวิชา  และ
สอดคลองกับภาวะคาครองชีพของประชาชน ภาวะทางเศรษฐกิจ และความนิยมของผูบริโภค
ในแตละทองถ่ิน 

(9) นิเทศ แนะนําใหความรูดานโภชนศึกษาแกประชาชนและเจาหนาท่ีสาธารณสุข เพ่ือสงเสริม
และเผยแพรความรูความเขาใจดานโภชนาการ 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานโภชนาการ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) ควบคุม กํากับ ดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุ

เปาหมายและวัตถุประสงคของหนวยงาน 
(13) ควบคุม กํากับ ดูแลโครงการขนาดเล็กท่ีมีข้ันตอนการดําเนินงานไมซับซอน  เพ่ือใหการ

บริหารจัดการบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 
 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหความรู คําแนะนํา ประชาสัมพันธในงานดานโภชนาการ โภชนาบําบัด แกประชาชน  

เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและนําไปสูการปรับเปล่ียนพฤติกรรมการบริโภคอาหาร 
(15) รวมประชุม  ตอบปญหา  เสนอความเห็นเกี่ยวกับงาน  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนตาม

เปาหมายของหนวยงาน   
(16) ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป ในเร่ืองท่ีมีความซับซอน  

ละเอียดออน เพ่ือสรางความรวมมือและการสนับสนุนในการบริการดานโภชนาการ โภชนา
บําบัด  ท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานโภชนาการประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน หรือ

ท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานโภชนาการ หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานโภชนาการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือท่ี 
ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานโภชนาการ หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน วิทยาศาสตร 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิทยาศาสตรโดยท่ัวไป ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการชวยนักวิทยาศาสตร วิเคราะห วิจัย ทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี รวบรวม
ขอมูลและจัดทํารายงานผลการวิเคราะห การทดสอบ ชวยนักวิทยาศาสตรระดับสูงปฏิบัติงานตามท่ี
ไดรับมอบหมาย และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานวิทยาศาสตร ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานวิทยาศาสตร ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานวิทยาศาสตร ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   วิทยาศาสตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานวิทยาศาสตร 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) จัดเตรียม ดูแลรักษาเคร่ืองมือ อุปกรณ เคมีภัณฑท่ีใชในการปฏิบัติงานดานวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี  รวมท้ังจัดทําทะเบียน การเบิกจายวัสดุ และเคมีภัณฑ เพ่ือใหสามารถนําไปใชได
อยางถูกตองเหมาะสม 

(2) ชวยปฏิบัติงานวิเคราะหทดสอบ สอบเทียบ วิจัยเบ้ืองตน และชวยรวบรวมขอมูล เพ่ือให
นักวิทยาศาสตรสามารถทํางานไดอยางรวดเร็ว 

(3) ชวยปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากนักวิทยาศาสตร เพ่ือใหการปฏิบัติงานดังกลาว
ถูกตองตามหลักวิทยาศาสตรและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(4) วิเคราะหทดสอบทางกายภาพ ทางเคมี และทางจุลชีวิทยาของตัวอยางอาหาร น้ํา 
สารอินทรีย สารอนินทรีย และวัตถุตัวอยางอื่นๆ เพ่ือหาองคประกอบหรือคุณสมบัติทาง
วิทยาศาสตร   

(5) เก็บรักษาตัวอยาง วัตถุดิบ เคมีภัณฑ อุปกรณทางวิทยาศาสตร และเคร่ืองมืออื่นๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือรักษาคุณภาพของเคมีภัณฑและใหเกิดความปลอดภัยแกผูปฏิบัติงาน 

(6) ปรับตั้งเคร่ืองมือและอุปกรณทางวิทยาศาสตร เพ่ือใหมีความเท่ียงตรง แมนยําและถูกตอง
ตามหลักการทางวิทยาศาสตร 

(7) ชั่ง และตวง อัตราสวนสารเคมีท่ีใชในการปฏิบัติงานทางวิทยาศาสตร เพ่ือใหเกิดความ
ถูกตองและเปนไปตามหลักการทางวิทยาศาสตร 

(8) ใหคําแนะนําในการใชสารเคมีกับน้ําบริโภค เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยแกประชาชน  
(9) รวบรวมขอมูลและจัดทํารายงานผลการวิเคราะห การทดสอบการปฏิบัติการทาง

วิทยาศาสตร เพ่ือใชเปนขอมูลในการดําเนินงานอื่นตอไป 
(10) ชวยนักวิทยาศาสตรในการศึกษา วิจัย ในเร่ืองตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการ

ดําเนินงานดังกลาวเปนไปอยางปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 
(11) ติดตอ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานทางวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี เพ่ือใหไดขอมูล วิธีดําเนินการ และเทคโนโลยี 
(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานวิทยาศาสตร เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนํา และคําปรึกษาแกบุคคลท่ีเกี่ยวของในเร่ืองเกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบ ทาง

วิทยาศาสตร เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรเจาหนาท่ีวิทยาศาสตรการแพทย ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาตอจากประโยค

มัธยมศึกษาตอนตนสายสามัญหรือ 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทางเทคนิคการเคมี เคมี ส่ิงทอ  ทางเคมี

ปฏิบัติ หรือทางอื่นท่ี   ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 
3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเทคนิคการเคมี เคมีส่ิงทอ ทาง

เคมีปฏิบัติ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 
4. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรืออนุปริญญาหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเทคนิค การเคมี 

เคมีส่ิงทอ ทางเคมีปฏิบัติ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้
ได 

5. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย ประกาศนียบัตรวิชาพนักงาน
วิทยาศาสตรการแพทยเซลลวิทยา ประกาศนียบัตรเซลลวิทยา ประกาศนียบัตรเซลลวิทยาซึ่งมี
หลักสูตรกําหนดเวลาศึกษาตอจากประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญ 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   วิทยาศาสตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานวิทยาศาสตร 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานรวมกับ หรือชวยนักวิทยาศาสตรในการวิเคราะหทดสอบ สอบเทียบ วิจัยทาง

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีท่ีตองใชความรู และประสบการณ เพ่ือใหนักวิทยาศาสตร
สามารถทํางานไดสะดวกและรวดเร็ว 

(2) ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากนักวิทยาศาสตร เพ่ือใหการปฏิบัติงานดังกลาวถูกตอง
ตามหลักวิทยาศาสตรและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) ควบคุม ตรวจสอบ และวิเคราะหทดสอบทางกายภาพ ทางเคมี และทางจุลชีวิทยาของ
ตัวอยางอาหาร น้ํา สารอินทรีย สารอนินทรีย และวัตถุตัวอยางอื่นๆ เพ่ือหาองคประกอบ
หรือคุณสมบัติทางวิทยาศาสตร   

(4) ควบคุมและเก็บรักษาตัวอยาง วัตถุดิบ เคมีภัณฑ อุปกรณทางวิทยาศาสตร และเคร่ืองมือ
อื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือรักษาคุณภาพของเคมีภัณฑและใหเกิดความปลอดภัยแกผูปฏิบัติงาน 

(5) ควบคุมและปรับตั้งเคร่ืองมือและอุปกรณทางวิทยาศาสตร เพ่ือใหมีความเท่ียงตรง แมนยํา
และถูกตองตามหลักการทางวิทยาศาสตร 

(6) ควบคุมและชั่ง และตวง อัตราสวนสารเคมีท่ีใชในการปฏิบัติงานทางวิทยาศาสตร เพ่ือใหเกิด
ความถูกตองและเปนไปตามหลักการทางวิทยาศาสตร 

(7) ใหคําแนะนําในการใชสารเคมีกับน้ําบริโภค เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยแกประชาชน  
(8) ตรวจสอบและจัดทํารายงานผลการวิเคราะห การทดสอบการปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร 

เพ่ือใชเปนขอมูลในการดําเนินงานอื่นตอไป 
(9) ชวยนักวิทยาศาสตรในการศึกษา วิจัย ในเร่ืองตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการ

ดําเนินงานดังกลาวเปนไปอยางปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 
(10) ใหคําแนะนํา ปรึกษาแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาในการปฏิบัติหนาท่ี เพ่ือชวยใหการ

ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
(11) ติดตอ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานทางวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี เพ่ือใหไดขอมูล วิธีดําเนินการ และเทคโนโลยี 
(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานวิทยาศาสตร เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
2.  ดานกํากับดูแล 
(14) ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไป

อยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(15) ใหคําแนะนํา และคําปรึกษาแกประชาชนท่ัวไปในเ ร่ืองเกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบทาง

วิทยาศาสตร เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจทางวิทยาศาสตร 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานวิทยาศาสตร ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 

และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชวยนักวิทยาศาสตร หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอย
กวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   วิทยาศาสตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานวิทยาศาสตร 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานรวมกับ หรือชวยนักวิทยาศาสตรในการวิเคราะหทดสอบ สอบเทียบ วิจัยทาง

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีท่ีตองใชความรู และประสบการณ เพ่ือใหนักวิทยาศาสตร
สามารถทํางานไดสะดวกและรวดเร็ว 

(2) ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากนักวิทยาศาสตร เพ่ือใหการปฏิบัติงานดังกลาวถูกตอง
ตามหลักวิทยาศาสตรและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) กํากับดูแลการวิเคราะหทดสอบทางกายภาพ ทางเคมี และทางจุลชีวิทยาของตัวอยางอาหาร 
น้ํา สารอินทรีย สารอนินทรีย และวัตถุตัวอยางอื่นๆ เพ่ือหาองคประกอบหรือคุณสมบัติทาง
วิทยาศาสตร   

(4) ควบคุมและตรวจสอบการเก็บรักษาตัวอยาง วัตถุดิบ เคมีภัณฑ อุปกรณทางวิทยาศาสตร 
และเคร่ืองมืออื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือรักษาคุณภาพของเคมีภัณฑและใหเกิดความปลอดภัยแก
ผูปฏิบัติงาน 

(5) ควบคุมและตรวจสอบการปรับตั้งเคร่ืองมือและอุปกรณทางวิทยาศาสตร เพ่ือใหมีความ
เท่ียงตรง แมนยําและถูกตองตามหลักการทางวิทยาศาสตร 

(6) ควบคุมและตรวจสอบการชั่ง และตวง อัตราสวนสารเคมี ท่ีใชในการปฏิบัติงานทาง
วิทยาศาสตร เพ่ือใหเกิดความถูกตองและเปนไปตามหลักการทางวิทยาศาสตร 

(7) ใหคําแนะนําในการใชสารเคมีกับน้ําบริโภค เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยแกประชาชน  
(8) กํากับดูแลการตรวจสอบและการจัดทํารายงานผลการวิเคราะห การทดสอบการปฏิบัติการ

ทางวิทยาศาสตร เพ่ือใชเปนขอมูลในการดําเนินงานอื่นตอไป 
(9) รวมปฏิบัติงานกับนักวิทยาศาสตรในการศึกษา วิจัย ในเร่ืองตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

เพ่ือใหการดําเนินงานดังกลาวเปนไปอยางปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 
(10) ใหคําแนะนํา ปรึกษาแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาในการปฏิบัติหนาท่ี เพ่ือชวยใหการ

ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
(11) ติดตอ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานทางวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี เพ่ือใหไดขอมูล วิธีดําเนินการ และเทคโนโลยี 
(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานวิทยาศาสตร เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(14) ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไป

อยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(15) ใหคําแนะนํา และคําปรึกษาแกประชาชนท่ัวไปในเร่ืองเกี่ยวกับงานทางวิทยาศาสตรท่ี

รับผิดชอบ เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจทางวิทยาศาสตร 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานวิทยาศาสตรประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือ

ท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสวนสาธารณะหรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานวิทยาศาสตรประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือ
ท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10  ปโดยจะตองปฏิบัติเกี่ยวกับงานสวนสาธารณะ  หรืองาน
อื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน วิทยาศาสตรการแพทย 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

งานสายนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางชันสูตรโรคและชันสูตรสาธารณสุขซึ่งมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห ทดสอบ หาสารตางๆ เพาะ เล้ียง และทดสอบหาชนิดและ
ความไวของเชื้อโรค ตรวจชันสูตรสภาพของเนื้อเยื่อ หรือเซลล ซึ่งเปนสาเหตุ อาการแหงโรคหรือ
ปญหา เตรียมอาหารเล้ียงเชื้อสัตวทดลองและอุปกรณตางๆ ท่ีใชในการชันสูตรสาธารณสุข ชวย
เจาหนาท่ีวิเคราะหหรือเจาหนาท่ีวิจัยในการปฏิบัติงานวิเคราะหวิจัยตางๆ ดานเทคนิคการแพทย 
และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ ซึ่งตําแหนงตางๆ เหลานี้มีลักษณะท่ีจําเปนตองใชผูมีความรู 
ความชํานาญในการชันสูตรโรคและชันสูตรสาธารณสุข ชวยหรือรวมมือกับแพทย หรือ
นักวิทยาศาสตรการแพทย หรือเจาหนาท่ีอื่น 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   วิทยาศาสตรการแพทย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) เตรียมวัตถุท่ีจะชันสูตรหาจุลินทรีย หรือหาสารซึ่งเปนสาเหตุหรืออาการแหงโรค เชน การ

เตรียมอุจจาระ  ปสสาวะ  โลหิต น้ําเหลืองน้ําไขสันหลัง อาหาร พืช ผัก น้ํา เปนตน พรอม
ท้ังบด  ห่ัน  ชั่ง  ตวง  วัด  วัสดุหรือสารเคมตีางๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการชันสูตร
เปนไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการและไดผลการชันสูตรท่ีแมนยํา  

(2) จัดเตรียมน้ํากล่ัน น้ํายาเคมี น้ํายามาตรฐาน สัตวทดลอง อาหารเล้ียงเชื้อหรือเล้ียงเซลล 
และสารเคมีตางๆ ท่ีใชในการชันสูตรหรือปฏิบัติการทางการแพทย เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
ดังกลาวเปนไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการและมีประสิทธิภาพ 

(3) ชวยการชันสูตรวัตถุตัวอยาง เพ่ือหาจุลินทรียหรือสารบางชนิด ซึ่งเปนสาเหตุหรืออาการแหง
โรค ทางจุลชีววิทยา ทางพยาธิวิทยาคลีนิค โลหิตวิทยา หรือทางเคมีคัลคลีนิค 

(4) เพาะเล้ียงเซลล  หรือเล้ียงเชื้อ ใหมีจํานวนเพียงพอตอการใชงานหรือการวิเคราะหชันสูตร
ทางวิทยาศาสตรและการแพทยตอไป 

(5) ตรวจวิเคราะหสภาพของเนื้อเยื่อ หรือเซลล และชันสูตรทดสอบเชื้อจุลินทรียหรือชิ้นเนื้อ โดย
กลองจุลทัศนและกรรมวิธีตางๆ ตามหลักวิทยาศาสตรและการแพทย เพ่ือหาสารพิษของ
เนื้อเยื่อหรือเซลล ใหไดผลการวิเคราะหหรือชันสูตรท่ีถูกตองแมนยํา และเชื่อถือได 

(6) เล้ียง และสังเกตอาการ หรือวิเคราะหปฏิกิริยาของสัตวทดลอง  เพ่ือบันทึกหรือรายงานใหแก
ผูบังคับบัญชาทราบ   

(7) ชวยผาตัดอวัยวะสัตวทดลอง เพ่ือใชในการชันสูตรและวิเคราะหทางดานวิทยาศาสตรและ
การแพทย 

(8) ทําความสะอาดเคร่ืองมือ เคร่ืองใช และอุปกรณท่ีจะใชในการวิเคราะหและการทดสอบ
ชันสูตร และควบคุมความสะอาดของหองปฏิบัติการ ใหมีความสะอาดพรอมตอการใชงานอยู
เสมอ และเปนการปองกันการปนเปอนในข้ันตอนตางๆ 

(9) จัดหา ซอมแซม ดูแลรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช วัสดุอุปกรณ  หรือสารเคมีท่ีใชในการ
ปฏิบัติงาน ใหตรงกับคุณสมบัติและคุณลักษณะในการใชงานและมีจํานวนเพียงพอตอการใช
งานอยูเสมอ 

(10) อานผลการวิเคราะหท่ีทดสอบและการชันสูตรโรค จดบันทึกและรวบรวมขอมูลตางๆ 
เกี่ยวกับผลการชันสูตรโรค หรือการวิเคราะหทดสอบทางเทคนิคการแพทย เพ่ือจัดทําเปน
รายงานนําเสนอผูบังคับบัญชาตอไป 
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(11) ปฏิบัติงานรวมกับแพทย หรือนักวิทยาศาสตรการแพทยหรือเจาหนาท่ีทีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานตางๆ เปนไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการและรวดเร็ว 

(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานวิทยาศาสตรการแพทย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนํา ขอมูล และใหบริการทางวิชาการในเร่ืองท่ีไมซับซอน  เพ่ือสงเสริมความรู  

ความเขาใจของประชาชนและผูสนใจ 
(15) ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืน

และมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรเจาหนาท่ีวิทยาศาสตรการแพทย ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไมต่ํากวา 1 ป

ตอจากมัธยมศึกษาตอนตนหรือ 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไมต่ํากวา 1 

ป ตอจากมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีศึกษาวิชาสามัญหรือประกาศนียบัตรพนักงานหองปฏิบัติการ
ชันสูตรโรคซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไมนอยกวา 3 ป ตอจากมัธยมศึกษาตอนตน  หรือทางอื่นท่ี 
ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

3. ไดรับอนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรอื่นท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทางวิทยาศาสตรการแพทย 
เซลลวิทยา ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไมนอยกวา 2 ป ตอจากมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีศึกษาวิชา
สามัญหรือเทียบเทา หรือ 

4. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรืออนุปริญญาหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทางวิทยาศาสตร
การแพทย  เซลลวิทยา  ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไมนอยกวา 2 ป ตอจากมัธยมศึกษาตอนปลาย
ท่ีศึกษาวิชาสามัญหรือเทียบเทา หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   วิทยาศาสตรการแพทย 
ชือ่ตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ชันสูตรวัตถุตัวอยางเพ่ือหาจุลินทรียหรือสารบางชนิด ซึ่งเปนสาเหตุหรืออาการแหงโรค ทาง

จุลชีววิทยา ทางพยาธิวิทยาคลีนิค หรือทางเคมีคัลคลีนิค 
(2) ควบคุมและตรวจสอบการจัดเตรียมวัสดุ วัตถุหรือส่ิงท่ีตองการชันสูตรหรือวิเคราะห และการ

จัดเตรียมสารเคมี และอุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตางๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงาน ใหถูกตองตาม
มาตรฐานและหลักเกณฑทางวิทยาศาสตรและการแพทย อีกท้ังใหพรอมตอการใชและมี
จํานวนเพียงพอ 

(3) ควบคุมและเพาะเล้ียงเซลล  หรือเล้ียงเชื้อ ใหมีจํานวนเพียงพอตอการใชงานหรือการ
วิเคราะหชันสูตรทางวิทยาศาสตรและการแพทยตอไป 

(4) ควบคุมและตรวจวิเคราะหสภาพของเนื้อเยื่อ หรือเซลล และชันสูตรทดสอบเชื้อจุลินทรียหรือ
ชิ้นเนื้อ โดยกลองจุลทัศนและกรรมวิธีตางๆ ตามหลักวิทยาศาสตรและการแพทย เพ่ือหา
สารพิษของเนื้อเยื่อหรือเซลล ใหไดผลการวิเคราะหหรือชันสูตรท่ีถูกตองแมนยํา และเชื่อถือ
ได 

(5) ควบคุมการเล้ียงสัตวทดลอง เพ่ือใหสัตวทดลองอยูในสภาพแวดลอมมาตรฐานตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนด พรอมท้ังสังเกตอาการ หรือวิเคราะหปฏิกิริยา เพ่ือบันทึกหรือรายงาน
ใหแกผูบังคับบัญชาทราบ   

(6) ควบคุมและชวยผาตัดอวัยวะสัตวทดลอง เพ่ือใชในการชันสูตรและวิเคราะหทางดาน
วิทยาศาสตรและการแพทย 

(7) ควบคุมการทําความสะอาดเคร่ืองมือ เคร่ืองใช และอุปกรณท่ีจะใชในการวิเคราะหและการ
ทดสอบชันสูตร และควบคุมความสะอาดของหองปฏิบัติการ ใหมีความสะอาดพรอมตอการ
ใชงานอยูเสมอ และเปนการปองกันการปนเปอนในข้ันตอนตางๆ 

(8) ควบคุมการจัดหา ซอมแซม ดูแลรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช วัสดุอุปกรณ หรือสารเคมีท่ีใชใน
การปฏิบัติงาน ใหตรงกับคุณสมบัติและคุณลักษณะในการใชงานและมีจํานวนเพียงพอตอ
การใชงานอยูเสมอ 

(9) ควบคุมการรวบรวมสถิติและวิธีการทําบันทึกรายงาน ใหเปนไปตามหลักเกณฑหรือ
มาตรฐาน เพ่ือจัดทําเปนรายงานนําเสนอผูบังคับบัญชาตอไป 

(10) ปฏิบัติงานรวมกับแพทย หรือนักวิทยาศาสตรการแพทยหรือเจาหนาท่ีทีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานตางๆ เปนไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการและรวดเร็ว 
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(11) ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา พรอมท้ังถายทอด
ประสบการณในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติ งานของเจาหนาท่ีเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานวิทยาศาสตรการแพทย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(14) กํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตอง 
(15) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานได

อยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(16) ใหคําแนะนํา ขอมูล และใหบริการทางวิชาการในเร่ืองท่ีซับซอน เพ่ือสงเสริมความรู ความ

เขาใจของประชาชนและผูสนใจ 
(17) ติดตอ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอก  เพ่ือใหการดําเนินงาน

เปนไปอยางราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย ประเภทท่ัวไป ระดับ

ปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานชันสูตรโรคและชันสูตรสาธารณสุข  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   วิทยาศาสตรการแพทย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) กํากับดูแลวิธีการและกระบวนการรชันสูตรโรคและชันสูตรสาธารณสุขใหเปนไปตาม

มาตรฐานและหลักเกณฑท่ีกําหนดไว 
(2) กํากับดูแลการชันสูตรวัตถุตัวอยางเพ่ือหาจุลินทรียหรือสารบางชนิด ซึ่งเปนสาเหตุหรือ

อาการแหงโรค ทางจุลชีววิทยา ทางพยาธิวิทยาคลีนิค หรือทางเคมีคัลคลีนิค 
(3) กํากับดูแลการจัดเตรียมวัสดุ วัตถุหรือส่ิงท่ีตองการชันสูตรหรือวิเคราะห และการจัดเตรียม

สารเคมี และอุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตางๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงาน ใหถูกตองตามมาตรฐาน
และหลักเกณฑทางวิทยาศาสตรและการแพทย อีกท้ังใหพรอมตอการใชและมีจํานวน
เพียงพอ 

(4) กํากับดูแลการเพาะเล้ียงเซลล  หรือเล้ียงเชื้อ ใหมีจํานวนเพียงพอตอการใชงานหรือการ
วิเคราะหชันสูตรทางวิทยาศาสตรและการแพทยตอไป 

(5) กํากับดูแลการผลิตแอนติเจน แอนติเซรุม แผนยาปฏิชีวนะและอาหารเล้ียงเชื้อ เพ่ือใชในการ
ชันสูตรโรคและวิเคราะหทางวิทยาศาสตรและการแพทย 

(6) กํากับดูแลการตรวจวิเคราะหสภาพของเนื้อเยื่อ หรือเซลล และชันสูตรทดสอบเชื้อจุลินทรีย
หรือชิ้นเนื้อ โดยกลองจุลทัศนและกรรมวิธีตางๆ ตามหลักวิทยาศาสตรและการแพทย เพ่ือ
หาสารพิษของเนื้อเยื่อหรือเซลล ใหไดผลการวิเคราะหหรือชันสูตรท่ีถูกตองแมนยํา และ
เชื่อถือได 

(7) กํากับดูแลการเล้ียงสัตวทดลอง เพ่ือใหสัตวทดลองอยูในสภาพแวดลอมมาตรฐานตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนด พรอมท้ังสังเกตอาการ หรือวิเคราะหปฏิกิริยา เพ่ือบันทึกหรือรายงาน
ใหแกผูบังคับบัญชาทราบ   

(8) กํากับดูแลการผาตัดอวัยวะสัตวทดลอง เพ่ือใชในการชันสูตรและวิเคราะหทางดาน
วิทยาศาสตรและการแพทย 

(9) กํากับดูแลและตรวจสอบความสะอาดของเคร่ืองมือ เคร่ืองใช และอุปกรณท่ีจะใชในการ
วิเคราะหและการทดสอบชันสูตร และควบคุมความสะอาดของหองปฏิบัติการ ใหมีความ
สะอาดพรอมตอการใชงานอยูเสมอ และเปนการปองกันการปนเปอนในข้ันตอนตางๆ 

(10) กํากับดูแลการจัดหา ซอมแซม ดูแลรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช วัสดุอุปกรณ หรือสารเคมีท่ีใช
ในการปฏิบัติงาน ใหตรงกับคุณสมบัติและคุณลักษณะในการใชงานและมีจํานวนเพียงพอตอ
การใชงานอยูเสมอ 
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(11) กํากับดูแลการรวบรวมสถิติและวิธีการทําบันทึกรายงาน ใหเปนไปตามหลักเกณฑหรือ
มาตรฐาน เพ่ือจัดทําเปนรายงานนําเสนอผูบังคับบัญชาตอไป 

(12) ปฏิบัติงานรวมกับแพทย หรือนักวิทยาศาสตรการแพทยหรือเจาหนาท่ีทีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานตางๆ เปนไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการและรวดเร็ว 

(13) ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา พรอมท้ังถายทอด
ประสบการณในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(14) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานวิทยาศาสตรการแพทย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(15) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(16) กํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา พรอมท้ังใหคําปรึกษา

แนะนํา เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
(17) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานได

อยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(18) ใหคําแนะนํา ขอมูล และใหบริการทางวิชาการในเร่ืองท่ีอาศัยประสบการณมาเปนพิเศษ เพ่ือ

สงเสริมความรู ความเขาใจของประชาชนและผูสนใจ 
(19) ติดตอ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอก  เพ่ือใหการดําเนินงาน

เปนไปอยางราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทยประเภทท่ัวไป ระดับ

ชํานาญงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
ชันสูตรโรคและชันสูตรสาธารณสุข  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทยประเภทท่ัวไป ระดับ
ปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10  ปโดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
ชันสูตรโรคและชันสูตรสาธารณสุข  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 761

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ศูนยเยาวชน 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ของศูนยเยาวชน ท่ีปฏิบัติสงเสริมเยาวชนเกี่ยวกับ 
การใชเวลาวางใหเปนประโยชน การจัดกิจกรรมเพ่ือจูงใจประชาชนและเยาวชนในดานตางๆ ไดแก 
กิจกรรมดานพลศึกษา ศิลป นาฏศิลป หองสมุด และคหกรรมศาสตร การจัดสนามเด็กเล็ก และ
ปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานศูนยเยาวชน ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานศูนยเยาวชน ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานศูนยเยาวชน ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ศูนยเยาวชน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานศูนยเยาวชน 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) จัดกิจกรรมดานตางๆ แกเยาวชนท่ีเปนสมาชิกศูนยเยาวชน เพ่ือใหรูจักการใชเวลาวางให

เปนประโยชน อันไดแก ดานพลศึกษา เชน การสอบ ฝกซอม เลน แขงขันกีฬาประเภทตางๆ 
ท้ังกีฬาในรมและกลางแจง ดานศิลปะ เชน การสอนหัตถศึกษา การเย็บปกถักรอย ประดิษฐ
ของชํารวย ดานนาฏศิลป เชน การฝกสอนและซอมนาฏศิลป ดานหองสมุด  ดานคหกรรม
ศาสตร เชน โภชนาการ การจัดกิจกรรมพิเศษ เชน การจัดทัศนศึกษา คายพักแรม และการ
จัดสนามเด็กเลน 

(2) ดูแล จัดเก็บ บํารุงรักษา ซอมแซม ออกแบบ ปรับปรุง และผลิตวัสดุอุปกรณท่ีใชในการ
ประกอบกิจกรรมตางๆ ของศูนยเยาวชนใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ เพ่ือสนับสนุน
ใหการดําเนินกิจกรรมของศูนยเยาวชนเปนไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) รวบรวมติดตาม จัดเก็บขอมูล และจัดทําฐานขอมูลตางๆ ของศูนยเยาวชน เชน สถิติผูเขารับ
บริการในกิจกรรมประเภทตางๆ รายงานอุปกรณชํารุดหรือสูญหาย เปนตน เพ่ือใชเปน
แนวทางในการปรับปรุงรูปแบบกิจกรรม และการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(4) จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เพ่ือใหเกิดความ
ปลอดภัยแกเยาวชน และผูใชงาน พรอมท้ังเปนการยืดอายุอุปกรณเคร่ืองมือตางๆ 

(5) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานศูนยเยาวชน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(7) ใหบริการสถานท่ีกับหนวยงานอื่นๆ ท้ังในและนอกศูนยเยาวชน เพ่ือใหสามารถใชงานได

อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(8) ใหคําปรึกษา แนะนํา บรรยายและสาธิตกิจกรรมตางๆ ในศูนยเยาวชน ใหกับหนวยงาน

ราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือเผยแพรกิจกรรมตางๆ ของศูนยเยาวชนใหเปนท่ี
รูจักและเปนขอมูลในการตัดสินใจเขารับบริการตางๆ ของศูนยเยาวชน 

(9) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานศูนยเยาวชนแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือ
ถายทอดความรู ความชํานาญ ดานการปฏิบัติงานของศูนยเยาวชน 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 763

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(10) ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความ
ชวยเหลือและความรวมมือในงานศูนยเยาวชนและแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปน
ประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางคหกรรมศาสตร หัตถกรรม วิจิตรศิลป 

ศิลปประยุกต นาฏศิลป อาหารและโภชนาการหรือประกาศนียบัตรทางการศึกษา ทาง
บรรณารักษ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ทางคหกรรมศาสตร 
หัตถกรรม วิจิตรศิลป ศิลปประยุกต นาฏศิลป อาหาร โภชนาการ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 

3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ทางคหกรรมศาสตร หัตถกรรม
วิจิตรศิลป ศิลปประยุกต นาฏศิลป อาหาร โภชนาการ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ศูนยเยาวชน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานศูนยเยาวชน 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ตรวจสอบและจัดกิจกรรมดานตางๆ แกเยาวชนท่ีเปนสมาชิกศูนยเยาวชน เพ่ือให

