
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 

สายงาน     ปฏิบัติงานทะเบียน 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานการทะเบียนต่าง ๆ  ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับการรับค าร้อง การตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน
ราษฎร์ รวมทั้งการด าเนินการทะเบียนราษฎร์ให้เป็นตามกฎหมายและระเบียบในเรื่องการจดและจัดท า
ทะเบียนต่างๆ เช่น การจัดท าทะเบียนบ้าน การจัดท าทะเบียนคนเกิด-ตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย การ
แก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน เป็นต้น ตลอดจนการจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกตั้ง การให้บริการ ค าแนะน า และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ผู้มารับบริการ 
และหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มชีื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   เจ้าพนักงานทะเบียน   ระดับปฏิบัติงาน 
   เจ้าพนักงานทะเบียน   ระดับช านาญงาน 
   เจ้าพนักงานทะเบียน   ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานทะเบียน 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานทะเบียน  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
ปฏิบัติงานด้านงานทะเบียน  ตามแนวทาง  แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 รับค าร้อง และตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการ

ด าเนินงานด้านทะเบียนราษฎร์ เพ่ือให้แน่ใจว่ามีเอกสารและหลักฐานที่ประกอบการด าเนินการทะเบียนราษฎร์
ที่ครบถ้วน และถูกต้อง  

1.2 ด าเนินการงานทะเบียนราษฎร์ เช่น การจัดท าทะเบียนบ้าน การจัดท าทะเบียน
คนเกิด-ตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
ตามระเบียบและกฎหมายที่ก าหนดไว้ และสามารถให้บริการที่สร้างความพึงพอใจและสอดคลองความต้องการ
ของประชาชน 

1.3 จัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง เพ่ือสนับสนุนงาน
เลือกตั้งให้เป็นไปสะดวก ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ  

1.4 รวบรวม และจัดเก็บข้อมูล เอกสาร หลักฐาน และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานทะเบียน เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานอ้างอิงในการด าเนินการต่างๆ ได้ถูกต้อง 
และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

1.5 จัดท าฐานข้อมูลงานทะเบียน เพ่ือให้มีข้อมูลที่ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน
ในการด าเนินการต่างๆ ที่เก่ียวข้องด้านงานทะเบียน 

1.6 แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบื้องต้นด้านงานทะเบียน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ      
ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านงานทะเบียน เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง 

2.2 ประสานงานด้านทะเบียนกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการ
ด าเนินงานด้านทะเบียนให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้        
1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน             

ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี การขาย พณิชยการ เลขานุการ  การตลาด  ภาษาต่างประเทศ  การจัดการ  
บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์  การเงินการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน             
ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี การขาย พณิชยการ เลขานุการ  การตลาด  ภาษาต่างประเทศ  การจัดการ  
บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์  การเงินการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ในสาขาวิชาหรือ
ทางบัญชี การขาย พณิชยการ เลขานุการ  การตลาด  ภาษาต่างประเทศ  การจัดการ  บริหารธุรกิจ  
คอมพิวเตอร์  การเงินการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 



 
ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานทะเบียน 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานทะเบียน  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึงไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา          
โดยต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้  ความสามารถ 
ประสบการณ์และความช านาญงานด้านงานทะเบียน ปฏิบัติงานทีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่  ค่อนข้างยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามทีได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานทีมีประสบการณ์ซึงไม่จ าเป็น ต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านงานทะเบียน ปฏิบัติงานทีต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาทีค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามทีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานทีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุม และดูแลการรับค าร้อง และการตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานต่างๆ       

ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านทะเบียนราษฎร์ เพ่ือให้แน่ใจว่ามีเอกสารและหลักฐานที่ประกอบการ
ด าเนินการทะเบียนราษฎร์ที่ครบถ้วน และถูกต้อง  

1.2 ควบคุม และดูแลการด าเนินการงานทะเบียนราษฎร์ เช่น การจัดท าทะเบียนบ้าน 
การจัดท าทะเบียนคนเกิด-ตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน เป็นต้น เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบและกฎหมายที่ก าหนดไว้ และสามารถให้บริการที่สร้างความพึงพอใจและสอด
คลองความต้องการของประชาชน 

