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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 
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  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 ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้ในการด าเนินงานของ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง 
  1.16 ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 
หรือโครงการเพ่ือให้การด 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 
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  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 
 

--------------------------------------------------- 
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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 ของรัฐและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถท าได้จ านวนเท่าไร       
อันจะน าไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไปได ้
  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 
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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 วางแผนและรว่มด 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 
 

--------------------------------------------------- 
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ต าแหน่งนักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกบั 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 
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 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 
 

--------------------------------------------------- 
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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 ด้านพัสดุครุภัณฑ ์
  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 
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  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 
 

--------------------------------------------------- 
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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        
หรอืโครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  2.2 ประชุมสัมมนา การจัดท างบประมาณ การเงิน เพ่ือร่วมก าหนดนโยบายให้ถูกต้อง
และเป็นไปตามระเบียบ 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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  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 
 

--------------------------------------------------- 
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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 เพ่ือสนับสนุนการปฏิบั ติงาน           
ของหน่วยงานส่วนท้องถิน่ให้ด 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 
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  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ         
ที่เกี่ยวข้องกับงานบริการสารสนเทศและงานจัดการระบบงานคอมพิวเตอร์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ใน การ
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        
แก่เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ 
  4.3 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้ใช้เมื่อมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ 
เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถแก้ไขและใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

--------------------------------------------------- 
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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 การส่ งออกพืช 
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 
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 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน       
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่ บุคคลหรือหน่วยงาน          
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 
 

--------------------------------------------------- 
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ต าแหน่งนักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

  โดยมีลักษณะงานทีป่ฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลทางสถิติและวิชาการเบื้องต้น  
ที่ไม่ซับซ้อนเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและการสุขาภิบาล เช่น การส่งเสริมสุขภาพ    
การเฝ้าระวังโรค การปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลและการก าหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล การควบคุมป้องกันโรค
และภัยสุขภาพ และการฟ้ืนฟูสุขภาพ การบริการอนามัยแม่และเด็ก การวางแผนครอบครัว การส่งเสริมภาวะ
โภชนาการ รวมทั้งการดูแลรักษาพยาบาล การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ        
การสุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม พัฒนาระบบกลไกและการบังคับใช้กฎหมายสาธารณสุขเพ่ือช่วยในการ
เสริมสร้างระบบการสาธารณสุขที่ดี 
  1.2 สรุปรายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ  ด้าน
สาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและสุขาภิบาลเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน 
  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 และติดตามฟ้ืนฟูสุขภาพในชุมชน ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องมือและ
อุปกรณ์ท่ีพร้อมใช้งานเพื่อพัฒนาระบบบริการสาธารณสุขอย่างมีประสิทธิภาพและทั่วถึง 
  1.6 ช่วยจัดท าฐานข้อมูลเบื้องต้นที่เก่ียวข้องกับงานด้านสาธารณสุข เช่น ข้อมูลของผู้ป่วย 
กลุ่มเสี่ยง บุคลากรทางด้านบริการสุขภาพประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา สิ่งแวดล้อมที่เอ้ือต่อสุขภาพ  
สถานประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน องค์กรภาคีเครือข่ายเพ่ือน ามาใช้ในการวิเคราะห์ ในการปรับปรุง
ระบบงานสาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
  1.7 ให้บริการคัดกรอง ตรวจวินิจฉัย รักษาเบื้องต้น สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผู้ป่วย      
ผู้สัมผัส เพ่ือการเฝ้าระวัง ควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ รวมทั้งส่งเสริมสุขภาพ และฟ้ืนฟูสุขภาพ เพ่ือให้
ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 
  1.8 ร่วมประเมินสิ่งแวดล้อมการท างาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการ
สาธารณะ สถานที่สาธารณะทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมเพ่ือการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  1.9 ร่วมประเมินกิจกรรมเพ่ือความสะอาด เช่น การรักษาความสะอาดของชุมชน      
การเก็บขยะของชุมชน การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือที่อยู่อาศัย เป็นต้น เพ่ือการป้องกันควบคุมโรคและ  
ภัยสุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพและแก้ไขปัญหาหรือเหตุร าคาญที่กระทบต่อประชาชนในพ้ืนที่ 
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  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 เพ่ือส่งเสริมให้เกิดการมีส่วนร่วมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนในพ้ืนที ่
  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 
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  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 
 

