มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง

สายงาน



เจ้าพนักงานทะเบียน

ลักษณะงานโดยทั่วไป



สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานการทะเบียนต่าง ๆ  ของส่วนราชการ
ที่ค่อนข้างยากซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับการดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบในเรื่องการจดและ
จัดทำทะเบียนต่าง ๆ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


ชื่อระดับตำแหน่ง



ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้





เจ้าพนักงานทะเบียน 2
ระดับ 2

ประเภททั่วไป





เจ้าพนักงานทะเบียน 3
ระดับ 3

ประเภททั่วไป





เจ้าพนักงานทะเบียน 4
ระดับ 4

ประเภททั่วไป





เจ้าพนักงานทะเบียน 5
ระดับ 5

ประเภททั่วไป





เจ้าพนักงานทะเบียน 6
ระดับ 6

ประเภททั่วไป


ชื่อตำแหน่ง



เจ้าพนักงานทะเบียน 2


ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป

หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานการทะเบียนที่ค่อนข้างยาก  ภายใต้การกำกับตรวจสอบ


โดยทั่วไปหรือตามคำสั่ง  หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับ

มอบหมาย


ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



เป็นเจ้าหน้าที่ขั้นต้นปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับงานการทะเบียนของเทศบาล  

ทำหน้าที่ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเรื่องราว  ดำเนินการเบื้องต้นในเรื่องการทะเบียนราษฎร   

เข่น  การจัดทำทะเบียนบ้าน  ทะเบียนคนเกิด  ทะเบียนคนตาย  การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย  ตลอดจน
การจัดทำทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  เป็นต้น  และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง


คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง



1.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  ทางบัญชี  พณิชยการ 

       เลขานุการ  การตลาด  การขาย  ภาษาต่างประเทศ  การจัดการ  บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์  การเงิน  

การธนาคาร  หรือทางอื่นที่ ก.ท. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  หรือ

      2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  หรืออนุปริญญา  หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  ทางบัญชี  

พณิชยการ  เลขานุการ  การตลาด  การขาย  ภาษาต่างประเทศ  การจัดการ  บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์  

การเงิน  การธนาคาร  หรือทางอื่นที่ ก.ท. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้


ความรู้ความสามารที่ต้องการ



1.  มีความรู้ในงานการทะเบียนอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่




2.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล  กฎหมายว่าด้วยระเบียบพนักงานเทศบาล


กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติ


งานในหน้าที่




3.  มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การ


ปฏิบัติงานในหน้าที่

             / 4. มีความรู้ …
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4.  มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่




5.  มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ




6.  มีความสามารถในการให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความ


รับผิดชอบ


ชื่อตำแหน่ง



เจ้าพนักงานทะเบียน 3

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป

หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานทะเบียนที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานไม่สูงนัก


หรือปฏิบัติงานทะเบียนที่ยากพอสมควร  ภายใต้การกำกับตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย


ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรหรือมีความรับผิดชอบไม่สูงนักเกี่ยวกับงานทะเบียนของเทศบาล


ทำหน้าที่ตรวจสอบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเรื่องราวและดำเนินการเบื้องต้นในเรื่องทะเบียนราษฎร  
เช่น  การจัดทำทะเบียนบ้าน  ทะเบียนคนเกิด  ทะเบียนคนตาย  การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย  การจัดทำทะเบียน                                 

ผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน 2  และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 2

หรือที่ ก.ท. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทะเบียนหรืองานอื่นที่

เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1  ปี  กำหนดเวลา 2 ปี  ให้เพิ่มเป็น 3 ปี  สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ

ตำแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน 2 ข้อ 1

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าพนักงานทะเบียน 2 แล้ว จะต้อง



1.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม  
โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทยและของท้องถิ่น



2.  มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล


ชื่อตำแหน่ง



เจ้าพนักงานทะเบียน 4

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป

หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและ

คุณภาพของงานสูง  หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและ

คุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานการทะเบียน  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงาน

ของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนหนึ่ง  หรือปฏิบัติงานการทะเบียนที่ค่อนข้างยากมาก  

