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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
สายงาน ทะเบียน 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานการทะเบียนตางๆ ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับ
การรับคํารอง การตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานท่ีเกี่ยวของกับงานทะเบียนราษฎร รวมท้ังการ
ดําเนินการทะเบียนราษฎรใหเปนตามกฎหมายและระเบียบในเร่ืองการจดและจัดทําทะเบียนตางๆ 
เชน การจัดทําทะเบียนบาน การจัดทําทะเบียนคนเกิด-ตาย การรับแจงยายท่ีอยูอาศัย การแกไข
รายการในทะเบียนบาน เปนตน ตลอดจนการจัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ
เลือกตั้ง การใหบริการ คําแนะนํา และการเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารแกประชาชน ผูมารับ
บริการ และหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  เจาพนักงานทะเบียน ระดับปฏิบัติงาน 
  เจาพนักงานทะเบียน ระดับชํานาญงาน 
  เจาพนักงานทะเบียน ระดับอาวุโส 
    
   
 
 
 

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

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ทะเบียน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานทะเบียน 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รับคํารอง และตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดาน

ทะเบียนราษฎร เพ่ือใหแนใจวามีเอกสารและหลักฐานท่ีประกอบการดําเนินการทะเบียน
ราษฎรท่ีครบถวน และถูกตอง  

(2) ดําเนินการงานทะเบียนราษฎร เชน การจัดทําทะเบียนบาน การจัดทําทะเบียนคนเกิด-ตาย 
การรับแจงยายท่ีอยูอาศัย การแกไขรายการในทะเบียนบาน เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปตามระเบียบและกฎหมายท่ีกําหนดไว และสามารถใหบริการท่ีสรางความพึงพอใจ
และสอดคลองความตองการของประชาชน 

(3) รับจดทะเบียนแรงงานตางดาวสัญชาติลาว พมา และกัมพูชา รวมท้ังการจดทะเบียนโอนยาย
แรงงานท้ัง 3 สัญชาต ิ

(4) จัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง เพ่ือสนับสนุนงานเลือกตั้งให
เปนไปสะดวก ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ  

(5) รวบรวม และจัดเก็บขอมูล เอกสาร หลักฐาน และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานทะเบียน 
เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานอางอิงในการดําเนินการตางๆ ได
ถูกตอง และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(6) จัดทําฐานขอมูลงานทะเบียน เพ่ือใหมีขอมูลท่ีครบถวน ถูกตอง และเปนปจจุบันในการ
ดําเนินการตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานทะเบียน 

(7) แกไขปญหาตางๆ ในเบ้ืองตนดานงานทะเบียน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานทะเบียน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานบริการ 
(10) ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเกี่ยวของดานงานทะเบียน เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติ
ไดอยางถูกตอง 
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(11) ประสานงานดานทะเบียนกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน
ทะเบียนใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี  พณิชยการ เลขานุการ 

การตลาด การขาย  ภาษาตางประเทศ  การจัดการ  บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร การเงิน การ
ธนาคารหรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  ทางบัญชี  พณิชยการ เลขานุการ  
การตลาด  การขาย  ภาษาตางประเทศ  การจัดการ  บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร  การเงิน การ
ธนาคาร  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  หรือ 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  หรืออนุปริญญา  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  ทางบัญชี พณิชย
การ  เลขานุการ  การตลาด  การขาย  ภาษาตางประเทศ  การจัดการ  บริหารธุรกิจ  
คอมพิวเตอร การเงิน  การธนาคาร  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ทะเบียน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานทะเบียน 
ระดับตําแหนง   ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการรับคํารอง และการตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ

การดําเนินงานดานทะเบียนราษฎร เพ่ือใหแนใจวามีเอกสารและหลักฐานท่ีประกอบการ
ดําเนินการทะเบียนราษฎรท่ีครบถวน และถูกตอง  

(2) ควบคุม และดูแลการดําเนินการงานทะเบียนราษฎร เชน การจัดทําทะเบียนบาน การจัดทํา
ทะเบียนคนเกิด-ตาย การรับแจงยายท่ีอยูอาศัย การแกไขรายการในทะเบียนบาน เปนตน 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามระเบียบและกฎหมายท่ีกําหนดไว และสามารถใหบริการท่ี
สรางความพึงพอใจและสอดคลองความตองการของประชาชน 