--------------------------------------------------- 
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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 เพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาระบบ   
การสุขาภิบาลที่ดี 
  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 ฟ้ืนฟู รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การตรวนสอบคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม และผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีผลกระทบต่อสุขภาพ ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์
ให้พร้อมใช้งาน เพ่ือพัฒนามาตรการและปรับปรุงวิธีการด าเนินการและจัดหาเทคโนโลยีที่เหมาะสมในการ
จัดการด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพ 
  1.6 จัดท าฐานข้อมูลเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เช่น ข้อมูล
เกี่ยวกับคุณภาพน้ า อากาศและเสียง พ้ืนที่ เสี่ยง 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 
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 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    
ในรปูแบบต่างๆ เพ่ือการเรียนรู้และสร้างความเข้าใจในงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
  4.5 ร่วมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กร เพ่ือให้เป็นบุคลากร   
ที่มีความช านาญ และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

--------------------------------------------------- 
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ต าแหน่งพยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพยาบาลวิชาชีพ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติ งานอ่ืนตามที่
ไดร้ับมอบหมาย    

  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 ฟ้ืนฟูสุขภาพประชาชน 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 
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  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 ฟ้ืนฟูสมรรถภาพเพ่ือให้ประชาชนสามารถดูแลตนเองได้ 
  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 
 

--------------------------------------------------- 
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ต าแหน่งวิศวกรเครื่องกลปฏิบัติการ 
 
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) 
เกีย่วกับงานวิศวกรรมเครื่องกล เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการใช้งาน 
  1.5 ซ่อมแซม และบ ารุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ และเครื่องจักรกลต่างๆ ให้มีความพร้อม
สมบูรณ์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นการยืดอายุการใช้งาน และให้สามารถใช้ประโยชน์จากเครื่องมือ อุปกรณ์ 
และเครื่องจกัรกลได้อย่างเต็มที ่
  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 เพ่ือให้ ได้เครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ และ
เครื่องจักรกลต่างๆ ที่มีคุณภาพ มาตรฐาน และถูกต้องเหมาะสมกับการใช้งานอย่างสูงสุด 
  1.12 จัดท าข้อมูล เอกสาร และสรุปรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านวิศวกรรมเครื่องกล 
รวมทั้งฐานข้อมูลด้านวิศวกรรมเครื่องกล เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางาน     
ด้านวิศวกรรมเครื่องกลให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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  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 เกี่ยวกับงานวิศวกรรมเครื่องกลในระดับเบื้องต้น
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ  
ที่เป็นประโยชน์ 
  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ  
ที่เกี่ยวกับงานวิศวกรรมเครื่องกล เพ่ือประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการ
ต่างๆ 
 

--------------------------------------------------- 
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ต าแหน่งวิศวกรไฟฟ้าปฏบิัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ส ารวจข้อมูลเพ่ือออกแบบระบบไฟฟ้า ระบบสื่อสาร ระบบป้องกันฟ้าผ่า  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 
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  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 เพ่ือสร้างความ เข้าใจหรือความ
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 
 

--------------------------------------------------- 
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ต าแหน่งวิศวกรโยธาปฏบิัติการ 
 
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 เป็ นประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางาน          
ด้านวิศวกรรมโยธาให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
  1.6 วิเคราะห์ ทดลอง และทดสอบคุณสมบัติของวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือต่างๆ ที่ใช้
ในงานวิศวกรรมโยธา เพ่ือให้ได้วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือต่างๆ ที่ใช้ในงานวิศวกรรมโยธาที่มี คุณภาพ 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 และระเบียบต่างๆ             
ที่เก่ียวข้องกับงานวิศวกรรมโยธา เพ่ือน ามาประยกุต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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 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 
 

