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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การทะเบียนและบัตร 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานการทะเบียนและบัตรประจําตัวประชาชนซึ่งมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณา ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและปฏิบัติงานตาม
กฎหมาย ระเบียบและคําส่ังเกี่ยวกับเร่ืองการอนุญาต การจดและจัดทําทะเบียนตางๆ การจัดทําบัตร
ประจําตัวประชาชนและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี ้
  นักวิชาการทะเบียนและบัตร  ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิชาการทะเบียนและบัตร  ระดับชํานาญการ 
  นักวิชาการทะเบียนและบัตร  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักวิชาการทะเบียนและบัตร  ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การทะเบียนและบัตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักวิชาการทะเบียนและบัตร 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) จัดวางแผนการปฏิบัติงานใหบริการประชาชนในดานงานทะเบียนราษฏรและบัตรประชาชนตางๆ 

เพ่ือวางแผนใหการดําเนินการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(2) พิจารณาทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบและ

คําส่ังเกี่ยวกับการปฏิบัตงิานทะเบียนและงานบัตรประจําตัวประชาชน เชนการจัดทะเบียนราษฎร  
ทะเบียนบาน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจงยายท่ีอยูอาศัยเปนตน เพ่ือใหการ
บริการประชาชนเปนไปอยางรวดเร็วและถูกตองตามกฎหมาย 

(3) พิจารณา อนุมัติการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบท่ีเกี่ยวของเพ่ือให
การปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแกประชาชนสูงสุด 

(4) ประสานงานและจัดทํากิจกรรมการเลือกตั้งท้ังหมดท่ีเกี่ยวของท้ังระดับประเทศ หรือระดับทองถ่ิน
เชน การจัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้ง การจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง การเลือกตั้ง
สมาชิกสภาและนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เปนตน เพ่ือใหการเลือกตั้งประสบความสําเร็จ
ตามเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

(5) ตรวจสอบเกี่ยวกับครุภัณฑและวัสดุสํานักงาน เพ่ือเตรียมความพรอม และอํานวยความสะดวกตอ
การปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและบัตรประชาชนตางๆ  

(6) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ทะเบียนเชนการบริหารแบบเบ็ดเสร็จ เปนตน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(8) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 

3. ดานประสานงาน  
(9) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
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(10) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
4. ดานบริการ   
(11) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร บัตร

ประชาชนหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของท่ีตนมีความรับผิดชอบในระดับเบ้ืองตนแกประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

(12) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิต ิปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานทะเบียนตางๆ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การทะเบียนและบัตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการทะเบียนและบัตร 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) วางแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินท้ังในงานทะเบียน เพ่ือใหการดําเนินงานบริการ

ประชาชนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(2) ควบคุม ตรวจสอบ สรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบและคําส่ัง

เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจําตัวประชาชน เชนการจัดทะเบียนราษฎร  
ทะเบียนบาน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจงยายท่ีอยูอาศัยเปนตน เพ่ือใหการ
บริการประชาชนเปนไปอยางรวดเร็วและถูกตองตามกฎหมาย 

(3) พิจารณา อนุมัติการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบท่ีเกี่ยวของเพ่ือให
การปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแกประชาชนสูงสุด 

(4) วางแผนและจัดทํากิจกรรมการเลือกตั้งท้ังหมดท่ีเกี่ยวของท้ังระดับประเทศ หรือระดับทองถ่ินเชน 
การจัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้ง การจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง การเลือกตั้งสมาชิก
สภาและนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เปนตน เพ่ือใหการเลือกตั้งประสบความสําเร็จตาม
เปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

(5) วางแผนและตรวจสอบเกี่ยวกับครุภัณฑและวัสดุสํานักงาน เพ่ือเตรียมความพรอม และอํานวย
ความสะดวกตอการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและบัตรประชาชนตางๆ  

(6) ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเร่ือง
ตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหนาท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซอน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