(3) ควบคุม และดูแลการจัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง เพ่ือ
สนับสนุนงานเลือกตั้งใหเปนไปสะดวก ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ  

(4) ควบคุม และดูแลการรวบรวม และจัดเก็บขอมูล เอกสาร หลักฐาน และรายงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานทะเบียน เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานอางอิงในการ
ดําเนินการตางๆ ไดถูกตอง และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(5) แกไขปญหาตางๆ ดานงานทะเบียน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(6) ควบคุม และดูแลการจัดทําฐานขอมูลงานทะเบียน เพ่ือใหมีขอมูลท่ีครบถวน ถูกตอง และ
เปนปจจุบันในการดําเนินการตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานทะเบียน 

(7) จัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานทะเบียนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา วางแผน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงาน
ของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(8) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานทะเบียน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานกํากับดูแล 
(10) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานทะเบียนของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป

อยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 
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(11) รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานทะเบียนของหนวยงาน เพ่ือให
การปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

 
3.  ดานบริการ 
(12) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี

เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(13) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานทะเบียนประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานและ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป  

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการทะเบียนหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
ชื่อสายงาน   ทะเบียน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  เจาพนักงานทะเบียน 
ระดับตําแหนง   อาวุโส 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการรับคํารอง และการตรวจสอบเอกสาร และหลักฐาน

ตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดานทะเบียนราษฎร เพ่ือใหแนใจวามีเอกสารและหลักฐาน
ท่ีประกอบการดําเนินการทะเบียนราษฎรท่ีครบถวน และถูกตอง  

(2) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการดําเนินการงานทะเบียนราษฎร เชน การจัดทํา
ทะเบียนบาน การจัดทําทะเบียนคนเกิด-ตาย การรับแจงยายท่ีอยูอาศัย การแกไขรายการใน
ทะเบียนบาน เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามระเบียบและกฎหมายท่ีกําหนดไว และ
สามารถใหบริการท่ีสรางความพึงพอใจและสอดคลองความตองการของประชาชน 

(3) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผูมี
สิทธิเลือกตั้ง เพ่ือสนับสนุนงานเลือกตั้งใหเปนไปสะดวก ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ  

(4) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการรวบรวม และจัดเก็บขอมูล เอกสาร หลักฐาน และ
รายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานทะเบียน เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปน
หลักฐานอางอิงในการดําเนินการตางๆ ไดถูกตอง และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(5) แกไขปญหาตางๆ ดานงานทะเบียน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ 
และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

(6) ปรับปรุง และพัฒนาฐานขอมูลงานทะเบียน เพ่ือใหมีขอมูลท่ีครบถวน ถูกตอง และเปนปจจุบัน
ในการดําเนินการตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานทะเบียน 

(7) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของดานงานทะเบียนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา วางแผน 
พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

(8) ใหแนวทางในการพัฒนา และการปรับปรุงระบบงานทะเบียน เพ่ือใหมีระบบงานทะเบียนท่ีมี
คุณภาพ และประสิทธิภาพมากข้ึนในการใหบริการท่ีดีแกประชาชน และผูมารับบริการ 

(9) ศึกษา วิเคราะห และสรุปรายงานตางๆ ดานงานทะเบียน เพ่ือประกอบการเสนอแนะ การ
วางแผน การพัฒนา และการปรับปรุงงานทะเบียนใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
ทะเบียน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2.  ดานกํากับดูแล 
(12) กํากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานดานทะเบียนของหนวยงาน 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานทะเบียน
ของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวงไปดวยดีตามท่ีวางเปาหมาย และนโยบายท่ี
กําหนดไว 

 
3.  ดานบริการ 
(14) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ และเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารดานทะเบียนแก

บุคลากร ประชาชน และหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรูความ
เขาใจท่ีถูกตอง ตรงกัน และปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

(15) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ดํารงตําแหนงในประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานและ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานทะเบียนประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานหรือท่ี 

ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการทะเบียนหรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานทะเบียนประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานหรือท่ี 
ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 10 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการทะเบียนหรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 
 