รูจักการใชเวลาวางใหเปนประโยชน อันไดแก ดานพลศึกษา เชน การสอบ ฝกซอม เลน 
แขงขันกีฬาประเภทตางๆ ท้ังกีฬาในรมและกลางแจง ดานศิลปะ เชน การสอนหัตถศึกษา 
การเย็บปกถักรอย ประดิษฐของชํารวย ดานนาฏศิลป เชน การฝกสอนและซอมนาฏศิลป 
ดานหองสมุด  ดานคหกรรมศาสตร เชน โภชนาการ การจัดกิจกรรมพิเศษ เชน การจัดทัศน
ศึกษา คายพักแรม และการจัดสนามเด็กเลน 

(2) ควบคุม ตรวจสอบการดูแล จัดเก็บ บํารุงรักษา ซอมแซม ออกแบบ ปรับปรุง และผลิตวัสดุ
อุปกรณท่ีใชในการประกอบกิจกรรมตางๆ ของศูนยเยาวชนใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยู
เสมอ เพ่ือสนับสนุนใหการดําเนินกิจกรรมของศูนยเยาวชนเปนไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) ตรวจสอบขอมูล และทําฐานขอมูลตางๆ ของศูนยเยาวชน เชน สถิติผูเขารับบริการใน
กิจกรรมประเภทตางๆ รายงานอุปกรณชํารุดหรือสูญหาย เปนตน เพ่ือใชเปนแนวทางในการ
ปรับปรุงรูปแบบกิจกรรม และการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(4) ควบคุมการจัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง 
เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยแกเยาวชน และผูใชงาน พรอมท้ังเปนการยืดอายุอุปกรณเคร่ืองมือ
ตางๆ 

(5) ถายทอดความรูและประสบการณดานงานศูนยเยาวชนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา เพ่ือ
สงเสริมและพัฒนาการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานและขอกําหนด 

(6) วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรมตางๆ ในศูนยเยาวชน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปวัตถุประสงคและบรรลุเปาหมายท่ีกําหนด 

(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานศูนยเยาวชน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(9) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงาน และกํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา  เพ่ือให

การดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปเปาหมายท่ีกําหนด 
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(10) วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ 

 
3.  ดานบริการ 
(11) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานศูนยเยาวชนท่ีมีความซับซอนแกเจาหนาท่ีระดับ

รองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความเขาใจท่ี
ถูกตองเหมาะสมและเพ่ิมศักยภาพในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

(12) ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป ในการ
ขอความชวยเหลือและรวมมือในงานหรือแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชน
ตอการทํางานของหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนการดําเนินกิจกรรมใหตรงตามวัตถุประสงคของ
หนวยงานและดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานศูนยเยาวชนประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานศูนยเยาวชน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 
ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



766
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ศูนยเยาวชน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานศูนยเยาวชน 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) กํากับดูแลกิจกรรมดานตางๆ แกเยาวชนท่ีเปนสมาชิกศูนยเยาวชน เพ่ือใหรูจักการใชเวลา

วางใหเปนประโยชน อันไดแก ดานพลศึกษา เชน การสอบ ฝกซอม เลน แขงขันกีฬาประเภท
ตางๆ ท้ังกีฬาในรมและกลางแจง ดานศิลปะ เชน การสอนหัตถศึกษา การเย็บปกถักรอย 
ประดิษฐของชํารวย ดานนาฏศิลป เชน การฝกสอนและซอมนาฏศิลป ดานหองสมุด  ดานค
หกรรมศาสตร เชน โภชนาการ การจัดกิจกรรมพิเศษ เชน การจัดทัศนศึกษา คายพักแรม 
และการจัดสนามเด็กเลน 

(2) กํากับดูแลการจัดเก็บ บํารุงรักษา ซอมแซม ออกแบบ ปรับปรุง และผลิตวัสดุอุปกรณท่ีใชใน
การประกอบกิจกรรมตางๆ ของศูนยเยาวชนใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ เพ่ือ
สนับสนุนใหการดําเนินกิจกรรมของศูนยเยาวชนเปนไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) กํากดับดูแลและตรวจสอบขอมูล และทําฐานขอมูลตางๆ ของศูนยเยาวชน เชน สถิติผูเขารับ
บริการในกิจกรรมประเภทตางๆ รายงานอุปกรณชํารุดหรือสูญหาย เปนตน เพ่ือใชเปน
แนวทางในการปรับปรุงรูปแบบกิจกรรม และการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(4) กําหนดหลักเกณฑในการจัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ี
ถูกตอง เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยแกเยาวชน และผูใชงาน พรอมท้ังเปนการยืดอายุอุปกรณ
เคร่ืองมือตางๆ 

(5) ถายทอดความรูและประสบการณดานงานศูนยเยาวชนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา เพ่ือ
สงเสริมและพัฒนาการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานและขอกําหนด 

(6) วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรมตางๆ ในศูนยเยาวชน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปวัตถุประสงคและบรรลุเปาหมายท่ีกําหนด 

(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานศูนยเยาวชน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(9) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงาน และกํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา  เพ่ือให

การดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปเปาหมายท่ีกําหนด 
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(10) วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ 

(11) ควบคุม ตรวจสอบ วางแผนการจัดสรรงบประมาณและอัตรากําลังคน เพ่ือใหสอดคลองกับ
ความตองการของหนวยงานและนโยบายหลักจากฝายบริหาร 

 
3.  ดานบริการ 
(12) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานศูนยเยาวชนท่ีมีความซับซอนแกเจาหนาท่ีระดับ

รองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความเขาใจท่ี
ถูกตองเหมาะสมและเพ่ิมศักยภาพในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

(13) ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป ในการ
ขอความชวยเหลือและรวมมือในงานหรือแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชน
ตอการทํางานของหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนการดําเนินกิจกรรมใหตรงตามวัตถุประสงคของ
หนวยงานและดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานศูนยเยาวชนประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน 

หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานศูนยเยาวชน 
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานศูนยเยาวชนประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือ
ท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานศูนยเยาวชน 
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน สงเสริมการทองเท่ียว 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานควบคุมและสงเสริมการทองเท่ียว ซึ่งมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการสงเสริมเผยแพรการทองเท่ียวของเขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ การควบคุม
บริการทองเท่ียว และจัดระเบียบธุรกิจการทองเท่ียว การตอนรับอํานวยความสะดวกจัดบริการ 
นําเท่ียว ดําเนินธุรกิจการทองเท่ียว ใหคําแนะนํา ความรู เผยแพรแหลงทองเท่ียวหรือกิจกรรมตางๆ 
ท่ีเกี่ยวกับการทองเท่ียวในเขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบใหเปนท่ีรูจักกันแพรหลายและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานสงเสริมการทองเท่ียว ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานสงเสริมการทองเท่ียว ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานสงเสริมการทองเท่ียว ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 769

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   สงเสริมการทองเท่ียว 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานสงเสริมการทองเท่ียว 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานสงเสริมการทองเท่ียว เพ่ือใหแหลงทองเท่ียวของหนวยงานในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ

เปนท่ีรูจัก และเปนการกระตุนเศรษฐกิจของชุมชนในพ้ืนท่ี 
(2) เผยแพร ใหคําแนะนํา และประชาสัมพันธขอมูล ขาวสาร กิจกรรม และความรูท่ีเกี่ยวกับ

แหลงทองเท่ียว เพ่ือเปนการสงเสริมการทองเท่ียวในพ้ืนท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
(3) รวมเปนมัคคุเทศก  จัดบริการนําเท่ียว  จัดทําโปรแกรมในการนําเท่ียวสําหรับนักทองเท่ียว

พรอมท้ังตอนรับ อํานวยความสะดวก และใหบริการตางๆ ท่ีเกี่ยวกับธุรกิจการทองเท่ียวของ
หนวยงาน เพ่ือสงเสริมการทองเท่ียวในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(4) จัดทํารายงานและสถิต ิและรวบรวมขอมูลขาวสารดานธุรกิจการทองเท่ียวและอุตสาหกรรม
อื่นท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใชวิเคราะหในการวางแผนการสงเสริมการทองเท่ียวท่ีมีประสิทธิภาพและ
ตรงกับความตองการของประชาชน และสภาพเศรษฐกิจ   

(5) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมผูประกอบการธุรกิจการทองเท่ียว เพ่ือใหถูกตองตาม
มาตรฐาน หลักเกณฑ ระเบียบ และขอบังคับท่ีกฎหมายกําหนด และเปนไปตามนโยบายของ
หนวยงาน 

(6) รวมพิจารณาออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองตางๆ เกี่ยวกับธุรกิจการทองเท่ียว ไดแก  
การจดทะเบียน การพิจารณาตอใบอนุญาต การแกไขเปล่ียนแปลงรายการในใบอนุญาต 
เปนตน ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับ และนโยบายของหนวยงาน   

(7) ติดตามประสานงานกับบุคลากรท้ังจากภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานตางๆ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(8) ใหคําปรึกษาแนะนําและตอบปญหาเกี่ยวกับงานควบคุมและสงเสริมการทองเท่ียวแก
ประชาชนผูสนใจ และหนวยงานตางๆ เพ่ือสรางความรูความเขาใจท่ีถูกตองและสราง
ภาพลักษณอันดีตอแหลงทองเท่ียวและหนวยงาน 

(9) ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจ าหนาท่ีระดับรองลงมา และถายทอด
ประสบการณในการปฏิบัติงาน เพ่ือเจาหนาท่ีสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองมี
ประสิทธิภาพ 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสงเสริมการทองเท่ียวและอุตสาหกรรมการทองเท่ียว เพ่ือนํามาประยุกตใชในการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(12) ตอบปญหา ชี้แจงเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานพัฒนาการทองเท่ียว เพ่ือใหมีความรู ความเขาใจ

เกี่ยวกับงานพัฒนาการทองเท่ียวท่ีถูกตองเหมาะสม  
(13) ประชาสัมพันธใหขอมูลทองเท่ียวแกประชาชนและนักทองเท่ียว ใหไดรับขอมูลท่ีถูกตองและ

สามารถเดินทางทองเท่ียวไดอยางปลอดภัยและสงเสริมอุตสาหกรรมการทองเท่ียว 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พณิชยการ เลขานุการ 

ภาษาตางประเทศ การตลาด การขาย การโรงแรม การทองเท่ียว  ประชาสัมพันธ คอมพิวเตอร 
การเงิน การธนาคารหรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทางบัญชี พณิชยการ เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การทองเท่ียว การโรงแรม 
ภาษาตางประเทศ บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร การจัดการ การโฆษณา การประชาสัมพันธหรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พณิชยการ เลขานุการ 
การตลาด การขาย การเงิน การธนาคาร การทองเท่ียว การโรงแรม  ภาษาตางประเทศ 
บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร การจัดการ การโฆษณา การประชาสัมพันธหรือทางอื่นท่ี ก.ถ. 
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  ความรูความสามารถท่ีตองการ 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   สงเสริมการทองเท่ียว 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานสงเสริมการทองเท่ียว 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุมและปฏิบัติงานสงเสริมการทองเท่ียว เพ่ือใหแหลงทองเท่ียวของหนวยงานในพ้ืนท่ีท่ี

รับผิดชอบเปนท่ีรูจัก และเปนการกระตุนเศรษฐกิจของชุมชนในพ้ืนท่ี 
(2) ควบคุมและเผยแพร ใหคําแนะนํา และประชาสัมพันธขอมูล ขาวสาร กิจกรรม และความรูท่ี

เกี่ยวกับแหลงทองเท่ียว เพ่ือเปนการสงเสริมการทองเท่ียวในพ้ืนท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
(3) เปนมัคคุเทศก  จัดบริการนําเท่ียว  จัดทําโปรแกรมในการนําเท่ียวสําหรับนักทองเท่ียวพรอม

ท้ังตอนรับ อํานวยความสะดวก และใหบริการตางๆ ท่ีเกี่ยวกับธุรกิจการทองเท่ียวของ
หนวยงาน เพ่ือสงเสริมการทองเท่ียวในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(4) รวมจัดทําแผนการสงเสริมการทองเท่ียวท่ีมีประสิทธิภาพ โดยวิเคราะหจากรายงาน สถิติ 
และขอมูลขาวสารดานธุรกิจการทองเท่ียวและอุตสาหกรรมอื่นท่ีเกี่ยวของ ใหตรงกับความ
ตองการของประชาชน และสภาพเศรษฐกิจ   

(5) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมผูประกอบการธุรกิจการทองเท่ียว เพ่ือใหถูกตองตาม
มาตรฐาน หลักเกณฑ ระเบียบ และขอบังคับท่ีกฎหมายกําหนด และเปนไปตามนโยบายของ
หนวยงาน 

(6) พิจารณาออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองตางๆ เกี่ยวกับธุรกิจการทองเท่ียว ไดแก  การจด
ทะเบียน การพิจารณาตอใบอนุญาต การแกไขเปล่ียนแปลงรายการในใบอนุญาต เปนตน ให
เปนไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับ และนโยบายของหนวยงาน   

(7) ติดตามประสานงานกับบุคลากรท้ังจากภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานตางๆ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(8) ใหคําปรึกษาแนะนําและตอบปญหาเกี่ยวกับงานควบคุมและสงเสริมการทองเท่ียวแก
ประชาชนผูสนใจ และหนวยงานตางๆ เพ่ือสรางความรูความเขาใจท่ีถูกตองและสราง
ภาพลักษณอันดีตอแหลงทองเท่ียวและหนวยงาน 

(9) ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจ าหนาท่ีระดับรองลงมา และถายทอด
ประสบการณในการปฏิบัติงาน เพ่ือเจาหนาท่ีสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองมี
ประสิทธิภาพ 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสงเสริมการทองเท่ียวและอุตสาหกรรมการทองเท่ียว เพ่ือนํามาประยุกตใชในการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงาน และกํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา  เพ่ือให

การดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปเปาหมายท่ีกําหนด 
(13) วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(14) ติดตอประสานงาน และสนับสนุนการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของกับการสงเสริมการทองเท่ียว 

เพ่ือใหการดําเนินการตางๆ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
(15) ตอบปญหา ชี้แจงเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานพัฒนาการทองเท่ียว เพ่ือใหมีความรู ความเขาใจ

เกี่ยวกับงานพัฒนาการทองเท่ียวท่ีถูกตองเหมาะสม  
(16) ประชาสัมพันธใหขอมูลทองเท่ียวแกประชาชนและนักทองเท่ียว ใหไดรับขอมูลท่ีถูกตองและ

สามารถเดินทางทองเท่ียวไดอยางปลอดภัยและสงเสริมอุตสาหกรรมการทองเท่ียว 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานสงเสริมการทองเท่ียวประเภทท่ัวไประดับ

ปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป  

โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสงเสริมการทองเท่ียว หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอย
กวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   สงเสริมการทองเท่ียว 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานสงเสริมการทองเท่ียว 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) กํากับดูแลการปฏิบัติงานสงเสริมการทองเท่ียว เพ่ือใหแหลงทองเท่ียวของหนวยงานในพ้ืนท่ี

ท่ีรับผิดชอบเปนท่ีรูจัก และเปนการกระตุนเศรษฐกิจของชุมชนในพ้ืนท่ี 
(2) กํากับดูแลการเผยแพรและประชาสัมพันธขอมูล ขาวสาร กิจกรรม และความรูท่ีเกี่ยวกับ

แหลงทองเท่ียว เพ่ือเปนการสงเสริมการทองเท่ียวในพ้ืนท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
(3) เปนมัคคุเทศก  จัดบริการนําเท่ียว  จัดทําโปรแกรมในการนําเท่ียวสําหรับนักทองเท่ียวพรอม

ท้ังตอนรับ อํานวยความสะดวก และใหบริการตางๆ ท่ีเกี่ยวกับธุรกิจการทองเท่ียวของ
หนวยงาน เพ่ือสงเสริมการทองเท่ียวในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(4) วางแผนการสงเสริมการทองเท่ียวท่ีมีประสิทธิภาพ โดยวิเคราะหจากรายงาน สถิติ และ
ขอมูลขาวสารดานธุรกิจการทองเท่ียวและอุตสาหกรรมอื่นท่ีเกี่ยวของ ใหตรงกับความ
ตองการของประชาชน และสภาพเศรษฐกิจ   

(5) กํากับดูแลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมผูประกอบการธุรกิจการทองเท่ียว เพ่ือให
ถูกตองตามมาตรฐาน หลักเกณฑ ระเบียบ และขอบังคับท่ีกฎหมายกําหนด และเปนไปตาม
นโยบายของหนวยงาน 

(6) กํากับดูแลการพิจารณาและตรวจสอบการออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองตางๆ เกี่ยวกับ
ธุรกิจการทองเท่ียว ไดแก  การจดทะเบียน การพิจารณาตอใบอนุญาต การแกไข
เปล่ียนแปลงรายการในใบอนุญาต เปนตน ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับ 
และนโยบายของหนวยงาน   

(7) ติดตามประสานงานกับบุคลากรท้ังจากภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานตางๆ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(8) ใหคําปรึกษาแนะนําและตอบปญหาเกี่ยวกับงานควบคุมและสงเสริมการทองเท่ียวแก
ประชาชนผูสนใจ และหนวยงานตางๆ เพ่ือสรางความรูความเขาใจท่ีถูกตองและสราง
ภาพลักษณอันดีตอแหลงทองเท่ียวและหนวยงาน 

(9) ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจ าหนาท่ีระดับรองลงมา และถายทอด
ประสบการณในการปฏิบัติงาน เพ่ือเจาหนาท่ีสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองมี
ประสิทธิภาพ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสงเสริมการทองเท่ียวและอุตสาหกรรมการทองเท่ียว เพ่ือนํามาประยุกตใชในการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงาน และกํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา  เพ่ือให

การดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปเปาหมายท่ีกําหนด 
(13) วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(14) ติดตอประสานงาน และสนับสนุนการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของกับการสงเสริมการทองเท่ียว 

เพ่ือใหการดําเนินการตางๆ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
(15) ตอบปญหา ชี้แจงเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานพัฒนาการทองเท่ียว เพ่ือใหมีความรู ความเขาใจ

เกี่ยวกับงานพัฒนาการทองเท่ียวท่ีถูกตองเหมาะสม  
(16) ประชาสัมพันธใหขอมูลทองเท่ียวแกประชาชนและนักทองเท่ียว ใหไดรับขอมูลท่ีถูกตองและ

สามารถเดินทางทองเท่ียวไดอยางปลอดภัยและสงเสริมอุตสาหกรรมการทองเท่ียว 
(17) เปนวิทยากรฝกอบรม เพ่ือเผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน

ดานพัฒนาการทองเท่ียว 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานสงเสริมการทองเท่ียวประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญ

งานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสงเสริมการ
ทองเท่ียว หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานสงเสริมการทองเท่ียวประเภทท่ัวไป ระดับ
ปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
สงเสริมการทองเท่ียว หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน สวนสาธารณะ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสวนสาธารณะ ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดสถานท่ีพักผอนหยอนใจ คอยตรวจสอบกํากับดูแล ใหมีและบํารุงรักษา
สวนสาธารณะ จัดตกแตงสวนหยอม จัดทําเรือนเพาะชํา บํารุงรักษาตนไมริมถนนใหรมเย็นแก 
ผูสัญจรไปมา บํารุงรักษาชานหญา อนุสาวรีย ตลอดจนใหคําแนะนําและเผยแพรวิชาการเกษตร
ใหแกประชาชน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานสวนสาธารณะ ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานสวนสาธารณะ ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานสวนสาธารณะ ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   สวนสาธารณะ 
ชือ่ตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานสวนสาธารณะ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) จัด ประดับตกแตง และบํารุงตนไม ไมดอกและไมประดับในสวนสาธารณะ สถานท่ีพักผอน

หยอนใจ สวนหยอมท่ัวไปในเขตเทศบาล บริเวณริมถนน และพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหเกิด
ความสวยงามแกประชาชนผูพบเห็น และสงเสริมคุณภาพชีวิตท่ีดีใหกับประชาชน 

(2) ดูแล และบํารุงรักษาลานหญา สนามเด็กเลน สนามหญาท่ัวไป อนุสาวรีย และภูมิทัศนตางๆ 
ในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความสวยงามแกประชาชนผูพบเห็น 

(3) ปฏิบัติงานตามขอรองเรียนจากประชาชนในการตัดหญา หรือตัดตนไมในเขตชุมชน เพ่ือให
เกิดความปลอดภัยแกประชาชนผูสัญจร 

(4) ประดับตกแตงไมดอกไมประดับในงานประเพณี งานพระราชพิธี งานพิธีการในบริเวณ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบและตามการรองขอจากประชาชน เพ่ือใหเกิดความสวยงามแกผูพบ
เห็น 

(5) จัดทําเรือนเพาะชํากลาไมและพันธุไมดอกไมประดับตางๆ เพ่ือประหยัดงบประมาณในการ
จัดซื้อ 

(6) ใหคําแนะนําและเผยแพรวิชาการเกษตรและความรูความเขาใจดานการดูแลตนไมและพรรณ
ไมใหเหมาะกับกับแตละประเภท เพ่ือสงเสริมใหประชาชนรักการปลูกตนไม  

(7) บํารุงรักษาอุปกรณ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช และเคร่ืองจักรกล เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยในการ
ใชงาน 

(8) ตรวจสอบ แนะนําการปฏิบัติงานของเจาพนักงานสวนสาธารณะระดับรองลงมา เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสวนสาธารณะ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(11) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในงานสวนสาธารณะและงานอื่นท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานดังกลาวเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเกษตรกรรม หรือทางอื่นท่ี 

ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  หรือ 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรืออนุปริญญา หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเกษตรกรรม 

หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   สวนสาธารณะ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานสวนสาธารณะ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุมและจัด ประดับตกแตง และบํารุงตนไม ไมดอกและไมประดับในสวนสาธารณะ 

สถานท่ีพักผอนหยอนใจ สวนหยอมท่ัวไปในเขตเทศบาล บริเวณริมถนน และพ้ืนท่ีท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความสวยงามแกประชาชนผูพบเห็น และสงเสริมคุณภาพชีวิตท่ีดีใหกับ
ประชาชน 

(2) ควบคุมและบํารุงรักษาลานหญา สนามเด็กเลน สนามหญาท่ัวไป อนุสาวรีย และภูมิทัศน
ตางๆ ในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความสวยงามแกประชาชนผูพบเห็น 

(3) ปฏิบัติงานตามขอรองเรียนจากประชาชนในการตัดหญา หรือตัดตนไมในเขตชุมชน เพ่ือให
เกิดความปลอดภัยแกประชาชนผูสัญจร 

(4) ควบคุมและประดับตกแตงไมดอกไมประดับในงานประเพณี งานพระราชพิธี งานพิธีการใน
บริเวณหนวยงานท่ีรับผิดชอบและตามการรองขอจากประชาชน เพ่ือใหเกิดความสวยงามแก
ผูพบเห็น 

(5) ควบคุมและจัดทําเรือนเพาะชํากลาไมและพันธุไมดอกไมประดับตางๆ เพ่ือประหยัด
งบประมาณในการจัดซื้อ 

(6) ใหคําแนะนําและเผยแพรวิชาการเกษตรและความรูความเขาใจดานการดูแลตนไมและพรรณ
ไมใหเหมาะกับกับแตละประเภท เพ่ือสงเสริมใหประชาชนรักการปลูกตนไม  

(7) ตรวจสอบการบํารุงรักษาอุปกรณ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช และเคร่ืองจักรกล เพ่ือใหเกิดความ
ปลอดภัยในการใชงาน 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสวนสาธารณะ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(10) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการทํางานเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 
(11) ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาเพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(12) วางแผน ควบคุมการดําเนินการปรับเปล่ียนตนไม ไมดอกไมประดับ ระหวางปและชวงงาน
ประจําป เพ่ือใหมีจํานวนเพียงพอตอการใชงานตลอดป 

 
3.  ดานบริการ 
(13) ใหคําแนะนําขอมูลและใหบริการเกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบในกรณีท่ีมีความซับซอน โดยอยู

ภายใตกฎเกณฑ ระเบียบ ขอบังคับหรือวิธีการปฏิบัติท่ีไดมีการกําหนดไว 
(14) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในงานสวนสาธารณะและงานอื่นท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานดังกลาวเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับเจาพนักงานสวนสาธารณะประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 
และ 
 2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 6 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเกษตร หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา                  
1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   สวนสาธารณะ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานสวนสาธารณะ 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) วางแผนการปฏิบัติของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานดังกลาวเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 
(2) ใหคําแนะนําและเผยแพรวิชาการเกษตรและความรูความเขาใจดานการดูแลตนไมและพรรณ

ไมใหเหมาะกับกับแตละประเภท เพ่ือสงเสริมใหประชาชนรักการปลูกตนไม  
(3) ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาเพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ 
(4) วางแผน ควบคุมการดําเนินการปรับเปล่ียนตนไม ไมดอกไมประดับ ระหวางปและชวงงาน

ประจําป เพ่ือใหมีจํานวนเพียงพอตอการใชงานตลอดป 
(5) จัดทํางบประมาณประจําเดือน ประจําไตรมาส และประจําป เพ่ือใหมีอุปกรณ เคร่ืองมือ

เคร่ืองใช และวัสดุ เพียงพอตอการดําเนินงานศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานสวนสาธารณะ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(7) กํากับดูแลการจัด ประดับตกแตง และบํารุงตนไม ไมดอกและไมประดับในสวนสาธารณะ 

สถานท่ีพักผอนหยอนใจ สวนหยอมท่ัวไปในเขตเทศบาล บริเวณริมถนน และพ้ืนท่ีท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความสวยงามแกประชาชนผูพบเห็น และสงเสริมคุณภาพชีวิตท่ีดีใหกับ
ประชาชน 

(8) กํากับดูแลการบํารุงรักษาลานหญา สนามเด็กเลน สนามหญาท่ัวไป อนุสาวรีย และภูมิทัศน
ตางๆ ในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความสวยงามแกประชาชนผูพบเห็น 

(9) กํากับดูแลการปฏิบัติงานตามขอรองเรียนจากประชาชนในการตัดหญา หรือตัดตนไมในเขต
ชุมชน เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยแกประชาชนผูสัญจร 

(10) กํากับดูแลการประดับตกแตงไมดอกไมประดับในงานประเพณี งานพระราชพิธี งานพิธีการ
ในบริเวณหนวยงานท่ีรับผิดชอบและตามการรองขอจากประชาชน เพ่ือใหเกิดความสวยงาม
แกผูพบเห็น 
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(11) กํากับดูแลการจัดทําเรือนเพาะชํากลาไมและพันธุไมดอกไมประดับตางๆ เพ่ือประหยัด
งบประมาณในการจัดซื้อ 

(12) กํากับดูแลการบํารุงรักษาอุปกรณ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช และเคร่ืองจักรกล เพ่ือใหเกิดความ
ปลอดภัยในการใชงาน 

(13) กํากับดูแล ใหคําแนะนํา และตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการ
ทํางานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 
3.  ดานบริการ 
(14) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในงานสวนสาธารณะและงานอื่นท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานดังกลาวเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
(15) ใหคําแนะนําขอมูล เผยแพรความรูขาวสาร และใหบริการเกี่ยวกับงานในหนาท่ีรับผิดชอบแก

หนวยงานท่ีเกี่ยวของและประชาชนท่ัวไป 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานสวนสาธารณะประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน

หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสวนสาธารณะ
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานสวนสาธารณะประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน
หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10  ปโดยจะตองปฏิบัติเกี่ยวกับงานสวนสาธารณะ  หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน เขียนแบบ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางชางเขียนแบบ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเขียนแบบและคัดลอกแบบ แปลนของทางอาคาร เข่ือน สะพาน และส่ิงกอสรางอื่นๆ 
และปฏิบัตหินาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นายชางเขียนแบบ ระดับปฏิบัติงาน 
  นายชางเขียนแบบ ระดับชํานาญงาน 
  นายชางเขียนแบบ ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   เขียนแบบ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางเขียนแบบ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) สํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบอาคารสถานท่ี งานวิศวกรรมโครงสรางตางๆ ท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือ

สนับสนนุงานออกแบบใหเกิดความปลอดภัยแกประชาชนและผูใชงาน   
(2) พิจารณาตรวจแบบแปลน ตรวจเขตควบคุมอาคาร ท่ียื่นขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง ร้ือ

ถอนอาคาร 
(3) เขียนแบบ และออกแบบส่ิงกอสรางทางวิศวกรรมตางๆ พรอมท้ังประมาณราคาคากอสราง 

เพ่ือใหไดส่ิงกอสรางท่ีปลอดภัยและราคาเหมาะสม 
(4) จัดทําแผนท่ีพ้ืนท่ีในโครงการกอสราง และบริเวณรอบๆ เพ่ือใหในการกําหนดหาพิกัดในการ

กอสรางตอไป 
(5) สํารวจโครงการกอสราง เพ่ือใหไดขอมูลในการนํามาออกแบบโครงการกอสรางใหเกิดความ

ปลอดภัย และตรงตามวัตถุประสงคและประโยชนใชงาน 
(6) ปฏิบัติงานควบคุมโครงการกอสรางตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ใหเกิดความปลอดภัย และ

ไดมาตรฐานตรงตามวัตถุประสงคของโครงการ 
(7) รวมประมาณราคางานกอสรางของหนวยงาน เพ่ือใชในการเปดสอบราคา และใหไดราคาท่ี

เหมาะสม 
(8) จัดเก็บขอมูลการใชประโยชนท่ีดิน เพ่ือปรับปรุงการวางผังเมือง ใหเกิดความเหมาะสมกับ

ทองถ่ิน 
(9) ใหคําปรึกษา เผยแพร ความรูและกฎหมายดานการควบคุมอาคาร ควบคุมผังเมืองใหกับ

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ และประชาชนในทองถ่ิน 
(10) ศึกษาขอมูลทางกายภาพ ทางเคมี และราคาของวัสดุกอสราง เพ่ือนํามาใชในงานเขียนแบบ

ใหเกิดความปลอดภัยและใชในการจัดทําการประมาณราคา 
(11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานเขียนแบบ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(12) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานบริการ 
(13) ใหคําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงานหรือ

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน  และใหการดําเนินงานสําเร็จ
ลุลวง 

(14) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ และประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหบริการและใหความชวยเหลือใน
งานท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางชางกอสราง ชางโยธา ชางเขียนแบบ 

สถาปตยกรรม หรือ 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทางชางเขียนแบบ ชาง

โยธา ชางกอสราง กอสราง สถาปตยกรรม เทคนิคสถาปตยกรรม เทคนิควิศวกรรมโยธาหรือ 
3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทางชางเขียนแบบ ชาง

โยธา ชางกอสราง กอสราง สถาปตยกรรม เทคนิคสถาปตยกรรม เทคนิควิศวกรรมโยธา หรือ
ทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   เขียนแบบ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางเขียนแบบ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุมและตรวจสอบการสํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบอาคารสถานท่ี งานวิศวกรรม

โครงสรางตางๆ ท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือสนับสนุนงานออกแบบใหเกิดความปลอดภัยแกประชาชน
และผูใชงาน   

(2) ควบคุม และตรวจสอบ พรอมท้ังเขียนแบบ และออกแบบส่ิงกอสรางทางวิศวกรรมตางๆ ท่ีมี
ความซับซอนรวมท้ังประมาณราคาคากอสราง เพ่ือใหไดส่ิงกอสรางท่ีปลอดภัยและราคา
เหมาะสม 

(3) ควบคุม และตรวจสอบพรอมท้ังจัดแผนท่ีพ้ืนท่ีในโครงการกอสราง และบริเวณรอบๆ เพ่ือให
ในการกําหนดหาพิกัดในการกอสรางตอไป 

(4) ควบคุม ตรวจสอบและสํารวจโครงการกอสรางท่ีมีความซับซอน เพ่ือใหไดขอมูลในการนํามา
ออกแบบโครงการกอสรางใหเกิดความปลอดภัย และตรงตามวัตถุประสงคและประโยชนใช
งาน 

(5) ควบคุม และตรวจสอบโครงการกอสรางตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ใหเกิดความปลอดภัย 
และไดมาตรฐานตรงตามวัตถุประสงคของโครงการ 

(6) ประมาณราคางานกอสรางของหนวยงาน เพ่ือใชในการเปดสอบราคา และใหไดราคาท่ี
เหมาะสม 

(7) ศึกษาขอมูลทางกายภาพ ทางเคมี และราคาของวัสดุกอสราง เพ่ือนํามาใชในงานเขียนแบบ
ใหเกิดความปลอดภัยและใชในการจัดทําการประมาณราคา 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานเขียนแบบ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(10) ควบคุม กํากับดูแล วางแผน  มอบหมายงาน  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา 

เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหน 
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3.  ดานบริการ 
(11) ใหคําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับงานดานเขียนแบบแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน

ท่ัวไป เพ่ือใหไดรับทราบขอมูลท่ีถูกตอง และนําไปใชใหเกิดประโยชนและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางเขียนแบบประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชางเขียนแบบหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  
ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   เขียนแบบ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางเขียนแบบ 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) เขียนขอเสนอทางเทคนิค (TOR) ของโครงการกอสรางทางวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหไดส่ิงกอน

สรางท่ีมีความปลอดภัย เกิดประโยชนกับประชาชนและนําไปใชในการจางท่ีปรึกษาได 
(2) เปนกรรมการในการจัดจางโครงการกอสรางทางวิศวกรรมตางๆ เชน ถนน สะพาน เข่ือน 

เปนตน เพ่ือใหไดผูรับจางท่ีมีประสิทธิภาพในราคาท่ีเหมาะสม ไดส่ิงกอสรางท่ีมีคุณภาพและ
ปลอดภัยแกประชาชน 

(3) ประมาณราคางานกอสรางของหนวยงาน เพ่ือใชในการเปดสอบราคา และใหไดราคาท่ี
เหมาะสม 

(4) ศึกษาขอมูลทางกายภาพ ทางเคมี และราคาของวัสดุกอสราง เพ่ือนํามาใชในงานเขียนแบบ
ใหเกิดความปลอดภัยและใชในการจัดทําการประมาณราคา 

(5) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานเขียนแบบ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(7) กํากับการสํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบอาคารสถานท่ี งานวิศวกรรมโครงสรางตางๆ ท่ี

เกี่ยวของ  เพ่ือสนับสนุนงานออกแบบใหเกิดความปลอดภัยแกประชาชนและผูใชงาน   
(8) กํากับดูแลการเขียนแบบ และออกแบบส่ิงกอสรางทางวิศวกรรมตางๆ รวมท้ังประมาณราคา

คากอสราง เพ่ือใหไดส่ิงกอสรางท่ีปลอดภัยและราคาเหมาะสม 
(9) กํากับดูแลการจัดทําแผนท่ีพ้ืนท่ีในโครงการกอสราง และบริเวณรอบๆ เพ่ือใหในการกําหนด

หาพิกัดในการกอสรางตอไป 
(10) กํากับดูแลการสํารวจโครงการกอสราง เพ่ือใหไดขอมูลในการนํามาออกแบบโครงการ

กอสรางใหเกิดความปลอดภัย และตรงตามวัตถุประสงคและประโยชนใชงาน 
(11) กํากับดูแลโครงการกอสรางตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ใหเกิดความปลอดภัย และได

มาตรฐานตรงตามวัตถุประสงคของโครงการ 
(12) ควบคุม กํากับดูแล วางแผน  มอบหมายงาน  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา  

เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 
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3.  ดานบริการ 
(13) ใหคําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับงานดานเขียนแบบแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน

ท่ัวไป เพ่ือใหไดรับทราบขอมูลท่ีถูกตอง และนําไปใชใหเกิดประโยชนและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางเขียนแบบประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี ก.ถ.