1.3 ควบคุม และดูแลการจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกตั้ง เพ่ือสนับสนุนงานเลือกตั้งให้เป็นไปสะดวก ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ  

1.4 ควบคุม และดูแลการรวบรวม และจัดเก็บข้อมูล เอกสาร หลักฐาน และรายงาน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานอ้างอิงในการ
ด าเนินการต่างๆ ได้ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

1.5 แก้ไขปัญหาต่างๆ ด้านงานทะเบียน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง     
มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.6 ควบคุม และดูแลการจัดท าฐานข้อมูลงานทะเบียน เพ่ือให้มีข้อมูลที่ครบถ้วน 
ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันในการด าเนินการต่างๆ ที่เก่ียวข้องด้านงานทะเบียน 

1.7 จัดท าข้อมูล เอกสาร และสรุปรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านงานทะเบียนตามที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือน าไปประกอบการพิจารณา วางแผน พัฒนา และปรับปรุงการด าเนินงานของหน่วยงาน
ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 



 

2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานด้านทะเบียนของหน่วยงาน เพื่อให้การด าเนินงาน

เป็นไปอย่างถูกต้อง และตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
2.2 ร่วมวางแผนงาน และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านทะเบียนของ

หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา

ต่างๆ ที่ เกิดขึ้นแก่บุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ ร่วมงาน ประชาชน หรือหน่วยงานต่างๆ              
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด  

3.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ืออ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน 
 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน  ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้าน

ทะเบียนหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา  
6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน ระดับปฏิบัติงาน ข้อ  2 
และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน ระดับปฏิบัติงาน ข้อ  3 
หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านทะเบียน
หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 

 
 
 
 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานทะเบียน 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานทะเบียน  
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่ งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา          
โดยต้อง ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านงานทะเบียนค่อนข้างสูง มีงานใน ความรับผิดชอบที่หลากหลาย 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ยากมาก และ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการรับค าร้อง และการตรวจสอบเอกสาร 

และหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านทะเบียนราษฎร์ เพ่ือให้แน่ใจว่ามีเอกสารและหลักฐานที่
ประกอบการด าเนินการทะเบียนราษฎร์ที่ครบถ้วน และถูกต้อง  

1.2 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการด าเนินการงานทะเบียนราษฎร์ เช่น การ
จัดท าทะเบียนบ้าน การจัดท าทะเบียนคนเกิด-ตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย การแก้ไขรายการในทะเบียน
บ้าน เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบและกฎหมายที่ก าหนดไว้ และสามารถให้บริการที่สร้าง
ความพึงพอใจและสอดคลองความต้องการของประชาชน 

1.3 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชี
รายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง เพ่ือสนับสนุนงานเลือกตั้งให้เป็นไปสะดวก ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ  

1.4 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการรวบรวม และจัดเก็บข้อมูล เอกสาร 
หลักฐาน และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐาน
อ้างอิงในการด าเนินการต่างๆ ได้ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

1.5 ปรับปรุง และพัฒนาฐานข้อมูลงานทะเบียน เพ่ือให้มีข้อมูลที่ครบถ้วน ถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบันในการด าเนินการต่างๆ ที่เก่ียวข้องด้านงานทะเบียน 

1.6 ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดท าข้อมูล เอกสาร และสรุปรายงาน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านงานทะเบียนตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อน าไปประกอบการพิจารณา วางแผน พัฒนา และ
ปรับปรุงการด าเนินงานของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปรายงานต่างๆ ด้านงานทะเบียน เพ่ือประกอบการ
เสนอแนะ การวางแผน การพัฒนา และการปรับปรุงงานทะเบียนให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ      
ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 
 
 



 
2. ด้านการก ากับดูแล 

2.1 ก ากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานด้านทะเบียนของ
หน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

2.2 วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ด้านทะเบียนของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดีตามที่วางเป้าหมาย และนโยบายที่
ก าหนดไว้ 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร

ด้านทะเบียนแก่บุคลากร ประชาชน และหน่วยงานภาครัฐและเอกชนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจที่ถูกต้อง ตรงกัน และปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ืออ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงาน

ด้านทะเบียนหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี หรือด ารง
ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านทะเบียนหรืองานอื่น
ที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3  
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 3 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