โดยไม่จำเป็นต้องมีผู้กำกับตรวจสอบหรือภายใต้การตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย


ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากหรือรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับงานการทะเบียนของเทศบาล
ทำหน้าที่พิจารณาตรวจสอบ  ทำความเห็นสรุปรายงาน  เสนอแนะ  และปฏิบัติการให้เป็นไปตามกฎหมาย
ระเบียบ  คำสั่งว่าด้วยการทะเบียนต่าง ๆ ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  
และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง




ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานทะเบียน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  
ยังทำหน้าที่ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  
ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย




ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ

มอบหมาย


คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน 2 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 3                 หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการทะเบียนหรืองานอื่น                             ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ

2.  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน 2 และได้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่า              ระดับ 2 หรือที่ ก.ท. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการทะเบียนหรือ

งานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  กำหนดเวลา 4 ปีให้เพิ่มเป็น 5 ปี  สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน 2 ข้อ 1

                 /  ความรู้ …
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ



นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าพนักงานทะเบียน 3 แล้ว  จะต้อง




1.  มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ  ของส่วนราชการที่สังกัด




2.  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ                         

เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ




3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา




4.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน

ชื่อตำแหน่ง



เจ้าพนักงานทะเบียน 5

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป

หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ


ของงานสูงมาก  หรือในฐานะผู้ข่วยหัวหน้าหน่วยงานซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานการทะเบียน  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานการทะเบียนที่ยากมาก  โดยไม่จำเป็น
ต้องมีผู้กำกับตรวจสอบ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย


ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



ปฏิบัติงานที่ยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงมากเกี่ยวกับงานการทะเบียนของเทศบาล

ทำหน้าที่พิจารณา  ทำความเห็นสรุปรายงาน  เสนอแนะและดำเนินการเกี่ยวกับงานการทะเบียนที่ยากมาก

เพื่อประกอบการพิจารณา  วินิจฉัยสั่งการ  หรือปฏิบัติการให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  คำสั่งว่าด้วย
การทะเบียนต่าง ๆ  การควบคุมงานและการประเมินผลงาน  โดยปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง
ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  

เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง




ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทำหน้าที่ติดต่อ


ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตาม


ประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย




ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทำหน้าที่หัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน 2 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 4            หรือที่ ก.ท. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการทะเบียนหรืองานอื่น
ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ

       2.  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน 2 และได้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่า              

ระดับ 3 หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการทะเบียนหรือ
งานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี

      /  ความรู้ …
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าพนักงานทะเบียน 4 แล้ว  จะต้อง



1.  มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล

2.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศและแผนงาน
ของเมืองพัทยา


ชื่อตำแหน่ง



เจ้าพนักงานทะเบียน 6

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป


หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับฝ่ายหรือกอง  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ

และคุณภาพของงานสูงมาก  รับผิดชอบงานการทะเบียน  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานการทะเบียนที่ยากมาก  

โดยไม่จำเป็นต้องมีผู้กำกับตรวจสอบและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย


ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  ทำหน้าที่พิจารณาทำความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะและ

ดำเนินการเกี่ยวกับงานการทะเบียนที่ยากมาก  เพื่อประกอบการพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ  หรือปฏิบัติการให้

เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  คำสั่งว่าด้วยการทะเบียนต่าง  ๆ  การวางแผนงาน  มอบหมายงาน  การควบคุม

งานและการประเมินผลงาน  โดยปฏิบัติการอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  ฝึกอบรมและให้คำปรึกษา  

แนะนำการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  

แก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง




ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ

มอบหมาย


คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน 2 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 5             หรือที่ ก.ท. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการทะเบียนหรืองานอื่นที่         เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ

2.  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน 2 และได้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่า          ระดับ 4  หรือที่ ก.ท. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการทะเบียนหรือ          งานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี

/ ความรู้ ……
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ



นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าพนักงานทะเบียน 5 แล้ว  จะต้อง




1.  มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน




2.  มีความสามารถในการริเริ่ม  ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน




3.  มีความรู้ทางคอมพิวเตอร์ ในการทำแผ่นตารางทำการ (Spreadsheet)

ก.ท.กำหนดเมื่อวันที่  28  มิถุนายน  2545


