
บัญชีลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัตกิาร 

 
ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัตกิาร 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย  

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ 
  1.3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
  1.4 จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจ าเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้
การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ 
  1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน 
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
  1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน า
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อก าหนด 
  1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน
ด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง 
และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้ 
  1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ   
เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้ 
  1.10 ศึกษา วิเคราะห์  ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดท าบัญชี          
ทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชี  
เงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมรายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 
 



 
  1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับ
ระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากร       
ที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 
  1.12 วิเคราะห์ และจัดท างบการเงินประจ าวัน ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทาง
การเงิน และรายงานทางบัญชี เพ่ือน าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี เพ่ือใช้ประกอบ
ในการท าธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบ
และด าเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
  1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ         
ที่ เกี่ยวข้องกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัติงานได้อย่าง                 
มีประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล
งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดท าและรายงานเงิน
รายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้ ในการด าเนินงานของ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง 
  1.16 ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 
หรือโครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
ทันเวลาและก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
  2.3 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติ งาน เพ่ือให้การปฏิบัติ งานเป็น ไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล 
  3.4 ประสานการท างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริม   
การปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  3.5 ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขต องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ในการก าหนดและจัดท าแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่างๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการจัดท าแผนพัฒนา       
ใน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 



 
  3.6 ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่างๆ ใน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ในการด าเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการท างาน 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ๆ และ
น าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 
 

 4. ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ
รับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ  
ที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
  4.3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

--------------------------------------------------- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งนักวิชาการจัดเกบ็รายได้ปฏิบัติการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนๆภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพ่ือน าข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ หรือ
ปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ให้มีความเหมาะสม 
  1.2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ของรัฐและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถท าได้จ านวน
เท่าไร อันจะน าไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ   
ถัดไปได ้
  1.3 ร่วมส ารวจพ้ืนที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่างๆ เพ่ือให้ได้ข้อมูล
ของผู้ประกอบกิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่างๆ และติดตามจัดท า
หนังสือเตือนผู้ประกอบการในข่ายช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาช าระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ 
  1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน     
ในการรับเงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ 
เพ่ือติดตามลูกหนี้ค้างช าระให้มาช าระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและ
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและค านวณภาษี 
  1.5 จัดท ารายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 
  1.6 รวบรวมข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้เป็น
ฐานข้อมูลในการน ามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
  1.7 ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่างๆ เพ่ือให้ประชาชน 
มายื่นแบบช าระภาษีตรงตามก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดท า รวบรวม 
ข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างช าระ เพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย  
  1.8 ส่งเสริมจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนๆ 
เพ่ือให้ประชาชนรับรู้เกี่ยวกับการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ 
  1.9 จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายช าระ
ภาษีลงในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 
  1.10 รับค าร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ช าระ
ภาษี และศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 
  1.11 ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่  
ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท าน้ าแข็ง เพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต    
ตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท าการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค
11 



 
ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
ค่าธรรมเนียมรับรองส าเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืนๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิด
กฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์  
ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุน
ส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนต าบลและเงินฝากธนาคาร ค่าจ าหน่วยเวชภัณฑ์ ค าร้องต่างๆ ค่าธรรมเนียม
การโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชยต่างๆ 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่างๆ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้ ครบถ้วน 
ถูกต้องและเป็นธรรมแก่ประชาชน 
  2.3 วางแผนและร่วมด าเนินการในการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการ
เก็บภาษีท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่างๆ 
  2.4 วางแผนและร่วมด าเนินการในการน าเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช้ในการให้บริการ
จัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ช าระภาษี 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด 
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  3.3 ประสานงานและให้ค าแนะน ากับผู้ที่เกี่ยวข้องและ ผู้ช าระภาษี เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 

 4. ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้
สามารถด าเนินการด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
  4.2 ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้
ประชาชนรับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆและน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  4.3 จัดท าระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการรับช าระภาษีและจัดเก็บภาษีนอก
พ้ืนที่ เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี 
 

--------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งนักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานวิชาการเงิน การคลัง พัสดุการบริหารการเงิน การจัดเก็บรายได้ การบริหารหนี้ 
และการงบประมาณ ที่ไม่ยากภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 วิเคราะห์ ตรวจสอบในการเบิกจ่ายฎีกาเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและ
อ่ืนๆ ของส่วนราชการ เพื่อความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 
  1.2 จัดท ารายงานการเงิน การคลัง เพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาน าไปใช้ในการวิเคราะห์     
และตัดสินใจ 
  1.3 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการเงิน การคลัง แก่ส่วนราชการต่างๆ เพ่ือให้มีความเข้าใจ    
ที่ถูกต้อง 
  1.4 ศึกษาวิเคราะห์ พัฒนาระบบงานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจหลักในด้านการเงิน การคลัง 
  1.5 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และ
การงบประมาณ เพ่ือจัดท ารายงานการเงินหรือการคลังเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือน าไปใช้ในการวิเคราะห์  
และตัดสินใจให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.6 ศึกษาวิเคราะห์ พัฒนาหลักเกณฑ์ กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ วิธีปฏิบัติทาง 
การเงินการคลังที่เก่ียวข้อง 
  1.7 ร่วมศึกษาและวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบต่างๆ ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะ
การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.8 รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบ และควบคุมการรับการจ่าย เงินตามแผนงานหรือโครงการ 
การกู้และการยืมเงินสะสม การตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ  
รวมถึงการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เพ่ือให้เป็นไปความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับและมี
ประสิทธิผลสูงสุด 
  1.9 ร่วมประสานงานและตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่นทางด้านการเงินหรือด้านการคลัง เช่น  การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าส่งเงิน        
การก าหนดหรือขยายวงเงินคงคลัง การก าหนดเงื่อนไขและอัตราจ้างของลูกจ้างประจ าเป็นต้น เพ่ือสร้าง    
ความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 
  1.10 วิเคราะห์ปัญหาการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาวาง
หลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
  1.11 วิเคราะห์รายได้ รายจ่ายของหน่วยงาน วิเคราะห์ความต้องการประมาณการ
รายรับ-รายจ่ายเพ่ือน าไปจัดท าแผนพัฒนาและขออนุมัติยอดเงินงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น 
  1.12 ก ากับดูแลและรายงานการเงิน การคลัง เพ่ือจัดท าเป็นข้อมูลสถิติในการตรวจสอบ
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 



 
 2. ด้านการวางแผน 
  2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  2.2 วางแผนการ ควบคุมและตรวจสอบด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ จัดเก็บรายได้ 
งบประมาณเพ่ือให้ด าเนินการแล้วเสร็จภายในปีงบประมาณและร่วมด าเนินการจัดท าข้อมูลการเงิน  การคลัง 
การพัสดุ จัดเก็บรายได้ และงบประมาณเพ่ือพัฒนารายได้ของ อปท. 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  3.3 ให้ค าปรึกษากับหน่วยงานต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการด าเนินการด้านต่างๆ เช่น      
ด้านการเงิน การคลัง และการบัญชี เพ่ือให้มีการด าเนินการที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 

 4. ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ค าแนะน าปรึกษาในเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ หน่วยงานภาครัฐ เอกชน 
ข้าราชการ พนักงาน เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไปเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหาร
เงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะ และการงบประมาณ 
  4.2 ส ารวจและจัดเก็บข้อมูล ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูล หรือระบบสารสนเทศ
เกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะ และการงบประมาณ เพื่อการ
ประมวล วิเคราะห์ และการน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน/โครงการ หลักเกณฑ์ วิธีการ 
เกี่ยวกับงานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะ และการงบประมาณ 
 

--------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่  
ได้รับมอบหมาย   

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ 
  1.2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคา
ประกวดราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของว่าด้วยการพัสดุ 
  1.3 จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 
เพ่ือให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก 
  1.4 ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
  1.5 จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการ      
อีกต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
  1.6 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 
  1.7 ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์        
ทุกประเภท เพ่ือให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และ
สอดคล้องตามต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน 
  1.8 ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา 
การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น 
เพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.9 รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท 
และห้างร้านต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง  เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูลที่ เป็นประโยชน์ในการ
ประกอบการจัดซื้อและจัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับท่ีก าหนดไว้ 
  1.10 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้ บริหาร   
ในการก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์ 
  1.11 ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร 
และสัญญาต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุ            
ที่ก าหนดไว้ 
  1.12 ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับด าเนินงาน
ด้านพัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสาร
ติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ
ติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ 



 
  1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ         
ที่ เกี่ยวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่  เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  2.2 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้งานส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้และ
จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  3.3 ติดต่อประสานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ 
 

 4. ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับ
เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ     
ที่เป็นประโยชน์ 
  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ  
ที่เกี่ยวกับงานพัสดุเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 

--------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัตกิาร 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย   

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข หลักฐาน
การท าสัญญา และเอกสารต่างๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี เพ่ือให้การตรวจสอบด าเนินไปอย่างถูกต้องและ
ได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 
  1.2 ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพย์สิน 
รวมทั้งการบริหารด้านอ่ืน ๆ ของส่วนราชการ เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่าง
ประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
  1.3 ร่วมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุ   
และทรัพย์สิน และการบริหารด้านอ่ืนๆ ของหน่วยงานต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และกรอบของการตรวจสอบ
ภายใน เพ่ือให้มั่นใจว่าการด าเนินงานของแต่ละหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีการใช้งบประมาณและ
ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด คุ้มค่า และตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
  1.4 ร่วมจัดท าเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบต่างๆ เพ่ือเสนอ  
ผลการตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการด าเนินงาน
และน าไปพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป 
  1.5 ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะในหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความประหยัด 
และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
  1.6 ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่าย 
รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ
แบบแผนที่ก าหนดไว้ 
  1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ             
ที่เก่ียวข้องกับงานตรวจสอบภายใน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.8 ปฏิบัติงานและสนับสนุนอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงาน   
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  2..1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน        
หรือโครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  2.2 ประชุมสัมมนา การจัดท างบประมาณ การเงิน เพ่ือร่วมก าหนดนโยบายให้ถูกต้อง
และเป็นไปตามระเบียบ 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 



 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับหมอบหมาย 
  3.3 ชี้แจงข้อมูล เหตุผลของระเบียบ ข้อบั งคับ กฎหมายในการตรวจสอบและ
ประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร เพ่ือให้ทราบถึงความส าคัญในการตรวจสอบองค์กรให้หน่วยงานรับตรวจเข้าใจ  
ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
 

 4. ด้านการบริการ 
  4.1 ฝึกอบรม ให้ค าปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจ
และเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และตอบข้อซักถามและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ พร้อมทั้งช่วย
แก้ปัญหาข้อขัดแย้งในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น           
ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น  
แก่หน่วยงาน ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 
  4.2 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนรับผิดชอบ    
ในระดับต้น แก่หน่วยงาน เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 
 

--------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการ
ท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย     

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐาน
หรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ 
ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและ 
ความจ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด
ความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 
  1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคนต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วย งาน
และการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น 
  1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการ
วางแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ 
สมรรถนะของต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความ
ชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน 
  1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร    
ผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 
  1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการ 
ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 
  1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
  1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก    
การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ 
ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 
  1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ         
ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 



 
 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4. ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ 
พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล      
เพ่ือสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุน
ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย  แผนงาน หลักเกณฑ์และ
มาตรการต่างๆ 
  4.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
 

--------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์
เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพ่ือน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
  1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดแผน 
การปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
  1.3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
  1.4 ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทาง
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงาน หรือก าหนดยุทธศาสตร์ 
  1.5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และ    
ส่วนราชการต่างๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจน
การติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 
  1.6 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดท ากระบวนงานของ
การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการ
ด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART) 
  1.7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือน าไปจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.8 ศึ กษา ส ารวจ รวบรวมสถิติ ข้ อมูล  ตรวจสอบ  วิ เคราะห์  วิจั ยและจัดท า
เอกสารรายงานต่างๆ ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือน ามาประกอบ
ในการวางแผนและด าเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร 
  1.9 ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม   
รื้อย้าย สิ่งอ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้น  
จากการก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจ
เกิดข้ึน 
  1.10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง      
รื้อถอนสิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่าง
โปร่งใสและเป็นธรรม 
  1.11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือน าไปใช้  
เป็นข้อมูลในการจัดระเบียบจราจร 
 



 
  1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา  
จากสภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท า
แผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสม
และเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน
หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  2.2 วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัด
ในโครงการของหน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
  2.3 วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาฯรายจ่ายประจ าปี 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4. ด้านการบริการ 
  4.1 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน
โครงการ 
  4.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน
หรืองานการจราจร เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
  4.3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์
ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

--------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบตัิการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการ
ท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร
ส านักงาน ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และ  
งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 
  1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และค าสั่ง
ต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
  1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร
ส าหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
  1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ 
เพ่ือให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
  1.5 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย
ตามท่ีก าหนด 
  1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี  เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหาร 
ของหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน      
หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4. ด้านบริการ 
  ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น    
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงาน
ที่รับผิดชอบ 
 