--------------------------------------------------- 
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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
เพ่ือให้ได้งานที่มีคุณภาพและมีมาตรฐานที่ด ี
  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 ที่เกี่ยวข้องงานสุขาภิบาลตามที่ได้รับ
มอบหมาย เช่น ปัญหาน้ าเสีย ปัญหาการบ าบัดน้ าเสีย เป็นต้น เพ่ือวิเคราะห์และแก้ไขปัญหาตามข้อ ร้องเรียน
และข้อร้องทุกข์ได้อย่างถูกต้อง และเกิดความพึงพอใจอย่างสูงสุด 
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  1.12 ศึกษา คิดค้น ออกแบบ และสร้างสรรค์ระบบต่างๆ ทางด้านวิศวกรรมสุขาภิบาล  
เพ่ือให้มีระบบต่างๆ ทางด้านวิศวกรรมสุขาภิบาลที่มีคุณภาพ มาตรฐาน และเป็นประโยชน์แก่ประชาชน  
สถานประกอบการ โรงงานอุตสาหกรรม และหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
  1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ         
ที่เก่ียวข้องกับงานวิศวกรรมสุขาภิบาล 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 มาตรการตา่งๆ 
 

--------------------------------------------------- 
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ต าแหน่งสถาปนิกปฏบิัตกิาร 
 
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 สอดคล้องตามข้อกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
  1.3 ร่างแบบ ออกแบบ และเขียนแบบด้านสถาปัตยกรรม เพ่ือให้ได้แบบสถาปัตยกรรม  
ที่ถูกต้อง เหมาะสม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ โครงการ และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
  1.4 วิเคราะห์ ตรวจสอบ และแก้ไขแบบแปลนต่างๆ ในการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
เพ่ือให้ได้แบบแปลนทีถู่กต้อง 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
ปกครองส่วนทอ้งถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
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 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานด้านสถาปัตยกรรมตามที่ ได้รับมอบหมาย หรือร่วมด าเนินการ       
วางแผนการท างานของหน่วยงาน โครงการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง 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 
 

--------------------------------------------------- 
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ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

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

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางาน
ด้านการศึกษาทั้งในระบบ 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        
ในท้องถิน่มีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
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  1.13 จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา 
ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้     
ซึ่งมรดกล้ าค่าของท้องถิน่ 
  1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ         
ที่เก่ียวข้องกับงานการศึกษา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่ว ยงาน      
หรอืโครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมู ล 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 
 

--------------------------------------------------- 
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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 สนับสนุนและประสานงานการจัดกิ จกรรมทั้ งภายในและภายนอก
สถานศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม คุณภาพและทักษะชีวิตส าหรับนักเรียน นักศึกษา 
  1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           
ที่เก่ียวข้องกับงานสันทนาการ 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
ของนักเรียนและนกัศึกษาอย่างยั่งยืน 



36 
 
 4. ด้านการบริการ 
  ให้ค าแนะน า บริการ และเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเบื้องต้นด้านสันทนาการแก่นักเรียน 
นักศึกษา เยาวชน ผู้สูงอายุ ประชาชนทั่วไป และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้มีความรู้
และความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 
 

--------------------------------------------------- 
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ต าแหน่งนักวิชาการวัฒนธรรมปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการวัฒนธรรม ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 รวบรวมองค์ความรู้ทางวัฒนธรรม  เพ่ือประกอบการพัฒนาและแนวทาง            

การถ่ายทอด องคค์วามรู้ทางวัฒนธรรม 
1.2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานวัฒนธรรมต่าง ๆ รวมทั้งปัญหาที่เกิดขึ้น เพ่ือใช้เป็น

ข้อมูลเบื้องต้นประกอบการวิเคราะห์งานวัฒนธรรม 
1.3 รวบรวม จัดเก็บ และจัดท าข้อมูล เอกสาร และสรุปรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้าน

วัฒนธรรม รวมทั้งฐานข้อมูลด้านวัฒนธรรม เพ่ือประกอบการพิจารณาวางแผนการส่งเสริม และสนับสนุนการ
ด าเนินงานทางวัฒนธรรมให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

1.4 รวบรวมข้อมูลสภาพปัจจุบันและปัญหาความเบี่ยงเบน เพ่ือน ามาเป็นฐานข้อมูลใน 
การวางแผนด าเนินการเฝ้าระวัง และสร้างภูมิคุ้มกันทางวัฒนธรรม 

1.5 เผยแพร่และแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมท้องถิ่นและวัฒนธรรมชาติกับหน่วยงาน         
ทั้งภายในและภายนอกประเทศ เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้และความเข้าใจในความหลากหลายทางวัฒนธรรม 