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชางเขียนแบบหรืองาน
อื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางเขียนแบบประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชางเขียนแบบหรืองาน
อื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน เคร่ืองกล 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางชางเคร่ืองกล ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับตรวจ ทดสอบ สราง ซอม ประกอบ ดัดแปลง ติดตั้ง และบํารุงรักษาเคร่ืองจักรเคร่ืองยนต    
เคร่ืองทุนแรง และเคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ีเกี่ยวกับโลหะ ควบคุมการทํางานของเคร่ืองจักรเคร่ืองยนต  
ตลอดจนแกไขขอขัดของท่ีเกิดข้ึน จัดเก็บรักษา เบิกจาย เคร่ืองมือเคร่ืองใชและวัสดุอุปกรณท่ีใชใน
การปฏิบัติงาน การคํานวณ รายการและประมาณราคาในการดําเนินงานดังกลาว เปนตน หรือ
ตําแหนงท่ีปฏิบัติงานบริหารดานชางเคร่ืองกลในฐานะหัวหนาหนวยงาน และผูชวยหัวหนาหนวยงาน 
และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นายชางเคร่ืองกล ระดับปฏิบัติงาน 
  นายชางเคร่ืองกล ระดับชํานาญงาน 
  นายชางเคร่ืองกล ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   เคร่ืองกล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางเคร่ืองกล 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ดําเนินการประกอบ ติดตั้ง ทดสอบ ตรวจสอบ บํารุงรักษา ซอมแซม ปรับปรุง เคร่ืองจักร 

เคร่ืองยนต ยานพาหนะ เคร่ืองมือ อุปกรณ เคร่ืองทุนแรง และเคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ีเกี่ยวกับ
โลหะและงานดานเคร่ืองกล เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยและพรอมใชอยูเสมอ 

(2) ดําเนินการรออกแบบ เขียนแบบ สรางและดัดแปลงเคร่ืองจักร เคร่ืองยนต เคร่ืองมือ 
อุปกรณ เคร่ืองทุนแรง และเคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ีเกี่ยวกับโลหะและงานดานเคร่ืองกล เพ่ือให
เคร่ืองจักรและอุปกรณดังกลาวเหมาะสมกับการใชงานและสามารถทํางานอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(3) ควบคุมการทํางานของเคร่ืองจักรเคร่ืองยนต  ตลอดจนแกไขขอขัดของท่ีเกิดข้ึน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดังกลาวเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดความปลอดภัย   

(4) จัดเก็บ และบํารุงรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใชและวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน ใหมีสภาพ
พรอมใชงานอยูเสมอ 

(5) ชวยปฏิบัติงานในการคํานวณรายการและประมาณราคาในการสรางและบํารุงรักษาอุปกรณ
เคร่ืองจักรกลตางๆ เพ่ือใหไดรายการท่ีครบถวน ราคาท่ีเหมาะสม และเปนขอมูลใชในการ
จัดซื้อจัดจางตอไป 

(6) รวบรวมขอมูล และจัดทําสถิติ สภาพเคร่ืองจักร และประวัติการบํารุงรักษาและการซอม
เคร่ืองจักรกล เคร่ืองมือกล ยานพาหนะ และงานดานเคร่ืองกล เพ่ือเปนขอมูลหลักฐาน
สําหรับนําไปใชในการพัฒนาปรับปรุงการดําเนินงานตอไป 

(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานชางเคร่ืองกล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(9) ใหบริการซอมแซม บํารุงรักษาเคร่ืองจักรกลประเภทตางๆ ตามท่ีประชาชนรองขอ เพ่ือให

ประชาชนมเีคร่ืองจักรกลในสภาพพรอมใชงานและเกิดความปลอดภัย 
(10) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

เปนไปดวยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
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(11) จัดอบรม และใหคําแนะนําในการติดตั้ง บํารุงรักษา ซอมแซมเคร่ืองจักรกลและอุปกรณ
ตางๆ เพ่ือใหประชาชนเกิดความรูความเขาใจและเกิดความปลอดภัยในการใชงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางชางเคร่ืองยนต ชางยนต ชางกล

โรงงาน ชางกล  ชางกลโลหะ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ไดหรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรคนใชเคร่ืองจักร ซึ่งกรมเจาทาออกใหตามประเภทชั้นและชนิดของเรือตาม
กฎหมายวาดวยการเดินเรือ หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้หรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางชางเคร่ืองยนต ชางยนต ชาง
กล ชางกลโรงงาน  ชางกลโลหะ โลหะอุตสาหกรรม หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

4. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเขียนแบบ ชางเคร่ืองยนต ชาง
ยนต ชางกล ชางกลโรงงาน  ชางกลโลหะ โลหะอุตสาหกรรม หรืองานอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใช
เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   เคร่ืองกล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางเคร่ืองกล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ตรวจสอบ และดําเนินการประกอบ ติดตั้ง ทดสอบ ตรวจสอบ บํารุงรักษา ซอมแซม 

ปรับปรุง เคร่ืองจักร เคร่ืองยนต ยานพาหนะ เคร่ืองมือ อุปกรณ เคร่ืองทุนแรง และเคร่ืองมือ
เคร่ืองใชท่ีเกี่ยวกับโลหะและงานดานเคร่ืองกลท่ีมีความซับซอน เพ่ือใหเกิดความปลอดภัย
และพรอมใชอยูเสมอ 

(2) ควบคุม ตรวจสอบ และดําเนินการรออกแบบ เขียนแบบ สรางและดัดแปลงเคร่ืองจักร 
เคร่ืองยนต เคร่ืองมือ อุปกรณ เคร่ืองทุนแรง และเคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ีเกี่ยวกับโลหะและงาน
ดานเคร่ืองกลท่ีมีความซับซอน เพ่ือใหเคร่ืองจักรและอุปกรณดังกลาวเหมาะสมกับการใชงาน
และสามารถทํางานอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) ตรวจสอบและควบคุมการทํางานของเคร่ืองจักรเคร่ืองยนต  ตลอดจนแกไขขอขัดของท่ี
เกิดข้ึน เพ่ือใหการดําเนินงานดังกลาวเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดความปลอดภัย   

(4) ขออนุมัติเบิกจายเคร่ืองมือเคร่ืองใชและวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน ใหมีจํานวน
เพียงพอตอการใชงานอยูเสมอ 

(5) จัดทํารายงานเปรียบเทียบขอดีขอเสียของเคร่ืองจักร เคร่ืองยนตแบบตางๆ เพ่ือใช
ประกอบการตัดสินใจจัดซื้ออุปกรณเคร่ืองจักรกล จัดจางผูรับเหมาทําการซอมแซม 

(6) ตรวจสอบการบํารุงรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใชและวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน ใหมี
สภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 

(7) ปฏิบัติงานในการคํานวณรายการและประมาณราคาในการสรางและบํารุงรักษาอุปกรณ
เคร่ืองจักรกลตางๆ เพ่ือใหไดรายการท่ีครบถวน ราคาท่ีเหมาะสม และเปนขอมูลใชในการ
จัดซื้อจัดจางตอไป 

(8) ตรวจสอบการจัดทําขอมูลสภาพเคร่ืองจักร และประวัติการบํารุงรักษาและการซอม
เคร่ืองจักรกล เคร่ืองมือกล ยานพาหนะ และงานดานเคร่ืองกล เพ่ือเปนขอมูลหลักฐาน
สําหรับนําไปใชในการพัฒนาปรับปรุงการดําเนินงานตอไป 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานชางเคร่ืองกล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานกํากับดูแล 
(11) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู ใต บังคับบัญชา เพ่ือใหการทํางานเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 
(12) ใหคําแนะนําและเสนอแนะแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานอยาง

ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปลอดภัย 
 
3.  ดานบริการ 
(13) ใหบริการซอมแซม บํารุงรักษาเคร่ืองจักรกลประเภทตางๆ ตามท่ีประชาชนรองขอ เพ่ือให

ประชาชนมีเคร่ืองจักรกลในสภาพพรอมใชงานและเกิดความปลอดภัย 
(14) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก

รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
(15) จัดอบรม และใหคําแนะนําในการติดตั้ง บํารุงรักษา ซอมแซมเคร่ืองจักรกลและอุปกรณ

ตางๆ เพ่ือใหประชาชนเกิดความรูความเขาใจและเกิดความปลอดภัยในการใชงาน 
(16) จัดทําคูมือและรายละเอียดขอกําหนดของอุปกรณ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช เคร่ืองจักรกล   

ยานพาหนะ และงานดานเคร่ืองกล เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ี และเผยแพรแกบุคคลท่ัวไป 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางเคร่ืองกลประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี  ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  6  

ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชางเคร่ืองกลหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 
1  ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   เคร่ืองกล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางเคร่ืองกล 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) วางแผน ควบคุม ดําเนินการ ตรวจสอบ บํารุงรักษา ซอมแกไข ปรับปรุง เคร่ืองจักรกล 

ยานพาหนะ เคร่ืองมือ อุปกรณ และงานดานเคร่ืองกล เพ่ือใหพรอมใชอยูเสมอ 
(2) ศึกษาวิเคราะห พัฒนา ออกแบบ เขียนแบบเคร่ืองจักรกล การผลิตชิ้นสวนเคร่ืองมือและ

อุปกรณ เพ่ือใหไดเคร่ืองจักรกลและอุปกรณ ท่ีเหมาะสมตอการใชงานและประหยัด
งบประมาณ 

(3) วางแผนบริหารงบประมาณดานการซอมเคร่ืองจักรกล ยานพาหนะ เคร่ืองมือ อุปกรณ และ
งานดานเคร่ืองกล เพ่ือใหเกิดความเหมาะสมกับปริมาณความตองการของหนวยงาน 

(4) ตรวจสอบรายงานเปรียบเทียบขอดีขอเสียของเคร่ืองจักร เคร่ืองยนตแบบตางๆ เพ่ือใช
ประกอบการตัดสินใจจัดซื้ออุปกรณเคร่ืองจักรกล จัดจางผูรับเหมาทําการซอมแซม 

(5) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานชางเคร่ืองกล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(7) กํากับดูแลการประกอบ ติดตั้ง ทดสอบ ตรวจสอบ บํารุงรักษา ซอมแซม ปรับปรุง เคร่ืองจักร 

เคร่ืองยนต ยานพาหนะ เคร่ืองมือ อุปกรณ เคร่ืองทุนแรง และเคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ีเกี่ยวกับ
โลหะและงานดานเคร่ืองกลท่ีมีความซับซอน เพ่ือใหเกิดปลอดภัยและพรอมใชอยูเสมอ 

(8) กํากับดูแลการรออกแบบ เขียนแบบ สรางและดัดแปลงเคร่ืองจักร เคร่ืองยนต เคร่ืองมือ 
อุปกรณ เคร่ืองทุนแรง และเคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ีเกี่ยวกับโลหะและงานดานเคร่ืองกลท่ีมีความ
ซับซอน เพ่ือใหเคร่ืองจักรและอุปกรณดังกลาวเหมาะสมกับการใชงานและสามารถทํางาน
อยางมีประสิทธิภาพ 

(9) กํากับดูแลการควบคุมการทํางานของเคร่ืองจักรเคร่ืองยนต  ตลอดจนแกไขขอขัดของท่ี
เกิดข้ึน เพ่ือใหการดําเนินงานดังกลาวเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดความปลอดภัย   

(10) กํากับดูแลการเบิกจายเคร่ืองมือเคร่ืองใชและวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน ใหมีจํานวน
เพียงพอตอการใชงานอยูเสมอ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(11) กํากับดูแลการบํารุงรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใชและวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน ใหมี
สภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 

(12) กํากับดูแลการคํานวณรายการและประมาณราคาในการสรางและบํารุงรักษาอุปกรณ
เคร่ืองจักรกลตางๆ เพ่ือใหไดรายการท่ีครบถวน ราคาท่ีเหมาะสม และเปนขอมูลใชในการ
จัดซื้อจัดจางตอไป 

(13) กํากับดูแลการจัดทําขอมูลสภาพเคร่ืองจักร และประวัติการบํารุงรักษาและการซอม
เคร่ืองจักรกล เคร่ืองมือกล ยานพาหนะ และงานดานเคร่ืองกล เพ่ือเปนขอมูลหลักฐาน
สําหรับนําไปใชในการพัฒนาปรับปรุงการดําเนินงานตอไป 

(14) กํากับ ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานท่ี
รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

(15) ใหคําแนะนําและกําหนดแนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวกับอุปกรณ เคร่ืองมือ 
เคร่ืองใช เคร่ืองจักรกล ยานพาหนะ และงานดานเคร่ืองกล ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให
การปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

 
3.  ดานบริการ 
(16) ใหบริการซอมแซม บํารุงรักษาเคร่ืองจักรกลประเภทตางๆ ตามท่ีประชาชนรองขอ เพ่ือให

ประชาชนมีเคร่ืองจักรกลในสภาพพรอมใชงานและเกิดความปลอดภัย 
(17) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก

รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
(18) จัดอบรม และใหคําแนะนําในการติดตั้ง บํารุงรักษา ซอมแซมเคร่ืองจักรกลและอุปกรณ

ตางๆ เพ่ือใหประชาชนเกิดความรูความเขาใจและเกิดความปลอดภัยในการใชงาน 
(19) พัฒนา ปรับปรุง และตรวจสอบ คูมือและรายละเอียดขอกําหนดของอุปกรณ เคร่ืองมือ 

เคร่ืองใช เคร่ืองจักรกล ยานพาหนะ และงานดานเคร่ืองกล เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนใน
การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี และเผยแพรแกบุคคลท่ัวไป 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางเคร่ืองกลประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี  ก.ถ. 

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  6  ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชางเคร่ืองกลหรืองาน
อื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางเคร่ืองกลประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี  ก.ถ. 
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  10  ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชางเคร่ืองกลหรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ผังเมือง 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางชางผังเมือง ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการราง เขียนแบบแปลน แผนผังสําหรับการวางผังเมือง ดําเนินการสํารวจ รวบรวม 
ตรวจสอบขอมูลและรายละเอียดตางๆ ทางวิศวกรรม เศรษฐกิจ สังคม และสภาพแวดลอมของพ้ืนท่ี
และชุมชนในบริเวณเขตสํารวจเพ่ือการวางผังเมือง รวมท้ังศึกษาสํารวจโครงการและนโยบาย 
การพัฒนาท่ีเกี่ยวของท้ังระดับทองถ่ินและระดับภูมิภาค เพ่ือประมวลเปนขอมูลพ้ืนฐานสําหรับ 
การวิเคราะห วิจัย และเพ่ือใชในการจัดทําวางผังเมืองหรือเพ่ือการแกไขปองกันปญหาตางๆ ทางดาน
การผังเมือง เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นายชางผังเมือง ระดับปฏิบัติงาน 
  นายชางผังเมือง ระดับชํานาญงาน 
  นายชางผังเมือง ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ผังเมือง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางผังเมือง 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) สํารวจ รวบรวม ตรวจสอบขอมูลและรายละเอียดตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการผังเมืองในบริเวณพ้ืนท่ี

ของเขตสํารวจ เพ่ือใชในการจัดทําแผนผังของสถานท่ีและหนวยงานตางๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย  

(2) จัดทําขอมูลและแบบสํารวจท่ีรวบรวมไดลงในแผนผัง แผนท่ี ตาราง กราฟ แผนภาพ และใน
รูปแบบอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ใหเปนหมวดหมู งายตอการสืบคน เพ่ือใหหนวยงานท่ี
เกี่ยวของสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) จัดทําผังของหนวยงานหรือสถานท่ีตางๆ เชน ผังกลุมสงเสริมอาชีพในทองถ่ิน ผังการจัดเก็บ
ภาษีรายไดของทองถ่ิน เพ่ือใหทราบถึงสถานท่ีตั้งชัดเจน งายตอการติดตามและประเมินผล 
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

(4) จัดเก็บ ดูแล รักษาอุปกรณเคร่ืองมือตางๆ ใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชปฏิบัติการได 
(5) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานผังเมือง เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(6) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
2.  ดานบริการ 
(7) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและฝกอบรมเกี่ยวกับงานผังเมือง เพ่ือใหผูท่ีเกี่ยวของและประชาชน

ผูสนใจไดรับทราบขอมูลท่ีถูกตอง 
(8) ประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอก เพ่ือขอความชวยเหลือและรวมมือในงาน

ผังเมือง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายสายอาชีพหรือ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางชางกอสราง  ชางสํารวจ  ชางโยธา ชางเขียนแบบ  หรือ 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค(ปวท.)  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทางเทคนิคสถาปตยกรรม 

เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมสํารวจ  สถาปตยกรรม ชางกอสราง ชางสํารวจ ชาง
โยธา ชางเขียนแบบ สถาปตยกรรม หรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทางเทคนิคสถาปตยกรรม 
เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมสํารวจ   สถาปตยกรรม  ชางกอสราง ชางสํารวจ ชาง
โยธา ชางเขียนแบบ หรือทางอืน่ท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ผังเมือง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางผังเมือง 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) สํารวจ รวบรวม ตรวจสอบขอมูลสถิติและรายละเอียดตางๆ ของบริเวณพ้ืนท่ีในเขตสํารวจ

เพ่ือจัดทําผังหนวยงานหรือสถานท่ีโดยนําไปใชในการจัดทําโครงการและการวางนโยบาย
การพัฒนาตางๆ ท้ังในระดับทองถ่ินตอไป  

(2) จัดทําแผนผังของสถานท่ีและหนวยงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใชในการสํารวจ
งานกอสราง งานประมาณการราคาส่ิงกอสราง และงานเขียนแบบงานกอสรางใหเปนไปตาม
มาตรฐาน หลักเกณฑทางวิชาชีพและเกิดความปลอดภัยแกประชาชน  

(3) ประมวลวิเคราะหขอมูลตางๆ จากการสํารวจ และผังของหนวยงานและสถานท่ี เพ่ือสรุปผล
และจัดทํารายงานซึ่งนําไปใชในการศึกษาวิเคราะห วิจัยการวางหรือจัดทําผังเมืองตางๆ ท้ัง
ผังภาค ผังเมืองรวมและผังเมืองเฉพาะ และการพิจารณาแกไขปองกันปญหาตางๆ ของ
ทองถ่ิน 

(4) ตรวจสอบการจัดรวมขอมูล แผนผัง แผนท่ี ตาราง กราฟ แผนภาพแบบแปลน ดังกลาวให
เปนหมวดหมู งายตอการสืบคนและนําไปใชงาน 

(5) จัดทําผังของหนวยงานหรือสถานท่ีตางๆ เชน ผังกลุมสงเสริมอาชีพในทองถ่ิน ผังการจัดเก็บ
ภาษีรายไดของทองถ่ิน เพ่ือใหทราบถึงสถานท่ีตั้งชัดเจน งายตอการติดตามและประเมินผล 
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

(6) ควบคุมการจัดเก็บ ดูแล รักษาอุปกรณเคร่ืองมือตางๆ ใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชปฏิบัติการได 
(7) กํากับใชกฎหมายผังเมือง พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร และกฎหมายและพระราชบัญญัติ

อื่นๆ ท่ีเกี่ยวของในงานผังเมือง เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎหมายและ
เกิดความปลอดภัยแกประชาชน 

(8) ปฏิบัติ งานรังวัด ท่ีดิน เพ่ือใช ในการตรวจสอบท่ีดินของเอกชน  ตรวจสอบท่ีดิน
สาธาณะประโยชน และการรับรองอาคารวามีอยูจริงในพ้ืนท่ี 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานผังเมือง เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


2.  ดานกํากับดูแล 
(11) ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานท่ี

รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด  
(12) วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานผังเมืองในหนวยงานท่ี

รับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
3.  ดานบริการ 
(13) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและฝกอบรมเกี่ยวกับงานผังเมือง เพ่ือใหผูท่ีเกี่ยวของและประชาชน

ผูสนใจไดรับทราบขอมูลท่ีถูกตอง 
(14) ประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอก เพ่ือขอความชวยเหลือและรวมมือในงาน

ผังเมือง 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางผังเมืองประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชางผังเมือง หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 803

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ผังเมือง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางผังเมือง 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ตรวจสอบการขอมูลสถิติและรายละเอียดตางๆ ท่ีใชจัดทําผังหนวยงานหรือสถานท่ีโดย

นําไปใชในการจัดทําโครงการและการวางนโยบายการพัฒนาตางๆ ท้ังในระดับทองถ่ินตอไป 
ใหมีความถูกตองและครบถวน  

(2) ตรวจสอบการจัดทําแผนผังของสถานท่ีและหนวยงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใชใน
การสํารวจงานกอสราง งานประมาณการราคาส่ิงกอสราง และงานเขียนแบบงานกอสรางให
เปนไปตามมาตรฐาน หลักเกณฑทางวิชาชีพและเกิดความปลอดภัยแกประชาชน  

(3) ประมวลวิเคราะหขอมูลตางๆ จากการสํารวจ และผังของหนวยงานและสถานท่ี เพ่ือสรุปผล
และจัดทํารายงานซึ่งนําไปใชในการศึกษาวิเคราะห วิจัยการวางหรือจัดทําผังเมืองตางๆ ท้ัง
ผังภาค ผังเมืองรวมและผังเมืองเฉพาะ และการพิจารณาแกไขปองกันปญหาตางๆ ของ
ทองถ่ิน 

(4) กํากับใชกฎหมายผังเมือง พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร และกฎหมายและพระราชบัญญัติ
อื่นๆ ท่ีเกี่ยวของในงานผังเมือง เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎหมายและ
เกิดความปลอดภัยแกประชาชน 

(5) ตรวจสอบและควบคุมการปฏิบัติงานรังวัดท่ีดิน เพ่ือใชในการตรวจสอบท่ีดินของเอกชน 
ตรวจสอบท่ีดินสาธาณะประโยชน และการรับรองอาคารวามีอยูจริงในพ้ืนท่ี 

(6) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานผังเมือง เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(8) กํากับดูแลการจัดรวมขอมูล แผนผัง แผนท่ี ตาราง กราฟ แผนภาพแบบแปลน ดังกลาวให

เปนหมวดหมู งายตอการสืบคนและนําไปใชงาน 
(9) กับกับดูแลการจัดทําผังของหนวยงานหรือสถานท่ีตางๆ เชน ผังกลุมสงเสริมอาชีพในทองถ่ิน 

ผังการจัดเก็บภาษีรายไดของทองถ่ิน เพ่ือใหทราบถึงสถานท่ีตั้งชัดเจน งายตอการติดตาม
และประเมินผล และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(10) กํากับดูแลการจัดเก็บ ดูแล รักษาอุปกรณเคร่ืองมือตางๆ ใหอยูในสภาพท่ีพรอมใช
ปฏิบัติการได 

(11) ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานท่ี
รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด  

(12) วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานผังเมืองในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
3.  ดานบริการ 
(13) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและฝกอบรมเกี่ยวกับงานผังเมือง เพ่ือใหผูท่ีเกี่ยวของและประชาชน

ผูสนใจไดรับทราบขอมูลท่ีถูกตอง 
(14) ประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอก เพ่ือขอความชวยเหลือและรวมมือในงาน

ผังเมือง 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางผังเมืองประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี ก.ถ.