--------------------------------------------------- 



ต าแหน่งนักจัดการงานทะเบียนและบัตรปฏิบัตกิาร 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านทะเบียนและบัตร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 จัดวางแผนการปฏิบัติงานให้บริการประชาชนในด้านงานทะเบียนราษฎร์และบัตร
ประจ าตัวประชาชนต่างๆ เพ่ือวางแผนให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.2 พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติตามกฎหมาย  
ระเบียบและค าสั่งเกีย่วกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจ าตัวประชาชน เช่น การจัดทะเบียนราษฎร  
ทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัยเป็นต้น เพ่ือให้การบริการประชาชน
เป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้องตามกฎหมาย 
  1.3 พิจารณา อนุมัติการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบ        
ที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ประชาชนสูงสุด 
  1.4 ประสานงานและจัดท ากิจกรรมการเลือกตั้งที่เกี่ยวข้องทั้งระดับประเทศ หรือระดับ
ท้องถิ่น เช่น การจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง เป็นต้น เพ่ือให้       
การเลือกตั้งประสบความส าเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 
  1.5 ตรวจสอบเกี่ยวกับครุภัณฑ์และวัสดุส านักงาน เพ่ือเตรียมความพร้อม และอ านวย  
ความสะดวกต่อการปฏิบัติงานทะเบียนและบัตรประชาชนต่างๆ 
  1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           
ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน  เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4. ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร์ 
บัตรประชาชนหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่
สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ  
ที่เก่ียวกับงานทะเบียนต่างๆ เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

--------------------------------------------------- 



ต าแหน่งนิติกรปฏิบตัิการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานด้านนิติการ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย     

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมาย
เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการ
พิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
  1.2 ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ 
ประกาศ หรือค าสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์และอ านวยความสะดวกในการท างาน       
โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 
  1.3 ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ
ด าเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการ
ใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน 
  1.4 ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ 
  1.5 ด าเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน         
การสืบพยาน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน      
หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้ งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือ          
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงานหรือ      
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  3.3 ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงาน
ด้านนิติการให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
 

 4. ด้านการบริการ 
  ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง  เพ่ือสร้าง        
ความเข้าใจในข้อกฎหมายที่เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการ
ด าเนินงานของบุคคลหรือหน่วยงานดังกล่าว 
 

--------------------------------------------------- 
 
 
 



ต าแหน่งนักประชาสัมพัน์์ปฏิบัตกิาร 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการใน     
การท างาน ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ทั้งในและต่างประเทศ โดยประสานงาน    
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 
  1.2 ส ารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆ และสรุปผล  
เพ่ือเป็นข้อมูลในการด าเนินการประชาสัมพันธ์ 
  1.3 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวิจัย วางแผนการประชาสัมพันธ์ 
และติดตามผล 
  1.4 จัดท าเอกสาร และผลิตบทความ เพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
  1.5 ศึกษา วิเคราะห์  และเสนอแนะความคิดเห็นในการวางแผนงานการสื่อสาร
ประชาสัมพันธ์ การก าหนดนโยบาย และแผนยุทธศาสตร์ในการเผยแพร่ข่าวสารและการใช้สื่อต่างๆ เพ่ือน าไป
ปรับปรุงงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ขององค์กรให้ดียิ่งขึ้น 
  1.6 ศึกษา ค้นคว้า และรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ รวมทั้งวิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล 
เพ่ือใช้ประกอบในการจัดท าแผนงาน โครงการ และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
  1.7 ร่วมจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การเผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ดี 
  1.8 วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล ข่าวสาร และประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
สามารถเขียนข่าว บทความ และสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบ       
ต่อภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.9 ออกแบบ และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการต่างๆ รวมทั้งเผยแพร่ข้อมูล 
ข่าวสาร และแนะน าการบริการต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป 
เพ่ือช่วยกระจายข้อมูล ข่าวสาร และประชาสัมพันธ์บริการต่างๆ ขององค์กรให้มีความทันสมัย ทันเหตุการณ์ 
และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
  1.10 ออกแบบ จัดท า และผลิตสื่อสิ่งพิมพ์  เอกสาร บทความ และรายงานต่างๆ          
ที่เก่ียวข้อง เช่น วารสารอุตสาหกรรม รายงานประจ าปี และคู่มือต่างๆ เป็นต้น เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.11 จัดท าเอกสาร รายงาน และสรุปผลการด าเนินงานด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์ 
การจัดกิจกรรม/โครงการ การใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์      
แก่ผู้บริหารในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานต่อไป 
  1.12 ส ารวจประชามติตามเรื่องที่ ได้รับมอบหมาย เพ่ือน ามาวิเคราะห์ผลทางสถิติ      
เพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต 
 
 



 
  1.13 สร้าง และรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่ อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอ่ืนๆ          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากข้ึน 
  1.14 ร่วมด าเนินประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการ
จัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการ       
จัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 
  1.15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ         
ที่เก่ียวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานราชการ
ส่วนท้องถิ่นหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  3.2 ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การท างานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลา          
ที่ก าหนดไว้ 
  3.3 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

 4. ด้านการบริการ 
  4.1 ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน 
  4.2 แนะน าให้ค าปรึกษาด้านข้อมูลข่าวสารขององค์กรเพ่ือให้ตรงตามความต้องการ   
ของผู้ใช้บริการ 
 

--------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ 
ได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ติดตั้งหรือบ ารุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่นระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
ระบบอินเตอร์เน็ต ชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดค าสั่งส าเร็จรูป เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลเป็นต้น เพ่ือให้
สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
  1.2 วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการ การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
หรือการประมวลผลข้อมูลในระบบงานต่างๆ ภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.3 ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้องแม่นย าและ
ทันสมัย 
  1.4 ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพ่ือให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้องตรงตาม
ความต้องการและสภาพการใช้งานของหน่วยงาน 
  1.5 รวมรวมความต้องการ เขียนชุดค าสั่ง ทดสอบ และแก้ไขข้อผิดพลาดของค าสั่งตาม
ข้อก าหนดของระบบงานประยุกต์หรือระบบข้อมูลในแต่ละหน่วยงาน เพ่ือส นับสนุนการปฏิบัติงาน           
ของหน่วยงานส่วนท้องถิ่นให้ด าเนินไปได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.6 ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์  และระบบ
ข้อมูลของหน่วยงานที่ไม่ซับซ้อน เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ 
และตรงตามความต้องการของหน่วยงาน 
  1.7 ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์ เพ่ือให้ได้
ระบบงานประยุกต์ที่ตรงตามคุณลักษณะและความต้องการของหน่วยงาน 
  1.8 รวบรวมข้อมูลประกอบการก าหนดและทดสอบคุณลักษณะเฉพาะของเครื่อง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ ระบบเครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบ        
การท างานเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และตรงตาม
ความต้องการใช้ของหน่วยงาน 
  1.9 ช่วยตรวจสอบ สืบค้น และรวบรวมข้อมูลการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศที่เข้าข่าย
ไม่เหมาะสม ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ก าหนด หรือไม่เป็นไปตามมาตรฐานสากลเพ่ือความมั่นคง
ปลอดภัยของข้อมูลหรือระบบ 
  1.10 ช่วยตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลเพ่ือประกอบการออกใบอนุญาต เพ่ือให้การออก
ใบอนุญาตเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
  1.11 แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับงานบริการสารสนเทศ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานไปอย่างสะดวก และราบรื่น 
 
 
 



 
  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ         
ที่เกี่ยวข้องกับงานบริการสารสนเทศและงานจัดการระบบงานคอมพิวเตอร์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน
หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานงานท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4. ด้านการบริการ 
  4.1 ช่วยจัดท าคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้  เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้  เพ่ือให้ผู้ ใช้
สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้ด้วยตนเองอย่างมีประสิทธิภาพ 
  4.2 ด าเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้  สนับสนุนการใช้ระบบงานที่ พัฒนา        
แก่เจ้าหน้าทีผู่้ใช้งาน เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ 
  4.3 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้ใช้เมื่อมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ 
เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถแก้ไขและใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

--------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งนักพัฒนาการท่องเที่ยวปฏิบตัิการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานด้านพัฒนาการท่องเที่ยว ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย   

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 รวบรวม ประมวลจัดท าข้อมูลสถิติทางวิชาการเบื้องต้น วิเคราะห์ เพ่ือประกอบ   
การวางแผนงาน โครงการ หรือแนวทางการพัฒนาการท่องเที่ยว การก าหนดมาตรฐานการท่องเที่ยว         
การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ 
และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ 
  1.2 ส ารวจ รวบรวม ศึกษา สรุปจัดท ารายงาน รวมทั้งประมวล และวิเคราะห์ข้อมูล   
ทางวิชาการ วิจัย จัดท าฐานข้อมูล เพ่ือวางแผน จัดท าหลักเกณฑ์ มาตรฐานการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการ
ท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์  และการพัฒนา 
แหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ 
  1.3 รวบรวม จัดเก็บข้อมูล สถิติเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว   
การสร้างและพัฒนาเครื่องมือ จัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ  เอกสารวิชาการและสื่อ เพ่ือน าไปใช้ในการ
ด าเนินงานพัฒนาการท่องเที่ยว ด้านการพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางาน
ทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ 
  1.4 จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณ์และปัญหาเกี่ยวกับการด าเนินการด้านการท่องเที่ยว 
เพ่ือประกอบการวางแผนด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนา แหล่งท่องเที่ยว 
การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ 
  1.5 ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ แนวทาง วิธีการ ในการ
อนุมัติ อนุญาตด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว ร่วมติดตามประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรม และสรุป
การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย รวมทั้งร่วมส่งเสริม สนับสนุน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนา
บริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์  และการ
พัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ 
  1.6 ร่วมวางแผนการพัฒนาการบริการท่องเที่ยวและแหล่งท่องเที่ยว เพ่ือให้พ้ืนที่สามารถ
ดึงดูดนักท่องเที่ยวอันจะสร้างรายได้และภาพลักษณ์ที่ดีของพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ และให้บริการการท่องเที่ยว     
ในพ้ืนที่ขององค์กรปกครองท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพ่ือให้นักท่องเที่ยวได้รับความพึงพอใจสูงสุด 
  1.7 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบและควบคุมการพัฒนา บ ารุงรักษา อนุรักษ์ ฟ้นนฟู 
ปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยวในพ้ืนที่รวมถึงธ ารงรักษาสภาพแวดล้อม วัฒนธรรม ประเพณี ศิลปกรรม โบราณวัตถุ 
ปูชนียสถานต่างๆ ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์เพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยวของพ้ืนที่ 
  1.8 รวบรวม ประมวล จัดท าข้อมูลนักท่องเที่ยว หรือสถิติอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือวิเคราะห์ 
และสรุปจัดท ารายงานประกอบการวางแผนงาน โครงการ หรือแนวทางการพัฒนาการท่องเที่ยว   การก าหนด
มาตรฐานการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่  

1.1 ให้บริการการท่องเที่ ยวใน พ้ืนที่ขององค์กรปกครองท้องถิ่นที่ รั บผิดชอบ       
เพ่ือให้นักท่องเที่ยวได้รับความพึงพอใจสูงสุด  



1.2 รวมรวม และจัดเก็บข้อมูลด้านการท่องเที่ยว เช่น  สถานที่ท่องเที่ยว ฯลฯ      
เพ่ือจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ เช่น คู่มือ แผนที่ท่องเที่ยว เว็บไซต์ ฯลฯ  

1.3 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ      
ที่เก่ียวข้องกับงานพัฒนาท่องเที่ยว เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้ งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน     

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน      

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าแนะน าและให้บริการทางวิชาการเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน

และภายนอก และประชาชน เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว       
การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว เพ่ือให้ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ ได้รับข้อมูลต่างๆ ที่ถูกต้อง และเกิดประโยชน์
สูงสุด 

4.2 ให้บริการข้อมูล เอกสาร สื่อ ในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ตอบ
ข้อซักถามเกี่ยวกับการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนา
งานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการส่งเสริมสนับสนุนธุรกิจการ ถ่ายท าภาพยนตร์ต่างประเทศใน
ประเทศไทย 

4.3 อ านวยความสะดวกด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว เพ่ือการพัฒนาบริการท่องเที่ยว 
การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการส่งเสริมสนับสนุนธุรกิจ
การถ่ายท าภาพยนตร์ต่างประเทศในประเทศไทย 
 

--------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างานปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม 
ของประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กรและ
เครือข่ายองค์กรประชาชน 
  1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนา
และส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชน   
ในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ 
ชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 
  1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหา
แนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
  1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และ
ระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนา       
ในทุกระดับ 
  1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน      
เพ่ือสร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความ
เข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน 
  1.6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนา
ชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน 
  1.7 ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพ่ือ
สร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 
  1.8 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบ 
ต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และด าเนินการร่วมกัน 
เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน 
  1.9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและ
เครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชน 
ในท้องถิ่นของตน 
  1.10 ดูแล ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและ
ฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัว
ในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 
  1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สู งอายุ  ผู้ พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์  เพ่ือดูแลและ          
จัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 
 
 



 
  1.12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่ม
อาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 
  1.13 จัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงด าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา 
กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 
  1.14 ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัย
สามารถน ามาวางแผนในการพัฒนาพื้นท่ีซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 
  1.15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน 
เพ่ือให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
  1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชน       
มีตลาดจ าหน่ายสินค้าที่เป็นธรรม 
  1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 
  1.18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ          
ที่เก่ียวขอ้งกับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

 4. ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจ
เพ่ือให้มีความรู้และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม 
  4.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชน       
เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน
และชุมชน 
 

--------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งนักสังคมสงเคราะห์ปฏิบัตกิาร 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย   