1.6 จัดท า ออกแบบ และผลิตบทความ ผลงานวิจัย เอกสารวิชาการ และสื่อสร้างสรรค์
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทางด้านวัฒนธรรม เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภารกิจ ผลสัมฤทธิ์ และศิลปวัฒนธรรม
ของชุมชน และประเทศแก่ประชาชน 

1.7 ด าเนินการ และจัดท าโครงการและกิจกรรมต่างๆ ทางด้านวัฒนธรรมตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ืออนุรักษ์ ฟ้ืนฟู ปลูกฝัง และบ ารุงรักษาศิลปวัฒนธรรมของประเทศ 

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ         
ที่เก่ียวข้องกับงานวัฒนธรรม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

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

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับงานวัฒนธรรมต่าง ๆ เพ่ือสร้างความเข้าใจและเผยแพร่

ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเกี่ยวกับงานทาง

วัฒนธรรม เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ความรู้ทางวัฒนธรรม และช่วยสร้างจิตส านึกที่ดีเกี่ยวกับวัฒนธรรมของชาติ 
--------------------------------------------------- 
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ต าแหน่งแพทย์แผนไทยปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการแพทย์แผนไทย ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้                
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ให้บริการรักษาพยาบาล ส่งเสริมสุขภาพ ป้องกันโรค ฟ้ืนฟูสภาพ ด้านการแพทย์

แผนไทยข้ันพื้นฐาน ตามมาตรฐานวิชาชีพ เพื่อให้ประชาชนได้รับบริการที่มีคุณภาพ 
1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาต้นแบบ ส ารวจข้อมูลทางวิชาการเบื้องต้นที่ไม่ซับซ้อน 

เพ่ือเสริมสร้างระบบการแพทย์แผนไทยที่ดี และประยุกตใ์ช้ส าหรับหน่วยงานอ่ืน  
1.3 รวบรวมข้อมูลวิชาการ และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้นในองค์ความรู้ด้านการแพทย์

แผนไทยเพ่ือประกอบการวางแผนการท างาน หรือจัดท ารายงานทางวิชาการ 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1 จัดเก็บข้อมูล ให้บริการข้อมูลเบื้องต้น เพื่อให้ประชาชน ได้รับข้อมูลที่เหมาะสม 

และสามารถน าไปใช้ในการดูแลสุขภาพ    
4.2 ประชาสัมพันธ์ ถ่ายทอดองค์ความรู้ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง 

ทางวิชาการด้านการแพทย์แผนไทยแก่บุคลากรอ่ืน และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้สามารถน าไปปฏิบัติในการดูแล
สุขภาพ 
 

--------------------------------------------------- 
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ต าแหน่งเภสัชกรปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเภสัชกรรม ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย    
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
 1.1 ท าหน้าที่ผสมและปรุงยาและเวชภัณฑ์ทั่วไปทั้งที่เป็นยารับประทานและยาใช้
ภายนอก เพ่ือให้ผู้ป่วยได้รับยารับประทานและยาใช้ภายนอกที่ถูกต้อง และเหมาะสมกับโรค 
 1.2 จ่ายยา จัดยา บรรจุยา และให้ค าแนะน าวิธีการใช้ยาที่ถูกต้องแก่ผู้ ป่วย เพ่ือให้
ผู้ป่วยใช้ยาได้อย่างถูกต้อง และครบถ้วน    
 1.3 จัดระบบ ดูแล และเก็บรักษายา เวชภัณฑ์ และเคมีภัณฑ์ต่างๆ ในสถานที่และ
อุณหภูมิที่เหมาะสม เพ่ือป้องกันการเสื่อมคุณภาพของยา  
 1.4 ด าเนินการจัดซื้อ จัดหา และให้บริการเบิกจ่ายยาและเวชภัณฑ์ต่างๆ เพ่ือให้มี
ปริมาณยาทีเ่พียงพอ ครบถ้วน และมีคุณภาพในการรักษาแก่ผู้ป่วย 
 1.5 บริการทางเภสัชกรรม เภสัชสาธารณสุขเบื้องต้น เพ่ือบรรลุผลการรักษา ป้องกัน
ควบคุมโรค  และประชาชนเกิดความปลอดภัยในการใช้ยา  สมุนไพร ผลิตภัณฑ์สุขภาพ  
 1.6 คุ้มครองผู้บริโภค ตรวจวิเคราะห์ ประกันคุณภาพทางห้องปฏิบัติการเบื้องต้น   
ด้านยา สมุน ไพร ผลิตภัณ ฑ์และบริการสุขภ าพ เพ่ือให้ ประชาชนได้ รับการบริการได้มาตรฐาน   
เป็นธรรมและปลอดภัย 
 1.7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ก าหนดแนวทาง ติดตาม ประเมินผลทางวิชาการเบื้องต้น 
เพ่ือพัฒนางานเภสัชกรรม เภสัชสาธารณสุข การคุ้มครองผู้บริโภค และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ 
กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานเภสัชกรรม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.8 จัดท า พัฒนามาตรฐาน แนวทาง คู่มือเบื้องต้นทางเภสัชกรรม เภสัชสาธารณสุข 
การคุ้มครองผู้บริโภค สมุนไพร ผลิตภัณฑ์สุขภาพ การแพทย์แผนไทย การแพทย์ทางเลือก เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพของงาน 
 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบและร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี ้แจง เกี ่ยวกับงานเภสัชกรรม เภสัชสาธารณสุข    