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชางผังเมือง หรืองานอื่น
ท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางผังเมืองประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชางผังเมือง หรืองาน
อื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ไฟฟา 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางชางไฟฟา ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับ ตรวจ ทดสอบ สราง ซอม ประกอบ ดัดแปลง ติดตั้ง และบํารุงรักษา เคร่ืองจักร เคร่ืองมือ 
เคร่ืองใชท่ีเกี่ยวกับไฟฟา คํานวณราคาและประมาณราคาในการดําเนินงานดังกลาว จัดเก็บรักษา 
เบิกจาย เคร่ืองมือ เคร่ืองใช และวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน เปนตน หรือตําแหนงท่ี
ปฏิบัติงานบริหารดานชางไฟฟาในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง แผนก และผูชวยหัวหนา
หนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นายชางไฟฟา ระดับปฏิบัติงาน 
  นายชางไฟฟา ระดับชํานาญงาน 
  นายชางไฟฟา ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ไฟฟา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางไฟฟา 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง บํารุงรักษา ซอมเคร่ืองจักร เคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ีเกี่ยวกับไฟฟา 

เพ่ือใหใชงานไดอยางปกติและปลอดภัย   
(2) เบิกจาย  จัดเก็บ ดูแลรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใชและวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน ใหมี

จํานวนเพียงพอและพรอมตอการใชงาน   
(3) รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับงานในหนวยงาน พรอมจัดทําทะเบียน รวบรวม และเก็บขอมูลทาง

สถิติของการใชงานและประวัติการซอมแซม เพ่ือใชในการวางแผนบํารุงรักษา  
(4) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานชางไฟฟา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(5) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
2.  ดานบริการ 
(6) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา แกไขปญหา ใหแกผูรับบริการ ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน 

เพ่ือใหสามารถใชงานเคร่ืองใชไฟฟาไดอยางถูกตองปลอดภัย และปฏิบัติงานชางไฟฟาได
อยางมีประสิทธิภาพ 

(7) ประสาน แลกเปล่ียนความรูและขอมูลตางๆ ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือ
ประกอบการปฏิบัติงานไดอยางครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทางชางไฟฟา ชางอิเลคโทร

นิคส หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟา  

เทคนิคเคร่ืองเย็นและปรับอากาศ  อิเล็กโทรนิกส หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดไวใชเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางชางไฟฟา ชางเคร่ืองเย็น  และ
ปรับอากาศ อิเล็กโทรนิกสหรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
นี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ไฟฟา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางไฟฟา 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ตรวจสอบและควบคุมการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง บํารุงรักษา ซอมเคร่ืองจักร เคร่ืองมือ

เคร่ืองใชท่ีเกี่ยวกับไฟฟา เพ่ือใหใชงานไดอยางปกติและปลอดภัย   
(2) ตรวจสอบและควบคุมการเบิกจาย  จัดเก็บ ดูแลรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใชและวัสดุอุปกรณท่ีใช

ในการปฏิบัติงาน ใหมีจํานวนเพียงพอและพรอมตอการใชงาน   
(3) รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับงานในหนวยงาน พรอมจัดทําทะเบียน รวบรวม และเก็บขอมูลทาง

สถิติของการใชงานและประวัติการซอมแซม เพ่ือใชในการวางแผนและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงาน  

(4) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานชางไฟฟา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(5) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(6) ควบคุม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน หรือ

หัวหนางาน เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 
(7) วางแผน ประเมินผล ใหคําแนะนําและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานชางไฟฟาใน

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

 
3.  ดานบริการ 
(8) ใหคําแนะนํา สนับสนุนดานวิชาการ ตอบปญหาและฝกอบรมเกี่ยวกับงานชางไฟฟาในความ

รับผิดชอบ แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือ
ถายทอดความรูความชํานาญดานงานชางไฟฟาใหเกิดความปลอดภัย และปฏิบัติงานชาง
ไฟฟาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(9) ประสาน แลกเปล่ียนความรูและขอมูลตางๆ ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือ
ประกอบการปฏิบัติงานไดอยางครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางไฟฟาประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี  ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชางไฟฟา หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ไฟฟา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางไฟฟา 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) กําหนดแผนงานในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหตรงกับความตองการของหนวยงาน และ

งบประมาณท่ีไดรับ 
(2) ควบคุมการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชาในการปฏิบัติงานชางไฟฟา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองความตองการของหนวยงานท้ังภายในและ
ภายนอก 

(3) ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานความกาวหนาของงานชางไฟฟา เพ่ือแกปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนในขณะดําเนินการใหเปนไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการและใหเกิดความปลอดภัย 

(4) วางแผน ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนาองคความรู และพัฒนาบุคลากรในสายงาน 
(5) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานชางไฟฟา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(6) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
2.  ดานกํากับดูแล 
(7) กํากับ ดูแลการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง บํารุงรักษา ซอมเคร่ืองจักร เคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ี

เกี่ยวกับไฟฟา เพ่ือใหใชงานไดอยางปกติและปลอดภัย   
(8) กํากับ ดูแลการเบิกจาย  จัดเก็บ ดูแลรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใชและวัสดุอุปกรณท่ีใชในการ

ปฏิบัติงาน ใหมีจํานวนเพียงพอและพรอมตอการใชงาน   
(9) กํากับ ดูแลงานดานสถิติของการใชงานและประวัติการซอมแซม เพ่ือใชในการวางแผนและ

ปรับปรุงการปฏิบัตงิาน  
(10) กํากับ ดูแล ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี ในฐานะหัวหนาหนวยงาน เพ่ือใหการ

ดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 
(11) กําหนดแนวทางและแกไขปญหาขอขัดของ ในการปฏิบัติงานชางไฟฟาในหนวยงานท่ี

รับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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3.  ดานบริการ 
(12) ใหคําแนะนํา สนับสนุนดานวิชาการ และการถายทอดเทคโนโลยีดานชางไฟฟา ตอบปญหา

และฝกอบรมเกี่ยวกับงานชางไฟฟาท่ีมีความยากมากเปนพิเศษแกผูใตบังคับบัญชา หรือ
เจาหนาท่ีระดับรองลงมา หรือบุคลากรจากท้ังในหนวยงาน และนอกหนวยงาน และ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรูความชํานาญดานชางไฟฟาท่ีจะเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงานและใหเกิดความปลอดภัย 

(13) ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอก หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือ
และรวมมือในงานชางไฟฟา และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการ
ทํางานของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางไฟฟาประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี  ก.ถ. 

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชางไฟฟา หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางไฟฟาประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี  ก.ถ. 
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชางไฟฟา หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ถายภาพ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางชางภาพ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการถายทําและเผยแพรภาพนิ่งและภาพเคล่ือนไหว ท้ังภาพสี ภาพขาวดํา ลางฟลม และลาง
อัด ขยายภาพ ตัดตอหรือตกแตงฟลมตกแตงภาพ ลําดับภาพ บันทึกเสียง ตัดตอและเทียบเสียง  
จัดหมวดหมูและเก็บรักษาภาพและฟลม และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นายชางภาพ ระดับปฏิบัติงาน 
  นายชางภาพ ระดับชํานาญงาน 
  นายชางภาพ ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ถายภาพ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางภาพ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานภาพถายตางๆ เชน ถายถาพนิ่ง ลางอัดฟลมและตรวจสอบความถูกตองของ

ภาพถายท่ีถายมาได เพ่ือใหไดมาซึ่งภาพถายท่ีคมชัดและสามารถนําไปใชประโยชนในการ
ปฏิบัติงานตอไป 

(2) ชวยดําเนินการถายวีดีทัศนในเร่ืองตางๆ ท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือเผยแพรภาพกิจกรรมตอ
สาธารณชน 

(3) จัดหมวดหมูเก็บรักษาและควบคุมการเบิกจายฟลม รูปภาพกิจกรรม วีดีโอตางๆ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติดําเนินไปดวยความสะดวกรวดเร็ว 

(4) ชวยตกแตง ตัดตอลําดับภาพบันทึกเสียงรวมถึงการปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
ภาพเคล่ือนไหว เพ่ือใหผลงานเปนไปตามแผนงานท่ีกําหนดไว 

(5) ตรวจสอบ ดูแล บํารุงรักษา ซอมแซม เบิกจายวัสดุ อุปกรณเคร่ืองมือดานการถายภาพ
ประเภทตางๆ เพ่ือใหจํานวนเพียงพอและพรอมตอการปฏิบัติงานไดอยูเสมอ 

(6) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานชางภาพ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(8) ใหคําแนะนําปรึกษาใหเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรูและความเขาใจในการ

ปฏิบัติงานท่ีถูกตองเหมาะสม 
(9) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานสําเร็จลุลวงไปดวยดีตาม

วัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางชางภาพ  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวา

ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางชางภาพ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 
3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรืออนุปริญญา หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางชางภาพหรือ

ทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ถายภาพ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางภาพ 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ถายภาพ ตัดตอ และผลิตวิดิทัศน สารคดี กิจกรรม ผลงานตางๆ ของหนวยงาน รวมถึงจัดสง

ภาพกิจกรรมเหลานั้นใหกับส่ือตางๆ เพ่ือเปนการประชาสัมพันธและเผยแพรกิจกรรมของ
หนวยงานตางๆ ใหเปนท่ีรูจัก 

(2) ควบคุมวางแผนการถายภาพกิจกรรมตางๆ ของหนวยงาน เพ่ือใหการประชาสัมพันธและ
เผยแพรผลงานของหนวยงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) ควบคุมการตรวจสอบ ดูแล รักษา จัดซื้อ เบิกจาย อุปกรณเคร่ืองมือดานการถายภาพ
ประเภทตางๆ เพ่ือใหจํานวนเพียงพอและพรอมตอการปฏิบัติงานไดอยูเสมอ และถูกตอง
ตามระเบียบขอบังคับ 

(4) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานชางภาพ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(5) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(6) กํากับดูแลการใชอุปกรณโสตทัศนูปกรณตางๆ เพ่ือใหสามารถใหบริการไดตรงตามกําหนด

และตอบสนอง ความตองการของทุกสวนงาน 
 
3.  ดานบริการ 
(7) ประสานงานติดตอหนวยงานท่ีเกี่ยวของตางๆ ในเร่ืองการถายภาพประเภทตาง เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานสําเร็จลุลวงไปดวยดี 
(8) ใหคําปรึกษาแนะนํากับ ประชาชนท่ีสนใจ หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมาเพ่ือใหเกิดความรู

และความเขาใจในการปฏิบัติงานท่ีถูกตองเหมาะสม 
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เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางภาพประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชางภาพหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ถายภาพ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางภาพ 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) กําหนดแผนงานในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหตรงกับความตองการของหนวยงาน และ

งบประมาณท่ีไดรับ 
(2) ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานความกาวหนาของงานชางภาพ เพ่ือแกปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน

ในขณะดําเนินการใหเปนไปอยางถูกตอง 
(3) วางแผน ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนาองคความรู และพัฒนาบุคลากรในสายงาน 
(4) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานชางภาพ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(5) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
2.  ดานกํากับดูแล 
(6) กํากับดูแลการถายภาพ ตัดตอ และผลิตวิดิทัศน สารคดี กิจกรรม ผลงานตางๆ ของ

หนวยงาน รวมถึงจัดสงภาพกิจกรรมเหลานั้นใหกับส่ือตางๆ เพ่ือเปนการประชาสัมพันธและ
เผยแพรกิจกรรมของหนวยงานตางๆ ใหเปนท่ีรูจัก 

(7) กํากับดูแลการดูแล รักษา จัดซื้อ เบิกจาย อุปกรณเคร่ืองมือดานการถายภาพประเภทตางๆ 
เพ่ือใหจํานวนเพียงพอและพรอมตอการปฏิบัติงานไดอยูเสมอ และถูกตองตามระเบียบ
ขอบังคับ 

(8) กํากับ ดูแล ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานท่ี
รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

(9) กําหนดแนวทางและแกไขปญหาขอขัดของ ในการปฏิบัติงานชางภาพในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
3.  ดานบริการ 
(10) ใหคําแนะนํา สนับสนุนดานวิชาการ และการถายทอดเทคโนโลยีดานชางภาพ ตอบปญหา

และฝกอบรมเกี่ยวกับงานชางภาพแกผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หรือ
บุคลากรจากท้ังในหนวยงาน และนอกหนวยงาน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู
ความชํานาญดานชางภาพท่ีจะเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและใหเกิดความนาสนใจ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(11) ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอก หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือ
และรวมมือในงานชางภาพ และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการ
ทํางานของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางภาพประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี ก.ถ.

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชางภาพหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางภาพประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก .ถ.
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชางภาพหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน โยธา 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติข้ันตนทางชางโยธา ไดแก งานชางสํารวจ งานชาง
รังวัด งานชางเขียนแบบ และงานชางกอสราง ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการชวยออกแบบ
ดานชางโยธา การชวยคํานวณสามัญดานชางโยธา การควบคุมการกอสรางดานชางโยธา  
การชวยวางโครงการกอสรางในงานดานชางโยธา การใหคําปรึกษาแนะนํา หรือตรวจสอบท่ีเกี่ยวกับ
งานชางโยธา และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นายชางโยธา ระดับปฏิบัติงาน 
  นายชางโยธา ระดับชํานาญงาน 
  นายชางโยธา ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   โยธา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางโยธา 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง บํารุงรักษาโครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหตรงตามหลัก

วิชาชาง ความตองการของหนวยงาน และงบประมาณท่ีไดรับ 
(2) ตรวจสอบ แกไข และกําหนดรายละเอียดของงานใหตรงกับแบบรูปและรายการ เพ่ือใหการ

ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
(3) ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม หรือตรวจการจางตามท่ีไดรับมอบหมาย 

พรอมรายงานความกาวหนาของงาน  เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนด 
(4) ทดสอบวัสดุ ตรจสอบหาคุณสมบัติของดิน และพ้ืนดิน เพ่ือใหมีความเหมาะสม และ

ปลอดภัยตอการกอสรางประเภทตางๆ  
(5) สํารวจหาขอมูลทางธรณีวิทยา อุทกวิทยา อุตุนิยมวิทยา และดานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของทาง

วิศวกรรมในการกอสราง เพ่ือใหมีความเหมาะสม และเกิดความปลอดภัยในการกอสราง
ประเภทตางๆ 

(6) ซอมสรางวัสดุ ครุภัณฑ เคร่ืองมือ เคร่ืองใชและอุปกรณในงานโยธา ใหไดมาตรฐานและ
ปลอดภัยตอการใชงาน 

(7) สอบราคา และจัดทําราคากลางวัสดุ อุปกรณตางๆ ในงานโยธา เพ่ือใชประกอบในการจัดทํา
งบประมาณ 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานโยธา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(10) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและฝกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาท่ีรับผิดชอบแกเจาหนาท่ีระดับ

รองลงมา ท้ังภายในและหนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดรับทราบขอมูล 
ความรูตางๆ ท่ีถูกตองตามหลักวิชาการ และมีทักษะเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน 

(11) ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความ
ชวยเหลือและรวมมือในงานโยธา และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอ
การทํางานของหนวยงานและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางชางกอสราง ชางสํารวจ ชางโยธา 

สถาปตยกรรม เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมสํารวจ เทคนิคสถาปตยกรรม หรือทาง
อื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเทคนิควิศวกรรมโยธาเทคนิค
วิศวกรรมสํารวจ เทคนิคสถาปตยกรรม สถาปตยกรรม ชางกอสราง ชางสํารวจ ชางโยธา 
กอสราง หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิค
วิศวกรรมสํารวจ เทคนิคสถาปตยกรรม สถาปตยกรรม ชางกอสรางชางสํารวจ ชางโยธา 
กอสรางหรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   โยธา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางโยธา 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ออกแบบ กําหนดรายละเอียดงานกอสราง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุง และซอมแซม 

เพ่ือใหเปนไปตามความตองการของหนวยงานและอยูภายใตงบประมาณท่ีกําหนด 
(2) ประมาณราคาคากอสรางของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ คาแรงงาน ตามหลักวิชาชาง และ

มาตรฐาน เพ่ือใชเปนราคากลางในการจางเหมาตามระเบียบของหนวงาน 
(3) กําหนดแผนในการดําเนินงานกอสราง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุง และซอมแซม หรือ

ตรวจการจาง เพ่ือใหงานกอสรางเปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 
(4) ควบคุม ตรวจสอบงานกอสราง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุง และซอมแซม เพ่ือใหถูกตอง

ตามแบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม  
(5) ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพส่ิงกอสราง เพ่ือใหเปนไปตามความตองการของ

หนวยงานและอยูภายใตงบประมาณท่ีกําหนด 
(6) เก็บรวบรวม วิเคราะหขอมูลตางๆ ท่ีเกิดข้ึนในการกอสราง เพ่ือประโยชนในการวางแผนงาน

กอสรางในอนาคต 
(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานโยธา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
2.  ดานกํากับดูแล 
(9) กํากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานท่ี

รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด  
(10) วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานโยธาในหนวยงานท่ี

รับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


3.  ดานบริการ 
(11) ใหคําแนะนํา สนับสนุนดานวิชาการ ตอบปญหาและฝกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาท่ีรับผิดชอบ 

แกผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชํานาญดานงานโยธาแกผูท่ีสนใจ และเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

(12) ติดตอประสานงานท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือขอความชวยเหลือและรวมมือใน
งานโยธา และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางโยธาประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชางโยธาหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   โยธา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางโยธา 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุมการสํารวจ การออกแบบ การกอสราง การบํารุงรักษาและคํานวณโครงสราง 

ประมาณราคาคากอสราง  เพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 
(2) ติดตาม ตรวจสอบความกาวหนาของงานกอสราง เพ่ือแกปญหาตางๆท่ีเกิดข้ึนในขณะ

ดําเนินการ เพ่ือใหงานกอสรางเปนไปอยางถูกตองตามหลักวิศวกรรมและสถาปตยกรรม 
(3) วางแผนงานในการสํารวจ ออกแบบ การกอสราง การบํารุงรักษาและคํานวณโครงสราง 

ประมาณราคากอสรางของโครงการตางๆ เพ่ือการจัดทํางบประมาณ 
(4) ตรวจการจางและจัดเจาหนาท่ีไปควบคุมงานกอสราง เพ่ือใหงานบรรลุตามวัตถุประสงค

อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
(5) เปนคณะกรรมการเปดซองพิจารณาคุณสมบัติของผูท่ีรับจางท่ีมีความเหมาะสมตามประเภท

โครงการกอสรางหรือการปรับปรุงภูมิทัศน เพ่ือใหการดําเนินงานดังกลาวสําเร็จตาม
เปาหมายและวัตถุประสงค 

(6) ตรวจสอบการประมาณราคาหรือการกําหนดราคาวัสดุกอสราง โครงการกอสราง และงาน
ปรับปรุงภูมิทัศน ใหเปนไปอยางถูกตองเหมาะสม 

(7) กําหนดแผนงานในการออกแบบ สํารวจและคํานวณโครงสราง ประมาณราคาคากอสราง
และควบคุมงาน เพ่ือใหตรงกับความตองการของหนวยงาน และงบประมาณท่ีไดรับ 

(8) จัดทําแผนงานงบประมาณประจําป ใหถูกตองและเพียงพอตอการดําเนินกิจกรรมตางๆ 
ระหวางป 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานโยธา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(11) กํากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานท่ี

รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 
(12) วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานโยธาในหนวยงานท่ี

รับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
3.  ดานบริการ 
(13) ใหคําแนะนํา สนับสนุนดานวิชาการ ตอบปญหาและฝกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาท่ีรับผิดชอบ 

แกผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชํานาญดานงานโยธาแกผูท่ีสนใจ และเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

(14) ประสานงานท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือ
และรวมมือในงานโยธา และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทํางาน
ของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางโยธาประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี ก .ถ. 

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชางโยธาหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางโยธาประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก .ถ. 
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชางโยธาหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ศิลปะ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางชางศิลป ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเขียนและออกแบบภาพตัวอักษรหรือภาพวาดเพ่ือประกอบคําบรรยายหรือประกอบ 
การแสดงนิทรรศการตางๆ การออกแบบและตกแตงผลิตภัณฑ การจัดและตกแตงภายในและ
ภายนอกอาคาร การเขียนแผนภูมิตางๆ ฯลฯ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นายชางศิลป ระดับปฏิบัติงาน 
  นายชางศิลป ระดับชํานาญงาน 
  นายชางศิลป ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ศิลปะ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางศิลป 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ออกแบบงานศิลป เชน บอรดแสดงผลงานหรือกิจกรรมของหนวยงาน ภาพประกอบคํา

บรรยาย ภาพโฆษณา โปสเตอร แผนภูมิ  ปายประกาศ ปายโฆษณา ฉาก เวทีของหนวยงาน  
ผังสถานท่ี  ส่ือส่ิงพิมพ ประกาศนียบัตร ปกหนังสือและเอกสารตางๆ เพ่ือประกอบกิจกรรม
หรือการดําเนินงานตางๆ ใหมีประสิทธิภาพ สวยงาม  และส่ือความไดเปนอยางดี 

(2) ออกแบบ เขียนภาพและประดิษฐตัวอักษร เพ่ือใชในการตกแตงปายประกาศตางๆ ใหเกิด
ความสวยงาม 

(3) ดูแล จัดเก็บ บํารุงรักษา ซอมแซมวัสดุอุปกรณการทํางานใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยู
เสมอ 

(4) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานชางศิลป เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(5) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(6) ใหคําแนะนําการออกแบบ เทคนิค การจัดงานศิลป การจัดนิทรรศการแกบุคลากรท้ังภายใน

และภายนอก  เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจในงานศิลป 
(7) ชวยจัดทําส่ือส่ิงพิมพ คูมือ หนังสือ แผนพับและนิทรรศการ เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ   

เสริมสรางภาพพจนของหนวยงานท่ีสังกัด 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชพีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางชางศิลป สถาปตยกรรม ศิลปประยุกต 

ศิลปกรรม ออกแบบผลิตภัณฑ วิจิตรศิลป  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางศิลปศาสตร ออกแบบ
ผลิตภัณฑ  มัณฑศิลป จิตกรรม หรือทางอื่นท่ีก.ท. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ไดหรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรืออนุปริญญาหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางศิลปกรรม 
ออกแบบผลิตภัณฑ  มัณฑศิลป จิตกรรม ศิลปหัตถกรรม ศิลปประยุกต หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. 
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ศิลปะ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางศิลป 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุมการออกแบบศิลป เชน บอรดแสดงผลงานหรือกิจกรรมของหนวยงาน ภาพประกอบ

คําบรรยาย ภาพโฆษณา โปสเตอร แผนภูมิ  ปายประกาศ ปายโฆษณา ฉาก เวทีของ
หนวยงาน  ผังสถานท่ี  ส่ือส่ิงพิมพ ประกาศนียบัตร ปกหนังสือและเอกสารตางๆ เพ่ือ
ประกอบกิจกรรมหรือการดําเนินงานตางๆ ใหมีประสิทธิภาพ สวยงาม  และส่ือความไดเปน
อยางดี 

(2) ปน และจําลองแบบพิมพประเภทตางๆ เพ่ือใชในการตกแตงสถานท่ีใหสวยงาม   
(3) จัดฉากตกแตงอาคารสถานท่ี ซึ่งตองการความประณีตบรรจงเพ่ือใชในกิจกรรมสําคัญหรือรัฐ

พิธีตางๆ 
(4) คํานวณและประมาณราคาการใชวัสดุอุปกรณในปฏิบัติงานชางศิลป ใหเหมาะสมกับ

งบประมาณและใชเปนขอมูลในการจดัซื้อ 
(5) ควบคุม  ดูแล จัดเก็บ บํารุงรักษา ซอมแซมวัสดุอุปกรณการทํางานใหอยูในสภาพพรอมใช

งานอยูเสมอ 
(6) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานชางศิลป เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(7) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
2.  ดานกํากับดูแล 
(8) กํากับ ดูแล และใหคําแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหการ

ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(9) ใหคําแนะนําการออกแบบ เทคนิค การจัดงานศิลป การจัดนิทรรศการแกบุคลากรท้ังภายใน

และภายนอก  เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจในงานศิลป 
(10) จัดทําส่ือส่ิงพิมพ คูมือ หนังสือ แผนพับและนิทรรศการ เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ   

เสริมสรางภาพพจนของหนวยงานท่ีสังกัด 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางศิลปประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป  

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชางศิลปหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ศิลปะ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางศิลป 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ตรวจสอบ และควบคุมการออกแบบศิลป เชน บอรดแสดงผลงานหรือกิจกรรมของหนวยงาน 

ภาพประกอบคําบรรยาย ภาพโฆษณา โปสเตอร แผนภูมิ  ปายประกาศ ปายโฆษณา ฉาก 
เวทีของหนวยงาน  ผังสถานท่ี  ส่ือส่ิงพิมพ ประกาศนียบัตร ปกหนังสือและเอกสารตางๆ 
เพ่ือประกอบกิจกรรมหรือการดําเนินงานตางๆ ใหมีประสิทธิภาพ สวยงาม  และส่ือความได
เปนอยางดี 

(2) ตรวจสอบและควบคุมการตกแตงอาคารสถานท่ี ซึ่งตองการความประณีตบรรจง เพ่ือใชใน
กิจกรรมสําคัญหรือรัฐพิธีตางๆ ใหมีความเหมาะสมและสวยงาม 

(3) คํานวณและประมาณราคาการใชวัสดุอุปกรณในปฏิบัติงานชางศิลป ใหเหมาะสมกับ
งบประมาณและใชเปนขอมูลในการจัดซื้อ 

(4) ควบคุม  ดูแล จัดเก็บ บํารุงรักษา ซอมแซมวัสดุอุปกรณการทํางานใหอยูในสภาพพรอมใช
งานอยูเสมอ 

(5) ศึกษา วิเคราะห วางแผน ตรวจสอบ และควบคุมการออกแบบงานศิลป บอรด ปายประกาศ 
ปายโฆษณา ฉาก เวทีของหนวยงาน ผังสถานท่ี ส่ือส่ิงพิมพ เพ่ือประกอบกิจกรรมใหมี
ประสิทธิภาพ สวยงาม และส่ือความไดเปนอยางดี   

(6) ศึกษา วิเคราะห วางแผน ตรวจสอบ ควบคุม ปรับปรุง ดูแล จัดเก็บ บํารุงรักษา และ
ซอมแซมวัสดุอุปกรณการทํางานใหเปนระบบ เพ่ือใหอุปกรณอยูในสภาพพรอมใชงานอยู
เสมอ 

(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานชางศิลป เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(9) กํากับ และตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการทํางานเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 
(10) กําหนดแนวทางการปฏิ บัติ งาน ประเมินผล และแก ไขปญหาขัดของในงานของ

ผูใตบังคับบัญชา  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
3.  ดานบริการ 
(11) เผยแพรความรูและใหคําปรึกษาดานวิชาชีพ เกี่ยวกับการออกแบบ เทคนิค การจัด งานศิลป 

การจัดนิทรรศการแกบุคลากรท้ังภายในและภายนอก เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจใน    
งานศิลป 

(12) ใหคําแนะนํา และคําปรึกษาในการจัดทําส่ือส่ิงพิมพ คูมือ หนังสือ แผนพับ เพ่ือเผยแพร
ประชาสัมพันธเสริมสรางภาพพจนของหนวยงานท่ีสังกัด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางศิลปประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี ก.ถ. 

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชางศิลปหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางศิลปประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. 
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชางศิลปหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน สํารวจ 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานข้ันตนทางดานชางสํารวจ ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการสํารวจเพ่ือหาระยะ ระดับลักษณะและขนาดของภูมิประเทศทางพ้ืนดินและจาก
ภาพถายทางอากาศและการทําบันทึกขอมูล และรายละเอียดตางๆ ท่ีไดจากการสํารวจ การทําแผนท่ี
แบบตางๆ โดยอาศัยขอมูลจากการสํารวจ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นายชางสํารวจ ระดับปฏิบัติงาน 
  นายชางสํารวจ ระดับชํานาญงาน 
  นายชางสํารวจ ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   สํารวจ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางสํารวจ 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานดานการสํารวจ ไดแก สํารวจ รังวัด คํานวณ วัดระยะ วัดมุม วัดระดับ ลักษณะของ

ขนาดของภูมิประเทศ รังวัดโดยใชเทคโนโลยีชั้นสูง หาคาพิกัดจากดาวเทียม GPS วางหมุด
หลักฐานหรือท่ีหมายในการสํารวจ พรอมท้ังตรวจสอบ บันทึกขอมูลและรายละเอียดตางๆ ท่ี
ไดจากการสํารวจ ใหมีความถูกตองเท่ียงตรงและสามารถนําผลของการสํารวจมาใชในการ
ออกแบบ และประมาณราคาวัสดุท่ีจะใชในการกอสราง เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยและอยู
ภายในงบประมาณท่ีกําหนด 

(2) คํานวณ ตรวจสอบ และจัดทําแผนท่ีและแผนผัง เพ่ือใหมีความถูกตอง เปนไปตามแบบท่ี
กําหนด และสามารถนําไปใชประโยชนตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

(3) ตรวจสอบ และปรับแกเคร่ืองมือและอุปกรณในงานสํารวจ เชนกลองวัดมุม กลองระดับ 
พรอมท้ังแกไข ซอมแซม เพ่ือลดคาความผิดพลาดในการสํารวจรังวัด ใหไดความถูกตอง
เท่ียงตรง และมีอุปกรณและเคร่ืองมือพรอมใชงานอยูเสมอ 

(4) ดําเนินการเกี่ยวกับการกําหนดเงินคาตอบแทนในงานจัดกรรมสิทธ์ิท่ีดิน เพ่ือใหการจาย
คาตอบแทนการจัดกรรมสิทธ์ิท่ีดิน และการเวนคืนท่ีดิน เปนไปโดยถูกตอง ยุติธรรม  

(5) ปรับปรุงขอมูลดานแผนท่ีในงานสํารวจใหมีความทันสมัยอยูเสมอ พรอมท้ังดูแลจัดแผนท่ีให
เปนระเบียบ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการนําไปใชงาน 

(6) สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง บํารุงรักษาโครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหตรงตามหลัก
วิชาชาง ความตองการของหนวยงาน และงบประมาณท่ีไดรับ 

(7) ตรวจสอบ แกไข และกําหนดรายละเอียดของงานใหตรงกับแบบรูปและรายการ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(8) ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม หรือตรวจการจางตามท่ีไดรับมอบหมาย 
พรอมรายงานความกาวหนาของงาน  เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนด 

(9) สอบราคา และจัดทําราคากลางวัสดุ อุปกรณตางๆ ในงานโยธา เพ่ือใชประกอบในการจัดทํา
งบประมาณ 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสํารวจ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานบริการ 
(12) ใหคําปรึกษา แนะนําท้ังในเชิงทักษะเฉพาะดานและทักษะท่ัวไปแกบุคลากรทุกสายงาน  

เพ่ือใหบุคลากรมีความรู  ความสามารถและมีทักษะเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 
(13) ติดตอประสานกับหนวยงานหรือเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรนักเรียนนายสิบแผนท่ี หรือไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบไดไม

ต่ํากวานี้ทางชางสํารวจ  ชางกอสราง ชางโยธา หรืองานอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเทคนิควิศวกรรมสํารวจ  
เทคนิควิศวกรรมโยธา  ชางสํารวจ  ชางกอสราง  กอสราง ชางโยธาหรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนด
วาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางเทคนิควิศวกรรมสํารวจ เทคนิค
วิศวกรรมโยธา  ชางสํารวจ  ชางกอสราง  กอสราง ชางโยธา หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใช
เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   สํารวจ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางสํารวจ 
ระดบัตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุมและปฏิบัติงานดานการสํารวจ ไดแก สํารวจ รังวัด คํานวณ วัดระยะ วัดมุม วัดระดับ 

ลักษณะของขนาดของภูมิประเทศ รังวัดโดยใชเทคโนโลยีชั้นสูง หาคาพิกัดจากดาวเทียม 
GPS วางหมุดหลักฐานหรือท่ีหมายในการสํารวจ พรอมท้ังตรวจสอบ บันทึกขอมูลและ
รายละเอียดตางๆ ท่ีไดจากการสํารวจ ใหมีความถูกตองเท่ียงตรงและสามารถนําผลของการ
สํารวจมาใชในการออกแบบ และประมาณราคาวัสดุท่ีจะใชในการกอสราง เพ่ือใหเกิดความ
ปลอดภัยและอยูภายในงบประมาณท่ีกําหนด 

(2) คํานวณ ตรวจสอบการจัดทําแผนท่ีและแผนผัง เพ่ือใหมีความถูกตอง เปนไปตามแบบท่ี
กําหนด และสามารถนําไปใชประโยชนตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

(3) ตรวจสอบ และปรับแกเคร่ืองมือและอุปกรณในงานสํารวจ เชนกลองวัดมุม กลองระดับ 
พรอมท้ังแกไข ซอมแซม เพ่ือลดคาความผิดพลาดในการสํารวจรังวัด ใหไดความถูกตอง
เท่ียงตรง และมีอุปกรณและเคร่ืองมือพรอมใชงานอยูเสมอ 

(4) ควบคุมและดําเนินการเกี่ยวกับการกําหนดเงินคาตอบแทนในงานจัดกรรมสิทธ์ิท่ีดิน เพ่ือให
การจายคาตอบแทนการจัดกรรมสิทธ์ิท่ีดิน และการเวนคืนท่ีดิน เปนไปโดยถูกตอง ยุติธรรม  

(5) ตรวจสอบการปรับปรุงขอมูลดานแผนท่ีในงานสํารวจใหมีความทันสมัยอยูเสมอ พรอมท้ัง
ดูแลจัดแผนท่ีใหเปนระเบียบ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการนําไปใชงาน 

