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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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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


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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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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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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


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 
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(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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(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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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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(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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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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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


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   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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(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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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


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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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


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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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


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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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 



212
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(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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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 



230
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


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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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


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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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


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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(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 

 



240
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 

(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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(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 
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(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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(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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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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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 
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(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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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  
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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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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


   

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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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


   

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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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


   

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 



272
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


   

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 
 
 
 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 275

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


   

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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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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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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(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 
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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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



290
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 

 

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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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 

 

(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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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 

 

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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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 

 

(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 
 
 
 
 
 