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ค้นหาข้อเท็จจริง สัมภาษณ์ สอบประวัติ เยี่ยมบ้าน ติดตาม สืบเสาะหาข้อเท็จจริง 
รวมทั้งศึกษาชุมชน และประเมินสภาวะทางสังคมเบื้องต้นเพ่ือวินิจฉัย ประกอบการพิจารณาให้การสงเคราะห์
ช่วยเหลือ และให้บริการทางสังคมแก่กลุ่มเป้าหมายในระดับบุคคล ครอบครัว กลุ่ม และชุมชน 
  1.2 ให้บริการการปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ บ าบัด ฟ้นนฟู ป้องกัน ปกป้อง คุ้มครอง   
และพัฒนากลุ่มเป้าหมาย เพ่ือให้สามารถช่วยเหลือตนเองและอยู่ในสังคมอย่างมีความสุขได้ 
  1.3 ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า ความรู้ การบริการ ความช่วยเหลือ การแก้ไขปัญหา      
และด าเนินการสังคมสงเคราะห์ในด้านต่างๆ ที่ถูกต้อง เหมาะสม และสอดคล้องกับปัญหาและตรงตาม    
ความต้องการของผู้รับการสงเคราะห์ เพ่ือให้ผู้รับการสงเคราะห์มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น สามารถพ่ึงพาตนเองได้  
และอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
  1.4 รวบรวม ประมวล สรุป จัดล าดับความส าคัญและความรุนแรงของปัญหา รวมทั้ง
วิเคราะห์สาเหตุและผลกระทบของปัญหา เพ่ือประกอบการวางแผนให้ความช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา พิทักษ์
สิทธิ และพัฒนาคุณภาพชีวิตกลุ่มเป้าหมาย 
  1.5 ส ารวจ รวบรวม ศึกษา สรุปจัดท ารายงาน รวมทั้งประมวล และวิเคราะห์ข้อมูล   
ทางวิชาการ สถานการณ์และปัญหาด้านสังคม เพ่ือประกอบการวิจัย การจัดท าฐานข้อมูล การวางแผน      
การจัดท าหลักเกณฑ์มาตรฐานและการพัฒนาระบบสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ 
  1.6 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาคุณภาพชีวิต และจัดสวัสดิการต่างๆ แก่ผู้รับการสงเคราะห์ 
เพ่ือให้ผู้รับการสงเคราะห์มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น ได้รับสวัสดิการที่เหมาะสม สามารถพ่ึงพาตนเองได้  และอยู่ใน
สังคมได้อย่างมีความสุข 
  1.7 รวบรวม จัด เก็บข้อมูล  สถิติ เกี่ ยวกับการด าเนินงานด้านสั งคมสงเคราะห์            
เพ่ือประกอบการจัดท าเครื่องมือทางสังคมสงเคราะห์ คู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อ เพ่ือน าไปใช้  
ในการด าเนินงานด้านสังคมสงเคราะห์ 
  1.8 จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณ์และปัญหาของกลุ่มเป้าหมาย เพ่ือประกอบการ
พัฒนาและวางแผนด้านสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ และด้านอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
  1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           
ที่เก่ียวข้องกับงานสังคมสงเคราะห์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  2.2 เสนอแนะข้อมูล แนวทาง และวิธีการต่างๆ ประกอบการวางแผนงานด้านการสังคม
สงเคราะห์ เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการวางแผนงาน การก าหนดแผนการ แนวทาง หลักเกณฑ์ หรือมาตรการ
ต่างๆ ของหน่วยงาน 
 



 
 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4. ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ค าแนะน าและให้บริการทางวิชาการแก่บุคคล หน่วยงานและองค์กรต่างๆ เกี่ยวกับ
แนวทางในการด าเนินงานด้านสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ เพ่ือพัฒนาความรู้ เทคนิค ทักษะในการ
ด าเนินงานและพัฒนาบริการด้านสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ 
  4.2 ให้บริการข้อมูล เอกสาร ต ารา สื่อ และคู่มือในรูปแบบต่าง ๆ เกี่ยวกับการสวัสดิการ
สังคมและสังคมสงเคราะห์แก่ครอบครัว กลุ่ม ชุมชน องค์กร หน่วยงานภาครัฐ เอกชน เครือข่าย ประชาชน
ทั่วไปและผู้ที่สนใจ เพ่ือสนับสนุนการเรียนรู้และเพ่ือประโยชน์ในการจัดบริการทางสังคมและการให้ความ
ช่วยเหลือแก่กลุ่มเป้าหมายอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
  4.3 ร่วมจัดการฝึกอบรมและถ่ายทอดความรู้แก่บุคลากรภายในหน่วยงาน ครอบครัว 
กลุ่ม ชุมชน หน่วยงานภาครัฐ เอกชน เครือข่ายและประชาชนทั่วไปเพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ
งานด้านสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ที่มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 
 

--------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งนักวิชาการเกษตรปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย   

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา พัฒนา ระบบการควบคุม การผลิต การจ าหน่าย การน าเข้า การส่งออกพืช 
พันธุ์พืช ปุ๋ย วัตถุมีพิษ ยาง รวมทั้งศึกษา พัฒนาระบบการคุ้มครองพันธุ์พืช และการค้าพืชตามอนุสัญญา 
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย 
  1.2 ศึกษา รวบรวม ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาด้านพืชเกี่ยวกับการอนุรักษ์    
ด้านพฤกษศาสตร์ เทคโนโลยีชีวภาพ การปรับปรุงพันธุ์ การขยายพันธุ์ วิทยาการด้านพันธุ์ การเขตกรรม    
การอารักขา งานวิทยาการก่อนและหลังการเก็บเกี่ยว  การแปรรูปเพ่ือเพ่ิมมูลค่าและพัฒนาผลิตภัณฑ์ รวมทั้ง
งานด้านการผลิตสารบ ารุงพืช และอ่ืนๆ เพ่ือให้ได้เทคโนโลยีที่เหมาะสมทางการเกษตร และช่วยพัฒนาผลผลิต    
ให้ได้มาตรฐาน และปลอดภัย ทั้งผู้ผลิตและผู้บริโภค รวมทั้งผลกระทบของภูมิอากาศต่อการเกษตร 
  1.3 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาเกี่ยวกับดิน น้ าและการชลประทาน ปุ๋ย 
ปัจจัยการผลิต วัตถุมีพิษการเกษตร เพ่ือเพ่ิมผลผลิตพืชและปรับปรุงดินให้มีคุณภาพ 
  1.4 ศึกษา วิเคราะห์ สถานการณ์การผลิต การตลาดของพืช สินค้าเกษตรและสินค้า
เกษตรแปรรูป เช่น ปริมาณการผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคู่แข่ง เป็นต้น 
เพ่ือวางแผนและแนะน าการผลิต และการส่งเสริมให้เกษตรกร ผู้ประกอบการ สามารถผลิตให้ได้มาตรฐาน
คุณภาพสินค้าเกษตร 
  1.5 ศึกษา ทดสอบ วิเคราะห์ และวิจัยเกี่ยวกับงานพัฒนาที่ดินด้านการอนุรักษ์ดิน     
และน้ า การปรับปรุงบ ารุงดิน การแก้ไขดินที่มีปัญหา การวิเคราะห์สภาพการใช้ที่ดินและการวางแผนการใช้
ที่ดินเพ่ือการพัฒนาที่ดิน 
  1.6 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย และพัฒนาด้านหม่อนไหม่  เพ่ือพัฒนาผลิตภัณฑ์ ให้ ได้
มาตรฐานสากล อนุรักษ์คุ้มครองหม่อนไหมและไม้ย้อมสี ตลอดจนพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่น และตรวจสอบ
หลักฐานการผลิตผ้าไหมเพ่ือการออกใบรับรองตามมาตรฐาน รวมทั้งตรวจสอบเพ่ือการรับรองมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์หม่อนและไหม 
  1.7 ส่งเสริมและสนับสนุนในการให้บริการวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางด้าน
การเกษตรและปัจจัยการผลิต และภูมิปัญญาท้องถิ่น ทั้งด้านพืชและไหม ตลอดจนการฝึกอบรมและสาธิต 
เพ่ือให้เกษตรกรและผู้ที่เก่ียวข้องได้น าไปใช้ประโยชน์ 
  1.8 ให้บริการด้านวิชาการทางการเกษตร เกี่ยวกับการวินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห์ 
ปัจจัยการผลิต โรคแมลงศัตรูพืช วัชพืช การตรวจสอบรับรองผลิตผล ผลิตภัณฑ์พืชและการเตือนภัยการระบาด
ของโรคแมลงศัตรูพืช เพ่ือการป้องกันก าจัดที่เหมาะสม 
  1.9 ควบคุมตรวจสอบพืช พันธุ์พืช วัตถุมีพิษและปุ๋ยเคมี เพ่ือควบคุมและด าเนินการ    
ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
 
 
 



 
 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน       
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4. ด้านการบริการ 
  4.1 รวบรวม จัดท าข้อมูล การจัดท ารายงานเกี่ยวกับสารสนเทศทางการเกษตร เพ่ือใช้  
ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และให้บริการข้อมูลแก่ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ และผู้เกี่ยวข้อง 
  4.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า จัดท าสื่อเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเกษตรแก่หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เกษตรกร ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้สามารถน าความรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิด
ประโยชน์ และมีผลผลิตทางการเกษตรที่ดี 
  4.3 ให้ค าปรึกษา แนะน า ในงานด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ
ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  4.4 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ  
ที่เก่ียวกับงานวิชาการเกษตร  เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
  4.5 ถ่ายทอดองค์ความรู้  เทคโนโลยีทางวิชาการเกษตร แก่เกษตรกร นักศึกษาและ
ประชาชน เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 

--------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งนักจัดการงานเทศกิจปฏิบัตกิาร 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านเทศกิจ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่   
ได้รับมอบหมาย     

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 สืบสวน สอบสวน กรณีที่ผู้ต้องหาไม่ยอมตามที่ปรับหรือเมื่อยอมแล้วไม่ช าระค่าปรับ
ภายในก าหนดเวลา สอบถามข้อเท็จจริงหรือสั่งให้แสดงเอกสารหรือหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้องจากบุคคลที่อยู่   
หรือท างานในสถานที่นั้น และยึดหรืออายัดเอกสาร หลักฐานยานพาหนะหรือสิ่งใดๆ ที่เกี่ยวกับการกระท าผิด
รวมทั้งมีอ านาจจับกุมผู้กระท าผิด ด าเนินการให้มีการเปรียบเทียบปรับ ด าเนินคดี และบังคับการให้ เป็นตาม
ข้อบัญญัติ และกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ เพื่อให้เกิดการปฏิบัติตามกฎหมาย ทั้งด้านคดีอาญา 
การบังคับการทางแพ่ง และการบังคับทางปกครองที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ เช่น การบังคับรื้อถอนอาคาร การห้าม
เข้าห้ามใช้อาคารผิดกฎหมาย เป็นต้น 
  1.2 เป็นพนักงาน เจ้าหน้าที่ ช่วยหรือด าเนินการเกี่ยวกับการยึดอายัดทรัพย์สิน           
เพ่ือด าเนินการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ หรือกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่หรือกฎหมายว่าด้วย   
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองเพ่ือด าเนินคดีหรือขายทอดตลาดแล้วแต่กรณี 
  1.3 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การจัดระเบียบตลาด หาบเร่ แผงลอย จุดผ่อนผัน          
จุดทบทวน จุดกวดขันพิเศษ จุดห้ามขายเด็ดขาด นอกจุดผ่อนผันและทบทวน และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
  1.4 ควบคุม ดูแล ตรวจตรา เฝ้าระวังการด าเนินงานต่างๆ ของประชาชนในพ้ืนที่        
ให้เป็นไปตามข้อบัญญัติหรือกฎหมายอื่นที่ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ 
  1.5 ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานมวลชลสัมพันธ์ งานกิจการพิเศษ งานให้บริการ เช่น 
งานช่วยอ านวยการจราจร งานสายตรวจจักรยาน งานสายตรวจชุมชน งานสายตรวจเดินเท้า งานช่วยอ านวย
ความสะดวกด้านการท่องเที่ยว เป็นต้น เพ่ือความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
  1.6 ควบคุม ดูแล การตรวจตราพ้ืนที่ รวมถึงสนับสนุน ช่วยเหลือ อ านวยความสะดวก  
ในงานบรรเทาสาธารณภัย ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เพ่ือให้ประชาชนได้รั บการ
คุ้มครองตามสิทธิและข้อบังคับของกฎหมาย 
  1.7 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ต ารวจ หน่วยงานหรือส่วนราชการ หรือองค์กรอ่ืน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือรักษาความสงบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
  1.8 วางแผนการใช้ก าลังคนด้านเทศกิจ จัดท าแผนปฏิบัติการต่างๆ เพ่ือดูแลความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน ความสงบเรียบร้อยของบ้านเมือง และความสะอาด และความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
  1.9 จัดท าข้อมูล เอกสาร และสรุปรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานเทศกิจ เพ่ือเป็นข้อมูล
ที่เป็นประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางานด้านเทศกิจให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
  1.10 ศึกษา วิเคราะห์ การก าหนดมาตรการ แนวทางปฏิบัติงาน การปรับปรุง กฎหมาย 
รวมทั้งการติดตามประเมินผลเกี่ยวกับงานด้านเทศกิจ เพ่ือพัฒนาระบบงานให้มีคุณภาพ สามารถปฏิบัติภารกิจ
ของหน่วยงานหรือส่วนราชการให้บรรลุวัตถุประสงค์และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 



