มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
สายงาน


เจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร
ลักษณะงานโดยทั่วไป


สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานการทะเบียนและบัตรประจำตัวประชาชน

ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณา  ทำความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และปฏิบัติงาน

ตามกฎหมาย  ระเบียบและคำสั่งเกี่ยวกับเรื่องการอนุญาต  การจดและจัดทำทะเบียนต่าง ๆ  การจัดทำ

บัตรประจำตัวประชาชน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
ชื่อและระดับของตำแหน่ง


ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้คือ



เจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 3
ระดับ 3

ตำแหน่งประเภททั่วไป



เจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 4
ระดับ 4

ตำแหน่งประเภททั่วไป



เจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 5
ระดับ 5

ตำแหน่งประเภททั่วไป



เจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 6
ระดับ 6

ตำแหน่งประเภททั่วไป



เจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 7
ระดับ 7

ตำแหน่งประเภททั่วไป
ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 3

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน                    ไม่สูงนักหรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
เทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานทะเบียนและงานบัตรประจำตัวประชาชน  โดยควบคุมตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่จำนวนหนึ่ง  หรือปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจำตัวประชาชนที่ยากพอสมควรภายใต้การกำกับตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ




ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานทะเบียนและงานบัตรประจำตัวประชาชน  โดยปฏิบัติหน้าที่ในการพิจารณา  ทำความเห็น  สรุปรายงาน   เสนอแนะ  และปฏิบัติงานตามกฎหมาย  ระเบียบและคำสั่งเกี่ยวกับเรื่องการอนุญาต  การจดและจัดทำทะเบียนราษฎร  และทะเบียนต่าง ๆ  การจัดทำบัตรประจำตัวประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร  กฎหมายว่าด้วยบัตรประจำตัวประชาชน  การพิจารณาอนุญาตการขอมีบัตรประจำตัวประชาชน  การออกใบแทนบัตรประจำตัวประชาชน การจัดทำทะเบียนบ้าน  ทะเบียนคนเกิด  ทะเบียนคนตาย  การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย  การจัดทำทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  เป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้วยังทำหน้าที่

ติดต่อประสานงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานใน

หน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย


ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ

มอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


ได้รับปริญญาตรี  หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางรัฐศาสตร์  รัฐประศาสนศาสตร์  กฎหมาย

หรือทางอื่นที่  ก.ท.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
/ ความรู้ ……
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


1.  มีความรู้ในงานทะเบียนและบัตรประจำตัวประชาชนอย่างเหมาะสมแก่การในหน้าที่


2.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล  กฎหมายว่าด้วยระเบียบกฎหมาย
      ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบและข้อบังคับอื่น
       ที่ใช้ในหน้าที่

3.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคมอย่างยิ่ง

  
      ของประเทศไทย


4.  มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน


5.  มีความสามารถในการศึกษาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล
ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 4

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง                   หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้
ระดับเดียวกันรับผิดชอบงานทะเบียนและงานบัตรประจำตัวประชาชน  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนหนึ่ง  หรือปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจำตัว
ประชาชนที่ค่อนข้างยากมาก  โดยไม่จำเป็นต้องมีผู้กำกับตรวจสอบหรือภายใต้การตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานทะเบียนและงานบัตรประจำตัวประชาชน  

โดยทำหน้าที่พิจารณาทำความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ

และคำสั่งเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียน  งานบัตรประจำตัวประขาชน   โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง

หรือหลายอย่างในเรื่องการอนุญาต  การจดและจัดทำทะเบียนต่าง ๆ  เช่น  ทะเบียนราษฎร  ทะเบียนบ้าน  

ทะเบียนคนเกิด  ทะเบียนคนตาย
การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย  การจัดทำทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  เป็นต้น  การจัดทำบัตรประจำตัวประชาชนตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยบัตรประจำตัวประชาชน  การพิจารณาอนุญาต  การขอมีบัตรประจำตัวประชาชน  การออกใบแทนบัตรประจำตัวประชาชน  ฯลฯ  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้วยังทำหน้าที่

ติดต่อประสานงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ


ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ

มอบหมาย

/ คุณสมบัติ ……
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  


1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 3  และได้ดำรง
ตำแหน่งในระดับ 3  หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทะเบียนงานบัตรประจำตัวประชาชน  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1  ปี  กำหนด 2 ปี ให้ลดเป็น 1 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติตามข้อ 2 หรือ

2.  ได้รับปริญญาโท  หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางรัฐศาสตร์  รัฐประศาสนศาสตร์  กฎหมาย                  หรือทางอื่นที่ ก.ท.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 3 แล้ว

จะต้อง


1.  มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ  ของส่วนราชการที่สังกัด