การคุ้มครองผู้บริโภคในระดับเบื้องต้นแก่ผู้ป่วย ญาติ หน่วยงานราชการ  เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้
ผู้สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

4.2 จัดเก็บข้อมูล ให้บริการข้อมูลเบื้องต้นทางเภสัชกรรม เภสัชสาธารณสุข        
การคุ้มครองผู้บริโภค  เพ่ือให้สอดคล้อง สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ    

4.3 สอน นิ เทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้  เทคโนโลยีทางเภสัชกรรม เภสัช
สาธารณสุข การคุ้มครองผู้บริโภคแก่นักศึกษา บุคลากรสาธารณสุข เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 

--------------------------------------------------- 
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ต าแหน่งนักกายภาพบ าบัดปฏิบัตกิาร 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านกายภาพบ าบัด ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย    
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติการเกี่ยวกับงานกายภาพบ าบัด บ าบัดรักษาผู้ป่วยด้วยโรคเกี่ยวกั บ

กล้ามเนื้อ โรคทางกระดูก โรคทางข้อ โรคทางระบบประสาท และความพิการต่าง ๆ ที่เกิดจากโรคหรือ
อุบัติเหตุ โดยการใช้เครื่องมือและวิธีการทางกายภาพบ าบัด หรือในรายที่ผู้ป่วยมีโรคแทรกซ้อนหรือโรคเฉพาะ
ทาง เช่น การใช้ความร้อน แสง เสียง ไฟฟ้า หลักกลศาสตร์ การดัด การดึง การนวด การบริหารร่างกาย 
รวมทั้งการให้ค าแนะน าแก่ญาติหรือผู้ที่ เกี่ยวข้องกับผู้ป่วยเพ่ือฟ้ืนฟูสมรรถภาพของส่วนของร่างกายที่
เสื่อมสภาพหรือพิการให้กลับดีทั้งทางรูปและทางหน้าที่ ตลอดจนการใช้เครื่องช่วยผู้พิการ 

1.2 ปฏิบัติการด้านกายภาพบ าบัดตามมาตรฐานวิชาชีพ  ในการให้การบริการทาง
กายภาพบ าบัดแก่ผู้ใช้บริการ เพ่ือให้ได้รับการบริการที่ถูกต้องเหมาะสม   

1.3 คัดกรอง ตรวจประเมินทางกายภาพบ าบัด วิเคราะห์ปัญหา วินิจฉัยปัญหา ภาวะ
เสี่ยง เพ่ือให้การบริการทางกายภาพบ าบัดได้อย่างถูกต้องเหมาะสมทันสถานการณ์และทันเวลา  

1.4 บันทึก รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นทางกายภาพบ าบัด เพ่ือพัฒนาการ
บริการผู้ป่วยให้มีคุณภาพ 