 
 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน      
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้ งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือ          
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงานหรือ      
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

 4. ด้านการบริการ 
  4.1 ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ให้ค าปรึกษาแนะน างานบริการต่างๆ ของหน่วยงาน      
หรือส่วนราชการ เพ่ือให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการด าเนินงาน ส่งเสริมให้การปฏิบัติงาน     
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
  4.2 ดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมาย อ านวยความเป็นธรรมให้แก่
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจ       
เพ่ืออ านวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน 
 

--------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งนักปอองกันและบรรเทาสา์ารณภัยปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 วางแผนด าเนินการ และปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย  
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  1.2 ด าเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่เกิดขึ้นในพื้นที่ที่รับผิดชอบตามที่ร้องขอ 
กู้ภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัย เพื่อรักษาความสงบเรียบร้อยได้อย่างรวดเร็ว และเกิดความเสียหายน้อยที่สุด 
  1.3 ตรวจตรา ตรวจสอบสภาพอาคารและพ้ืนที่ที่มีความเสี่ยง เพ่ือป้องกันอัคคีภัยและ 
ภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่จะเกิดข้ึนในเขตพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 
  1.4 ควบคุม ดูแลและรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ เพ่ือให้อยู่      
ในสภาพพร้อมที่จะปฏิบัติงานได้ทุกโอกาส 
  1.5 ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลในการป้องกันและ
ระบบอัคคีภัย 
  1.6 ตรวจสอบและวิเคราะห์สาเหตุการเกิดสาธารณภัย ในเหตุการณ์หรือสถานการณ์    
ที่รุนแรง เพื่อสรุปหาสาเหตุ และจัดท ารายงาน 
  1.7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยงานด้านวิชาการด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย     
เพ่ือก าหนดกลไก หลักเกณฑ์ และนโยบายต่างๆ ในการด าเนินการป้องกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  2.1 วางแผนการด าเนินการ จัดท าแผนแม่บท เพ่ือให้ เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย       
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  2.2 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน
หรือส่วนราชการ หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้ งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือ          
ส่วนราชการ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุ คคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

 4. ด้านการบริการ 
  ให้บริการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแก่ประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการ     
หรือเอกชนต่างๆ 
 

--------------------------------------------------- 
 
 



ต าแหน่งนักวิชาการสา์ารณสุขปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิชาการสาธารณสุข ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย     

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลทางสถิติและวิชาการเบื้องต้น  
ที่ไม่ซับซ้อนเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและการสุขาภิบาล เช่น การส่งเสริมสุขภาพ    
การเฝ้าระวังโรค การปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลและการก าหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล การควบคุมป้องกันโรค
และภัยสุขภาพ และการฟ้นนฟูสุขภาพ การบริการอนามัยแม่และเด็ก การวางแผนครอบครัว การส่งเสริมภาวะ
โภชนาการ รวมทั้งการดูแลรักษาพยาบาล การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ        
การสุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม พัฒนาระบบกลไกและการบังคับใช้กฎหมายสาธารณสุขเพ่ือช่วยในการ
เสริมสร้างระบบการสาธารณสุขที่ดี 
  1.2 สรุปรายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ  
ด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและสุขาภิบาลเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือประกอบการวางแผนในการ
ปฏิบัติงาน 
  1.3 ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์และวิจัยงานด้านสาธารณสุข เพ่ือน ามาใช้ในการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์ต่างๆ 
  1.4 ร่วมพัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข และ
ระบบบริการสุขภาพโดยบูรณาการแบบองค์รวมว่าด้วยการคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเกี่ยวกับงาน      
ด้านสาธารณสุขและระบบบริการสุขภาพ และจัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อสุขศึกษา  
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ประชาชน มีความรู้ สามารถ ป้องกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ 
  1.5 ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพอนามัยสิ่งแวดล้อมการควบคุมป้องกันโรคและภัย
สุขภาพ  การเฝ้าระวังโรค รักษาเบื้องต้น และติดตามฟ้นนฟูสุขภาพในชุมชน ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องมือและ
อุปกรณ์ท่ีพร้อมใช้งานเพื่อพัฒนาระบบบริการสาธารณสุขอย่างมีประสิทธิภาพและทั่วถึง 
  1.6 ช่วยจัดท าฐานข้อมูลเบื้องต้นที่เก่ียวข้องกับงานด้านสาธารณสุข เช่น ข้อมูลของผู้ป่วย 
กลุ่มเสี่ยง บุคลากรทางด้านบริการสุขภาพประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา สิ่งแวดล้อมที่เอ้ือต่อสุขภาพ  
สถานประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน องค์กรภาคีเครือข่ายเพ่ือน ามาใช้ ในการวิเคราะห์ ในการปรับปรุง
ระบบงานสาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
  1.7 ให้บริการคัดกรอง ตรวจวินิจฉัย รักษาเบื้องต้น สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผู้ป่วย      
ผู้สัมผัส เพ่ือการเฝ้าระวัง ควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ รวมทั้งส่งเสริมสุขภาพ และฟ้นนฟูสุขภาพ เพ่ือให้
ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 
  1.8 ร่วมประเมินสิ่งแวดล้อมการท างาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการ
สาธารณะ สถานที่สาธารณะทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมเพ่ือการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  1.9 ร่วมประเมินกิจกรรมเพ่ือความสะอาด เช่น การรักษาความสะอาดของชุมชน      
การเก็บขยะของชุมชน การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือที่อยู่อาศัย เป็นต้น เพ่ือการป้องกันควบคุมโรคและ  
ภัยสุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพและแก้ไขปัญหาหรือเหตุร าคาญที่กระทบต่อประชาชนในพ้ืนที่ 



 
  1.10 ช่วยปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม ก ากับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับ
การแพทย์และสาธารณสุข และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการคุ้มครองผู้บริโภคด้านบริการและผลิตภัณฑ์
สุขภาพ 
  1.11 ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านสาธารณสุข การส่งเสริม
สุขภาพและสุขาภิบาลเพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางการด าเนินงานด้านสาธารณสุขและส่งเสริม
สุขภาพ 
  1.12 ช่วยด าเนินการนิ เทศงาน ควบคุม ติดตามและประเมินผลด้านสาธารณสุข       
ด้านส่งเสริมสุขภาพและด้านสุขาภิบาล โดยการก าหนดแบบฟอร์ม วิธีการรายงานผลการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ 
การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
  1.13 จัดหา และจัดสรรเวชภัณฑ์ เครื่องมือ อุปกรณ์การแพทย์ เพ่ือให้เกิดความพร้อม
และความราบรื่นในการด าเนินงานส่งเสริมสุขภาพในพ้ืนที่ 
  1.14 รวบรวมข้อมูลและประสานงานกับเครือข่ายภาคี  เช่น สสส. สสจ. สสอ., สอ.      
อสม.,สปสช. เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมให้เกิดการมีส่วนร่วมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนในพื้นท่ี 
  1.15 รวบรวมข้อมูลและศึกษาเกี่ยวกับการเกิดโรคและการแพร่กระจาย การเฝ้าระวัง
และควบคุมการระบาดของโรค การสุขาภิบาลและสภาพความเป็นอยู่ของประชาชน เพ่ือประกอบการวาง
แผนการสุขาภิบาลที่เหมาะสมกับสถานการณ์และความจ าเป็นของท้องที่ 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  2.2 วางแผนวัดผล ประเมินผลการท างานในหน้าที่รับผิดชอบเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ   
ในการท างาน 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  3.3 ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในการปฏิบัติงานและแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ท างานของหน่วยงาน 
 

 4. ด้านการบริการ 
  4.1 ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ ให้มีคุณภาพและเหมาะแก่การน าไป   
ใช้งานอยู่เสมอ รวมทั้งสนับสนุนงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการทางสาธารณสุข เพ่ือให้การบริการ
ดังกล่าวเป็นไปอย่างราบรื่น 
  4.2 สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการหรือเทคโนโลยีแก่บุคคลภายในหน่วยงาน
เพ่ือเป็นความรู้และให้สามารถด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 
  4.3 ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ เอกสารสื่อ เผยแพร่        
ในรูปแบบต่างๆ เพ่ือการเรียนรู้และความเข้าใจในระดับต่างๆ ในงานด้านสาธารณสุข 
 



 
  4.4 ร่วมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กรเพ่ือให้เป็นบุคลากร    
ที่มีความช านาญ และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  4.5 นิเทศงานด้านสาธารณสุขให้แก่อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานในพ้ืนที่ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
  4.6 อบรม ให้ความรู้ ส่งเสริม เผยแพร่ด้านสาธารณสุข การควบคุมโรค การสุขาภิบาล 
การเสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรคและการส่งเสริมสุขภาพด้านต่างๆ แก่ประชาชน ครู นักเรียนเพ่ือให้ผู้ที่สนใจ       
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆท่ีเป็นประโยชน์ และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 

--------------------------------------------------- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งนักวิชาการสิ่งแวดล้อมปฏบิัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ สิ่งแวดล้อม ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่      
ได้รับมอบหมาย   

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ช่วยปฏิบัติการเกี่ยวกับการส ารวจ รวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล
ข้อมูลและการด าเนินงาน ติดตามตรวจสอบ สภาวะแวดล้อม เพ่ือเป็นแนวทางในการก าหนดและปรับปรุง 
นโยบาย แผน มาตรฐาน มาตรการ แนวทาง หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ เงื่อนไข กฎหมายที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง  
การสื่อสารและถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านสิ่งแวดล้อมเพ่ือสร้างจิตส านึกและส่งเสริม การมีส่วนร่วมของประชาชน
ในการจัดการสิ่งแวดล้อม 
  1.2 ช่วยติดตามตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อม วิเคราะห์รายงานผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
และเสนอความเห็นเพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพสิ่งแวดล้อม และวินิจฉัยข้อเท็จจริงเบื้องต้นเกี่ยวกับ
ปัญหาสิ่งแวดล้อม 
  1.3 ร่วมพัฒนาและถ่ายทอดองค์ความรู้ในการปฏิบัติงานด้านสิ่งแวดล้อม 
  1.4 ร่วมศึกษา ประสานการมีส่วนร่วมของเครือข่ายภาคีและก าหนดมาตรฐานคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม เช่น มาตรฐานคุณภาพน้ า มาตรฐานคุณภาพอากาศ  ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือน าไปใช้เป็นมาตรฐาน    
ในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
  1.5 ศึกษาปัญหาเกี่ยวกับมลภาวะ นิเวศวิทยา และการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมด้านต่างๆ   
เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอในแก้ปัญหา ปรับปรุงคุณภาพสิ่งแวดล้อม หรือส่งเสริมการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม
ในพ้ืนที่ซึ่งรับผิดชอบ 
  1.6 สนับสนุนและส่งเสริมให้ประชาชน เครือข่ายประชาชน อาสาสมัคร องค์กรเอกชน
ต่างๆ มีส่วนร่วมในการดูแลและส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่ เพ่ือให้ท้องถิ่นซึ่งรับผิดชอบมีสิ่งแวดล้อม 
ที่ดีตามเกณฑ์มาตรฐานขั้นต่ าที่ก าหนดไว้ 
  1.7 วินิจฉัยข้อเท็จจริงเบื้องต้นเกี่ยวกับปัญหาสิ่งแวดล้อม รวมถึงตรวจเหตุเดือดร้อน
ร าคาญอันเนื่องมาจากมลภาวะ  เพื่อน าเสนอแนวทางทางแก้ไขและสร้างความพึงพอใจให้ประชาชนผู้เสียหาย 
  1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ             
ที่เก่ียวข้องกับงานสิ่งแวดล้อม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.9 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงาน
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน       
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 



 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4. ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ค าแนะน า ชี้แจงและตอบปัญหาเกี่ยวกับงานวิชาการสิ่งแวดล้อม แก่ส่วนราชการ 
หน่วยงานเอกชนและประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ได้ความรู้และข้อมูลที่ต้องการ 
  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น จัดท าสถิติ รายงาน หรือฐานข้อมูลระบบสารสนเทศเกี่ยวกับ
งานวิชาการสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้สนับสนุนภารกิจของส่วนราชการ และประโยชน์ในการพิจารณาก าหนดและ
ปรับปรุง นโยบาย แผน มาตรฐาน มาตรการ หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ เงื่อนไข  และกฎหมายที่เกี่ยวกับงาน
วิชาการสิ่งแวดล้อม 
 