(6) ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือแกไขปญหาในการ
ดําเนินงานและเพ่ิมทักษะและความสามารถในการปฏิบัติใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(7) ออกแบบ กําหนดรายละเอียดงานกอสราง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุง และซอมแซม 
เพ่ือใหเปนไปตามความตองการของหนวยงานและอยูภายใตงบประมาณท่ีกําหนด 

(8) ประมาณราคาคากอสรางของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ คาแรงงาน ตามหลักวิชาชาง และ
มาตรฐาน เพ่ือใชเปนราคากลางในการจางเหมาตามระเบียบของหนวงาน 

(9) ควบคุม ตรวจสอบงานกอสราง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุง และซอมแซม เพ่ือใหถูกตอง
ตามแบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐาน 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสํารวจ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานกํากับดูแล 
(12) ควบคุม กํากับดูแล วางแผน  มอบหมายงาน  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา  

เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 
 
3.  ดานบริการ 
(13) ใหคําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับงานดานสํารวจ แกบุคลากรจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหได

รับทราบขอมูล ความรูตางๆ และมีทักษะเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางสํารวจประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชางสํารวจหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   สํารวจ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นายชางสํารวจ 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) กํากับ มอบหมาย ส่ังการ ตรวจสอบและควบคุมการปฏิบัติงานดานการสํารวจ ไดแก สํารวจ 

รังวัด คํานวณ วัดระยะ วัดมุม วัดระดับ ลักษณะของขนาดของภูมิประเทศ รังวัดโดยใช
เทคโนโลยีชั้นสูง หาคาพิกัดจากดาวเทียม GPS วางหมุดหลักฐานหรือท่ีหมายในการสํารวจ 
พรอมท้ังตรวจสอบ บันทึกขอมูลและรายละเอียดตางๆ ท่ีไดจากการสํารวจ ใหมีความถูกตอง
เท่ียงตรงและสามารถนําผลของการสํารวจมาใชในการออกแบบ และประมาณราคาวัสดุท่ีจะ
ใชในการกอสราง เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยและอยูภายในงบประมาณท่ีกําหนด 

(2) ตรวจสอบการจัดทําแผนท่ีและแผนผัง เพ่ือใหมีความถูกตอง เปนไปตามแบบท่ีกําหนด และ
สามารถนําไปใชประโยชนตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

(3) ควบคุมการปรับแกเคร่ืองมือและอุปกรณในงานสํารวจ เชนกลองวัดมุม กลองระดับ พรอม
ท้ังแกไข ซอมแซม เพ่ือลดคาความผิดพลาดในการสํารวจรังวัด ใหไดความถูกตองเท่ียงตรง 
และมีอุปกรณและเคร่ืองมือพรอมใชงานอยูเสมอ 

(4) ควบคุมและตรวจสอบการดําเนินการเกี่ยวกับการกําหนดเงินคาตอบแทนในงานจัด
กรรมสิทธ์ิท่ีดิน เพ่ือใหการจายคาตอบแทนการจัดกรรมสิทธ์ิท่ีดิน และการเวนคืนท่ีดิน 
เปนไปโดยถูกตอง ยุติธรรม  

(5) ตรวจสอบการปรับปรุงขอมูลดานแผนท่ีในงานสํารวจใหมีความทันสมัยอยูเสมอ พรอมท้ัง
ดูแลจัดแผนท่ีใหเปนระเบียบ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการนําไปใชงาน 

(6) มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนําปรับปรุงแกไข พรอมท้ังติดตาม
ประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(7) กําหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานในการสํารวจ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(8) กําหนดแนวทางในการสํารวจรังวัดทําแผนท่ี เพ่ือใหทราบรายละเอียดการใชประโยชนให
เปนไปตามกฎระเบียบและหลักวิชาการสํารวจ รังวัด 

(9) กํากับและตรวจสอบความถูกตองของขอมูลและรายละเอียดตางๆ ท่ีไดจากการสํารวจ เพ่ือให
ขอมูลท่ีไดมีความถูกตอง 

(10) กํากับ และตรวจสอบการสํารวจรังวัด เพ่ือใหถูกตองตามหลักวิชาการ วัตถุประสงค และ
เปนไปตามแผนงาน งบประมาณ ท่ีกําหนดไว 
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(11) ศึกษา วิเคราะห การสํารวจรังวัด ปรับปรุงและพัฒนาโดยนําเทคโนโลยีสมัยใหม มา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเกิดความสะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

(12) เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบาย และแผนงานของหนวยงานท่ีสังกัด เพ่ือใหความ
คิดเห็น และรับทราบนโยบายและแนวทางการปฏิบัติงาน 

(13) ควบคุมการสํารวจ การออกแบบ การกอสราง การบํารุงรักษาและคํานวณโครงสราง 
ประมาณราคาคากอสราง  เพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(14) วางแผนงานในการสํารวจ ออกแบบ การกอสราง การบํารุงรักษาและคํานวณโครงสราง 
ประมาณราคากอสรางของโครงการตางๆ เพ่ือการจัดทํางบประมาณ 

(15) ตรวจสอบการประมาณราคาหรือการกําหนดราคาวัสดุกอสราง โครงการกอสราง และงาน
ปรับปรุงภูมิทัศน ใหเปนไปอยางถูกตองเหมาะสม 

(16) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสํารวจ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(17) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(18) ควบคุม กํากับดูแล วางแผน  มอบหมายงาน  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา  

เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 
 
3.  ดานบริการ 
(19) ใหคําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับงานดานสํารวจ แกบุคลากรจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหผู

ท่ีสนใจไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ และมีทักษะเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางสํารวจประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี ก.ถ. 

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชางสํารวจหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนายชางสํารวจประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. 
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชางสํารวจหรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน การพยาบาลเทคนิค 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานการพยาบาลซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการพยาบาลข้ันมูลฐาน หรือการพยาบาลผูปวยท่ีมีปญหาไมซับซอน ผูทุพพลภาพ หญิงมี
ครรภ ทารก คนปญญาออน คนชรา หรือผูปวยทางจิต ซึ่งเปนลักษณะการพยาบาลท่ีไมจําเปนตอง
ปฏิบัติโดยผูไดรับใบอนุญาตประกอบโรคศิลปะ สาขาการพยาบาล หรือสาขาการพยาบาลและ 
การผดุงครรภชั้นหนึ่ง ตลอดจนปฏิบัติเกี่ยวกับการเตรียมเคร่ืองมือเคร่ืองใชและอุปกรณการพยาบาล
ในสถานพยาบาลและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  พยาบาลเทคนิค ระดับปฏิบัติงาน 
  พยาบาลเทคนิค ระดับชํานาญงาน 
  พยาบาลเทคนิค ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   การพยาบาลเทคนิค 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  พยาบาลเทคนิค 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติการพยาบาลเบ้ืองตนตามหลักการพยาบาลท่ีไมยุงยากซับซอน เชน ปฐมพยาบาล 

ชําระรางกาย ปอนอาหาร เพ่ือใหผูปวยไดรับการดูแลท่ีถูกตอง  
(2) เฝาระวัง สังเกตอาการและรายงานอาการเปล่ียนแปลงของผูปวยท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือ

ดําเนินการพยาบาล พรอมท้ังรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 
(3) จัดเตรียม ดูแล บํารุงรักษาอุปกรณส่ิงของเคร่ืองมือเคร่ืองใชในการรักษาพยาบาล เพ่ือให

เคร่ืองมือมีความสะอาดปลอดภัยพรอมใชใหบริการผูปวยไดตลอดเวลา  
(4) จัดและควบคุมดูแลความสะอาดของหอผูปวยและบริเวณท่ีปฏิบัติงาน ใหสะอาดปลอดภัย

และปองกันการแพรกระจายของเชื้อโรค 
(5) ปฏิบัติงานสงเสริมสุขภาพและปองกันโรค เชน การใหความรูดานสุขศึกษาแกประชาชน

ท่ัวไป การออกตรวจสุขภาพนักเรียน การออกตรวจสุขภาพมารดาและทารกหลังคลอด การ
วางแผนครอบครัว การเสริมสรางภูมิคุมกันโรค การตรวจคัดกรองโรคตางๆ เพ่ือสนับสนุน
และเสริมสรางใหประชาชนมีสุขภาพท่ีด ี

(6) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานการพยาบาล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(8) ประชาสัมพันธ แนะนํา ความรู เกี่ยวกับการดูแลสุขภาพเบ้ืองตนแกผูปวย ผูรับบริการและ

ญาติ เพ่ือใหมีความรู ความเขาใจท่ีถูกตอง 
(9) ติดตอประสานงานภายในกลุมงานเดียวกัน เพ่ือใหสามารถบริการผูปวยไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรทางวิชาพยาบาล ซึ่งมีหลักสูตรกําหนดเวลาศึกษาตอจากประโยค

มัธยมศึกษาตอนตนสายสามัญหรือเทียบเทาไมนอยกวา 1  ปหรือ 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาผูชวยพยาบาลและผดุงครรภหรือประกาศนียบัตรวิชาผูชวยพยาบาล 

ประกาศนียบัตรวิชาผดุงครรภอนามัย หรือประกาศนียบัตรวิชาผูชวยพยาบาลและจิตเวช ซึ่งมี
หลักสูตรการศึกษาตอจากประโยคมัธยมศึกษาตอนตนสายสามัญหรือเทียบเทาไมนอยกวา 1 ป
คร่ึงหรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรทางการพยาบาลและผดุงครรภ ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไมนอยกวา 2 ป 
ตอจากชั้นประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย  หรือหลักสูตรการพยาบาลเทียบไดไมต่ํากวาหลักสูตร
ดังกลาว หรือทางอื่นท่ี ก.ท.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

4. ไดรับประกาศนียบัตรการสาธารณสุขชุมชน (ผดุงครรภอนามัย)  ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม
นอยกวา  2  ป  ตอจากประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย   และมีการฝกอบรมหลักสูตรวิชาการ
พยาบาลเพ่ิมเติมไมนอยกวา  10  หนวยกิต 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   การพยาบาลเทคนิค 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  พยาบาลเทคนิค 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานการพยาบาลท่ีตองใชความชํานาญเกี่ยวกับงานการพยาบาลเทคนิค เชน ใหการ

พยาบาลตามแผนการรักษาและแผนการพยาบาล ใหยาและสารน้ําแกผูปวยตามแผนการ
รักษา จัดเตรียมผูปวยกอนการใหยาระงับความรูสึก ชวยแพทยในการใชเคร่ืองมืออุปกรณ
ตางๆ พ่ือใหผูปวยไดรับการดูแลท่ีถูกตอง  

(2) จัดเตรียมและสงเคร่ืองมือในการทําศัลยกรรม เพ่ือใหแพทยปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง
รวดเร็ว 

(3) ควบคุมและจัดเตรียมเก็บรักษาอุปกรณส่ิงของเคร่ืองใชทุกชนิด ท่ีใชในการรักษาพยาบาลให
อยูในสภาพพรอมท่ีจะใชไดทันที 

(4) เฝาระวัง สังเกตอาการและรายงานอาการเปล่ียนแปลงของผูปวยท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือ
ดําเนินการพยาบาล พรอมท้ังรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

(5) จัดเตรียม ดูแล บํารุงรักษาอุปกรณส่ิงของเคร่ืองมือเคร่ืองใชเฉพาะดานในการรักษาพยาบาล 
เพ่ือใหเคร่ืองมือมีความสะอาดปลอดภัยพรอมใชใหบริการผูปวยไดตลอดเวลา  

(6) จัดและควบคุมดูแลความสะอาดของหอผูปวยและบริเวณท่ีปฏิบัติงาน ใหสะอาดปลอดภัย
และปองกันการแพรกระจายของเชื้อโรค 

(7) ปฏิบัติงานสงเสริมสุขภาพและปองกันโรค เชน การใหความรูดานสุขศึกษาแกประชาชน
ท่ัวไป การออกตรวจสุขภาพนักเรียน การออกตรวจสุขภาพมารดาและทารกหลังคลอด การ
วางแผนครอบครัว การเสริมสรางภูมิคุมกันโรค การตรวจคัดกรองโรคตางๆ เพ่ือสนับสนุน
และเสริมสรางใหประชาชนมีสุขภาพท่ีด ี

(8) กําหนดแผนการปฏิบัติงานของกลุมท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(9) ตรวจสอบการเบิกจายยาและเวชภัณฑ เพ่ือใหเกิดความถูกตอง โปรงใส 
(10) จัดทําแผนงานโครงการท่ีสงเสริมการสรางสุขภาวะท่ีดีของประชาชนในพ้ืนท่ี เพ่ือให

ประชาชนมีสุขภาพท่ีด ี
(11) ชวยควบคุมการฝกปฏิบัติ พรอมท้ังใหคําปรึกษาแนะนําแกนักเรียนพยาบาลในหลักสูตรการ

พยาบาลระดับตน เพ่ือถายทอดทักษะและความรูในการปฏิบัติงาน 
(12) ฝกอบรม และใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง 
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(13) เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง เพ่ือเสนอแนะและใหความเห็นแกท่ี
ประชุม  

(14) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานการพยาบาล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(16) กํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงานระดับรองลงมา  เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานได

ถูกตอง 
(17) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(18) ใหคําปรึกษา แนะนํา สงเสริม  และเผยแพรความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับการใชยา การรักษา

สุขภาพเพ่ือใหประชาชนท่ีมาใชบริการไดมีความรู ความเขาใจ 
(19) ใหคําปรึกษาแนะนําแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา พยาบาลฝกหัด เพ่ือการปฏิบัติงานได

อยางถูกตองเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
(20) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของภายใน เพ่ืออํานวยความสะดวกในการ

ดําเนินงาน รวมถึงเกิดความเขาใจท่ีตรงกันและรวมปฏิบัติงานไดตรงตามเปาหมายของ
หนวยงาน 

(21) รวมกับคณะปฏิบัติงานในการใหบริการเชิงรุก เพ่ือการดูแลรักษาอยางตอเนื่อง 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงพยาบาลเทคนิคประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ปโดย

จะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการพยาบาลเทคนิคหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 
1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   การพยาบาลเทคนิค 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  พยาบาลเทคนคิ 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานการพยาบาลท่ีตองใชความชํานาญเกี่ยวกับงานการพยาบาลเทคนิค เชน ใหการ

พยาบาลตามแผนการรักษาและแผนการพยาบาล ใหยาและสารน้ําแกผูปวยตามแผนการ
รักษา จัดเตรียมผูปวยกอนการใหยาระงับความรูสึก ชวยแพทยในการใชเคร่ืองมืออุปกรณ
ตางๆ พ่ือใหผูปวยไดรับการดูแลท่ีถูกตอง  

(2) ควบคุมและตรวจสอบการจัดเตรียมและสงเคร่ืองมือในการทําศัลยกรรม เพ่ือใหแพทย
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตองรวดเร็ว 

(3) ควบคุมและจัดเตรียมเก็บรักษาอุปกรณส่ิงของเคร่ืองใชทุกชนิด ท่ีใชในการรักษาพยาบาลให
อยูในสภาพพรอมท่ีจะใชไดทันที 

(4) เฝาระวัง สังเกตอาการและรายงานอาการเปล่ียนแปลงของผูปวยท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือ
ดําเนินการพยาบาล พรอมท้ังรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

(5) จัดเตรียม ดูแล บํารุงรักษาอุปกรณส่ิงของเคร่ืองมือเคร่ืองใชเฉพาะดานในการรักษาพยาบาล 
เพ่ือใหเคร่ืองมือมีความสะอาดปลอดภัยพรอมใชใหบริการผูปวยไดตลอดเวลา  

(6) ตรวจสอบและควบคุมดูแลความสะอาดของหอผูปวยและบริเวณท่ีปฏิบัติงาน ใหสะอาด
ปลอดภัยและปองกันการแพรกระจายของเชื้อโรค 

(7) วางแผนหรือโครงการสงเสริมสุขภาพและปองกันโรค เชน การใหความรูดานสุขศึกษาแก
ประชาชนท่ัวไป การออกตรวจสุขภาพนักเรียน การออกตรวจสุขภาพมารดาและทารกหลัง
คลอด การวางแผนครอบครัว การเสริมสรางภูมิคุมกันโรค การตรวจคัดกรองโรคตางๆ เพ่ือ
สนับสนุนและเสริมสรางใหประชาชนมีสุขภาพท่ีด ี

(8) กําหนดแผนการปฏิบัติงานของกลุมท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(9) วางแผนการเบิกจายยาและเวชภัณฑ เพ่ือใหมีจํานวนเพียงพอตอการใชงาน  
(10) จัดทําแผนงานโครงการท่ีสงเสริมการสรางสุขภาวะท่ีดีของประชาชนในพ้ืนท่ี เพ่ือให

ประชาชนมีสุขภาพท่ีด ี
(11) ชวยควบคุมการฝกปฏิบัติ พรอมท้ังใหคําปรึกษาแนะนําแกนักเรียนพยาบาลในหลักสูตรการ

พยาบาลระดับตน เพ่ือถายทอดทักษะและความรูในการปฏิบัติงาน 
(12) ฝกอบรม และใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง 
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(13) เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง เพ่ือเสนอแนะและใหความเห็นแกท่ี
ประชุม 

(14) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานการพยาบาล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(16) กํากับตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการดําเนินงาน

เปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 
(17) วางแผน ประเมินผลใหคําแนะนําปรึกษา และแกไขปญหาขอขัดของ ในการปฏิบัติงานใน

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานดังกลาวเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(18) ใหคําปรึกษา แนะนํา สงเสริม  และเผยแพรความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับการใชยา การรักษา

สุขภาพเพ่ือใหประชาชนท่ีมาใชบริการไดมีความรู ความเขาใจ 
(19) ใหคําปรึกษาแนะนําแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา พยาบาลฝกหัด เพ่ือการปฏิบัติงานได

อยางถูกตองเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
(20) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของภายใน เพ่ืออํานวยความสะดวกในการ

ดําเนินงาน รวมถึงเกิดความเขาใจท่ีตรงกันและรวมปฏิบัติงานไดตรงตามเปาหมายของ
หนวยงาน 

(21) รวมกับคณะปฏิบัติงานในการใหบริการเชิงรุก เพ่ือการดูแลรักษาอยางตอเนื่อง 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงพยาบาลเทคนิคประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี ก.ถ.

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ปโดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการพยาบาลเทคนิคหรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงพยาบาลเทคนิคประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ปโดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการพยาบาลเทคนิคหรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน สัตวแพทย 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางสัตวแพทยซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเฝาระวัง ปองกัน ควบคุม และกําจัดโรคสัตว เชน การฉีดยาวัคซีน การตรวจและ
รักษาพยาบาลสัตว การกักสัตว การตรวจควบคุมการฆาสัตวและจําหนายเนื้อสัตวตามกฎ ระเบียบ 
และพระราชบัญญัติควบคุมการฆาสัตวและจําหนายเนื้อสัตว การใหคําแนะนําปรึกษาในดานการ
เล้ียงและรักษาสัตว การเพาะเล้ียงเชื้อเพ่ือผลิตชีวภัณฑ ตลอดจนชวยดูแลอุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใช
และการปฏิบัติการในหองทดลอง เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของซึ่งตําแหนงตางๆ เหลานี้มี
ลักษณะท่ีจําเปนตองใชผูมีความชํานาญในวิชาการสัตวแพทย 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  สัตวแพทย ระดับปฏิบัติงาน 
  สัตวแพทย ระดับชํานาญงาน 
  สัตวแพทย ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   สัตวแพทย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  สัตวแพทย 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ตรวจวินิจฉัยโรคและรักษาพยาบาลสัตวปวย เพ่ือใหสัตวแข็งแรงและปองกันการติดเชื้อสูคน 
(2) ดําเนินการควบคุม ปองกันโรคระบาดสัตว ชันสูตรโรคสัตว และกําจัดโรคติดตอระหวางสัตว

และคน เพ่ือลดปญหาดานสาธารณสุขและสุขภาพของประชาชน 
(3) ควบคุมการกักสัตวท่ีตองสงสัยติดโรคระบาด เพ่ือรักษาโรคและปองกันการแพรสูคน 
(4) ตรวจสุขภาพและความสมบูรณของสัตว เพ่ือใหไดสัตวท่ีมีคุณภาพตรงตามมาตรฐาน 
(5) ออกตรวจสัตวในพ้ืนท่ี พรอมท้ังฉีดวัคซีน เพ่ือปองกันโรคลวงหนา 
(6) ปฏิบัติงานในหองทดลองเกี่ยวกับงานสัตวแพทยท่ีไดรับมอบหมาย พรอมท้ังจัดเตรียม

อุปกรณและเคร่ืองมือตางๆ ใหมีความพรอมตอการใชงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 

(7) สํารวจและจัดทําขอมูล เชน ขอมูลพ้ืนฐานดานปศุสัตว ประวัติการเกิดโรคระบาดสัตวใน
พ้ืนท่ี ความตองการใชวัคซีน เปนตน เพ่ือเฝาระวังการเกิดโรคระบาดสัตว 

(8) ชวยการปฏิบัติงานของนายสัตวแพทย เพ่ือใหการดําเนินการควบคุมปองกันโรคเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพ 

(9) ดําเนินงานเกี่ยวกับการควบคุมการฆาและจําหนายเนื้อสัตว ผลิตภัณฑสัตว อาหารสัตว ยา
สัตว  ชี ว วัต ถุ สําห รับสัตว  วัต ถุอันตรายสําหรับ สัตว  ให เปนไปตามกฎ ระเ บียบ 
พระราชบัญญัติ และกฎหมายอื่นๆท่ีเกี่ยวของ 

(10) จัดทําบัญชีเบิกจายชีวภัณฑและเวชภัณฑสัตวตางๆ ใหมีความถูกตอง 
(11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานสัตวแพทย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(12) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานบริการ 
(13) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานทางสัตวแพทย เพ่ือเปนปองกันโรคสัตว

ติดตอสูคน 
(14) ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของหรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือและรวมมือ

ในงานทางสัตวแพทย และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทํางาน
ของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับประกาศนียบัตรวิชาสัตวแพทยหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   สัตวแพทย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  สัตวแพทย 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ตรวจวินิจฉัยโรคและรักษาพยาบาลสัตวปวย เพ่ือใหสัตวแข็งแรงและปองกันการติดเชื้อสูคน 
(2) ควบคุมการปองกันโรคระบาดสัตว ชันสูตรโรคสัตว และกําจัดโรคติดตอระหวางสัตวและคน 

เพ่ือลดปญหาดานสาธารณสุขและสุขภาพของประชาชน 
(3) ควบคุมการกักสัตวท่ีตองสงสัยติดโรคระบาด เพ่ือรักษาโรคและปองกันการแพรสูคน 
(4) ตรวจสุขภาพและความสมบูรณของสัตว เพ่ือใหไดสัตวท่ีมีคุณภาพตรงตามมาตรฐาน 
(5) ควบคุมและออกตรวจสัตวในพ้ืนท่ี พรอมท้ังฉีดวัคซีน เพ่ือปองกันโรคลวงหนา 
(6) ปฏิบัติงานในหองทดลองเกี่ยวกับงานสัตวแพทยท่ีไดรับมอบหมาย พรอมท้ังจัดเตรียม

อุปกรณและเคร่ืองมือตางๆ ใหมีความพรอมตอการใชงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 

(7) ควบคุมการจัดทําขอมูล เชน ขอมูลพ้ืนฐานดานปศุสัตว ประวัติการเกิดโรคระบาดสัตวใน
พ้ืนท่ี ความตองการใชวัคซีน เปนตน เพ่ือเฝาระวังการเกิดโรคระบาดสัตว 

(8) ชวยการปฏิบัติงานของนายสัตวแพทย เพ่ือใหการดําเนินการควบคุมปองกันโรคเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพ 

(9) ควบคุมและดําเนินงานเกี่ยวกับการควบคุมการฆาและจําหนายเนื้อสัตว ผลิตภัณฑสัตว 
อาหารสัตว ยาสัตว ชีววัตถุสําหรับสัตว วัตถุอันตรายสําหรับสัตว ใหเปนไปตามกฎ ระเบียบ 
พระราชบัญญัติ และกฎหมายอื่นๆท่ีเกี่ยวของ 

(10) ควบคุมการจัดเก็บและจัดทําบัญชีเบิกจายชีวภัณฑและเวชภัณฑสัตวตางๆ ใหมีความถูกตอง  
(11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานสัตวแพทย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(12) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานกํากับดูแล 
(13) กํากับ ดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานทางสัตวแพทยของเจาหนาท่ี หรือปกครอง

ผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ี
กําหนด 

(14) วางแผน ประเมินผลใหคําแนะนําปรึกษา และแกไขปญหาขัดของ ในการปฏิบัติงานทาง 
สัตวแพทยของผูใตบังคับบัญชาในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางตอเนื่อง 

 
3.  ดานบริการ 
(15) ใหคํ าแนะนํ า  ตอบปญหา และชี้ แจง  เกี่ ยวกับงานทาง สัตวแพทย ท่ีซับซ อนแก 

ผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมาในหนวยงานเดียวกันจากหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชํานาญ ดานงานทางสัตวแพทยแก
ผูท่ีสนใจ 

(16) ประสานงานและบูรณาการงานกับหนวยงานราชการท่ีเกี่ยวของ เพ่ือขอความชวยเหลือและ
รวมมือในงานทางสัตวแพทย และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการ
ทํางานของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงสัตวแพทยประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสัตวแพทยมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   สัตวแพทย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  สัตวแพทย 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) วางระบบปองกันโรคระบาดสัตว  และกําจัดโรคติดตอระหวางสัตวและคน เพ่ือลดปญหาดาน

สาธารณสุขและสุขภาพของประชาชน 
(2) วางแผน กําหนดแนวทาง และสรุปผลงานการควบคุมการฆาและจําหนายเนื้อสัตวและ

ผลิตภัณฑสัตว  อาหารสัตว ยาสัตว ชีววัตถุสําหรับสัตว วัตถุอันตรายสําหรับสัตว การ
นําเขา-สงออกสัตว ซากสัตว ผลิตภัณฑสัตว การเคล่ือนยายสัตว และซากสัตว ใหเปนไป
ตามกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ และกฎหมายอื่นๆท่ีเกี่ยวของ 

(3) ตรวจสอบและควบคุมการกักสัตวท่ีตองสงสัยติดโรคระบาด เพ่ือรักษาโรคและปองกันการ
แพรสูคน 

(4) ควบคุมการดําเนินการตรวจสุขภาพและความสมบูรณของสัตว เพ่ือใหไดสัตวท่ีมีคุณภาพตรง
ตามมาตรฐาน 

(5) ควบคุมและออกตรวจสัตวในพ้ืนท่ี พรอมท้ังฉีดวัคซีน เพ่ือปองกันโรคลวงหนา 
(6) ปฏิบัติงานในหองทดลองเกี่ยวกับงานสัตวแพทยท่ีไดรับมอบหมาย พรอมท้ังจัดเตรียม

อุปกรณและเคร่ืองมือตางๆ ใหมีความพรอมตอการใชงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 

(7) ควบคุมการจัดทําขอมูล เชน ขอมูลพ้ืนฐานดานปศุสัตว ประวัติการเกิดโรคระบาดสัตวใน
พ้ืนท่ี ความตองการใชวัคซีน เปนตน เพ่ือเฝาระวังการเกิดโรคระบาดสัตว 

(8) ชวยการปฏิบัติงานของนายสัตวแพทย เพ่ือใหการดําเนินการควบคุมปองกันโรคเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพ 

(9) ตรวจสอบและควบคุมการดําเนินงานเกี่ยวกับการควบคุมการฆาและจําหนายเนื้อสัตว 
ผลิตภัณฑสัตว อาหารสัตว ยาสัตว ชีววัตถุสําหรับสัตว วัตถุอันตรายสําหรับสัตว  

(10) ดูแลตรวจสอบการจัดเก็บและจัดทําบัญชีเบิกจายชีวภัณฑและเวชภัณฑสัตวตางๆ ใหมีความ
ถูกตอง 

(11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสัตวแพทย เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


2.  ดานกํากับดูแล 
(13) กํากับตรวจสอบการปฏิบัติงานทางสัตวแพทยของเจาหนาท่ีในความรับผิดชอบ เพ่ือใหการ

ดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 
(14) วางแผน ประเมินผลใหคําแนะนําปรึกษา และแกไขปญหาขอขัดของ ในการปฏิบัติงานทาง

สัตวแพทยของผูใตบังคับบัญชาในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 

 
3.  ดานบริการ 
(15) ใหคํ าแนะนํ า  ตอบปญหา และชี้ แจง  เกี่ ยวกับงานทาง สัตวแพทย ท่ีซับซ อนแก 

ผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมาในหนวยงานเดียวกันจากหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชํานาญ ดานงานทางสัตวแพทยแก
ผูท่ีสนใจ 

(16) ประสานงานและบูรณาการงานกับหนวยงานราชการท่ีเกี่ยวของ เพ่ือขอความชวยเหลือและ
รวมมือในงานทางสัตวแพทย และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการ
ทํางานของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงสัตวแพทยประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี ก .ถ.