(7) วิเคราะหปญหาและใหคําปรึกษาปญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนวทางแกไขท่ี
เหมาะสมและคํานึงถึงบุคลากรและผูรับบริการเปนสําคัญ 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ทะเบียนเชนการบริหารแบบเบ็ดเสร็จ เปนตน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(10) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ

สํานัก และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
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(11) รวมวางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดําเนินงานและกําหนดมาตรฐานระบบงานทะเบียนของ
องคกรปกครองทองถ่ิน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และสอดคลองตาม
เปาหมายและนโยบายท่ีกําหนดไว 

 
3. ดานประสานงาน 
(12) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอื่นๆ เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(13) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ 
(14) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร บัตร

ประชาชนหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของท่ีตนมีความรับผิดชอบในระดับเบ้ืองตนแกประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมลูและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

(15) จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานทะเบียนตางๆ เพ่ือใหสอดคลองและ
สนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

(16) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา คูมือทางวิชาการจัดการงานทะเบียน เพ่ือเปนคูมือประกอบการ
การพัฒนาศักยภาพบุคลากรในหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการทะเบียนและบัตรประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ

และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา            

6 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทะเบียนงานบัตรประจําตัวประชาชน หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป  กําหนด 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโท  หรือ
เทียบไดไมต่ํากวานี้ทางรัฐศาสตร  รัฐประศาสนศาสตร  กฎหมายหรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนด 6 ป ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูไดรับ
ปริญญาเอก  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางรัฐศาสตร  รัฐประศาสนศาสตร  กฎหมายหรือทางอื่น
ท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

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



162
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การทะเบียนและบัตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการทะเบียนและบัตร 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) วางแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินท้ังในงานทะเบียน เพ่ือใหการดําเนินงานบริการ

ประชาชนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(2) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ประเมินผล และแกปญหาการดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบและ

คําส่ังเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจําตัวประชาชน เชนการจัดทะเบียนราษฎร  
ทะเบียนบาน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจงยายท่ีอยูอาศัยเปนตน เพ่ือใหการ
บริการประชาชนเปนไปอยางรวดเร็วและถูกตองตามกฎหมาย 

(3) พิจารณา อนุมัติการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบท่ีเกี่ยวของเพ่ือให
การปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแกประชาชนสูงสุด 

(4) วางแผน วิเคราะห ใหคําปรึกษา แกปญหา และควบคุมดูแลกิจกรรมการเลือกตั้งท้ังหมดท่ี
เกี่ยวของท้ังระดับประเทศ หรือระดับทองถ่ินเชน การจัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้ง การจัดทํา
บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง การเลือกตั้งสมาชิกสภาและนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เปน
ตน เพ่ือใหการเลือกตั้งประสบความสําเร็จตามเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

(5) วางแผน ใหคําปรึกษาและตรวจสอบเกี่ยวกับครุภัณฑและวัสดุสํานักงาน เพ่ือเตรียมความพรอม 
และอํานวยความสะดวกตอการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและบัตรประชาชนตางๆ  

(6) จัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานงานทะเบียน เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหถูกตอง และ
เปนไปในทิศทางเดียวกันท้ังหนวยงาน 

(7) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานทะเบียน เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงานท่ีตั้งไวสามารถ
สนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

(8) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(9) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ทะเบียนเชนการบริหารแบบเบ็ดเสร็จ เปนตน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2. ดานแผนงาน 
(11) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(12) วางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดําเนินงานและกําหนดมาตรฐานระบบงานทะเบียนของ
หนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และสอดคลองตามเปาหมายและ
นโยบายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
3. ดานประสานงาน 
(13) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงาน

อื่นในระดับกองหรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(14) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือเปนประโยชนและเกิด

ความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4. ดานบริการ 
(15) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร บัตร

ประชาชนหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของท่ีตนมีความรับผิดชอบในระดับเบ้ืองตนแกประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

(16) กําหนดแนวทางในการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานทะเบียนตางๆ 
เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

(17) กําหนดแนวทางและจัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา คูมือทางวิชาการจัดการงานทะเบียน เพ่ือเปน
คูมือประกอบการการพัฒนาศักยภาพบุคลากรในหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการทะเบียนและบัตรประเภทวิชาการ ระดับ

ปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 

4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทะเบียนงานบัตรประจําตัวประชาชน หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป 

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


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การทะเบียนและบัตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการทะเบียนและบัตร 
ระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) บริหารงานในฐานะผูเชี่ยวชาญ หรือเทียบเทา ซึ่งมีหนาท่ีและรับผิดชอบในการควบคุมและ

บริหารงานทุกดานของงานทะเบียนและบัตรท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการดําเนินงานของ
หนวยงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและตอบสนองกับนโยบายขององคกรปกครอง                
สวนทองถ่ิน 

(2) กําหนดมาตรฐานงาน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานดานทะเบียนและบัตร เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานทะเบียนและบัตรมีประสิทธิภาพ และสามารถใหบริการแกประชาชนไดอยาง
สอดคลองกับความตองการอยางแทจริง 

(3) กําหนดผลสัมฤทธ์ิท้ังดานผลผลิต และผลลัพธท่ีจะไดจากการดําเนินงานดานทะเบียน             
และบัตร เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางตรง
ตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) กําหนดเคร่ืองมือ แนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานดาน   
ทะเบียนและบัตร เพ่ือใหการทํางานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และ
เกิดประโยชนสูงสุดตอประชาชน ชุมชน และสังคม 

(5) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานทะเบียนและบัตร เ พ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงาน                           
มีประสิทธิภาพมากข้ึน และสามารถใหบริการดานทะเบียนและบัตรแกประชาชน และ
ผูรับบริการไดอยางสอดคลองกับความตองการและปญหาอยางแทจริง 

(6) วางแผน และจัดอัตรากําลังของหนวยงาน รวมท้ังมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบ                   
ใหเหมาะสมกับบุคลากรท้ังหมดภายในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหบุคลากรแตละคนไดรับ
ลักษณะงานและปริมาณงานท่ีเหมาะสมกับความรู ความสามารถ และศักยภาพ และเกิด
ความเปนธรรมในการปฏิบัติงาน 

(7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของท้ังหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดี
ในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาบุคลากรใหมีความรูและความสามารถ 
และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 
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(9) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกบุคลากรในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
หนวยงานและสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(10) ศึกษาความรู เทคนิคใหมๆ เพ่ือนํามาประยุกตใชในงานและวิเคราะหถึงปญหาและ
ขอบกพรองในการดําเนินการเพ่ือนํามาปรับปรุงพัฒนาและวางกลยุทธการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ ทันกับสถานการณในปจจุบัน และสามารถรองรับเหตุการณท่ีจะเกิดข้ึนใน
อนาคตได 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
 
2. ดานแผนงาน 
(12) วางแผน บริหารจัดการ และบูรณาการแผนงาน การดําเนินงาน โครงการ และกิจกรรมตางๆ 

ดานทะเบียนและบัตร รวมท้ังมอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และติดตาม
ประเมินผล เพ่ือใหการดําเนินงานดานทะเบียนและบัตรบรรลุตามเปาหมาย นโยบาย และ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3. ดานประสานงาน 
(13) ประสานงานดานทะเบียนและบัตร กับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการ

ดําเนินงานดานทะเบียนและบัตร ใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(14) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานเภสัชกรรมแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ 
(15) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานทะเบียนและบัตร ภายใตความรับผิดชอบใน

ระดับท่ีซับซอน เพ่ือใหประชาชนท่ีสนใจท่ัวไปและหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดทราบขอมูล
และความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง และเหมาะสม 

(16) กําหนดแนวทางการพัฒนา การปรับปรุง และการจัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศ                 
ท่ีเกี่ยวกับงานทะเบียนและบัตร เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถสนับสนุน
ภารกิจดานทะเบียนและบัตร ขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(17) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมือทางทะเบียนและบัตร เพ่ือประกอบการเรียนการสอน 
และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการทะเบียนและบัตร ประเภทวิชาการ ระดับ

ปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการทะเบียนและบัตร  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

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

 