--------------------------------------------------- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งนักวิชาการสุขาภิบาลปฏิบัตกิาร 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานงานฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในงาน
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการสุขาภิบาล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา ค้นคว้า วิ เคราะห์  วิจัย ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลทางวิชาการเบื้องต้น             
ที่ไม่ซับซ้อนเกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาล รวมถึงการอนามัยที่เกี่ยวข้องกับสภาวะสิ่งแวดล้อม อันมีผลกระทบ  
ต่อชีวิตและสภาพความเป็นอยู่ของประชาชน เช่น การศึกษาสถานการณ์สิ่ งแวดล้อมการเกิดโรค                 
และการแพร่กระจาย การจัดการน้ าเสีย การจัดการขยะมูลฝอยสิ่งปฏิกูล การจัดการคุณภาพอากาศและเสียง         
การจัดการสุขาภิบาลอาหาร การจัดการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพและอาชีวอนามัยและความปลอดภัย        
การจัดการอาคารสถานที่และการปรับปรุงแก้ไขสิ่งแวดล้อมทั่วไป และเหตุร าคาญอ่ืนๆ ควบคุมการด าเนินงาน
ของสถานที่จ าหน่ายอาหาร และเครื่องดื่มให้เป็นไปตามาตรฐานที่ก าหนด เพ่ือเสริ มสร้างและพัฒนาระบบ   
การสุขาภิบาลที่ด ี
  1.2 สรุปรายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ
สุขาภิบาลเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน 
  1.3 ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยงานด้านสุขาภิบาล เพ่ือน ามาใช้ในการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์และความจ าเป็นของท้องที่ 
  1.4 พัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาล สิ่งแวดล้อม
การคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และจัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ 
เอกสารทางวิชาการ สิ่งพิมพ์ และอุปกรณ์ต่างๆ ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ประชาชนมีความรู้และมีส่วนร่วมในการ
รักษาและจัดการสภาพแวดล้อมอันมีผลกระทบต่อสุขภาพ 
  1.5 ปฏิบัติการในการแก้ไข ฟ้นนฟู รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การตรวนสอบคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม และผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีผลกระทบต่อสุขภาพ ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์
ให้พร้อมใช้งาน เพ่ือพัฒนามาตรการและปรับปรุงวิธีการด าเนินการและจัดหาเทคโนโลยีที่เหมาะสมในการ
จัดการด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพ 
  1.6 จัดท าฐานข้อมูลเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เช่น ข้อมูล
เกี่ยวกับคุณภาพน้ า อากาศและเสียง พ้ืนที่เสี่ยง ประชากร ปริมาณขยะมูลฝอย สถานที่ประกอบกิจการ      
ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือน ามาใช้ในการวิเคราะห์ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการจัดการ
ด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
  1.7 ประเมินสิ่งแวดล้อมการท างาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการสาธารณะ 
สถานที่สาธารณะ ทางด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพ่ือป้องกันควบคุม ท าลายแหล่งแพร่เชื้อและพาหะน าโรค 
อันเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
  1.8 ปฏิบัติ งานส่งเสริม ควบคุม ก ากับมาตรฐาน การบั งคับใช้กฎหมายว่าด้วย           
การสาธารณสุข และกฎหมายเกี่ยวกับการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการคุ้มครอง
โรคและภัยสุขภาพของประชาชน 
 
 



 
 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานงานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน      
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคลหรือหน่วยงานหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 4. ด้านบริการ 
  4.1 ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ ให้มีคุณภาพพร้อมน าไปใช้งานอยู่เสมอ 
รวมทั้งสนับสนุนงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้การบริการดังกล่าว
เป็นไปอย่างราบรื่น 
  4.2 สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการ หรือเทคโนโลยีแก่บุคคลในหน่วยงาน 
เพ่ือให้สามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  4.3 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานสุชาภิบาลสิ่งแวดล้อมที่ตนรับผิดชอบ
ในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนในได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์และสามารถน าไปปฏิบัติให้มีสุขภาพที่ดี 
  4.4 ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดท าเอกสาร คู่มือ สื่อเผยแพร่ หรือจัดกิจกรรม    
ในรูปแบบต่างๆ เพ่ือการเรียนรู้และสร้างความเข้าใจในงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
  4.5 ร่วมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กร เพ่ือให้เป็นบุคลากร   
ที่มีความช านาญ และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

--------------------------------------------------- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งพยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพยาบาลวิชาชีพ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย    

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ปฏิบัติการพยาบาลขั้นพ้ืนฐานตามมาตรฐานวิชาชีพ ในการให้การพยาบาล          
แก่ผู้ใช้บริการ เพ่ือให้ได้รับการดูแลที่ถูกต้องเหมาะสมและปลอดภัย 
  1.2 คัดกรอง ประเมินภาวะสุขภาพ วิเคราะห์ปัญหา วินิจฉัยปัญหา ภาวะเสี่ยง เพ่ือให้
การช่วยเหลือทางนิติวิทยาศาสตร์ การพยาบาลได้อย่างถูกต้องเหมาะสมทันสถานการณ์และทันเวลา 
  1.3 บันทึก รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลด้านการพยาบาลเบื้องต้น เพ่ือพัฒนาการดูแล
ผู้ป่วย ให้เกิดความปลอดภัย สุขสบาย และมีประสิทธิภาพ 
  1.4 ส่งเสริม ป้องกัน ดูแลรักษา ฟ้นนฟูสุขภาพประชาชน หรือการบริการอ่ืนๆ ทางด้าน
สุขภาพเพ่ือสุขภาพที่ดีของประชาชน 
  1.5 การใช้เครื่องมือพิเศษช่วยผู้ป่วยในกรณีมีอุบัติเหตุขัดข้องในระบบหายใจ ให้ยาระงับ
ความรู้สึกและควบคุมอาการผู้ป่วยระหว่างให้ยา การควบคุมดูแลอาการและให้การพยาบาลดังกล่าว จัดเตรียม
ผู้ป่วยและส่งเครื่องมือในการผ่าตัด ปฏิบัติการผดุงครรภ์และให้การช่วยเหลือการผิดปกติตามระบบ 
  1.6 ช่วยแพทย์ในการบ าบัดรักษา ในการใช้เครื่องมือพิเศษเพ่ือการตรวจวินิจฉัยและ   
การบ าบัดรักษา 
  1.7 ปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและการป้องกันโรค เช่น การวางแผน นิเทศการปฏิบัติงาน
ส่งเสริมสุขภาพและการป้องกันโรคแก่ผู้ป่วยที่อยู่ระหว่างการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาล เพ่ือสุขภาพที่ดี
ของประชาชน 
  1.8 ตรวจเยี่ยมบ้าน โรงเรียน ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา การช่วยเหลือทุกกลุ่มวัยและ
ผู้ด้อยโอกาส ผู้พิการ กลุ่มเสี่ยง ผู้ผ่านการบ าบัดยาเสพติด ผู้ที่มีปัญหาทางด้านสุขภาพกาย/จิต เพ่ือให้มี       
สุขภาวะที่ดีอยู่ในสังคมได้อย่างปกติสุข 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  2.2 จัดเรียงล าดับความส าคัญของแผนงานโครงการเพ่ือน าเสนอทางเลือกให้แก่
ผู้บังคับบัญชา 
  2.3 ร่วมวางแผนพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือให้ได้ข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง
ชัดเจนในการดูแลสุขภาพของประชาชน 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 
 



 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  3.3 ให้ข้อคิดเห็นในฐานะผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการ
ด าเนินการร่วมกัน 
 

 4. ด้านการบริการ 
  4.1 สอน แนะน า ให้ค าปรึกษา เบื้องต้นแก่ผู้ใช้บริการและครอบครัว ชุมชน เกี่ยวกับ  
การส่งเสริม ป้องกัน ดูแลรักษา ฟ้นนฟูสมรรถภาพเพ่ือให้ประชาชนสามารถดูแลตนเองได้ 
  4.2 ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น เกี่ยวกับการพยาบาล เพ่ือให้
ประชาชนได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน   
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
  4.3 บริการให้ภูมิคุ้มกันโรค ตลอดจนบริการส่งเสริมสุขภาพมารดาและทารก และการ
วางแผนครอบครัว เพ่ือส่งเสริมให้ประชาชนมีสุขภาพที่แข็งแรงและทราบถึงการดูแลตนเองและบุคคลรอบข้าง
อย่างถูกต้องเหมาะสม 
  4.4 สอนนิเทศ ฝึกอบรมถ่ายทอดความรู้ เทคโนโลยีทางการพยาบาลแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
หรือบุคคลภายนอก เพ่ือให้มีความรู้ในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

--------------------------------------------------- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งนายสัตวแพทย์ปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสัตวแพทย์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้                
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1 .1 ศึกษา วิ เคราะห์  วิจัยเกี่ยวกับโรคสัตว์  โรคติดต่อระหว่างสัตว์และคนด้านห้อง     
ปฏิบัติการ ด้านการชันสูตรโรคสัตว์ ด้านการผลิตการทดสอบชีวภัณฑ์สัตว์ ด้านสัตว์ทดลอง ด้านสาเหตุและ
ปัจจัยที่ท าให้เกิดโรค ด้านป้องกัน ควบคุม ก าจัดโรคสัตว์  รวมทั้งพัฒนาระบบการจัดการ ด้านสุขภาพสัตว์  
ด้านสุขศาสตร์สัตว์และสุขอนามัย เพ่ือให้สัตว์มีสุขภาพดีและให้ผู้บริโภคมีความปลอดภัย 
  1.2 ศึกษา วิเคราะห์  วิจัย เกี่ยวกับการขยายพันธุ์สัตว์ด้วยวิธีการผสมเทียมและ        
ด้านการผลิตสัตว์โดยใช้เทคโนโลยีชีวภาพ ด้านข้อมูลสารสนเทศด้านการผสมเทียม ด้านการผลิต การปรับปรุง
พันธุ์ การทดสอบพ่อพันธุ์ ด้านความสมบูรณ์พันธุ์ ด้านการผลิตและควบคุมคุณภาพการผลิตน้ าเชื้อสัตว์พ่อพันธุ์
และตัวอ่อนตลอดจนพัฒนาเทคโนโลยีการผลิตสัตว์ เพ่ือผลิต พัฒนาพันธุ์และขยายพันธุ์ปศุสัตว์ที่มีพันธุกรรมดี 
  1.3 ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนามาตรฐาน ด้านการกักกันสัตว์ ด้านการเลี้ยงสัตว์ปลอดโรค 
ด้านการชันสูตรโรคสัตว์ ด้านการผลิต เช่น ฟาร์มมาตรฐาน โรงงาน โรงฆ่าสัตว์ โรงงานแปรรูป โรงงาน   
อาหารสัตว์ เป็นต้น ด้านการตรวจสอบ รับรองคุณภาพสินค้าปศุสัตว์ อาหารสัตว์ ยาสัตว์ ชีว วัตถุส าหรับสัตว์ 
วัตถุอันตรายส าหรับสัตว์ ด้านสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้องกับการสัตวแพทย์สาธารณสุขด้านห้องปฏิบัติการ
ตรวจสอบ เพื่อน ามาเป็นแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ และยกระดับมาตรฐานให้เป็นสากล 
  1.4 ด าเนินการตามระบบประกันคุณภาพและให้การรับรองคุณภาพสินค้ าปศุสัตว์       
ชีวภัณฑ์สัตว์ การชันสูตรโรคสัตว์ การควบคุมป้องกันโรคระบาด และสิ่งแวดล้อมการปศุสัตว์ที่มีผลกระทบ   
ต่อสุขภาพสัตว์และการสาธารณสุข 
  1.5 ด าเนินการตรวจสอบและรับรองคุณภาพและความปลอดภัยของปศุสัตว์ สินค้า     
ปศุสัตว์ อาหารสัตว์ ยาสัตว์ ชีววัตถุ ฟาร์มเลี้ยงสัตว์ สถานที่เลี้ยงสัตว์ และสิ่งแวดล้อมปศุสัตว์ ณ สถาน
ประกอบการ ห้องปฏิบัติการ เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายและมาตรฐานที่เก่ียวข้อง 
  1.6 ก ากับ ดูแลงานและด าเนินการควบคุมป้องกันโรคระบาดให้แก่สัตว์ ควบคุม 
เคลื่อนย้ายและกักกันสัตว์ ซากสัตว์ ผลิตภัณฑ์สัตว์ ผลิตและขยายพันธุ์สัตว์ 
  1.7 รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลด้านสุขภาพสัตว์ การผลิตสัตว์ ตลอดจนการสืบย้อนข้อมูล 
เพ่ือการวางแผนและด าเนินการในการควบคุมป้องกันและบ าบัดโรคสัตว์  ขยายพันธุ์สัตว์ เพ่ิมประสิทธิภาพ  
การผลิตสัตว์และแก้ไขปัญหาระบบสืบพันธุ์ 
  1.8 รวบรวมข้อมูลระบบตรวจสอบย้อนกลับด้านการปศุสัตว์ เพ่ือควบคุม ตรวจสอบ 
เรียกคืนผลผลิตที่ไม่ได้มาตรฐาน และหาสาเหตุข้อบกพร่องในการผลิต 
  1.9 ตรวจและรักษาพยาบาลสัตว์ทางด้านอายุรกรรม ศัลยกรรม และสูติกรรม ศึกษา 
วิเคราะห์ ชันสูตรโรคสัตว์ ซึ่งเกิดจากเชื้อประเภทต่างๆ รวมถึงตรวจควบคุมการน าเข้า – ส่งออกนอกประเทศ
ซึ่งสัตว์และซากสัตว์ 
 
 
 