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสัตวแพทยมาแลวไมนอยกวา 
1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงสัตวแพทยประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก .ถ.
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสัตวแพทยมาแลวไมนอย
กวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน รังสีเทคนิค 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการรังสีการแพทย ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการใชกรรมวิธีตางๆ ในการถายและบันทึกภาพสวนตางๆ ของรางกายผูปวยดวย
เคร่ืองรังสีเอ็กซ ตรวจสอบคุณภาพของภาพบันทึกทางรังสี การใชเคร่ืองอิเลคโทรนิค ทางเวชศาสตร
นิวเคลียร เพ่ือชวยแพทยในการวินิจฉัยโรค การฉายรังสีดวยเคร่ืองโคบอลต 60 และเคร่ืองมือทาง
รังสีเทคนิคอื่นๆ เพ่ือบําบัดรักษาผูปวยท่ีเปนโรคมะเร็ง เนื้องอก กอนทูม จัดเตรียมและดูแลเก็บ
รักษาเคร่ืองมือ อุปกรณท่ีใชในทางรังสีการแพทย ตลอดจนเคร่ืองมือ อุปกรณอื่นๆ ท่ีใชใน 
การปองกันอันตรายจากรังสี ทํารายงานการปฏิบัติงาน สถิติผลงาน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชือ่และระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานรังสีเทคนิค ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานรังสีเทคนิค ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานรังสีเทคนิค ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   รังสีเทคนิค 
ชือ่ตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานรังสีเทคนิค 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานดานรังสีเทคนิค ไดแก ถายและบันทึกภาพสวนตางๆ ของรางกายผูปวยดวยเคร่ือง

รังสีเอกซเรย จัดทาทางของผูปวยใหถูกตอง ตั้งระยะและปรับขนาดของลําแสงท่ีจะใชกับ
ผูปวยรวมถึงดําเนินการลางฟลม เพ่ือใหไดภาพเอกซเรยท่ีมีคุณภาพ ตรงตามหลักวิชาการ 
และสงเสริมใหการวินิจฉัยของแพทยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ   

(2) จัดเตรียมและบํารุงรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช และอุปกรณในงานรังสีเทคนิค พรอมท้ังการ
จัดเตรียมน้ํายาลางฟลม ใหมีจํานวนเพียงพอและมีสภาพพรอมใชงาน  

(3) ปฏิบัติงานทะเบียนผูปวย เชน สอบถามประวัติ ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารในการ
นําสงตัวเพ่ือทําการเอกซเรย เพ่ือใหการดําเนินการตางๆ เปนไปอยางถูกตอง 

(4) จัดเก็บรักษาฟลมเอกซเรยใหถูกตองตามหลักวิชาการ สะดวกตอการสืบคนและนําไปใชงาน 
(5) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานรังสีเทคนิค เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(6) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
2.  ดานบริการ 
(7) ใหคําแนะนํา ขอมูลและใหบริการทางวิชาการ เพ่ือสงเสริมความรู ความเขาใจท่ีถูกตองใน

งานรังสีเทคนิค 
(8) ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืน

และมีประสิทธิภาพ 
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เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาผูชวยพยาบาลหรือทางอื่นท่ี  ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ

สําหรับตําแหนงนี้ได  และผานการฝกอบรมเกี่ยวกับการใชเคร่ืองมืออุปกรณและเคร่ืองใชในการ
ถายและบันทึกภาพดวยรังสีหรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรทางรังสีวิทยา  รังสีการแพทย  รังสีเทคนิค  ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม
นอยกวา  2  ป  ตอจากมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีศึกษาวิชาสามัญหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้หรือ
ทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   รังสีเทคนิค 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานรังสีเทคนิค 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานดานรังสีเทคนิค ไดแก ถายและบันทึกภาพสวนตางๆ ของรางกาย

ผูปวยดวยเคร่ืองรังสีเอกซเรย จัดทาทางของผูปวยใหถูกตอง ตั้งระยะและปรับขนาดของ
ลําแสงท่ีจะใชกับผูปวยรวมถึงดําเนินการลางฟลม เพ่ือใหไดภาพเอกซเรยท่ีมีคุณภาพ ตรง
ตามหลักวิชาการ และสงเสริมใหการวินิจฉัยของแพทยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ   

(2) ควบคุม ดูแลการจัดเตรียมและการบํารุงรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช และอุปกรณในงานรังสี
เทคนิค พรอมท้ังการจัดเตรียมน้ํายาลางฟลม ใหมีจํานวนเพียงพอและมีสภาพพรอมใชงาน  

(3) ควบคุมการปฏิบัติงานทะเบียนผูปวย เชน สอบถามประวัติ ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารในการนําสงตัวเพ่ือทําการเอกซเรย เพ่ือใหการดําเนินการตางๆ เปนไปอยางถูกตอง 

(4) ควบคุมการจัดเก็บรักษาฟลมเอกซเรยใหถูกตองตามหลักวิชาการ สะดวกตอการสืบคนและ
นําไปใชงาน 

(5) ประยุกตการปฏิบัติงาน วิธีการทํางาน เพ่ือพัฒนาการทํางานใหมีประสิทธิภาพ    
(6) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานรังสีเทคนิค เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(7) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
2.  ดานกํากับดูแล 
(8) กํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตองมีประสิทธิภาพ 
(9) วางระบบและแผนการปฏิบัติงาน  เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(10) ใหคําแนะนํา ขอมูลและใหบริการทางวิชาการ เพ่ือสงเสริมความรู ความเขาใจท่ีถูกตองใน

งานรังสีเทคนิค 
(11) ติดตอ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอก เพ่ือใหการดําเนินงาน

เปนไปอยางราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 
 



860
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานรังสีเทคนิคประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานรังสีการแพทย งานเอกซเรย  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1  ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   รังสีเทคนิค 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานรังสีเทคนิค 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ตรวจสอบและมอบหมายการปฏิบัติงานดานรังสีเทคนิค ไดแก ถายและบันทึกภาพสวนตางๆ 

ของรางกายผูปวยดวยเคร่ืองรังสีเอกซเรย จัดทาทางของผูปวยใหถูกตอง ตั้งระยะและปรับ
ขนาดของลําแสงท่ีจะใชกับผูปวยรวมถึงดําเนินการลางฟลม เพ่ือใหไดภาพเอกซเรยท่ีมี
คุณภาพ ตรงตามหลักวิชาการ และสงเสริมใหการวินิจฉัยของแพทยเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ   

(2) กําหนดแผนในการจัดเตรียมและการบํารุงรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช และอุปกรณในงานรังสี
เทคนิค พรอมท้ังการจัดเตรียมน้ํายาลางฟลม ใหมีจํานวนเพียงพอและมีสภาพพรอมใชงาน  

(3) วางหลักเกณฑในงานทะเบียนผูปวย เชน สอบถามประวัติ ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารในการนําสงตัวเพ่ือทําการเอกซเรย เพ่ือใหการดําเนินการตางๆ เปนไปอยางถูกตอง 

(4) ควบคุมการจัดเก็บรักษาฟลมเอกซเรยใหถูกตองตามหลักวิชาการ สะดวกตอการสืบคนและ
นําไปใชงาน 

(5) ประยุกตการปฏิบัติงาน วิธีการทํางาน เพ่ือพัฒนาการทํางานใหมีประสิทธิภาพ  
(6) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานรังสีเทคนิค เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(7) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
2.  ดานกํากับดูแล 
(8) กํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตองมีประสิทธิภาพ 
(9) วางระบบและแผนการปฏิบัติงาน  เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(10) จัดทําคูมือและเอกสารเผยแพรในงานรังสีเทคนิค เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจท่ีถูกตอง

แกผูปวยและประชาชนท่ัวไป 
(11) ใหคําแนะนํา ขอมูลและใหบริการทางวิชาการ เพ่ือสงเสริมความรู ความเขาใจท่ีถูกตองใน

งานรังสีเทคนิค 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(12) ติดตอ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอก เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
     ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานรังสีเทคนิคประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี 

ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานรังสีการแพทย งาน
เอกซเรย  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานรังสีเทคนิคประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี 
ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานรังสีการแพทย 
งานเอกซเรย  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ทันตสาธารณสุข 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทันตสาธารณสุข ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือการใหบริการแกเด็กในวัยตางๆ ผูปวยและประชาชนโดยท่ัวไปใน 
การปองกันโรคในชองปาก และการสงเสริมวิธีการดูแลรักษาฟนและชองปากใหมีสุขภาพแข็งแรง  
ใหคําปรึกษาแนะนําและเผยแพรดานการรักษาความสะอาดและสุขภาพของฟนและชองปากแกผูปวย 
นักเรียน ครู ผูปกครอง และประชาชนโดยท่ัวไป จัดทําแผนปฏิบัติการทางดานทันตสาธารณสุข 
จัดทํารายงาน และสถิติทางทันตสาธารณสุข  เพ่ือติดตามประเมินผลงานทางดานทันตสาธารณสุข 
และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานทันตสาธารณสุข ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานทันตสาธารณสุข ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานทันตสาธารณสุข ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ทันตสาธารณสุข 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานทันตสาธารณสุข 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานทันตสาธารณสุขในการใหบริการการรักษาและบําบัดผูปวยทางทันตกรรมและโรค

ในชองปากภายใตการควบคุมของทันตแพทยแกประชาชนท่ัวไป เชน อุดฟน ถอนฟน ขูด
หินปูน เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาพชองปากและฟนท่ีแข็งแรง 

(2) ใหการแนะนําและเผยแพรดานทันตสาธารณสุข การรักษาความสะอาดและสุขภาพของฟน
และชองปากแกผูปวย นักเรียน ครู ผูปกครองและประชาชนโดยท่ัวไป เพ่ือใหมีความรูความ
เขาใจท่ีถูกตองในการรักษาความสะอาดในชองปากและสุขภาพฟนท่ีแข็งแรง 

(3) ออกหนวยทันตกรรมเคล่ือนท่ีตามชุมชนตางๆ เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการทันตกรรมอยาง
ท่ัวถึง 

(4) จัดเตรียมและบํารุงรักษาเวชภัณฑ เคร่ืองมือเคร่ืองใชและอุปกรณในงานทันตสาธารณสุข ให
มีจํานวนเพียงพอและสะอาดตามหลักมาตรฐาน 

(5) จัดทํารายงานและสถิติทางทันตสาธารณสุข เพ่ือใชเปนขอมูลประกอบการดําเนินอื่นๆ ใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(6) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานทันตสาธารณสุข เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(8) ใหความรู คําแนะนํา ขอมูลเกี่ยวกับสุขภาพชองปากแกบุคลากรท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรู

ในการดูแลสุขภาพชองปากของตนเองและใหคําแนะนําแกผูอื่นได 
(9) ประสานงานการทํางานรวมกับผูเกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและมี

ประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับประกาศนียบัตรทางทันตกรรม ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไมนอยกวา 2 ป ตอจากประโยค
มัธยมศึกษาตอนปลายท่ีศึกษาวิชาสามัญ หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใช
เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ทันตสาธารณสุข 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานทันตสาธารณสุข 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุมและปฏิบัติงานทันตสาธารณสุขในการใหบริการการรักษาและบําบัดผูปวยทางทันตก

รรมและโรคในชองปากภายใตการควบคุมของทันตแพทยแกประชาชนท่ัวไป เชน อุดฟน 
ถอนฟน ขูดหินปูน เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาพชองปากและฟนท่ีแข็งแรง 

(2) ใหการแนะนําและเผยแพรดานทันตสาธารณสุข การรักษาความสะอาดและสุขภาพของฟน
และชองปากแกผูปวย นักเรียน ครู ผูปกครองและประชาชนโดยท่ัวไป เพ่ือใหมีความรูความ
เขาใจท่ีถูกตองในการรักษาความสะอาดในชองปากและสุขภาพฟนท่ีแข็งแรง 

(3) ออกหนวยทันตกรรมเคล่ือนท่ีตามชุมชนตางๆ เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการทันตกรรมอยาง
ท่ัวถึง 

(4) ควบคุมการจัดเตรียมและบํารุงรักษาเวชภัณฑ เคร่ืองมือเคร่ืองใชและอุปกรณในงาน 
ทันตสาธารณสุข ใหมีจํานวนเพียงพอและสะอาดตามหลักมาตรฐาน 

(5) ศึกษา วิเคราะห และจัดทํารายงานและสถิติทางทันตสาธารณสุข เพ่ือใชเปนขอมูล
ประกอบการดําเนินอื่นๆ ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(6) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานทันตสาธารณสุข เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(8) กํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตอง 
(9) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 
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3.  ดานบริการ 
(10) ใหความรู คําแนะนํา ขอมูลเกี่ยวกับสุขภาพชองปากแกบุคลากรท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรู

ในการดูแลสุขภาพชองปากของตนเองและใหคําแนะนําแกผูอื่นได 
(11) ประสานงานการทํางานรวมกับผูเกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและมี

ประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานทันตสาธารณสุขประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน

และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทันตสาธารณสุข หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 
1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ทันตสาธารณสุข 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานทันตสาธารณสุข 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ตรวจสอบและควบคุมการปฏิบัติงานทันตสาธารณสุขในการใหบริการการรักษาและบําบัด

ผูปวยทางทันตกรรมและโรคในชองปากภายใตการควบคุมของทันตแพทยแกประชาชนท่ัวไป 
เชน อุดฟน ถอนฟน ขูดหินปูน เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาพชองปากและฟนท่ีแข็งแรง 

(2) ใหการแนะนําและเผยแพรดานทันตสาธารณสุข การรักษาความสะอาดและสุขภาพของฟน
และชองปากแกผูปวย นักเรียน ครู ผูปกครองและประชาชนโดยท่ัวไป เพ่ือใหมีความรูความ
เขาใจท่ีถูกตองในการรักษาความสะอาดในชองปากและสุขภาพฟนท่ีแข็งแรง 

(3) มอบหมาย ส่ังการและออกหนวยทันตกรรมเคล่ือนท่ีตามชุมชนตางๆ เพ่ือใหประชาชนไดรับ
บริการทันตกรรมอยางท่ัวถึง 

(4) ตรวจสอบการจัดเตรียมและบํารุงรักษาเวชภัณฑ เคร่ืองมือเคร่ืองใชและอุปกรณในงาน 
ทันตสาธารณสุข ใหมีจํานวนเพียงพอและสะอาดตามหลักมาตรฐาน 

(5) กําหนดแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย เปาหมายและทิศทางท่ีไดรับ 
(6) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานทันตสาธารณสุข เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(7) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
2.  ดานกํากับดูแล 
(8) กํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตอง 
(9) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(10) ใหความรู คําแนะนํา ขอมูลเกี่ยวกับสุขภาพชองปากแกบุคลากรท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรู

ในการดูแลสุขภาพชองปากของตนเองและใหคําแนะนําแกผูอื่นได 
(11) ประสานงานการทํางานรวมกับผูเกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและมี

ประสิทธิภาพ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานทันตสาธารณสุขประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน

หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน                     
ทันตสาธารณสุข หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานทันตสาธารณสุขประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน
หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน                           
ทันตสาธารณสุข หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ทันตานามัย 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทันตสาธารณสุข ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือการใหบริการแกเด็กในวัยตางๆ ผูปวยและประชาชนโดยท่ัวไปในการ
ตรวจ ปองกัน และบําบัดรักษาผูปวยทางทันตกรรมและโรคในชองปาก เชนการตรวจฟน อุดฟน ขูด
หินน้ําลาย ถอนฟน รักษาโรค และทําความสะอาดในชองปาก หรือแผลภายหลังการถอนฟน ฯลฯ 
ตามคําส่ัง หรือภายใตการควบคุมของทันตแพทย ใหคําปรึกษาแนะนําและเผยแพรดานการรักษา
ความสะอาดและสุขภาพของฟนและชองปาก แกผูปวย นักเรียน ครู ผูปกครอง และประชาชน
โดยท่ัวไป จัดเตรียมและบํารุงรักษา เคร่ืองมือเค ร่ืองใช  และเวชภัณฑตางๆ ในกิจกรรม 
ทันตสาธารณสุข จัดทําแผนปฏิบัติการทางดานทันตสาธารณสุข จัดทํารายงานและสถิติทาง 
ทันตสาธารณสุข เพ่ือติดตามประเมินผลงานทางดานทันตสาธารณสุข และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  ทันตานามัย ระดับปฏิบัติงาน 
  ทันตานามัย ระดับชํานาญงาน 
  ทันตานามัย ระดับอาวุโส  
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ทันตานามัย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  ทันตานามัย 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) เปนผูชวยทันตแพทยในการปฏิบัติตางๆ ไดแก ตรวจฟน ถอนฟน กรอฟน อุดฟน ใสฟน ขูด

หินปูน ผาตัดเล็ก และงานดานทันตกรรมอื่นๆ ตามคําส่ังของทันตแพทย เพ่ือใหประชาชน
ไดรับบริการท่ีด ี

(2) ดูแล จัดเตรียมเวชภัณฑทางทันตกรรม ใหมีจํานวนเพียงพอและพรอมตอการใชงาน 
(3) ทําความสะอาด และรักษาความสะอาดอุปกรณ เคร่ืองมือเคร่ืองใชในงานทันตกรรม ให

ถูกตองตามหลักวิชาชีพ เพ่ือปองกันตามติดเชื้อโรค 
(4) ใหคําแนะนําในการรักษาความสะอาดและการรักษาสุขภาพทางฟนและชองปากแกประชาช

ท่ัวไป เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตองในดานทันตกรรม  
(5) จัดทํารายงานและสถิติผูปวยทางทันตกรรม เพ่ือใหในการดําเนินงานอื่นๆ ตอไป 
(6) ดําเนินการเบิกจายเวชภัณฑ อุปกรณ และเคร่ืองมือตางๆ ในงานทันตกรรม พรอมท้ังจัดทํา

บัญชี เพ่ือการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองสามารถตรวจสอบได 
(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานทันตกรรม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
2.  ดานบริการ 
(9) ใหความรู คําแนะนํา ขอมูลเกี่ยวกับสุขภาพชองปากแกบุคลากรท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรู

ในการดูแลสุขภาพชองปากของตนเองและใหคําแนะนําแกผูอื่นได 
(10) ประสานงานการทํางานรวมกับผูเกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและมี

ประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับอนุปริญญาทางทันตานามัย  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือทางอื่นท่ี ก .ถ.กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
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เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ทันตานามัย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  ทันตานามัย 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) เปนผูชวยทันตแพทยในการปฏิบัติตางๆ ไดแก ตรวจฟน ถอนฟน กรอฟน อุดฟน ใสฟน ขูด

หินปูน ผาตัดเล็ก และงานดานทันตกรรมอื่นๆ ตามคําส่ังของทันตแพทย เพ่ือใหประชาชน
ไดรับบริการท่ีดี 

(2) ตรวจสอบและจัดเตรียมเวชภัณฑทางทันตกรรม ใหมีจํานวนเพียงพอและพรอมตอการใชงาน 
(3) ตรวจสอบการทําความสะอาด และรักษาความสะอาดอุปกรณ เคร่ืองมือเคร่ืองใชในงานทัน

ตกรรม ใหถูกตองตามหลักวิชาชีพ เพ่ือปองกันตามติดเชื้อโรค 
(4) ใหคําแนะนําในการรักษาความสะอาดและการรักษาสุขภาพทางฟนและชองปากแกประชาช

ท่ัวไป เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตองในดานทันตกรรม  
(5) จัดทํารายงานและสถิติผูปวยทางทันตกรรม เพ่ือใหในการดําเนินงานอื่นๆ ตอไป 
(6) ตรวจสอบการเบิกจายเวชภัณฑ อุปกรณ และเคร่ืองมือตางๆ ในงานทันตกรรม พรอมท้ัง

จัดทําบัญชี เพ่ือการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองสามารถตรวจสอบได 
(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานทันตกรรม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
2.  ดานกํากับดูแล 
(9) กํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตอง 
(10) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(11) ใหความรู คําแนะนํา ขอมูลเกี่ยวกับสุขภาพชองปากแกบุคลากรท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรู

ในการดูแลสุขภาพชองปากของตนเองและใหคําแนะนําแกผูอื่นได 
(12) ประสานงานการทํางานรวมกับผูเกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและมี

ประสิทธิภาพ 
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เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงทันตานามัยประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 
โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทันตานามัยหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ทันตานามัย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  ทันตานามัย 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) เปนผูชวยทันตแพทยในการปฏิบัติตางๆ ไดแก ตรวจฟน ถอนฟน กรอฟน อุดฟน ใสฟน ขูด

หินปูน ผาตัดเล็ก และงานดานทันตกรรมอื่นๆ ตามคําส่ังของทันตแพทย เพ่ือใหประชาชน
ไดรับบริการท่ีดี 

(2) ตรวจสอบและจัดเตรียมเวชภัณฑทางทันตกรรม ใหมีจํานวนเพียงพอและพรอมตอการใชงาน 
(3) ตรวจสอบการทําความสะอาด และรักษาความสะอาดอุปกรณ เคร่ืองมือเคร่ืองใชในงานทัน

ตกรรม ใหถูกตองตามหลักวิชาชีพ เพ่ือปองกันตามติดเชื้อโรค 
(4) ใหคําแนะนําในการรักษาความสะอาดและการรักษาสุขภาพทางฟนและชองปากแกประชาช

ท่ัวไป เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตองในดานทันตกรรม  
(5) จัดทํารายงานและสถิติผูปวยทางทันตกรรม เพ่ือใหในการดําเนินงานอื่นๆ ตอไป 
(6) ตรวจสอบการเบิกจายเวชภัณฑ อุปกรณ และเคร่ืองมือตางๆ ในงานทันตกรรม พรอมท้ัง

จัดทําบัญชี เพ่ือการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองสามารถตรวจสอบได 
(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานทันตกรรม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
2.  ดานกํากับดูแล 
(9) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในสายการบังคับบัญชา เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพ 
(10) กําหนดนโยบายในการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณของ

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานสําเร็จลุลวง 
(11) ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเร่ือง

ตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน 
 
3.  ดานบริการ 
(12) ใหความรู คําแนะนํา ขอมูลเกี่ยวกับสุขภาพชองปากแกบุคลากรท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรู

ในการดูแลสุขภาพชองปากของตนเองและใหคําแนะนําแกผูอื่นได 
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เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(13) ประสานงานการทํางานรวมกับผูเกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและมี
ประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงทันตานามัยประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี ก.ถ. 

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทันตานามัยหรือ 
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงทันตานามัยประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. 
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทันตานามัยหรือ 
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ชวยเภสัชกร 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานชวยเภสัชกรในงานเภสัชกรรม ซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการชวยผสมและปรุงยาและเวชภัณฑท่ัวไปท่ีไมมีปญหาและอันตราย และชวย
จัดหา จัดซื้อ บรรจุใสภาชนะ เก็บรักษา เบิกจาย และจําหนายยาใหคนไขตามคําส่ังแพทย ภายใต
การควบคุมของเภสัชกร และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  ผูชวยเภสัชกร ระดับปฏิบัติงาน 
  ผูชวยเภสัชกร ระดับชํานาญงาน 
  ผูชวยเภสัชกร ระดับอาวุโส     
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ชวยเภสัชกร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  ผูชวยเภสัชกร 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ดําเนินการจัดและจายยาใหคนไขตามคําส่ังแพทยส่ัง ไดแก บรรจุยาใสภาชนะ เขียนฉลากยา 

คิดเงินคายา เปนตน เพ่ือใหผูปวยไดรับยาท่ีถูกตอง 
(2) ใหคํานําแนะวิธีการใชยาและการเก็บรักษายาแกผูรับบริการ เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยใน

การใชยาประเภทตางๆ 
(3) จัดเตรียมยาและเวชภัณฑ พรอมท้ังเคร่ืองมือและอุปกรณท่ีใชในงานเภสัชกรรม ตลอดจนทํา

ความสะอาดภาชนะท่ีใช และอุปกรณเคร่ืองมือตางๆ เพ่ือใหการปฏิบัติของเภสัชกรเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 

(4) ดูแล  บํารุงรักษา เคร่ืองมืออุปกรณ  เพ่ือใหอยูในสภาพพรอมใชงานและเปนไปตาม
มาตรฐาน 

(5) จัดทําบัญชีพรอมท้ังดําเนินการเบิกและจายยา น้ําเกลือ และเคร่ืองใชในการรักษาพยาบาล 
เพ่ือใหเกิดความถูกตองและสามารถตรวจสอบได 

(6) ดําเนินการจัดหาและจัดซื้อยาและเวชภัณฑตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหเวชภัณฑเพียงพอต
การใชงาน 

(7) ตรวจสอบการหมดอายุของยาในคลังยา เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยในการใชยา 
(8) ตรวจสอบจํานวนยาและเวชภัณฑในคลังยากับทะเบียนหรือบัญชีการเบิกจาย ใหเกิดความ

ถูกตองในการเบิกจาย   
(9) จัดทําสถิติและรายงานผลงานของหนวยงานเภสัชกรรมท่ีสังกัด เพ่ือใชเปนขอมูลประกอบใน

การดําเนินงานอื่นๆ 
(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานเภสัชกรรม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานบริการ 
(12) ใหคําแนะนํา ขอมูลและใหบริการทางวิชาการในเร่ืองท่ีไมซับซอน เพ่ือสงเสริมความรู  ความ

เขาใจของประชาชน  
(13) ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืน

และมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนตนสายสามัญ (ม.ศ.3) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้

และผานการฝกงานผูชวยเภสัชกรมาแลวเปนเวลา 1 ป   หรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาผูชวยเภสัชกร ผูชวยพยาบาล หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ชวยเภสัชกร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  ผูชวยเภสัชกร 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ดําเนินการจัดและจายยาใหคนไขตามคําส่ังแพทยส่ัง ไดแก บรรจุยาใสภาชนะ เขียนฉลากยา 

คิดเงินคายา เปนตน เพ่ือใหผูปวยไดรับยาท่ีถูกตอง 
(2) ใหคํานําแนะวิธีการใชยาและการเก็บรักษายาแกผูรับบริการ เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยใน

การใชยาประเภทตางๆ 
(3) จัดเตรียมยาและเวชภัณฑ พรอมท้ังเคร่ืองมือและอุปกรณท่ีใชในงานเภสัชกรรม ตลอดจนทํา

ความสะอาดภาชนะท่ีใช และอุปกรณเคร่ืองมือตางๆ เพ่ือใหการปฏิบัติของเภสัชกรเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 

(4) ควบคุมดูแลการบํารุงรักษา เคร่ืองมืออุปกรณ  เพ่ือใหอยูในสภาพพรอมใชงานและเปนไป
ตามมาตรฐาน 

(5) ตรวจสอบบัญชีเบิกและจายยา น้ําเกลือ และเคร่ืองใชในการรักษาพยาบาล เพ่ือใหเกิดความ
ถูกตองและสามารถตรวจสอบได 

(6) ควบคุมและดําเนินการจัดหาและจัดซื้อยาและเวชภัณฑตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือให
เวชภัณฑเพียงพอตการใชงาน 

(7) ควบคุมและตรวจสอบการหมดอายุของยาในคลังยา เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยในการใชยา 
(8) ตรวจสอบจํานวนยาและเวชภัณฑในคลังยากับทะเบียนหรือบัญชีการเบิกจาย ใหเกิดความ

ถูกตองในการเบิกจาย   
(9) ศึกษา และวิเคราะหสถิติและรายงานผลงานของหนวยงานเภสัชกรรมท่ีสังกัด เพ่ือใชในการ

ปรับปรุงกระบวนการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานเภสัชกรรม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


2.  ดานกํากับดูแล 
(12) ปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา  เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง

มีประสิทธิภาพ 
(13) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง  เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนํา ขอมูลและใหบริการทางวิชาการในเร่ืองท่ีซับซอน  เพ่ือสงเสริมความรู  ความ

เขาใจของประชาชนและผูสนใจ  
(15) ติดตอ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอก เพ่ือใหการดําเนินงาน

เปนไปอยางราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงผูชวยเภสัชกรประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชวยเภสัชกรหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ชวยเภสัชกร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  ผูชวยเภสัชกร 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม กํากับดูแลการดําเนินการจัดและจายยาใหคนไขตามคําส่ังแพทยส่ัง ไดแก บรรจุยา

ใสภาชนะ เขียนฉลากยา คิดเงินคายา เปนตน เพ่ือใหผูปวยไดรับยาท่ีถูกตอง 
(2) ควบคุม กํากับดูแลการใหคํานําแนะวิธีการใชยาและการเก็บรักษายาแกผูรับบริการ เพ่ือให

เกิดความปลอดภัยในการใชยาประเภทตางๆ 
(3) ควบคุม กํากับดูแลการจัดเตรียมยาและเวชภัณฑ พรอมท้ังเคร่ืองมือและอุปกรณท่ีใชในงาน

เภสัชกรรม ตลอดจนทําความสะอาดภาชนะท่ีใช และอุปกรณเคร่ืองมือตางๆ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติของเภสัชกรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(4) กํากับดูแล ควบคุมการบํารุงรักษา เคร่ืองมืออุปกรณ  เพ่ือใหอยูในสภาพพรอมใชงานและ
เปนไปตามมาตรฐาน 

(5) ควบคุม กํากับดูแลการตรวจสอบบัญชีเบิกและจายยา น้ําเกลือ และเคร่ืองใชในการ
รักษาพยาบาล เพ่ือใหเกิดความถูกตองและสามารถตรวจสอบได 

(6) กํากับดุแล ควบคุมและดําเนินการจัดหาและจัดซื้อยาและเวชภัณฑตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เพ่ือใหเวชภัณฑเพียงพอตอการใชงาน 

(7) กํากับดูแล ควบคุมและตรวจสอบการหมดอายุของยาในคลังยา เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยใน
การใชยา 

(8) ควบคุม กํากับดูแลการตรวจสอบจํานวนยาและเวชภัณฑในคลังยากับทะเบียนหรือบัญชีการ
เบิกจาย ใหเกิดความถูกตองในการเบิกจาย   

(9) ควบคุม กํากับดูแลการศึกษา และวิเคราะหสถิติและรายงานผลงานของหนวยงานเภสัชกรรม
ท่ีสังกัด เพ่ือใชในการปรับปรุงกระบวนการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(10) ใหแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานเภสัชกรรม เพ่ือใหมีระบบงานดานเภสัช
กรรมท่ีมีคุณภาพมากข้ึนในการใหบริหารแกประชาชน 

(11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานเภสัชกรรม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


2.  ดานกํากับดูแล 
(13) ควบคุม กํากับดูแลการกํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา  

เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองมีประสิทธิภาพ 
(14) ควบคุม กํากับดูแลการวางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง  เพ่ือใหสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(15) ควบคุม กํากับดูแลการใหคําแนะนํา ขอมูลและใหบริการทางวิชาการในเร่ืองท่ีซับซอน  เพ่ือ

สงเสริมความรู  ความเขาใจของประชาชนและผูสนใจ  
(16) ควบคุม กํากับดูแลการติดตอ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอก 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงผูชวยเภสัชกรประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี ก.ถ. 