2.  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ

    
     และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ


3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา


4.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน
ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 5

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน

สูงมาก  หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน

เทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานทะเบียนและบัตรประจำตัวประชาชน  โดยควบคุมตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานทะเบียนและ

บัตรประจำตัวประชาชนที่ยากมาก  โดยไม่จำเป็นต้องมีผู้กำกับตรวจสอบและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ

มอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับงานทะเบียนและบัตรประจำตัวประชาชน  โดยทำหน้าที่พิจารณาทำความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะและดำเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบและคำสั่งเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและบัตรประจำตัวประชาชน  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างในเรื่องการอนุญาตการจดและจัดทำทะเบียนต่าง ๆ  เช่น  ทะเบียนราษฎร  ทะเบียนบ้าน  ทะเบียนคนเกิด  ทะเบียนคนตาย  การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย  การจัดทำทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  เป็นต้น  การจัดทำบัตรประจำตัวประชาชนตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยบัตรประจำตัวประชาชน  การพิจารณาอนุญาตการขอมีบัตรประจำตัวประชาชน  การออกใบแทนบัตรประจำตัวประชาชน  ฯลฯ  ฝึกอบรมและให้คำปรึกษา แนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้วยังทำหน้าที่ติดต่อ ประสานงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย


ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ

มอบหมาย
/ คุณสมบัติ …….
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 3   หรือ

เจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 4 ข้อ 2 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 4  หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทะเบียน  งานบัตรประจำตัวประชาชน  หรืองานอื่น

ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ
2. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 3  และได้ดำรง        
ตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับ 3  หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ      
งานทะเบียน  งานบัตรประจำตัวประชาชน  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  กำหนด 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี  สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 4 ข้อ 2

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 4  แล้ว

จะต้อง


1.  มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล


2.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 6

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง                      หรือ  ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้          ระดับเดียวกันรับผิดชอบงานทะเบียนและบัตรประจำตัวประชาชน  โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงาน

และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควรและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานทะเบียนและบัตรประจำตัวประชาชนโดยทำหน้าที่พิจารณาทำความเห็นสรุปรายงาน  เสนอแนะและดำเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบและคำสั่งที่ต้องใช้ความชำนาญ

เกี่ยวกับงานทะเบียนและบัตรประจำตัวประชาชน  โดยจัดทะเบียนต่าง ๆ  การจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน  

เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง  ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประขุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้วยังทำหน้าที่

กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อ  ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่ง  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุง แก้ไข  ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย


ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ

มอบหมาย
/คุณสมบัติเฉพาะ.....
- 2 -
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 3 หรือเจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 4 ข้อ 2 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 5  หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2  ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทะเบียน  งานบัตรประจำตัวประชาชน  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ

2.  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 3  หรือ
เจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 4 ข้อ 2 และได้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับ 4 หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทะเบียน  งานบัตรประจำตัวประชาชน  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 5 แล้ว

จะต้อง


1.  มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน



2.  มีความสามารถในการริเริ่ม  ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน



3.  มีความรู้ทางคอมพิวเตอร์  ในการทำแผ่นตารางทำการ  (Spread  Sheet)

ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 7

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก            หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้                ระดับเดียวกันรับผิดชอบงานทะเบียนและบัตรประจำตัวประชาชน  โดยควบคุมหน่วยงานหลาย หน่วยงาน

และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควรและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานทะเบียนและบัตรประจำตัวประชาชนโดยทำหน้าที่พิจารณา
ทำความเห็นสรุปรายงาน  เสนอแนะและดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบและคำสั่งที่ต้องใช้ความชำนาญ

เกี่ยวกับงานทะเบียน และบัตรประจำตัวประชาชน  โดยจัดทะเบียนต่าง ๆ การจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน  เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประขุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงาน ของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้วยังทำหน้าที่

กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อ  ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่ง  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ

มอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 3 หรือ เจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนบัตร 4 หรือ ข้อ 2  และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 6  หรือที่ ก.ท. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2  ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทะเบียน  งานบัตรประจำตัวประชาชน  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ
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2.  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 3 หรือเจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 4 ข้อ 2  และได้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับ 5 หรือที่ ก.ท. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี   โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทะเบียน  งานบัตรประจำตัวประชาชน  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 6  
แล้วจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานของรัฐบาล  และปัญหาด้านการเมือง  เศรษฐกิจ              และสังคมของประเทศ
ก.ท.กำหนดเมื่อวันที่ 28 มิถุนายน 2545
และแก้ไขเพิ่มเติมตามมติ ก.ท. ครั้งที่  6/2548  เมื่อวันที่  27  มิถุนายน  2548