 
  1.10 ส ารวจและเฝ้าระวังโรคสัตว์ โรคติดต่อจากสัตว์ไปสู่คน โรคติดต่อจากสัตว์ไปสู่สัตว์ 
และโรคต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเฝ้าระวัง และป้องกันมิให้โรคต่างๆ เกิดการแพร่ระบาดทั้งในคนและในสัตว์   
เฝ้าระวัง ควบคุม และป้องกันโรคระบาดต่างๆ เพื่อควบคุมและป้องกันโรคระบาดอันจะท าให้เกิดความเสียหาย
แก่เศรษฐกิจและการเกษตรและสามารถเตรียมวางแผนการป้องกันโรคให้มีประสิทธิภาพ 
  1.11 รับผิดชอบ และดูแลการฆ่า และการจ าหน่ายเนื้อสัตว์ในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบให้ได้
มาตรฐาน คุณภาพ และเกิดความถูกต้องตาม พ.ร.บ.ควบคุมการฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์ที่ก าหนดไว้ 
เพ่ือให้ประชาชนผู้บริโภคได้บริโภคเนื้อสัตว์ที่มีคุณภาพ สะอาด ปลอดภัยและด าเนินงานตรวจสอบเนื้อสัตว์  
จากโรงฆ่าสัตว์ในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือน ามาตรวจสอบคุณภาพของเนื้อให้ถูกต้องตามมาตรฐาน และให้
ประชาชนบริโภคเนื้อสัตว์ได้อย่างปลอดภัย 
  1.12 จัดท าข้อมูล เอกสาร และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านสัตวแพทย์ เพ่ือเป็นข้อมูล 
ที่เป็นประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางานด้านสัตวแพทย์ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  2.2 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  2.3 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 3. ด้านการบริการ 
  3.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจง จัดท าสื่อสารสนเทศ เผยแพร่ข้อมูล ถ่ายทอด
เทคโนโลยี เกี่ยวกับหลักวิชาการสัตวแพทย์และงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจ         
ที่ถูกต้อง 
  3.2 ให้บริการในหน้าที่ที่รับผิดชอบ เป็นไปอย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้
ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
 

--------------------------------------------------- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งวิศวกรเคร่่องกลปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิศวกรรมเครื่องกล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย    

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 วางโครงการ ออกแบบ ค านวณ ควบคุมการสร้างหรือการผลิต อ านวยการใช้ก าหนด
มาตรฐาน ประเมินราคา ติดตั้ง ทดลอง ทดสอบ หรือซ่อมบ ารุง เกี่ยวกับงานวิศวกรรมเครื่องกล เพ่ือให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
  1.2 ศึกษา วิจัย พัฒนา และปรับปรุงงานวิศวกรรมเครื่องกล เพ่ือให้งานมีคุณภาพและ 
มีมาตรฐานที่ดี 
  1.3 รวบรวมข้อมูล  วิ เคราะห์  เสนอปรับปรุงงาน  และสรุปข้อมูล เกี่ ยวกับ งาน
วิศวกรรมเครื่องกล เพ่ือให้งานมีคุณภาพและประสิทธิภาพที่ดี 
  1.4 จัดท าหรือร่วมจัดท าข้อก าหนดและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Specifications) 
เกี่ยวกับงานวิศวกรรมเครื่องกล เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการใช้งาน 
  1.5 ซ่อมแซม และบ ารุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ และเครื่องจักรกลต่างๆ ให้มีความพร้อม
สมบูรณ์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นการยืดอายุการใช้งาน และให้สามารถใช้ประโยชน์จากเครื่องมือ อุปกรณ์ 
และเครื่องจักรกลได้อย่างเต็มที ่
  1.6 ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานของเครื่องจักรกลในแต่ละโครงการที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้แน่ใจว่าการปฏิบัติงานของเครื่องจักรกลเป็นไปอย่างถูกต้อง เหมาะสม และตรงตามมาตรฐานที่ก าหนด
ไว้ 
  1.7 ควบคุม และดูแลการสร้าง การผลิต และการด าเนินการต่างๆ ด้านวิศวกรรมเครื่องกล         
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการวิศวกรรมเครื่องกล 
  1.8 ส ารวจ วิเคราะห์ และค านวณการปฏิบัติงานต่างๆ ทางด้านวิศวกรรมเครื่องกล 
เพ่ือให้สามารถก าหนดคุณลักษณะของเครื่องมือ อุปกรณ์ และเครื่องจักรกลต่างๆ ที่ถูกต้อง ตรงมาตรฐาน  
และเหมาะสมกับแต่ละงาน 
  1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และออกแบบเครื่องจักรกล เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพ
การท างานของเครื่องจักรกลให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุดในการปฏิบัติงาน 
  1.10 คิดค้น ออกแบบ และพัฒนาระบบติดตั้ง ระบบซ่อมบ ารุง และระบบต่างๆ          
ที่เกี่ยวข้องกับงานวิศวกรรมเครื่องกล เพ่ือให้การด าเนินงานด้านวิศวกรรมเครื่องกลมีมาตรฐาน ประสิทธิภาพ 
และถูกต้องตามหลักวิชาการ 
  1.11 จัดท าข้อก าหนด รายละเอียด และคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องมือ อุปกรณ์ 
ยานพาหนะ และเครื่องจักรกลต่างๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ได้เครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ และ
เครื่องจักรกลต่างๆ ที่มีคุณภาพ มาตรฐาน และถูกต้องเหมาะสมกับการใช้งานอย่างสูงสุด 
  1.12 จัดท าข้อมูล เอกสาร และสรุปรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านวิศวกรรมเครื่องกล 
รวมทั้งฐานข้อมูลด้านวิศวกรรมเครื่องกล เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางาน     
ด้านวิศวกรรมเครื่องกลให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 



 
  1.13 ด าเนินการ และจัดท าโครงการ และกิจกรรมด้านวิศวกรรมเครื่องกลตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานด้านวิศวกรรมเครื่องกลให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน และเกิด
ประโยชน์แก่ประชาชน ชุมชน และสังคม 
  1.14 ให้ความรู้ด้านงานเครื่องจักร เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และด้านวิศวกรรมเครื่องกล          
แก่บุคลากร ประชาชน และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถ
น าไปปฏิบัติประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
  1.15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ         
ที่เก่ียวข้องกับงานวิศวกรรมเครื่องกล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานด้านวิศวกรรมเครื่องกลตามที่ได้รับมอบหมาย หรือร่วมด าเนินการ  
วางแผนการท างานของหน่วยงาน โครงการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงาน            
ด้านวิศวกรรมเครื่องกลเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  3.3 ประสานงานด้านวิศวกรรมเครื่องกลกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุน  
การด าเนินงานด้านวิศวกรรมเครื่องกลให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
 

 4. ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกีย่วกับงานวิศวกรรมเครื่องกลในระดับเบื้องต้น
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ  
ที่เป็นประโยชน์ 
  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ  
ที่เกี่ยวกับงานวิศวกรรมเครื่องกล เพ่ือประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการ
ต่างๆ 
 

--------------------------------------------------- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งวิศวกรไฟฟอาปฏบิัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิศวกรรมไฟฟ้า ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย    

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ส ารวจข้อมูลเพ่ือออกแบบระบบไฟฟ้า ระบบสื่อสาร ระบบป้องกันฟ้าผ่ า ระบบ
สัญญาณเตือนอัคคีภัย และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิศวกรรมไฟฟ้า 
  1.2 ศึกษาและก าหนดรูปแบบรายการเพ่ือให้ได้มาซึ่งรายละเอียดในการก่อสร้าง การผลิต 
การควบคุม การติดตั้ง และการประมาณราคาในงานวิศวกรรมไฟฟ้า 
  1.3 ควบคุมการก่อสร้าง ติดตั้ง บ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า ระบบสื่อสาร ระบบป้องกันฟ้าผ่า 
ระบบสัญญาณเตือนอัคคีภัย และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิศวกรรมไฟฟ้า เพ่ือให้ระบบมีความถูกต้อง ปลอดภัย 
ใช้งานได้มีประสิทธิภาพ 
  1.4 ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนางานวิศวกรรมไฟฟ้าให้มีความถูกต้อง ปลอดภัย
และประหยัดพลังงาน 
  1.5 จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเกี่ยวกับงานวิศวกรรมไฟฟ้า เพ่ือประโยชน์สูงสุด
ในการใช้งานของหน่วยงาน 
  1.6 จัดท าข้อก าหนด รายละเอียด และคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องมือ และอุปกรณ์
ไฟฟ้าต่างๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ได้เครื่องมือ และอุปกรณ์ไฟฟ้าต่างๆ ที่มีคุณภาพ มาตรฐาน และ
ถูกต้องเหมาะสมกับการใช้งานอย่างสูงสุด 
  1.7 จัดท าข้อมูล เอกสาร และสรุปรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านวิศวกรรมไฟฟ้า รวมทั้ง
ฐานข้อมูลด้านวิศวกรรมไฟฟ้า เพ่ือเป็นข้อมูลที่ เป็นประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางานด้าน
วิศวกรรมไฟฟ้าให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
  1.8 ให้ความรู้ด้านงานเครื่องมือ และอุปกรณ์ไฟฟ้าต่างๆ และด้านวิศวกรรมไฟฟ้า       
แก่บุคลากร ประชาชน และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถ
น าไปปฏิบัติประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
  1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           
ที่เก่ียวข้องกับงานวิศวกรรมไฟฟ้า เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.10 ซ่อมแซม และบ ารุงรักษาเครื่องมือ และอุปกรณ์ไฟฟ้าต่างๆ ให้มีความพร้อม
สมบูรณ์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นการยืดอายุการใช้งาน และให้สามารถใช้ประโยชน์จากเครื่องมือและอุปกรณ์
ไฟฟ้าได้อย่างเต็มที ่
  1.11 ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานของเครื่องมือ และอุปกรณ์ไฟฟ้าต่างๆ ในแต่ละ
โครงการที่รับผิดชอบ เพ่ือให้แน่ใจว่าการปฏิบัติงานของเครื่องมือ และอุปกรณ์ไฟฟ้าต่างๆ เป็นไปอย่างถูกต้อง 
เหมาะสม และตรงตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
  1.12 ส ารวจ วิเคราะห์ และค านวณการปฏิบัติงานต่างๆ ทางด้านวิศวกรรมไฟฟ้า เพ่ือให้
สามารถก าหนดคุณลักษณะของเครื่องมือ และอุปกรณ์ไฟฟ้าต่างๆ ที่ถูกต้อง ตรงมาตรฐานและเหมาะสม     
กับแต่ละงาน 
 



 
  1.13 ศึกษา วิเคราะห์ และออกแบบเครื่องมือ และอุปกรณ์ไฟฟ้าต่างๆ เพ่ือส่งเสริมและ
พัฒนาประสิทธิภาพการท างานของเครื่องมือ และอุปกรณ์ไฟฟ้าต่างๆ ให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุดในการ
ปฏิบัติงาน 
  1.14 คิดค้น ออกแบบ และพัฒนาระบบติดตั้ง ระบบซ่อมบ ารุง และระบบต่างๆ          
ที่เกี่ยวข้องกับงานวิศวกรรมไฟฟ้า เพ่ือให้การด าเนินงานด้านวิศวกรรมไฟฟ้ามีมาตรฐาน ประสิทธิภาพ และ
ถูกต้องตามหลักวิชาการ 
  1.15 ด าเนินการ และจัดท าโครงการ และกิจกรรมด้านวิศวกรรมไฟฟ้าตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานด้านวิศวกรรมไฟฟ้าให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  และเกิด
ประโยชน์แก่ประชาชน ชุมชน และสังคม 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานด้านวิศวกรรมไฟฟ้าตามที่ได้รับมอบหมาย หรือร่วมด าเนินการ      
วางแผนการท างานของหน่วยงาน โครงการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงาน            
ด้านวิศวกรรมไฟฟ้าเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดประสานการท างานร่วมกันทั้ งภายในและภายนอกทีมงาน          
หรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมายชี้แจงและ           
ให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  3.3 ประสานงานด้านวิศวกรรมไฟฟ้ากับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุน      
การด าเนินงานด้านวิศวกรรมไฟฟ้าให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
 

 4. ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ข้อมูล ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานวิศวกรรมไฟฟ้าที่ตน      
มีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นให้กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจ     
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ  
ที่ เกี่ยวกับงานวิศวกรรมไฟฟ้า เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบ           
การพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 

--------------------------------------------------- 
 

 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งวิศวกรโย์าปฏบิัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิศวกรรมโยธา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ส ารวจ ศึกษา วางแผน วิเคราะห์ วิจัย ออกแบบ ค านวณ ประมาณราคา ควบคุมงาน
ก่อสร้าง งานบ ารุง งานบูรณะซ่อมแซม งานอ านวยความปลอดภัย งานผังเมืองหรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง       
กับวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐาน เพ่ือให้เป็นไปตามหลักวิชาการ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1.2 รวบรวมข้อมูล  วิ เคราะห์  เสนอปรับปรุงงาน  และสรุปข้อมูล เกี่ ยวกับ งาน
วิศวกรรมเครื่องกล เพ่ือให้งานมีคุณภาพและประสิทธิภาพที่ดีตรวจสอบ แบบแปลน โครงสร้าง สภาพการใช้
งานของอาคารหรือโครงสร้างพ้ืนฐาน เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย 
  1.3 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ และวางผังโครงการ และโครงสร้างทางวิศวกรรมโยธา
ต่างๆ เช่น อาคาร ถนน สะพาน ชลประทาน เป็นต้น เพ่ือให้ได้แผนผังโครงการ และโครงสร้างที่ถูกต้อง 
เหมาะสม และสอดคล้องตามมาตรฐานงานวิศวกรรมโยธา 
  1.4 ค านวณโครงสร้างทางวิศวกรรมโยธา ประมาณราคา และจัดท าราคากลาง เพ่ือเป็น
ข้อมูลประกอบการตั้งงบประมาณในการด าเนินงานด้านวิศวกรรมโยธาได้อย่างเพียงพอ คุ้มค่า และเกิด
ประโยชน์อย่างสูงสุด 
  1.5 ศึกษา ส ารวจ จัดท าเอกสาร และสรุปรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านวิศวกรรมโยธา 
รวมทั้งฐานข้อมูลด้านวิศวกรรมโยธา เพ่ือเป็นข้อมูลที่ เป็นประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางาน          
ด้านวิศวกรรมโยธาให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
  1.6 วิเคราะห์ ทดลอง และทดสอบคุณสมบัติของวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือต่างๆ ที่ใช้
ในงานวิศวกรรมโยธา เพ่ือให้ได้วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือต่างๆ ที่ใช้ในงานวิศวกรรมโยธาที่มีคุณภาพ และ
เป็นไปตามมาตรฐาน และข้อก าหนดตามสัญญา 
  1.7 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือก าหนด กฎ ระเบียบ มาตรฐาน มาตรการ ที่เกี่ยวข้องกับ
วิศวกรรมโยธา และโครงสร้างพื้นฐาน 
  1.8 ศึกษา วิจัย และทดสอบวัสดุ ที่ใช้ในงานด้านวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐาน 
เพ่ือให้มีความม่ันคง แข็งแรง ปลอดภัยและประหยัดงบประมาณ 
  1.9 ตรวจสอบสัญญาก่อสร้าง บ ารุง บูรณะซ่อมแซมและอ านวยความปลอดภัย รวมถึง
การแก้ไขสัญญางานวิศวกรรมโยธา เพ่ือให้งานมีคุณภาพเป็นไปตามมาตรฐานและข้อก าหนด 
  1.10 ให้ความรู้ด้ านวิศวกรรมโยธาแก่บุคลากร ประชาชน และหน่วยงานต่างๆ            
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์       
ในการปฏิบัติงาน 
 1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ             
ที่เก่ียวข้องกับงานวิศวกรรมโยธา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 