1.5 ส่งเสริม ป้องกัน ดูแลรักษา ฟื้นฟูสุขภาพประชาชน หรือการบริการอื่นๆ ทางด้าน
กายภาพบ าบัด เพ่ือให้มีสุขภาพที่ดีข้ึน 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. ด้านการบริการ 
4.1 สอน แนะน า ให้ค าปรึกษา เบื้องต้นแก่ผู้ใช้บริการและครอบครัว ชุมชน เกี่ยวกับ

การส่งเสริม ป้องกัน ดูแลรักษา ฟ้ืนฟูสมรรถภาพเพ่ือให้ประชาชนสามารถดูแลตนเองได้ 
4.2 ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น เกี่ยวกับด้านกายภาพบ าบัด   

เพ่ือให้ประชาชนได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 

--------------------------------------------------- 
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ต าแหน่งนักวิชาการสวนสาธารณะปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับสวนสาธารณะ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย   
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการสวนสาธารณะในพ้ืนที่ เพ่ือประเมินผลการ

บริการและใช้เป็นข้อมูลประกอบการบริหารงานสวนสาธารณะในอนาคต    
1.2 ส่งเสริมและพัฒนาการท่องเที่ยวเชิงเกษตร เพ่ือเพ่ิมแหล่งท่องเที่ยวเชิงอนุรักษ ์
1.3 จัดท าเรือนเพาะช า หรือค้นคว้าทดลองต้นไม้และพืชพันธ์ต่างๆ ที่รับผิดชอบ   

เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการออกแบบจัดตกแต่งสวนสาธารณะและสวนหย่อม เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่      
ผู้มาใช้บริการ  

1.4 จัดให้มีและบ ารุงรักษาสวนสาธารณะ จัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ จัดตัดแต่ง
สวนหย่อมทั่วไปในเขตพ้ืนที่ซึ่งรับผิดชอบ เพ่ือให้มีต้นไม้ ดอกไม้ หรือสถานที่ที่น่าอยู่และสวยงาม   

1.5 บ ารุงรักษาต้นไม้ตามริมถนน ลานหญ้า สนามเด็กเล่น สนามหญ้าทั่วไปหรือ
อนุสาวรีย์ เพ่ือให้เกิดความสวยงานและให้ร่มเย็นแก่ผู้สัญจรไปมา 

1.6 จัดให้มีสวนสัตว์ ตลอดจนให้ค าแนะน าและเผยแพร่วิชาการให้แก่ประชาชน    
เพ่ือสร้างความรู้และรณรงค์ให้เกิดการอนุรักษ์สัตว์และสิ่งแวดล้อม    

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสถานการณ์ด้านการผลิต การตลาด และศักยภาพของพ้ืนที่
ทั้งในด้านภูมิศาสตร์ เศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรมเพ่ือวางแผนการส่งเสริมการผลิตในระดับพ้ืนที่          
และสนับสนุนการมีส่วนร่วมในการพัฒนาเพื่อความเข้มแข็งของชุมชนและเกษตรกรในด้านการผลิต การจัดการ
ผลผลิต การเพิ่มมูลค่าผลผลิต การตลาดที่มีประสิทธิภาพและเหมาะสมกับสถานการณ์ 

1.8 ศึกษา วิ เคราะห์  วิจั ยและเสนอแนะทางด้ าน เกษตรเบื้ องต้นและด้ าน
สวนสาธารณะ ตลอดจนให้ค าแนะน าและเผยแพร่วิชาการเกษตร 

1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ      
ที่ เกี่ยวข้องกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้ งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน     

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. ด้านการบริการ 
4.1 อบรม ให้ความรู้ ส่งเสริม เผยแพร่ด้านเกษตรกรรมหรือด้านการจัดสวนสาธารณะ

แก่ประชาชน ครู นักเรียน เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ และสามารถน าไป
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

4.2 ส่งเสริมหรือประชาสัมพันธ์ความรู้เกี่ยวกับการจัดสวนต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ 
ให้กับประชาชน เยาวชน นักศึกษา เพ่ือให้เห็นความส าคัญของทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม รวมถึง   
รักการปลูกต้นไม ้

4.3 ให้ค าปรึกษา แนะน า จัดท าสื่อเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาการ
เกษตร แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เกษตรกรและประชาชนผู้สนใจ 
 

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