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชวยเภสัชกรหรือ 
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ปหรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงผูชวยเภสัชกรประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. 
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชวยเภสัชกรหรือ 
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
4. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
5. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
6. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน สงเสริมสุขภาพและส่ิงแวดลอม 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานการสาธารณสุขและการสงเสริมสุขภาพ ซึ่งมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับสาธารณสุขแบบผสมผสาน ท้ังการใหความรูดานการพยาบาลเบ้ืองตน 
การฟนฟูสุขภาพ การควบคุมปองกันโรค การสงเสริมสุขภาพและอนามัย งานสุขาภิบาล ซึ่งรวมถึง
งานวางแผนครอบครัว งานอนามัยแมและเด็ก งานอนามัยโรงเรียน งานอนามัยส่ิงแวดลอม งานให
สุขศึกษาและภูมิคุมกันโรค งานโภชนาการ และงานทันตสาธารณสุข ปฏิบัติงานทางดานระบาด
วิทยา งานเผยแพร อบรม สาธิต ใหความรูดานสาธารณสุขมูลฐานแกเจาหนาท่ี ผูนําทองถ่ิน ชุมชน 
ประชาชน และอาสาสมัครท่ีปฏิบัติงานดานสาธารณสุข นอกจากนั้นยังปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวกับการ
ดําเนินการสํารวจสภาพเขตทองท่ี ปญหา และขอมูลท่ีเกี่ยวของกับการใหบริการสงเสริมสุขภาพ เชน 
จํานวนประชากร แยกตามกลุมอายุ จํานวนหญิงมีครรภ วัฒนธรรม ประเพณีในเขตครอบคลุมของ
สถานบริการ ฯลฯ หรือปฏิบัติงานในลักษณะสงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงาน
สาธารณสุขในระดับตาง ๆ ประสานงานใหความรวมมือกับแพทย หรือเจาหนาท่ีฝายรักษาพยาบาล
ในงานสาธารณสุข รวมท้ังรวมปฏิบัติงานศึกษา วิจัย สํารวจ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานสงเสริมสุขภาพและส่ิงแวดลอม ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานสงเสริมสุขภาพและส่ิงแวดลอม ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานสงเสริมสุขภาพและส่ิงแวดลอม ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   สงเสริมสุขภาพและส่ิงแวดลอม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานสงเสริมสุขภาพและส่ิงแวดลอม 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหบริการทางสาธารณสุข ไดแก การบริการออกตรวจสุขภาพรางกาย การใหคําแนะนํา

ชวยเหลือสงเคราะห การใหภูมิคุมกันโรคแกผูปวยหรือประชาชนท่ัวไป การใหความรูดาน
การรักษาพยาบาลเบ้ืองตน การสงเสริมสุขภาพอนามัยแมและเด็ก งานทันตสาธารณสุข การ
สุขาภิบาล การควบคุมปองกันโรค เปนตน เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง 

(2) ใหบริการสาธารณสุขในดานเวชภัณฑและเคร่ืองมือเคร่ืองใชทางสงเสริมสุขภาพและ
ส่ิงแวดลอม เชน เคร่ืองพนยาฆาลูกน้ํา เคร่ืองตรวจวัดระดับแอลกอฮอล ผงทราบอะเบท 
เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานตางๆ เปนไปอยางราบร่ืน และเกิดความปลอดภัยแก
ประชาชน 

(3) ดูแลความสะอาดเรียบรอยของชุมชนและส่ิงแวดลอม เชน การจัดหาถังขยะใหเพียงพอ การ
แยกประเภทขยะสําหรับการนําไปรีไซเคิล เ พ่ือใหประชาชนมี สุขภาวะ ท่ีดีและมี
สภาพแวดลอมท่ีดี 

(4) สํารวจ รวบรวมขอมูลและจัดทํารายงานสถิต ิเพ่ือใชในงานสงเสริมสุขภาพในดานอนามัยแม
และเด็ก ดานสงเสริมภูมิคุมกันโรค ดานโภชนาการ ดานสุขาภิบาล   

(5) ใหคําแนะนําและสาธิตวิธีการและแนวทางในการสงเสริมสุขภาพ ไดแก  การปองกัน
โรคติดตอตามฤดูกาล การปองกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลท่ีพักอาศัยและชุมชน งานอนามัย
ส่ิงแวดลอม งานโภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบ้ืองตน งานทันต
สาธารณสุข เปนตน เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาพท่ีด ี

(6) ใหบริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนตางๆ พรอมท้ังใหคําแนะนําในงานสงเสริมสุขภาพ
ตางๆ เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการอยางท่ัวถึง 

(7) จัดทําโครงการในงานสงเสริมสุขภาพตางๆ เชน การควบคุมและปองกันโรคติดตอตาม
ฤดูกาล การปรับปรุงดานโภชนาการตามรานอาหารในชุมชน การปรับปรุงดานอนามัย
ส่ิงแวดลอมแกชุมชน เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีด ี

(8) จัดฝกอบรมและทบทวนความรูในงานสงเสริมสุขภาพแกอาสาสมัครสาธารณสุข เพ่ือเพ่ิม
ศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 

(9) จัดเก็บ ดูแลรักษา และจัดเตรียมอุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชในงานสงเสริมสุขภาพใหมีสภาพ
และจํานวนเพียงพอตอการใชงาน 
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(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสงเสริมสุขภาพและส่ิงแวดลอม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(12) ใหความรู ประชาสัมพันธ ในงานดานสาธารณสุขเบ้ืองตน แกประชาชน  เพ่ือใชในการดูแล

สุขภาพตนเองไดอยางเหมาะสม 
(13) ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืน

และมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรทางการสาธารณสุข  การพยาบาล  ซึ่งมีหลักสูตรกําหนดเวลาศึกษาตอ

จากประโยคมัธยมศึกษาตอนตนสายสามัญหรือเทียบเทาไมนอยกวา 1 ป หรือ 
2. ไดรับประกาศนียบัตรทางการสาธารณสุข  การพยาบาล การแพทยแผนไทยซึ่งมีระยะเวลา

การศึกษาไมนอยกวา 2 ป ตอจากมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีศึกษาวิชาสามัญหรือ 
3. ไดรับประกาศนียบัตรหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการสาธารณสุข  การพยาบาลซึ่งมีระยะเวลา

การศึกษาไมนอยกวา 3 ป ตอจากมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีศึกษาวิชาสามัญหรือ 
4. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการแพทยแผนไทยหรือทางอื่นท่ี 

ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   สงเสริมสุขภาพและส่ิงแวดลอม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานสงเสริมสุขภาพและส่ิงแวดลอม 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหบริการทางสาธารณสุข พรอมท้ังประยุกตการปฏิบัติงานหรือวิธีการทํางานในดานการ

บริการออกตรวจสุขภาพรางกาย การใหคําแนะนําชวยเหลือสงเคราะห การใหภูมิคุมกันโรค
แกผูปวยหรือประชาชนท่ัวไป การใหความรูดานการรักษาพยาบาลเบ้ืองตน การสงเสริม
สุขภาพอนามัยแมและเด็ก งานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคมุปองกันโรค เปน
ตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง 

(2) ควบคุมการใหบริการสาธารณสุขในดานเวชภัณฑและเคร่ืองมือเคร่ืองใชทางสงเสริมสุขภาพ
และส่ิงแวดลอม เชน เคร่ืองพนยาฆาลูกน้ํา เคร่ืองตรวจวัดระดับแอลกอฮอล ผงทราบอะเบท 
เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานตางๆ เปนไปอยางราบร่ืน และเกิดความปลอดภัยแก
ประชาชน 

(3) ตรวจสอบความสะอาดเรียบรอยของชุมชนและส่ิงแวดลอม เชน การจัดหาถังขยะใหเพียงพอ 
การแยกประเภทขยะสําหรับการนําไปรีไซเคิล เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดีและมี
สภาพแวดลอมท่ีดี 

(4) ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย จัดทํารายงานขอมูลทางดานสาธารณสุข เพ่ือใชประกอบการ
วางแผน และการพัฒนาคุณภาพงานไดอยางเหมาะสม  

(5) ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงาน  วิธีการทํางาน พรอมท้ังตัดสินใจแกไขปญหา ในงาน
สงเสริมสุขภาพ เพ่ือพัฒนาการทํางานใหมีประสิทธิภาพ  

(6) ศึกษา วิเคราะหขอมูล รายงานและสถิติ เพ่ือใชในงานสงเสริมสุขภาพในดานอนามัยแมและ
เด็ก ดานสงเสริมภูมิคุมกันโรค ดานโภชนาการ ดานสุขาภิบาล   

(7) ใหคําแนะนําและสาธิตวิธีการและแนวทางในการสงเสริมสุขภาพ ไดแก การปองกัน
โรคติดตอตามฤดูกาล การปองกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลท่ีพักอาศัยและชุมชน งานอนามัย
ส่ิงแวดลอม งานโภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบ้ืองตน งานทันต
สาธารณสุข เปนตน เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาพท่ีด ี

(8) ใหบริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนตางๆ พรอมท้ังใหคําแนะนําในงานสงเสริมสุขภาพ
ตางๆ เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการอยางท่ัวถึง 

(9) จัดทําโครงการในงานสงเสริมสุขภาพตางๆ เชน การควบคุมและปองกันโรคติดตอตาม
ฤดูกาล การปรับปรุงดานโภชนาการตามรานอาหารในชุมชน การปรับปรุงดานอนามัย
ส่ิงแวดลอมแกชุมชน เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดี 
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(10) ควบคุมการฝกอบรมและทบทวนความรูในงานสงเสริมสุขภาพแกอาสาสมัครสาธารณสุข 
เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 

(11) ควบคุมการดูแลรักษาและการจัดเตรียมอุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชในงานสงเสริมสุขภาพให
มีสภาพและจํานวนเพียงพอตอการใชงาน 

(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสงเสริมสุขภาพและส่ิงแวดลอม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(14) กํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตอง 
(15) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 
 
3.  ดานบริการ 
(16) ใหความรู แนะนํา ประชาสัมพันธในงานดานสงเสริมสุขภาพและส่ิงแวดลอม แกประชาชน 

เพ่ือใชในการดูแลสุขภาพตนเองไดอยางเหมาะสม 
(17) ติดตอ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอก เพ่ือใหการดําเนินงาน

เปนไปอยางราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานสงเสริมสุขภาพและส่ิงแวดลอมประเภทท่ัวไป 

ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานสงเสริมสุขภาพ งานดานส่ิงแวดลอมหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   สงเสริมสุขภาพและส่ิงแวดลอม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานสงเสริมสุขภาพและส่ิงแวดลอม 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ตรวจสอบและควบคุมการใหบริการทางสาธารณสุข พรอมท้ังประยุกตการปฏิบัติงานหรือ

วิธีการทํางานในดานการบริการออกตรวจสุขภาพรางกาย การใหคําแนะนําชวยเหลือ
สงเคราะห การใหภูมิคุมกันโรคแกผูปวยหรือประชาชนท่ัวไป การใหความรูดานการ
รักษาพยาบาลเบ้ืองตน การสงเสริมสุขภาพอนามัยแมและเด็ก งานทันตสาธารณสุข การ
สุขาภิบาล การควบคุมปองกันโรค เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
และประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง 

(2) วิเคราะหปญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานและแกปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานดานสาธารณสุข  
ประยุกตการปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาการทํางานใหมีประสิทธิภาพ 

(3) ประเมินและสรุปสถานการณดานสาธารณสุชและส่ิงแวดลอมชุมชน เพ่ือวางแผนการ
ดําเนินงานท่ีเหมาะสมกับบริบทของพ้ืนท่ี  

(4) ศึกษา คนควา วิเคราะห จัดทํารายงานดานสาธารณสุข เพ่ือนําไปใชในการวางแผนปรับปรุง
ระบบงานใหมีประสิทธิภาพ 

(5) วางแผนในการดําเนินการควบคุม ตรวจสอบ ดูแล บํารุงรักษา เวชภัณฑ เคร่ืองมืออุปกรณ
ดานสงเสริมสุขภาพและส่ิงแวดลอม เพ่ือใหมีจํานวนท่ีเพียงพอตอการใชงาน อยูในสภาพ
พรอมใชงานและใหเปนไปตามมาตรฐาน 

(6) ควบคุมการใหบริการสาธารณสุขในดานเวชภัณฑและเคร่ืองมือเคร่ืองใชทางสงเสริมสุขภาพ
และส่ิงแวดลอม เชน เคร่ืองพนยาฆาลูกน้ํา เคร่ืองตรวจวัดระดับแอลกอฮอล ผงทราบอะเบท 
เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานตางๆ เปนไปอยางราบร่ืน และเกิดความปลอดภัยแก
ประชาชน 

(7) ตรวจสอบความสะอาดเรียบรอยของชุมชนและส่ิงแวดลอม เชน การจัดหาถังขยะใหเพียงพอ 
การแยกประเภทขยะสําหรับการนําไปรีไซเคิล เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดีและมี
สภาพแวดลอมท่ีดี 

(8) วิเคราะหปญหาในการปฏิบัติงานและแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน เพ่ือพัฒนาการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพ 

(9) ประเมินและสรุปสถานการณในงานสงเสริมสุขภาพในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  เพ่ือวางแผนการ
ดําเนินงานท่ีเหมาะสมกับบริบทของแตละชุมชน  
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(10) ศึกษา วิเคราะหขอมูล รายงานและสถิติ เพ่ือใชในงานสงเสริมสุขภาพในดานอนามัยแมและ
เด็ก ดานสงเสริมภูมิคุมกันโรค ดานโภชนาการ ดานสุขาภิบาล   

(11) ใหคําแนะนําและสาธิตวิธีการและแนวทางในการสงเสริมสุขภาพ ไดแก การปองกัน
โรคติดตอตามฤดูกาล การปองกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลท่ีพักอาศัยและชุมชน งานอนามัย
ส่ิงแวดลอม งานโภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบ้ืองตน งานทันต
สาธารณสุข เปนตน เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาพท่ีด ี

(12) จัดทําโครงการในงานสงเสริมสุขภาพตางๆ เชน การควบคุมและปองกันโรคติดตอตาม
ฤดูกาล การปรับปรุงดานโภชนาการตามรานอาหารในชุมชน การปรับปรุงดานอนามัย
ส่ิงแวดลอมแกชุมชน เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดี 

(13) วางแผนการฝกอบรมและทบทวนความรูในงานสงเสริมสุขภาพแกอาสาสมัครสาธารณสุข 
เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 

(14) วางแผนในการดูแลรักษาอุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชในงานสงเสริมสุขภาพ ใหเปนไปตาม
มาตรฐาน มีสภาพและจํานวนเพียงพอตอการใชงาน 

(15) ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย จัดทํารายงานขอมูลทางดานสาธารณสุข เพ่ือใชประกอบการ
วางแผน และการพัฒนาคุณภาพงานไดอยางเหมาะสม  

(16) ฝกอบรมและถายทอดความรูดานสงเสริมสุขภาพและส่ิงแวดลอมแกเจาหนาท่ีและ
อาสาสมัคร เพ่ือเพ่ิมทักษะในการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานตามหลักวิชาการ 

(17) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสงเสริมสุขภาพและส่ิงแวดลอม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(18) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(19) ควบคุม กํากับ ดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุ

เปาหมายและวัตถุประสงคของหนวยงาน 
(20) ควบคุม กํากับ ดูแลโครงการดานสงเสริมสุขภาพและส่ิงแวดลอม เพ่ือใหการบริหารจัดการ

บรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 
 
3.  ดานบริการ 
(21) ประชุม ตอบปญหา เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานดานสาธารณสุข แกองคกร หรือชุมชน 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายของหนวยงาน   
(22) ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของในงานดานสาธารณสุข เพ่ือสรางความรวมมือและการ

สนับสนุนในการบริการดานสาธารณสุข ท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
(23) จัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ เอกสารส่ือเผยแพรท่ีเกี่ยวของกับงานดานสาธารณสุขในรูปแบบ

ตางๆ เพ่ือการเรียนรูและความเขาใจแกเจาหนาท่ีภายในหนวยงาน และประชาชน 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานสงเสริมสุขภาพและส่ิงแวดลอมประเภทท่ัวไป 

ระดับชํานาญงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ปโดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ
งานสงเสริมสุขภาพ งานดานส่ิงแวดลอมหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานสงเสริมสุขภาพและส่ิงแวดลอมประเภทท่ัวไป 
ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ปโดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ
งานสงเสริมสุขภาพ งานดานส่ิงแวดลอมหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน สุขาภิบาล 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

งานนี้ครอบคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานทางการใหบริการดานสุขาภิบาล ซึ่งมี
ลักษณะงานท่ีเกี่ยวกับการดําเนินงานดานสุขาภิบาล การปองกันควบคุมโรค การสงเสริมสุขภาพ 
การกําจัดของเสียและส่ิงปฎิกูลอยางเปนระบบใหกับชุมชน หรือทองถ่ิน ตามแผนท่ีไดวางไว เพ่ือให
เปนไปตามมาตรฐานการสาธารณสุขของชุมชน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานสุขาภิบาล ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานสุขาภิบาล ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานสุขาภิบาล ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   สุขาภิบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานสุขาภิบาล 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) สงเสริมและพัฒนางานสุขาภิบาลของชุมชน ใหเปนไปตามมาตรฐาน เพ่ือสนับสนุนงาน

สาธารณสุขข้ันมูลฐานของชุมชนเปนไปอยางท่ัวถึง ไดแก การจัดหาแหลงน้ําเพ่ือุปโภค
บริโภค จัดทําสุขาท่ีถูกสุขลักษณะ การบําบัดและกําจัดน้ําเสียและส่ิงปฏิกูล การปองกัน
โรคติดตอตามฤดูกาลและโรคไมติดตอ เปนตน    

(2) ออกตรวจสถานท่ีผลิตและจําหนายอาหาร เคร่ืองดื่ม น้ําแข็ง ใหมีความสะอาดและปลอดภัย
ในการบริโภค และถูกตองตามหลักโภชนาการ 

(3) อบรม ใหคําแนะนํา และเผยแพรความรูเกี่ยวกับการจัดการสุขาภิบาลอาหาร น้ํา ส่ิงปฏิกูล 
อาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอมท่ัวไปแกเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของผูนําทองถ่ินและประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือใหบุคคลเหลานั้นมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปใชไดจริงใน
ชีวิตประจําวัน 

(4) ดําเนินโครงการดานสุขาภิบาลตางๆ เชน โครงการลดขยะจากครัวเรือน โครงการขัดแยก
ขยะมีพิษ โครงการรณรงคลดโลกรอน โครงการหนาบานนามองชุมชนนาอยู เปนตน เพ่ือ
สงเสริมใหเกิดสภาวะแวดลอมท่ีดีแกชุมชน 

(5) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสุขาภิบาล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) ดูแล ควบคุม ติดตามผล และเฝาระวังมลพิษจากสถานประกอบการหรือแหลงอื่นๆ ในพ้ืนท่ี
รับผิดชอบ 

(7) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(8) ใหความรู ประชาสัมพันธ ในงานสุขภิบาลแกประชาชน  เพ่ือใหประชาชนนําไปปฏิบัติเองได

อยางเหมาะสม 
(9) ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืน

และมีประสิทธิภาพ 
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เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรทางการสาธารณสุข โภชนาการ ซึ่งมีหลักสูตรการกําหนดเวลาศึกษาตอ

จากประโยคมัธยมศึกษาตอนตนสายสามัญไมนอยกวา 1 ปหรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดหรือ 

2. ไดรับประกาศนียบัตรเจาพนักงานสาธารณสุข (พนักงานอนามัย) ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไมต่ํา
กวา 2 ป ตอจากประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายท่ีศึกษาวิชาสามัญ  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนด
วาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการสาธารณสุข โภชนาการหรือ
ทางอื่นท่ี  ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   สุขาภิบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานสุขาภิบาล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุมการปฏิบัติงานสงเสริมและพัฒนางานสุขาภิบาลของชุมชน ใหเปนไปตามมาตรฐาน 

เพ่ือสนับสนุนงานสาธารณสุขข้ันมูลฐานของชุมชนเปนไปอยางท่ัวถึง ไดแก การจัดหาแหลง
น้ําเพ่ือุปโภคบริโภค จัดทําสุขาท่ีถูกสุขลักษณะ การบําบัดและกําจัดน้ําเสียและส่ิงปฏิกูล การ
ปองกันโรคติดตอตามฤดูกาลและโรคไมติดตอ เปนตน    

(2) ออกตรวจสถานท่ีผลิตและจําหนายอาหาร เคร่ืองดื่ม น้ําแข็ง ใหมีความสะอาดและปลอดภัย
ในการบริโภค และถูกตองตามหลักโภชนาการ 

(3) อบรม ใหคําแนะนํา และเผยแพรความรูเกี่ยวกับการจัดการสุขาภิบาลอาหาร น้ํา ส่ิงปฏิกูล 
อาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอมท่ัวไปแกเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของผูนําทองถ่ินและประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือใหบุคคลเหลานั้นมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปใชไดจริงใน
ชีวิตประจําวัน 

(4) วางแผนโครงการดานสุขาภิบาลตางๆ เชน โครงการลดขยะจากครัวเรือน โครงการขัดแยก
ขยะมีพิษ โครงการรณรงคลดโลกรอน โครงการหนาบานนามองชุมชนนาอยู เปนตน เพ่ือ
สงเสริมใหเกิดสภาวะแวดลอมท่ีดีแกชุมชน 

(5) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสุขาภิบาล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) กํากับ ดูและ การเผาระวังมลพิษจากสถานประกอบการหรือแหลงอื่นๆ ในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ 
(7) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 

2.  ดานกํากับดูแล 
(8) กํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตอง 
(9) วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง  เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


3.  ดานบริการ 
(10) ใหความรู ประชาสัมพันธ ในงานสุขภิบาลแกประชาชน  เพ่ือใหประชาชนนําไปปฏิบัติเองได

อยางเหมาะสม 
(11) ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืน

และมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานสุขาภิบาลประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดรับตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ปโดย

จะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานสุขาภิบาล หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   สุขาภิบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานสุขาภิบาล 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ส่ังการและมอบหมายในการปฏิบัติงานสงเสริมและพัฒนางานสุขาภิบาลของชุมชน ให

เปนไปตามมาตรฐาน เพ่ือสนับสนุนงานสาธารณสุขข้ันมูลฐานของชุมชนเปนไปอยางท่ัวถึง 
ไดแก การจัดหาแหลงน้ําเพ่ือุปโภคบริโภค จัดทําสุขาท่ีถูกสุขลักษณะ การบําบัดและกําจัดน้ํา
เสียและส่ิงปฏิกูล การปองกันโรคติดตอตามฤดูกาลและโรคไมติดตอ เปนตน    

(2) จัดทําแผนในการออกตรวจสถานท่ีผลิตและจําหนายอาหาร เคร่ืองดื่ม น้ําแข็ง ใหมีความ
สะอาดและปลอดภัยในการบริโภค และถูกตองตามหลักโภชนาการ เพ่ือใหการออกตรวจ
เปนไปอยางท่ัวถึง 

(3) อบรม ใหคําแนะนํา และเผยแพรความรูเกี่ยวกับการจัดการสุขาภิบาลอาหาร น้ํา ส่ิงปฏิกูล 
อาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอมท่ัวไปแกเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของผูนําทองถ่ินและประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือใหบุคคลเหลานั้นมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปใชไดจริงใน
ชีวิตประจําวัน 

(4) วางแผนโครงการดานสุขาภิบาลตางๆ พรอมท้ังบูรณการรวมกับหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ เชน 
โครงการลดขยะจากครัวเรือน โครงการขัดแยกขยะมีพิษ โครงการรณรงคลดโลกรอน 
โครงการหนาบานนามองชุมชนนาอยู เปนตน เพ่ือสงเสริมใหเกิดสภาวะแวดลอมท่ีดีแก
ชุมชน 

(5) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสุขาภิบาล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) กํากับ ดูแลการเฝาระวังมลภาวะเปนพิษจากสถานประกอบการ หรือแหลงอื่น ๆ ในพ้ืนท่ี
รับผิดชอบ 

(7) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(8) ควบคุม กํากับ ดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุ

เปาหมายและวัตถุประสงคของหนวยงาน 
(9) ควบคุม กํากับ ดูแลโครงการท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการบริหารจัดการบรรลุวัตถุประสงค

ของหนวยงาน 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
3.  ดานบริการ 
(10) ประชุม ตอบปญหา เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานสุขาภิบาลแกชุมชนและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  

เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมาย   
(11) ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของในงานสุขาภิบาล เพ่ือสรางความรวมมือและการ

สนับสนุนท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
(12) จัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ เอกสารส่ือเผยแพรท่ีเกี่ยวของกับงานสุขภิบาลในรูปแบบตางๆ  

เพ่ือสรางความรูและความเขาใจท่ีถูกตองใหแกประชาชน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานสุขาภิบาลประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี 

ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ปโดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานสุขาภิบาล หรืองาน
อื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานสุขาภิบาลประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี 
ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ปโดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานสุขาภิบาล หรืองาน
อื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน หองสมุด 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานทางดานหองสมุดหรือใหบริการแกผูใช
หองสมุด ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมดูแลกิจการของหองสมุด จัดหาดูแลเก็บรักษา
หนังสือ รับผิดชอบอาคาร วัสด ุครุภัณฑของหองสมุด ทําทะเบียน จัดหมวดหมูและทําบัตรรายการ
หนังสือ แนะนําและใหบริการแกประชาชนในการใชหองสมุด จัดกิจกรรมเพ่ือสงเสริม เผยแพร และ
ชักจูงใหประชาชนใชหองสมุด รวบรวมสถิติและจัดทํารายงานประจําปของหองสมุด และปฏิบัติหนาท่ี
อื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานหองสมุด ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานหองสมุด ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานหองสมุด ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   หองสมุด 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานหองสมุด 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ดูแล เก็บรักษา ซอมแซมหนังสือ เพ่ือใหอยูในสภาพพรอมใชบริการ 
(2) ใหบริการยืม-คืน สืบคน ตอบคําถาม เพ่ือใหงานหองสมุดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
(3) รวมจัดทําคูมือการใชหองสมุดเพ่ือใหงานหองสมุดเปนไปตามมาตรฐาน 
(4) พิจารณาจัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุด เพ่ือใหมีหนังสือและส่ิงพิมพท่ีมีคุณภาพ

บริการแกประชาชน 
(5) ดําเนินงานดานทะเบียนหนังสือ ไดแก ใหเลขหมูและขยายเลขหมูหนังสือ ทําดรรชนีทํา

บรรณานุกรม ทําสารสังเขป เปนตน เพ่ือใหงายตอการสืบคน 
(6) ดําเนินการแลกเปล่ียนหนังสือและส่ิงพิมพกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหประชาชน

ไดอานหนังสือดีมีคุณภาพจากแหลงตางๆ 
(7) ตรวจสอบสภาพของหนังสือหรือส่ิงพิมพ หรือโสตทัศนวัสดุท่ีอยูในความรับผิดชอบเพ่ือบูรณะ

ซอมแซมหรือหาวิธีการเก็บรักษาใหอยูไดนานท่ีสุดเทาท่ีนานได  
(8) จัดทําโครงการจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน เพ่ือชักจูงใหประชาชนใชหองสมุดมากข้ึน 
(9) ดูแล อาคาร สถานท่ี วัสดุครุภัณฑของหองสมุด เพ่ือใหหองสมุดมีบรรยากาศท่ีดี 
(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานหองสมุด เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
2.  ดานบริการ 
(12) ใหบริการแนะนําแหลงขอมูลและวิธีการใชหองสมุดแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเขาใชบริการ 

เพ่ืออํานวยความสะดวก 
(13) รวมจัดกิจกรรมและเผยแพรขอมูลขาวสาร เพ่ือสงเสริมใหประชาชนเขาใชบริการหองสมุด 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือ 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบรรณารักษ หรือ 
3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง วิชาเอกบรรณารักษหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือ 
4. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง(ปวส.) หรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทางบรรณารักษ หรือทาง

อื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   หองสมุด 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานหองสมุด 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ตรวจสอบการเก็บรักษาและการซอมแซมหนังสือ เพ่ือใหอยูในสภาพพรอมใชบริการ 
(2) ใหบริการยืม-คืน สืบคน ตอบคําถาม เพ่ือใหงานหองสมุดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
(3) รวมจัดทําคูมือการใชหองสมุดเพ่ือใหงานหองสมุดเปนไปตามมาตรฐาน 
(4) พิจารณาจัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุด เพ่ือใหมีหนังสือและส่ิงพิมพท่ีมีคุณภาพ

บริการแกประชาชน 
(5) ควบคุมงานดานทะเบียนหนังสือ ไดแก ใหเลขหมูและขยายเลขหมูหนังสือ ทําดรรชนีทํา

บรรณานุกรม ทําสารสังเขป เปนตน เพ่ือใหงายตอการสืบคน 
(6) ควบคุมดูแลการแลกเปล่ียนหนังสือและส่ิงพิมพกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือให

ประชาชนไดอานหนังสือดีมีคุณภาพจากแหลงตางๆ 
(7) ตรวจสอบสภาพของหนังสือหรือส่ิงพิมพ หรือโสตทัศนวัสดุท่ีอยูในความรับผิดชอบเพ่ือบูรณะ

ซอมแซมหรือหาวิธีการเก็บรักษาใหอยูไดนานท่ีสุดเทาท่ีนานได  
(8) จัดทําโครงการจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน เพ่ือชักจูงใหประชาชนใชหองสมุดมากข้ึน 
(9) ศึกษา คนควา ใหขอเสนอแนะและปรับปรุงแกไขระบบการปฏิบัติงานของหองสมุดท้ังในดาน

วิชาการและการใหบริการแกผูใชหองสมุด เพ่ือพัฒงานหองสมุดใหมีผูใชบริการเพ่ิมข้ึน 
(10) ควบคุม และตรวจสอบงานอาคาร สถานท่ี และวัสดุครุภัณฑของหองสมุด เพ่ือใหหองสมุดมี

บรรยากาศท่ีดี 
(11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานหองสมุด เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(12) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
2.  ดานกํากับดูแล 
(13) กํากับ ดูแล และใหคําแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหการ

ดําเนินงานของหองสมุดเปนไปตามแผนและเปาหมายท่ีกําหนด 
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3.  ดานบริการ 
(14) ใหบริการแนะนําแหลงขอมูลและวิธีการใชหองสมุดแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเขาใชบริการ 

เพ่ืออํานวยความสะดวก 
(15) จัดกิจกรรมและเผยแพรขอมูลขาวสาร เพ่ือสงเสริมใหประชาชนเขาใชบริการหองสมุด 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานหองสมุดประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 
โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานหองสมุด หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   หองสมุด 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานหองสมุด 
ระดับตําแหนง   อาวโุส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ตรวจสอบการเก็บรักษาและการซอมแซมหนังสือ เพ่ือใหอยูในสภาพพรอมใชบริการ 
(2) ใหบริการยืม-คืน สืบคน ตอบคําถาม เพ่ือใหงานหองสมุดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
(3) รวมจัดทําคูมือการใชหองสมุดเพ่ือใหงานหองสมุดเปนไปตามมาตรฐาน 
(4) พิจารณาจัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุด เพ่ือใหมีหนังสือและส่ิงพิมพท่ีมีคุณภาพ

บริการแกประชาชน 
(5) ควบคุมงานดานทะเบียนหนังสือ ไดแก ใหเลขหมูและขยายเลขหมูหนังสือ ทําดรรชนีทํา

บรรณานุกรม ทําสารสังเขป เปนตน เพ่ือใหงายตอการสืบคน 
(6) ควบคุมดูแลการแลกเปล่ียนหนังสือและส่ิงพิมพกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือให

ประชาชนไดอานหนังสือดีมีคุณภาพจากแหลงตางๆ 
(7) ตรวจสอบสภาพของหนังสือหรือส่ิงพิมพ หรือโสตทัศนวัสดุท่ีอยูในความรับผิดชอบเพ่ือบูรณะ

ซอมแซมหรือหาวิธีการเก็บรักษาใหอยูไดนานท่ีสุดเทาท่ีนานได  
(8) จัดทําโครงการจัดกิจกรรมสงเสริมการอาน เพ่ือชักจูงใหประชาชนใชหองสมุดมากข้ึน 
(9) ศึกษา คนควา ใหขอเสนอแนะและปรับปรุงแกไขระบบการปฏิบัติงานของหองสมุดท้ังในดาน