 
 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานด้านวิศวกรรมโยธาตามที่ได้รับมอบหมาย หรือร่วมด าเนินการ       
วางแผนการท างานของหน่วยงาน โครงการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานด้าน  
วิศวกรรมโยธาเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3.2 ประสานงานด้านวิศวกรรมโยธากับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุน      
การด าเนินงานด้านวิศวกรรมโยธาให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
  3.3 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4. ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานวิศวกรรมโยธา
และโครงสร้างพ้ืนฐานในความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชนและประชาชนทั่วไป  
เพ่ือให้ได้ข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ รวมทั้งการมีส่วนร่วม 
  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ       
ที่เกี่ยวกับงานวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐาน เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และ
ใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 

--------------------------------------------------- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งวิศวกรสุขาภิบาลปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม ภายใต้การก ากับแนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 วางโครงการ ออกแบบ ค านวณ ศึกษา ค้นคว้า ทดสอบ วิเคราะห์ วิจัยโครงการ 
ต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานด้านวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม รวมทั้งควบคุมการก่อสร้างและตรวจสอบ
ความปลอดภัย เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
  1.2 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ และวางผังโครงการ โครงสร้าง และระบบทางวิศวกรรม
สุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อมต่างๆ เช่น ระบบประปา ระบบการก าจัดสิ่งปฏิกูล ระบบระบายน้ า ระบบ   
น้ าทิ้ง เป็นต้น เพ่ือให้ได้แผนผังโครงการ โครงสร้าง และระบบทางวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม
ต่างๆ ที่ถูกต้อง เหมาะสม และสอดคล้องตามมาตรฐานงานวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม 
  1.3 ส ารวจ วิเคราะห์ และค านวณการปฏิบัติงานต่างๆ ทางด้านวิศวกรรมสุขาภิบาล 
วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้สามารถออกแบบและก าหนดคุณลักษณะของเครื่องมือ อุปกรณ์ และวัสดุต่างๆ 
ในการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อมท่ีถูกต้อง และตรงมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
  1.4 ศึกษา วิเคราะห์ และค านวณโครงสร้าง และระบบต่างๆ ทางวิศวกรรมสุขาภิบาล 
วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตั้งงบประมาณในการด าเนินงานด้านวิศวกรรมสุขาภิบาล 
วิศวกรรมสิ่งแวดล้อมได้อย่างเพียงพอ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์อย่างสูงสุด 
  1.5 ส ารวจ เฝ้าระวัง และตรวจวัดมลพิษประเภทต่างๆ จากสถานประกอบการ โรงงาน
อุตสาหกรรม และหน่วยงานต่างๆ ที่มีสาเหตุในการสร้างมลพิษต่างๆ โดยน ามาวิเคราะห์และสรุปผล เพ่ือใช้   
ในการตัดสินใจในการด าเนินงานและแก้ไขปัญหาต่างๆ ให้ถูกต้องตามหลักวิชาการด้านวิศวกรรมสุขาภิบาล 
วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม 
  1.6 ด าเนินการ และจัดท าโครงการ และกิจกรรมด้านวิศวกรรมสิ่งแวดล้อมตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานด้านวิศวกรรมสิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น และ
เกิดประโยชน์แก่ประชาชน ชุมชน และสังคม 
  1.7 ศึกษา วิจัย พัฒนา และปรับปรุงงานวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม
เพ่ือให้ได้งานที่มีคุณภาพและมีมาตรฐานที่ดี 
  1.8 รวบรวม วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลเกี่ยวกับงานวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรม
สิ่งแวดล้อม เพ่ือให้งานมีคุณภาพและประสิทธิภาพที่ดี 
  1.9 ควบคุม ดูแล และจัดจ้าง ในโครงการต่างๆที่เกี่ยวกับงานด้านวิศวกรรมสุขาภิบาล 
วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องตามกฎหมาย 
  1.10 อ านวยการดูแลการใช้ การบ ารุงรักษางาน ทั้งที่เป็นชั้นงาน หรือระบบ ให้เป็นไป
โดยถูกต้องตามรูป แบบ และข้อก าหนดของหลักวิชาชีพวิศวกรรม 
  1.11 รับเรื่องร้องทุกข์ และเรื่องร้องเรียนต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องงานสุขาภิบาลตามที่ได้รับ
มอบหมาย เช่น ปัญหาน้ าเสีย ปัญหาการบ าบัดน้ าเสีย เป็นต้น เพ่ือวิเคราะห์และแก้ไขปัญหาตามข้อ ร้องเรียน
และข้อร้องทุกข์ได้อย่างถูกต้อง และเกิดความพึงพอใจอย่างสูงสุด 
 



 
  1.12 ศึกษา คิดค้น ออกแบบ และสร้างสรรค์ระบบต่างๆ ทางด้านวิศวกรรมสุขาภิบาล 
เพ่ือให้มีระบบต่างๆ ทางด้านวิศวกรรมสุขาภิบาลที่มีคุณภาพ มาตรฐาน และเป็นประโยชน์แก่ประชาชน  
สถานประกอบการ โรงงานอุตสาหกรรม และหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
  1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ         
ที่เก่ียวขอ้งกับงานวิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.14 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานด้านวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อมตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน โครงการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้        
การด าเนินงานด้านวิศวกรรมสุขาภิบาลเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานงานด้านวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อมกับหน่วยงานอ่ืนๆ        
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานด้านวิศวกรรมสุขาภิบาลให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงานหรือ      
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 4. ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรม
สิ่งแวดล้อม ในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่างๆท่ีเป็นประโยชน์ 
  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ  
ที่เกี่ยวกับงานวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน
หรือส่วนราชการ และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 

--------------------------------------------------- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งสาาปนิกปฏบิัตกิาร 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับสถาปัตยกรรม ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย   

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 รวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์  เพ่ือการก าหนดรายละเอียดโครงการทาง
สถาปัตยกรรมหลัก รวมทั้งการออกแบบวางผังเมืองประเภทต่างๆ และการเสนอโครงการพัฒนาเมือง 
  1.2 จัดท าแบบ งานปรับปรุงซ่อมแซมและต่อเติม รวมถึงงานอนุรักษ์ ทางสถาปัตยกรรม
หลัก  จัดท างบประมาณ  ราคาค่าก่อสร้าง  เพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการพ้ืนที่ใช้สอยของหน่วยงานและ 
ให้ได้สถาปัตยกรรมที่มีความเหมาะสม ประหยัด สอดคล้องตามข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1.3 ร่างแบบ ออกแบบ และเขียนแบบด้านสถาปัตยกรรม เพ่ือให้ได้แบบสถาปัตยกรรม  
ที่ถูกต้อง เหมาะสม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ โครงการ และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
  1.4 วิเคราะห์ ตรวจสอบ และแก้ไขแบบแปลนต่างๆ ในการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
เพ่ือให้ได้แบบแปลนที่ถูกต้อง และตรงตามมาตรฐาน และ พ.ร.บ. ควบคุมอาคารที่ก าหนดไว้ 
  1.5 ค านวณโครงสร้างทางสถาปัตยกรรม ประมาณราคา และจัดท าราคาเกี่ยวกับ      
การก่อสร้างการตกแต่งอาคารสถานที่ และการผังเมือง เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตั้งงบประมาณในการ
ด าเนินงานด้านสถาปัตยกรรมได้อย่างเพียงพอ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์อย่างสูงสุด 
  1.6 ตรวจสอบคุณภาพอาคาร และสถานที่ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้อาคารและสถานที่
ต่างๆ มีความถูกต้อง และได้มาตรฐานตามท่ีก าหนดไว้ 
  1.7 ศึกษา ส ารวจอาคาร สถานที่ และภูมิประเทศต่างๆ และจัดท าเอกสาร และสรุป
รายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านสถาปัตยกรรม รวมทั้งฐานข้อมูลด้านสถาปัตยกรรม เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางานด้านสถาปัตยกรรมให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
  1.8 ให้ความรู้ด้านสถาปัตยกรรม และผังเมืองแก่บุคลากร ประชาชน และหน่วยงานต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์      
ในการปฏิบัติงาน 
  1.9 ออกแบบวางผังสภาพแวดล้อมทางกายภาพของพ้ืนที่ กลุ่มอาคาร ชุมชนและเมือง  
รวมทั้งการจัดรูปที่ดิน เพ่ือให้ชุมชนน่าอยู่และมีสภาพแวดล้อมที่ดี 
  1.10 ควบคุมการก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซมและต่อเติม รวมถึงงานอนุรักษ์ ทางสถาปัตยกรรมหลัก  
เพ่ือให้เป็นไปตามรูปแบบและรายการที่ก าหนด 
  1.11 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูล จัดท าคู่มือ เกณฑ์ มาตรฐาน แนวทาง เพ่ือพัฒนา  
องค์ความรู้ และการออกแบบทางสถาปัตยกรรมหลัก 
  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ            
ที่เกี่ยวข้องกับงานสถาปัตยกรรมและผังเมือง เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
  1.13 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 



 
 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานด้านสถาปัตยกรรมตามที่ ได้รับมอบหมาย หรือร่วมด าเนินการ       
วางแผนการท างานของหน่วยงาน โครงการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที่ เกี่ ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงาน            
ด้านสถาปัตยกรรมเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานงานด้านสถาปัตยกรรมกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุน       
การด าเนินงานด้านสถาปัตยกรรมให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4. ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาชี้แจงและแก้ไขปัญหาเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง      
กับหน้าที ่เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง 
  4.2 จัดเก็บข้อมูล และสถิติเบื้องต้น เพ่ือปรับปรุงหรือจัดท าฐานข้อมูล/ระบบสารสนเทศ 
ที่เกี่ยวกับงานสถาปัตยกรรม และ/หรือ งานอนุรักษ์ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน   
และใช้ประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรฐานต่างๆ 
  4.3 ตรวจสอบความถูกต้องของแบบด้านสถาปัตยกรรมหลักเบื้องต้น ซึ่งจัดท าโดยเอกชน
หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงาน 
  4.4 ให้ความรู้ด้านวิชาการทางสถาปัตยกรรมระดับต้นทุกสาขาแก่บุคคลทั่วไปและ
หน่วยงานต่างๆ 
  4.5 ร่วมเป็นกรรมการตรวจการจ้างที่เก่ียวข้องกับงานสถาปัตยกรรมหลัก 
 

--------------------------------------------------- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งนักผังเม่องปฏิบตัิการ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านผังเมือง ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติ 
  1.1 การจัดเก็บ รวบรวม วิเคราะห์ และบูรณาการข้อมูล เพ่ือการวางและจัดท าผังเมือง
ประเภทต่างๆ ตามข้ันตอนของกฎหมาย 
  1.2 ศึกษา จัดการ ประมวลผล วิเคราะห์ข้อมูลเชิงพ้ืนที่ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพ่ือประยุกต์ใช้กับงานผังเมืองประเภทต่างๆ 
  1.3 ค้นคว้า พิจารณาตรวจสอบ รับรองแบบ เพ่ือเป็นแนวทางในการออกแบบผังเมือง  
ให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับสภาพการณ์และวัตถุประสงค์เก่ียวกับการวางผังเมือง 
  1.4 ร่วมก าหนดมาตรการในการป้องกันปัญหาทางผังเมือง หรือด าเนินการแก้ปัญหา    
ผังเมืองหรือการสงวนพ้ืนที่หรือรักษาวัตถุสถาน เพ่ือให้การจัดผังเมืองเป็นไปอย่างถูกต้อง เหมาะสมและเกิด
ประโยชน์สูงสุด 
  1.5 ตรวจสอบและดูแลที่สาธารณะ รวมถึงการกันแนวเขตที่สาธารณะ เพ่ือป้องกัน    
การบุกรุกที่ดินสาธารณะ 
  1.6 วางและจัดท าผังเมืองประเภทต่างๆ ก าหนดนโยบายการพัฒนาพ้ืนที่ ระบบเมือง 
และการตั้งถิ่นฐาน แผนผังการใช้ประโยชน์ที่ดิน แนวทางการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานและบริการสังคม  
ตลอดจนแผนผังอ่ืนๆ ตามท่ีก าหนดในการวางผังเมือง เพ่ือให้การพัฒนาพ้ืนที่เมืองและชนบทเป็นไปอย่างสมดุล  
มีการใช้ประโยชน์ที่ดินที่มีประสิทธิภาพ ส่งเสริมเศรษฐกิจ สังคม และสภาพแวดล้อมที่ดี 
  1.7 วางและพัฒนาตามโครงการจัดรูปที่ดินเพ่ือการพัฒนาพ้ืนที่ ตลอดจนสนับสนุน
ภาคเอกชนในการด าเนินการ เพ่ือให้เกิดการพัฒนาพ้ืนที่อย่างมีประสิทธิภาพ 
  1.8 วางและจัดท าแผนผัง โครงการต่างๆ  และจัดท ารายละเอียดในการด าเนินการพัฒนา 
ปรับปรุง และด ารงรักษาพ้ืนที่ เพ่ือให้การด าเนินโครงการผังเมืองเป็นไปตามเป้าหมายที่วาง 
  1.9 จัดท าข้อก าหนด มาตรการ แนวทางด้านผังเมือง เพ่ือให้ เกิดการพัฒนาพ้ืนที่          
ในทิศทางท่ีเหมาะสม ตลอดจนป้องกันและแก้ไขปัญหาต่างๆที่เก่ียวกับการผังเมือง 
  1.10 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือจัดท าคู่มือ เกณฑ์ มาตรฐาน แนวทาง และงานวิชาการ
ทางด้านผังเมือง 
  1.11 ส่งเสริม สนับสนุน จัดท ากระบวนการมีส่วนร่วมของประชาชน ตลอดจนภาคส่วน
ต่างๆ เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และให้ความร่วมมือในการวางและจัดท าผังเมืองและการพัฒนาพ้ืนที่ 
  1.12 ติดตาม ตรวจสอบ และให้ความเห็นด้านการใช้ประโยชน์ที่ดิน และด้านอ่ืนๆ       
ที่เก่ียวข้องกับการผังเมือง  เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายผังเมืองหรือหลักวิชาการผังเมือง 
  1.13 ก ากับดูแลการด าเนินการวางและจัดท าผังเมืองประเภทต่าง ๆ ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การวางผังเป็นไปตามหลักวิชาการและมาตรฐานการผังเมือง 
  1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ         
ที่เก่ียวข้องกับงานผังเมือง เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 



 
 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน       
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4. ด้านการบริการ 
  ให้ค าแนะน า ชี้แจง และเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร และความรู้ในระดับเบื้องต้น แก่ภาคส่วน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ภายใต้กฎเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือวิธีปฏิบัติที่ชั ดเจน หรือภายใต้การควบคุมดูแล   
ของผู้บั งคับบัญชา เพ่ือสนับสนุนการจัดท าโครงการ แผนงาน การประสานงาน การประเมินผล               
และการประชาสัมพันธ์เผยแพร่การด าเนินงานต่างๆ ที่เก่ียวกับผังเมือง 
 

--------------------------------------------------- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งนักวิชาการศกกษาปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางาน
ด้านการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เก่ียวข้อง 
  1.2 ศึกษา วิเคราะห์  วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผน 
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนา       
สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการ
พิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  1.4 จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะ
และวัฒนธรรม 
  1.5 ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข   
ที่ก าหนด เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอ   
ต่อการจัดการศึกษา 
  1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครู   
และบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุน 
การจัดการศึกษา 
  1.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้ งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ        
การ ศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
  1.8 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 
  1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากร      
ทางการศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 
  1.10 ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน   
หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสังกัด 
  1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ
งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ 
ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็ก        
ในท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
 
 
 



 
  1.13 จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา 
ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้      
ซึ่งมรดกล้ าค่าของท้องถิ่น 
  1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ         
ที่เก่ียวข้องกับงานการศึกษา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน      
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4. ด้านการบริการ 
  4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา
และ แหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั่วถึง 
  4.2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษา
เบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 
  4.3 ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา
เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและ    
แนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 
  4.4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสาร     
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา    
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
  4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ  
ที่เกี่ยวกับงานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 

--------------------------------------------------- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งนักสันทนาการปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสันทนาการ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย   

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ด าเนินการ และจัดท าโครงการ และกิจกรรมด้านสันทนาการต่างๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้นักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผู้สูงอายุ และประชาชนทั่วไปในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบได้ใช้เวลาว่าง
ให้เกิดประโยชน์ และเกิดสุขภาวะที่ดี 
  1.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ และจัดท าแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติการ และแผนงาน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสันทนาการ เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้การด าเนินการด้านสันทนาการเป็นไป   
อย่างถูกต้อง และสอดคล้องตามแผนงาน เป้าหมาย และนโยบายของหน่วยงานที่ก าหนดไว้ 
  1.3 ศึกษา วิเคราะห์  ประมวล และสรุปผลข้อมูล สถานการณ์  และปัญหาต่างๆ           
ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงาน โครงการ และกิจกรรมด้านสันทนาการต่างๆ เพ่ือเป็นแนวทางในการวางแผนงาน
และจัดท าแผนงานด้านการพัฒนาคุณภาพงานสันทนาการให้มีคุณภาพ และประสิทธิภาพมากขึ้น 
  1.4 จัดท าเอกสาร และสรุปรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านสันทนาการ เพ่ือเป็นข้อมูล     
ที่เป็นประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางาน โครงการ และกิจกรรมด้านสันทนาการให้มีประสิทธิภาพ   
มากขึ้น 
  1.5 เสนอแนะความคิดเห็น และร่วมคิดค้น สร้างสรรค์หัวข้อ ประเด็น โครงการ และ
กิจกรรมด้านสันทนาการต่างๆ ที่น่าสนใจ เพ่ือน าไปประกอบการพิจารณาและวางแผนโครงการ และกิจกรรม
ด้านสันทนาการต่างๆ ของหน่วยงานที่สอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผู้สูงอายุ 
และประชาชนทั่วไป และเกิดประโยชน์อย่างแท้จริง 
  1.6 ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานการจัดกิจกรรมทั้ งภายในและภายนอก
สถานศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม คุณภาพและทักษะชีวิตส าหรับนักเรียน นักศึกษา 
  1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           
ทีเ่กี่ยวข้องกับงานสันทนาการ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานด้านสันทนาการตามที่ได้รับมอบหมาย หรือร่วมด าเนินการวางแผน 
การท างานของหน่วยงาน โครงการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานด้านสันทนาการ
เป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานงานด้านสันทนาการกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุน          
การด าเนินงานด้านสันทนาการให้เป็นไปอย่างราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ 
  3.2 ประสานนโยบายและจัดท ายุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และร่วมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือคุ้มครองพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน ป้องกันแก้ไขปัญหาและส่งเสริมความประพฤติ
ของนักเรียนและนักศึกษาอย่างยั่งยืน 
 



 
 4. ด้านการบริการ 
  ให้ค าแนะน า บริการ และเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเบื้องต้นด้านสันทนาการแก่นักเรียน 
นักศึกษา เยาวชน ผู้สูงอายุ ประชาชนทั่วไป และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้มีความรู้
และความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 
 

--------------------------------------------------- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งบรรณารักษ์ปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบรรณารักษ์  ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับ
มอบหมาย   

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 จัดหา คัดเลือก วิเคราะห์ จ าแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ 
สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ท ารายการบรรณานุกรม ดัชนีวารสาร สาระสังเขป และบันทึกลงฐานข้อมูล
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 
  1.2 ให้บริการยืม-คืน สืบค้น ตอบค าถาม และช่วยการค้นคว้า รวมถึงจัดท าคู่มือการ     
ใช้งานห้องสมุด เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและเกิดประโยชน์     
ต่อการค้นคว้าเอกสาร หนังสือ และรายงานต่างๆ ของผู้ใช้บริการมากที่สุด 
  1.3 จัดท าดรรชนีวารสาร บรรณานุกรมหนังสือ และกฤตภาคหัวเรื่องที่น่าสนใจ เพ่ือให้
งานด้านห้องสมุดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  1.4 ศึกษา วิเคราะห์ และสอบถามความต้องการของผู้ใช้บริการ และบุคลากรต่างๆ      
ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งรับผิดชอบ และดูแลทรัพยากรห้องสมุด เช่น หนังสือ สิ่งตีพิมพ์ CD-Rom เป็นต้น เพ่ือให้มี
ทรัพยากรที่เพียงพอในการให้บริการ สอดคล้องความต้องการ และเกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้บริการมากท่ีสุด 
  1.5 ศึกษา ค้นคว้า วิธีการและเทคนิคใหม่ๆ การใช้ เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัย          
ด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ เพ่ือเสนอแนะปรับปรุงการปฏิบัติงานห้องสมุด ทั้งด้านวิชาการ
และการให้บริการ 
  1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           
ที่เก่ียวข้องกับงานบรรณารักษ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.7 ศึกษา วิเคราะห์ และสอบถามความต้องการของผู้ใช้บริการ และบุคลากรต่างๆ      
ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งรับผิดชอบ และดูแลทรัพยากรห้องสมุด เช่น หนังสือ สิ่งตีพิมพ์ CD-Rom เป็นต้น เพ่ือให้มี
ทรัพยากรที่เพียงพอในการให้บริการ สอดคล้องความต้องการ และเกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้บริการมากท่ีสุด 
  1.8 จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบต่างๆ เพ่ือเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้ผู้ใช้เกิดความสนใจในการเข้าใช้บริการ 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  2.2 วางแผนการปฏิบัติงานของห้องสมุด โดยศึกษา และวิเคราะห์จากข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
ต่างๆ เช่น รายงานความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย สถิติข้อมูลการด าเนินงาน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ
ในการให้บริการ และครอบคลุมกลุ่มเป้าหมาย 
  2.3 เสนอแนะประเด็นส าคัญหรือกิจกรรมต่างๆ เกี่ยวกับงานห้องสมุด และห้องสมุด
เคลื่อนที่ เพ่ือเป็นประโยชน์ประกอบการวางแผน และออกแบบนโยบาย แผนการ แนวทาง หลักเกณฑ์  และ
มาตรการต่างๆ ของห้องสมุด 
 
 



 
 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน          
ทีเ่กี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4. ด้านการบริการ 
  ให้ค าแนะน า และตอบค าถามเกี่ยวกับข้อมูล และการใช้ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด
เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการและประชาชน 
 

--------------------------------------------------- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งนักพัฒนาการกีฬาปฏิบัติการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที ่ต้องใช้ความรู ้ ความสามารถทางวิชาการ  
ในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาการกีฬา ภายใต้ก ารก ากับ แนะน า ตรวจสอบ
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 รวบรวม ประมวล จัดท าข้อมูลทางวิชาการเบื้องต้น วิเคราะห์  เพ่ือประกอบการ 
วางแผนงาน โครงการหรือแนวทางการก าหนดมาตรฐานและพัฒนาการกีฬา นันทนาการและวิทยาศาสตร์การกีฬา 
 1.2 ส ารวจ รวบรวม จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ ศึกษา สรุปจัดท ารายงาน 
รวมทั้งประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลทางวิชาการเพื่อประกอบการวิจัยในการวางแผน  การจัดท าหลักเกณฑ์
มาตรฐาน การพัฒนาการกีฬา นันทนาการ และวิทยาศาสตร์การกีฬา  
 1.3 รวบรวม จัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านการพัฒนาการกีฬา เพ่ือประกอบ      
การสร้างและพัฒนาเครื่องมือ สื่อ จัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ  เอกสารวิชาการและสื่อ เพ่ือน าไปใช้ในการ
ด าเนินงานด้านการพัฒนาการกีฬา นันทนาการ และวิทยาศาสตร์การกีฬา 
 1.4 จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณ์และปัญหาเกี่ยวกับการด าเนินการด้านการพัฒนาและ
จัดท าแผนด้านการพัฒนาคุณภาพการกีฬา นันทนาการ และวิทยาศาสตร์การกีฬา 
 1.5 ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริม  สนับสนุน  การศึกษาด้านการกีฬา  การ
พัฒนากิจกรรมนันทนาการ และการพัฒนาวิทยาศาสตร์การกีฬา 
 1.6 ร่วมติดตามประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรม และสรุปการศึกษา วิเคราะห์  วิจัย 
เพ่ือพัฒนาการกีฬา นันทนาการ วิทยาศาสตร์การกีฬา 
 1.7 ส่งเสริม สนับสนุนเพื ่อหาแนวทางในการพัฒนาการกีฬา น ันทนาการ  และ
วิทยาศาสตร์การกีฬา 
 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานงานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน           
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านบริการ 
  4.1 ให้ค าแนะน าและให้บริการทางวิชาการเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอก เยาวชนและประชาชน เกี่ยวกับแนวทางการพัฒนาด้านการกีฬา นันทนาการ และวิทยาศาสตร์การกีฬา 
  4.2 ให้บริการข้อมูล เอกสาร สื่อในรูปแบบต่าง ๆ  เพ่ือเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์  
ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับการพัฒนาด้านการกีฬา นันทนาการ และวิทยาศาสตร์การกีฬา 
  4.3 อ านวยความสะดวกด้านการพัฒนาด้านการกีฬา นันทนาการ และวิทยาศาสตร์การ
กีฬา ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

--------------------------------------------------- 