วิชาการและการใหบริการแกผูใชหองสมุด เพ่ือพัฒงานหองสมุดใหมีผูใชบริการเพ่ิมข้ึน 
(10) ควบคุม และตรวจสอบงานอาคาร สถานท่ี และวัสดุครุภัณฑของหองสมุด เพ่ือใหหองสมุดมี

บรรยากาศท่ีดี 
(11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

งานหองสมุด เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(12) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 
2.  ดานกํากับดูแล 
(13) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในสายการบังคับบัญชา เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพ 
(14) กําหนดนโยบายในการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณของ

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานสําเร็จลุลวง 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 905

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(15) ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเร่ือง
ตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน 

 
3.  ดานบริการ 
(16) ใหบริการแนะนําแหลงขอมูลและวิธีการใชหองสมุดแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเขาใชบริการ 

เพ่ืออํานวยความสะดวก 
(17) จัดกิจกรรมและเผยแพรขอมูลขาวสาร เพ่ือสงเสริมใหประชาชนเขาใชบริการหองสมุด 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานหองสมุดประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี 

ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานหองสมุดหรือ 
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานหองสมุดประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี 
ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานหองสมุดหรืองาน
อื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน สัตวบาล 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางสัตวบาล เชน ควบคุมการเล้ียงสัตว การ
ผสมอาหารสัตว การสุขาภิบาลสัตว การปลูกพืชอาหารสัตวและการถนอมอาหารสัตว การศึกษา
ประวัติพันธุสัตวเพ่ือประโยชนในการคัดเลือกพันธุ การผสมพันธุ และการตอนสัตว การเก็บตัวอยาง
อาหารสัตว และวัตถุดิบอาหารสัตว การตรวจสภาพโรงงานรานคาอาหารสัตว การตรวจสอบการ
บรรจุหีบหอใหเปนไปตามมาตรฐาน การใหการสุขาภิบาลสัตว การดูแลการปลูกพืชอาหารสัตว และ
การบํารุงรักษาทุงหญาอาหารสัตว การดูแลใหสัตวเขาใชทุงหญา การผสมอาหารและถนอมอาหาร
สัตว การฝกหัดสัตวเพ่ือรีดเก็บน้ําเชื้อ การรวบรวมสถิติเกี่ยวกับสัตว และใหการสงเสริมการเล้ียงสัตว 
และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานสัตวบาล ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานสัตวบาล ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานสัตวบาล ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   สัตวบาล 
ชือ่ตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานสัตวบาล 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ดูแลและรับผิดชอบการเล้ียงสัตว และการสุขาภิบาลสัตว เพ่ือใหสัตวมีสุขภาพสมบูรณ 

แข็งแรง และปราศจากโรค 
(2) ดูแลและรับผิดชอบการปลูกพืชอาหารสัตว และการบํารุงรักษาทุงหญาอาหารสัตว เพ่ือใหมี

พืชและทุงหญาอาหารสัตวท่ีมีความอุดมสมบูรณ และเหมาะสมกับสุขภาพอนามัยของสัตว 
(3) ผสมอาหารและถนอมอาหารสัตว เพ่ือใหมีอาหารท่ีถูกสุขลักษณะและสามารถเก็บรักษาได

ในระยะยาว 
(4) สํารวจ คัดเลือกพันธุ ตอน และผสมพันธุสัตว เพ่ือใหมีสัตวท่ีมีสุขภาพ และคุณภาพท่ีดี  
(5) รวบรวมขอมูล และสถิติตางๆ ท่ีเกี่ยวกับสัตวบาล เชน การเล้ียงสัตว การผสมอาหารสัตว 

การสุขาภิบาลสัตว การปลูกพืชอาหารสัตวและการถนอมอาหารสัตว การเก็บตัวอยางอาหาร
สัตว และวัตถุดิบอาหารสัตว เปนตน เพ่ือใหมีขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวน และเปนประโยชนใน
การดําเนินงานดานสัตวบาล 

(6) ศึกษาประวัติพันธุสัตวตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือประโยชนในการคัดเลือกพันธุ การผสมพันธุ 
และการตอนสัตวใหมีคุณภาพ และมาตรฐานมากท่ีสุด 

(7) ดําเนินการตรวจสภาพโรงงานรานคาอาหารสัตว และการบรรจุหีบหอตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสัตวบาล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
ไวสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(10) ใหคําแนะนํา คําปรึกษา และขอเสนอแนะตางๆ ดานสัตวบาล เชน การเล้ียงสัตว การ

ปรับปรุงพันธุสัตว เปนตน แกเกษตรกร ประชาชนท่ัวไป และหนวยงานตางๆ เพ่ือใหมี
ความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปประยุกตใชเกิดประโยชนได 

(11) ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของหรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือและรวมมือ
ในงานทางสัตวบาล และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของ
หนวยงาน 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับประกาศนียบัตรวิชาสัตวบาลหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   สัตวบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานสัตวบาล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการรับผิดชอบการเล้ียงสัตว และการสุขาภิบาลสัตว เพ่ือใหสัตวมีสุขภาพ

สมบูรณ แข็งแรง และปราศจากโรค 
(2) ควบคุม และดูแลการรับผิดชอบการปลูกพืชอาหารสัตว และการบํารุงรักษาทุงหญาอาหาร

สัตว เพ่ือใหมีพืชและทุงหญาอาหารสัตวท่ีมีความอุดมสมบูรณ และเหมาะสมกับสุขภาพ
อนามัยของสัตว 

(3) ควบคุม และดูแลการผสมอาหารและถนอมอาหารสัตว เพ่ือใหมีอาหารท่ีถูกสุขลักษณะและ
สามารถเก็บรักษาไดในระยะยาว 

(4) ควบคุม และดูแลการสํารวจ คัดเลือกพันธุ ตอน และผสมพันธุสัตว เพ่ือใหมีสัตวท่ีมีสุขภาพ 
และคุณภาพท่ีดี  

(5) ควบคุม และดูแลการรวบรวมขอมูล และสถิติตางๆ ท่ีเกี่ยวกับสัตวบาล เชน การเล้ียงสัตว 
การผสมอาหารสัตว การสุขาภิบาลสัตว การปลูกพืชอาหารสัตวและการถนอมอาหารสัตว 
การเก็บตัวอยางอาหารสัตว และวัตถุดิบอาหารสัตว เปนตน เพ่ือใหมีขอมูลท่ีถูกตอง 
ครบถวน และเปนประโยชนในการดําเนินงานดานสัตวบาล 

(6) จัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานสัตวบาล เพ่ือใหมีขอมูล เอกสาร 
และรายงานท่ีถูกตอง ครบถวน และเปนประโยชนในการดําเนินงานดานสัตวบาล 

(7) ควบคุม และดูแลการศึกษาประวัติพันธุสัตวตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือประโยชนในการคัดเลือก
พันธุ การผสมพันธุ และการตอนสัตวใหมีคุณภาพ และมาตรฐานมากท่ีสุด 

(8) ควบคุม และดูแลการดําเนินการตรวจสภาพโรงงานรานคาอาหารสัตว และการบรรจุหีบหอ
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามมาตรฐานท่ีกําหนด
ไว 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสัตวบาล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานกํากับดูแล 
(11) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานสัตวบาลของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป

อยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
(12) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานสัตวบาลของหนวยงาน 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 
3.  ดานบริการ 
(13) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานทางสัตวบาลท่ีซับซอนแก ผูใตบังคับบัญชา 

หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมาในหนวยงานเดียวกันจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ และประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชํานาญ ดานงานทางสัตวบาลแกผูท่ีสนใจ 

(14) ประสานงานและบูรณาการงานกับหนวยงานราชการท่ีเกี่ยวของ เพ่ือขอความชวยเหลือและ
รวมมือในงานทางสัตวบาล และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการ
ทํางานของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานสัตวบาลประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสัตวบาลมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   สัตวบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานสัตวบาล 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการเล้ียงสัตว และการสุขาภิบาลสัตว เพ่ือใหสัตวมีสุขภาพ

สมบูรณ แข็งแรง และปราศจากโรค 
(2) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการปลูกพืชอาหารสัตว และการบํารุงรักษาทุงหญาอาหาร

สัตว เพ่ือใหมีพืชและทุงหญาอาหารสัตวท่ีมีความอุดมสมบูรณ และเหมาะสมกับสุขภาพ
อนามัยของสัตว 

(3) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการผสมอาหารและถนอมอาหารสัตว เพ่ือใหมีอาหารท่ีถูก
สุขลักษณะและสามารถเก็บรักษาไดในระยะยาว 

(4) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการสํารวจ คัดเลือกพันธุ ตอน และผสมพันธุสัตว เพ่ือใหมี
สัตวท่ีมีสุขภาพ และคุณภาพท่ีดี  

(5) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการรวบรวมขอมูล และสถิติตางๆ ท่ีเกี่ยวกับสัตวบาล เชน 
การเล้ียงสัตว การผสมอาหารสัตว การสุขาภิบาลสัตว การปลูกพืชอาหารสัตวและการถนอม
อาหารสัตว การเก็บตัวอยางอาหารสัตว และวัตถุดิบอาหารสัตว เปนตน เพ่ือใหมีขอมูลท่ี
ถูกตอง ครบถวน และเปนประโยชนในการดําเนินงานดานสัตวบาล 

(6) ควบคุม และดูแลการจัดทําขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานสัตวบาล 
เพ่ือใหมีขอมูล เอกสาร และรายงานท่ีถูกตอง ครบถวน และเปนประโยชนในการดําเนินงาน
ดานสัตวบาล 

(7) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการศึกษาประวัติพันธุสัตวตางๆท่ีเกี่ยวของ เพ่ือประโยชนใน
การคัดเลือกพันธุ การผสมพันธุ และการตอนสัตวใหมีคุณภาพ และมาตรฐานมากท่ีสุด 

(8) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการดําเนินการตรวจสภาพโรงงานรานคาอาหารสัตว และ
การบรรจุหีบหอตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตาม
มาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(9) กําหนดแผนงาน และแนวทางการดําเนินงานดานสัตวบาลของหนวยงาน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานสัตวบาลมีประสิทธิภาพ คุณภาพ และสอดคลองตามเปาหมาย และแผนงานท่ี
กําหนดไว 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานสัตวบาล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(12) กํากับตรวจสอบการปฏิบัติงานทางสัตวบาลของเจาหนาท่ีในความรับผิดชอบ เพ่ือใหการ

ดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 
(13) วางแผน ประเมินผลใหคําแนะนําปรึกษา และแกไขปญหาขอขัดของ ในการปฏิบัติงานทาง

สัตวบาลของผูใตบังคับบัญชาในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ี
รับผิดชอบเปนไปอยางตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 

 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานทางสัตวบาลท่ีซับซอนแก ผูใตบังคับบัญชา 

หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมาในหนวยงานเดียวกันจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ และประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชํานาญ ดานงานทางสัตวบาลแกผูท่ีสนใจ 

(15) ประสานงานและบูรณาการงานกับหนวยงานราชการท่ีเกี่ยวของ เพ่ือขอความชวยเหลือและ
รวมมือในงานทางสัตวบาล และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการ
ทํางานของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานสัตวบาลประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี 

ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสัตวบาลมาแลวไมนอย
กวา 1 ป  หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานสัตวบาลประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี 
ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสัตวบาลมาแลวไมนอย
กวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ประมง 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางประมง เชน การประมูลท่ีจับสัตวน้ํา  
การกําหนดหรือเปล่ียนแปลงประเภทท่ีจับสัตวน้ํา การกําหนดเงื่อนไข การใชเคร่ืองมือในท่ีจับสัตวน้ํา
ประเภทท่ีอนุญาตควบคุมมิใหจับสัตวน้ํามากเกินไป การออกตรวจการใชเคร่ืองมือจับสัตวน้ําท่ีไม
ประกาศหาม การตรวจสภาพท่ีจับสัตวน้ําเพ่ือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการประกาศกําหนดประเภทท่ี
จับสัตวน้ํา การดําเนินการเพ่ือออกประกาศเกี่ยวกับระเบียบตางๆ เกี่ยวกับการประมง การควบคุม
และแกไขทะเบียนท่ีจับสัตวน้ํา การพิจารณาใหความชวยเหลือดานประมงสงเคราะหแกผูมีอาชีพ
ประมง เปนตน ตลอดจนสงเสริม เผยแพรความรูเกี่ยวกับการประมง และชวยนักวิชาการในงาน
ศึกษาคนควาวิเคราะหดานประมง และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานประมง ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานประมง ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานประมง ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ประมง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานประมง 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) สงเสริม และเผยแพรขอมูล ขาวสาร และความรูตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการประมงแกผูมีอาชีพ

ประมง และประชาชนท่ัวไปท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรู และความเขาใจท่ีถูกตอง ครบถวน 
และเปนประโยชนในการดําเนินงานตอไป 

(2) ชวยนักวิชาการในงานศึกษา คนควา วิเคราะห และวิจัยตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการประมง เพ่ือ
สนับสนุนใหงานประมงมีประสิทธิภาพ และคุณภาพ 

(3) ดูแลและแกไขทะเบียนท่ีจับสัตวน้ํา เพ่ือใหมีทะเบียนจับสัตวน้ําท่ีเปนปจจุบัน ถูกตอง และ
ครบถวน  

(4) ออกตรวจการใชเคร่ืองมือจับสัตวน้ําท่ีไมประกาศหาม และตรวจสภาพท่ีจับสัตวน้ํา เพ่ือเสนอ
ความเห็นเกี่ยวกับการประกาศกําหนดประเภทท่ีจับสัตวน้ํา และดําเนินการเพ่ือออกประกาศ
เกี่ยวกับระเบียบตางๆ เกี่ยวกับการประมง 

(5) ดําเนินการออกประกาศกําหนดประเภทท่ีจับสัตวน้ํา และประกาศเกี่ยวกับระเบียบตางๆ ท่ี
เกี่ยวกับการประมง เพ่ือเปนมาตรฐานท่ีถูกตอง และชัดเจนในการดําเนินงานดานประมงแก
หนวยงาน ประชาชน และเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ  

(6) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานประมง เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
ไวสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(8) ใหคําแนะนํา คําปรึกษา และขอเสนอแนะตางๆ ดานประมง แกผูมีอาชีพประมง ประชาชน

ท่ัวไป และหนวยงานตางๆ เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไป
ประยุกตใชเกิดประโยชนได 

(9) ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของหรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือและรวมมือ
ในงานทางประมง และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของ
หนวยงาน 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับประกาศนียบัตรวิชาประมงหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ประมง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานประมง 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการสงเสริม และการเผยแพรขอมูล ขาวสาร และความรูตางๆ ท่ีเกี่ยวกับ

การประมงแกผูมีอาชีพประมง และประชาชนท่ัวไปท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรู และความ
เขาใจท่ีถูกตอง ครบถวน และเปนประโยชนในการดําเนินงานตอไป 

(2) ชวยนักวิชาการในงานศึกษา คนควา วิเคราะห และวิจัยตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการประมง เพ่ือ
สนับสนุนใหงานประมงมีประสิทธิภาพ และคุณภาพ 

(3) ควบคุม และดูแลการแกไขทะเบียนท่ีจับสัตวน้ํา เพ่ือใหมีทะเบียนจับสัตวน้ําท่ีเปนปจจุบัน 
ถูกตอง และครบถวน  

(4) ควบคุม และดูแลการออกตรวจการใชเคร่ืองมือจับสัตวน้ําท่ีไมประกาศหาม และตรวจสภาพ
ท่ีจับสัตวน้ํา เพ่ือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการประกาศกําหนดประเภทท่ีจับสัตวน้ํา และ
ดําเนินการเพ่ือออกประกาศเกี่ยวกับระเบียบตางๆ เกี่ยวกับการประมง 

(5) ควบคุม และดูแลดําเนินการออกประกาศกําหนดประเภทท่ีจับสัตวน้ํา และประกาศเกี่ยวกับ
ระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการประมง เพ่ือเปนมาตรฐานท่ีถูกตอง และชัดเจนในการ
ดําเนินงานดานประมงแกหนวยงาน ประชาชน และเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ  

(6) รวมเสนอความเห็นเกี่ยวกับการดําเนินการตามกฎหมายประมงตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน
การประมูลท่ีจับสัตวน้ํา การกําหนดหรือเปล่ียนแปลงประเภทท่ีจับสัตวน้ํา การกําหนด
เงื่อนไข การใชเคร่ืองมือในท่ีจับสัตวน้ําประเภทท่ีอนุญาตควบคุมมิใหจับสัตวน้ํามากเกินไป 
เปนตน เพ่ือเปนขอมูลประกอบการกําหนดมาตรฐาน กฎหมาย หลักเกณฑ และระเบียบ
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานการประมง 

(7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานประมง เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(9) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานประมงของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง

ถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
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(10) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานประมงของหนวยงาน เพ่ือให
การปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

 
3.  ดานบริการ 
(11) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานทางประมงท่ีซับซอนแก ผูใตบังคับบัญชา 

หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมาในหนวยงานเดียวกันจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ และประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชํานาญ ดานงานทางประมงแกผูท่ีสนใจ 

(12) ประสานงานและบูรณาการงานกับหนวยงานราชการท่ีเกี่ยวของ เพ่ือขอความชวยเหลือและ
รวมมือในงานทางประมง และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการ
ทํางานของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานประมงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประมงมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ประมง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานประมง 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการสงเสริม และการเผยแพรขอมูล ขาวสาร และความรู

ตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการประมงแกผูมีอาชีพประมง และประชาชนท่ัวไปท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมี
ความรู และความเขาใจท่ีถูกตอง ครบถวน และเปนประโยชนในการดําเนินงานตอไป 

(2) ชวยนักวิชาการในงานศึกษา คนควา วิเคราะห และวิจัยตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการประมง เพ่ือ
สนับสนุนใหงานประมงมีประสิทธิภาพ และคุณภาพ 

(3) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการแกไขทะเบียนท่ีจับสัตวน้ํา เพ่ือใหมีทะเบียนจับสัตวน้ําท่ี
เปนปจจุบัน ถูกตอง และครบถวน  

(4) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการออกตรวจการใชเคร่ืองมือจับสัตวน้ําท่ีไมประกาศหาม 
และตรวจสภาพท่ีจับสัตวน้ํา เพ่ือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการประกาศกําหนดประเภทท่ีจับ
สัตวน้ํา และดําเนินการเพ่ือออกประกาศเกี่ยวกับระเบียบตางๆ เกี่ยวกับการประมง 

(5) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการออกประกาศกําหนดประเภทท่ีจับสัตวน้ํา และประกาศ
เกี่ยวกับระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการประมง เพ่ือเปนมาตรฐานท่ีถูกตอง และชัดเจนในการ
ดําเนินงานดานประมงแกหนวยงาน ประชาชน และเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ  

(6) พิจารณา และเสนอความเห็นเกี่ยวกับการดําเนินการตามกฎหมายประมงตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เชน การประมูลท่ีจับสัตวน้ํา การกําหนดหรือเปล่ียนแปลงประเภทท่ีจับสัตวน้ํา 
การกําหนดเงื่อนไข การใชเคร่ืองมือในท่ีจับสัตวน้ําประเภทท่ีอนุญาตควบคุมมิใหจับสัตวน้ํา
มากเกินไป เปนตน เพ่ือเปนขอมูลประกอบการกําหนดมาตรฐาน กฎหมาย หลักเกณฑ และ
ระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานการประมง 

(7) กําหนดแผนงาน และแนวทางการดําเนินงานดานประมงของหนวยงาน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานประมงมีประสิทธิภาพ คุณภาพ และสอดคลองตามเปาหมาย และแผนงานท่ี
กําหนดไว 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานประมง เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานกํากับดูแล 
(10) กํากับตรวจสอบการปฏิบัติงานทางประมงของเจาหนาท่ีในความรับผิดชอบ เพ่ือใหการ

ดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 
(11) วางแผน ประเมินผลใหคําแนะนําปรึกษา และแกไขปญหาขอขัดของ ในการปฏิบัติงานทาง

ประมงของผูใตบังคับบัญชาในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ี
รับผิดชอบเปนไปอยางตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 

 
3.  ดานบริการ 
(12) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานทางประมงท่ีซับซอนแก ผูใตบังคับบัญชา 

หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมาในหนวยงานเดียวกันจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ และประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชํานาญ ดานงานทางประมงแกผูท่ีสนใจ 

(13) ประสานงานและบูรณาการงานกับหนวยงานราชการท่ีเกี่ยวของ เพ่ือขอความชวยเหลือและ
รวมมือในงานทางประมง และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการ
ทํางานของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานประมงประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี 

ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประมงมาแลวไมนอย
กวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานประมงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประมงมาแลวไมนอยกวา 1 
ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน เกษตร 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางการเกษตร การสงเสริมการเกษตร  
การปองกันและกําจัดศัตรูพืช และการชวยนักวิชาการเกษตรในการศึกษา วิเคราะห คนควา ทดลอง 
ปฏิบัติงานทางดานการเกษตร เชน การปรับปรุงบํารุงพันธุ การขยายพันธุ การคัดพันธุ การปรับปรุง
วิธีการผลิต การใชปุย การเก็บรักษา การชวยศึกษาทดลองหาวิธีปองกันกําจัดโรค แมลง และศัตรูพืช 
การทําการปองกันและกําจัดศัตรูพืช เปนตน ตลอดจนปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจและควบคุม  
การนําเขา การสงออก และการนําผานของพืช ผลผลิตจากพืชและวัสดุการเกษตร และการตรวจสอบ
เพ่ือออกใบอนุญาต และเพ่ือควบคุมพืชและวัสดุการเกษตรใหเปนไปตามกฎหมาย การเผยแพรงาน
ดานการเกษตร เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานการเกษตร ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานการเกษตร ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานการเกษตร ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   เกษตร 
ชือ่ตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการเกษตร 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานและดําเนินการดานการเกษตรตามท่ีได รับมอบหมาย เชน การสงเสริม

การเกษตร การปองกันและกําจัดศัตรูพืช การรวมกลุมเกษตรกรและยุวเกษตรกร เปนตน 
เพ่ือใหการดําเนินงานดานการเกษตร และการพัฒนาสังคมการเกษตรมีประสิทธิภาพ และ
สอดคลองตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(2) ชวยนักวิชาการเกษตรในการศึกษา วิเคราะห คนควา และทดลองทางดานวิชาการเกษตร 
เพ่ือสนับสนุนงานดานการเกษตรใหมีประสิทธิภาพ และคุณภาพมากข้ึน 

(3) ชวยศึกษาทดลองหาวิธีการปองกันและวิธีการกําจัดโรค แมลง และศัตรูพืช เพ่ือใหมีวิธีการ
ปองกันและวิธีการกําจัดโรค แมลง และศัตรูพืชท่ีมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนอยาง
สูงสุด 

(4) คัด ปรับปรุง และบํารุงพันธุ วิธีการผลิต การใชปุย และการเก็บรักษา เพ่ือใหมีพันธุ วิธีการ
ผลิต การใชปุย และการเก็บรักษาท่ีมีคุณภาพ ประสิทธิภาพ และไดมาตรฐาน 

(5) ตรวจและควบคุมการนําเขา การสงออก การนําผานของพืช ผลผลิตจากพืช และวัสดุ
การเกษตร เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามกระบวนการท่ี
กําหนดไว 

(6) ตรวจสอบเอกสาร ขอมูล และหลักฐานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือดําเนินการการออกใบอนุญาต
และการควบคุมพืชและวัสดุการเกษตรใหถูกตอง ครบถวน และเปนไปตามกฎหมายท่ี
กําหนดไว  

(7) แนะนํา สาธิต และเผยแพรงานดานการเกษตร แกเกษตรกร ประชาชนท่ัวไป และหนวยงาน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจในขอมูล ขาวสาร และองคความรูท่ีถูกตอง 
ครบถวน และสามารถนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานการเกษตร เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
ไวสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานบริการ 
(10) ใหคําแนะนํา คําปรึกษา และขอเสนอแนะตางๆ ดานการเกษตร แกผูมีอาชีพการเกษตร 

ประชาชนท่ัวไป และหนวยงานตางๆ เพ่ือใหมีความรูและความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถ
นําไปประยุกตใชเกิดประโยชนได 

(11) ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของหรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือและรวมมือ
ในงานทางการเกษตร และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทํางาน
ของหนวยงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับประกาศนียบัตรวิชาการเกษตรหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   เกษตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการเกษตร 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานและดําเนินการดานการเกษตรตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน 

การสงเสริมการเกษตร การปองกันและกําจัดศัตรูพืช การรวมกลุมเกษตรกรและยุว
เกษตรกร เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานดานการเกษตร และการพัฒนาสังคมการเกษตรมี
ประสิทธิภาพ และสอดคลองตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(2) ชวยนักวิชาการเกษตรในการศึกษา วิเคราะห คนควา และทดลองทางดานวิชาการเกษตร 
เพ่ือสนับสนุนงานดานการเกษตรใหมีประสิทธิภาพ และคุณภาพมากข้ึน 

(3) ชวยศึกษาทดลองหาวิธีการปองกันและวิธีการกําจัดโรค แมลง และศัตรูพืช เพ่ือใหมีวิธีการ
ปองกันและวิธีการกําจัดโรค แมลง และศัตรูพืชท่ีมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนอยาง
สูงสุด 

(4) ควบคุม และดูแลการคัด ปรับปรุง และบํารุงพันธุ วิธีการผลิต การใชปุย และการเก็บรักษา 
เพ่ือใหมีพันธุ วิธีการผลิต การใชปุย และการเก็บรักษาท่ีมีคุณภาพ ประสิทธิภาพ และได
มาตรฐาน 

(5) ควบคุม และดูแลการตรวจและควบคุมการนําเขา การสงออก การนําผานของพืช ผลผลิต
จากพืช และวัสดุการเกษตร เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และตรง
ตามกระบวนการท่ีกําหนดไว 

(6) ควบคุม และดูแลการตรวจสอบเอกสาร ขอมูล และหลักฐานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ
ดําเนินการการออกใบอนุญาตและการควบคุมพืชและวัสดุการเกษตรใหถูกตอง ครบถวน 
และเปนไปตามกฎหมายท่ีกําหนดไว  

(7) ควบคุม และดูแลการออกใบอนุญาตและการควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร และใบอนุญาต
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการออกใบอนุญาตตางๆ มีความถูกตอง ครบถวน และตรงตาม
มาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(8) ควบคุม และดูแลการแนะนํา สาธิต และเผยแพรงานดานการเกษตร แกเกษตรกร ประชาชน
ท่ัวไป และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจในขอมูล ขาวสาร และองค
ความรูท่ีถูกตอง ครบถวน และสามารถนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานการเกษตร เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(11) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานการเกษตรของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป

อยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
(12) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการเกษตรของหนวยงาน 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 
3.  ดานบริการ 
(13) ใหคําแนะนํ า  ตอบปญหา และชี้ แจง  เกี่ ย วกับงานทาง การเกษตร ท่ีซับซ อนแก 

ผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมาในหนวยงานเดียวกันจากหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชํานาญ ดานงานทางการเกษตรแก
ผูท่ีสนใจ 

(14) ประสานงานและบูรณาการงานกับหนวยงานราชการท่ีเกี่ยวของ เพ่ือขอความชวยเหลือและ
รวมมือในงานทางการเกษตร และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการ
ทํางานของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเกษตรประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเกษตรมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   เกษตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานการเกษตร 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานและดําเนินการดานการเกษตรตามท่ีไดรับ

มอบหมาย เชน การสงเสริมการเกษตร การปองกันและกําจัดศัตรูพืช การรวมกลุมเกษตรกร
และยุวเกษตรกร เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานดานการเกษตร และการพัฒนาสังคม
การเกษตรมีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(2) ชวยนักวิชาการเกษตรในการศึกษา วิเคราะห คนควา และทดลองทางดานวิชาการเกษตร 
เพ่ือสนับสนุนงานดานการเกษตรใหมีประสิทธิภาพ และคุณภาพมากข้ึน 

(3) ชวยศึกษาทดลองหาวิธีการปองกันและวิธีการกําจัดโรค แมลง และศัตรูพืช เพ่ือใหมีวิธีการ
ปองกันและวิธีการกําจัดโรค แมลง และศัตรูพืชท่ีมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนอยาง
สูงสุด 

(4) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการคัด ปรับปรุง และบํารุงพันธุ วิธีการผลิต การใชปุย และ
การเก็บรักษา เพ่ือใหมีพันธุ  วิธีการผลิต การใชปุย และการเก็บรักษาท่ีมีคุณภาพ 
ประสิทธิภาพ และไดมาตรฐาน 

(5) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการตรวจและควบคุมการนําเขา การสงออก การนําผานของ
พืช ผลผลิตจากพืช และวัสดุการเกษตร เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน 
และตรงตามกระบวนการท่ีกําหนดไว 

(6) ควบคุม ติดตาม และประเมินการตรวจสอบเอกสาร ขอมูล และหลักฐานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือดําเนินการการออกใบอนุญาตและการควบคุมพืชและวัสดุการเกษตรใหถูกตอง ครบถวน 
และเปนไปตามกฎหมายท่ีกําหนดไว  

(7) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการออกใบอนุญาตและการควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร 
และใบอนุญาตตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการออกใบอนุญาตตางๆ มีความถูกตอง ครบถวน 
และตรงตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

(8) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการสาธิต และเผยแพรงานดานการเกษตร แกเกษตรกร 
ประชาชนท่ัวไป และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจในขอมูล 
ขาวสาร และองคความรูท่ีถูกตอง ครบถวน และสามารถนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน
อยางสูงสุด 
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(9) กําหนดแผนงาน และแนวทางการดําเนินงานดานการเกษตรของหนวยงาน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานการเกษตรมีประสิทธิภาพ คุณภาพ และสอดคลองตามเปาหมาย และแผนงานท่ี
กําหนดไว 

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานการเกษตร เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
 

2.  ดานกํากับดูแล 
(12) กํากับตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการเกษตรของเจาหนาท่ีในความรับผิดชอบ เพ่ือใหการ

ดําเนินงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 
(13) วางแผน ประเมินผลใหคําแนะนําปรึกษา และแกไขปญหาขอขัดของ ในการปฏิบัติงานทาง

การเกษตรของผูใตบังคับบัญชาในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานของ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 

 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนํ า  ตอบปญหา และชี้ แจง  เกี่ ย วกับงานทาง การเกษตร ท่ีซับซ อนแก 

ผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมาในหนวยงานเดียวกันจากหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชํานาญ ดานงานทางการเกษตรแก
ผูท่ีสนใจ 

(15) ประสานงานและบูรณาการงานกับหนวยงานราชการท่ีเกี่ยวของ เพ่ือขอความชวยเหลือและ
รวมมือในงานทางการเกษตร และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการ
ทํางานของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเกษตรประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี 

ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเกษตรมาแลว                  
ไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเกษตรประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี 
ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเกษตรมาแลว              
ไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 


