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รหัส  3-6-015 
       ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมครั้งที่ 2 : วันที่ 2 ธันวาคม พ.ศ. 2568 

ประเภท  วิชาการ 

กลุ่ม  วิชาชีพเฉพาะ (ข) 

ชื่อสายงาน  วิชาการสาธารณสุข 

ชื่อตำแหน่ง  นักวิชาการสาธารณสุข 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 ปฏิบัติงานทางด้านการสาธารณสุข ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์ 
วิจัย วินิจฉัยปัญหาพัฒนาทางด้านสาธารณสุข เช่น การบริการด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพ 
การฟ้ืนฟูสมรรถภาพ การรักษาพยาบาล การควบคุมและป้องกันโรค การผลิต ศึกษา ฝึกอบรม การพัฒนา
บุคลากร อาชีวอนามัย เป็นต้น เพื่อเสนอนโยบาย วางแผนงาน และดำเนินงานด้านการสาธารณสุข 
วัดและประเมินผล กำหนดระบบและวิธีการด้านนิเทศ นิเทศควบคุมติดตามผล  ประเมินผลงาน              
ด้านการสาธารณสุข และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการสาธารณสุข ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

  1. ด้านการปฏิบัติการ  

  1. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย สำรวจ รวบรวม ข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข 
เช่น การบริการด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพ การฟ้ืนฟูสมรรถภาพ การรักษาพยาบาล การควบคุม
และป้องกันโรค การผลิต ศึกษา ฝึกอบรม การพัฒนาบุคลากรอาชีวอนามัย อนามัยสิ่งแวดล้อม พัฒนาระบบ
กลไกและการบังคับใช้กฎหมายสาธารณสุข เพ่ือช่วยในการเสริมสร้างระบบการสาธารณสุขที่ดี  
  2 . สรุปรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ               
ด้านสาธารณสุข เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน 
  3 . ติดตามผลการศึกษา วิ เคราะห์  และวิจัยงานด้านสาธารณสุข  เพ่ือนำมาใช้ ใน                     
การปฏิบัติงาน ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ต่างๆ  
  4. ร่วมพัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข และ
ระบบบริการสุขภาพ โดยบูรณาการแบบองค์รวมว่าด้วยการคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญา เกี่ยวกับ
งานด้านสาธารณสุขและระบบบริการสุขภาพ และจัดทำคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อสุขศึกษา
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ประชาชน มีความรู้ สามารถ ป้องกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ 
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  5. ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพ อนามัยสิ ่งแวดล้อม การควบคุมป้องกันโรค             
และภัยสุขภาพ การเฝ้าระวังโรค รักษาเบื้องต้น และติดตามฟ้ืนฟูสุขภาพในชุมชน ดูแลบำรุงรักษาเครื่องมือ
และอุปกรณ์ท่ีพร้อมใช้งาน เพ่ือพัฒนาระบบบริการสาธารณสุข อย่างมีประสิทธิภาพและท่ัวถึง  
  6. จัดทำฐานข้อมูลเบื้องต้นที่ เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข เช่น ข้อมูลของผู้ป่วย 
กลุ่มเสี ่ยง บุคลากรทางด้านบริการสุขภาพ ประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา สิ่งแวดล้อม             
ที่เอ้ือต่อสุขภาพ สถานประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน องค์กรภาคีเครือข่าย เพ่ือนำมาใช้ในการวิเคราะห์ 
ปรับปรุงระบบงานสาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
  7. ให้บริการคัดกรอง ตรวจวินิจฉัย รักษาเบื้องต้น สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผู้ป่วย 
ผู้สัมผัสเพ่ือการเฝ้าระวัง ควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ รวมทั้งส่งเสริมสุขภาพ และฟ้ืนฟูสุขภาพ เพ่ือให้
ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 
  8. ประเมินสิ่งแวดล้อมการทำงาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการสาธารณะ 
สถานที่สาธารณะทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม เพ่ือการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพ 
  9. ปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม กำกับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับการแพทย์
และสาธารณสุข และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือการคุ้มครองผู้บริโภคด้านบริการและผลิตภัณฑ์สุขภาพ  

  2. ด้านการวางแผน  

  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  

 3. ด้านการประสานงาน 

  1 . ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้                
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4. ด้านการบริการ  

  1. ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ ให้มีคุณภาพและเหมาะแก่การนำไปใช้งาน
อยู่เสมอ รวมทั้งสนับสนุนงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการทางสาธารณสุข เพื่อให้การบริการดังกล่าว
เป็นไปอย่างราบรื่น  
  2. สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการหรือเทคโนโลยี แก่บุคคลภายในหน่วยงาน  
เพ่ือเป็นความรู้และให้สามารถดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 
  3. ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดทำเอกสาร ตำรา คู ่มือ เอกสารสื ่อ เผยแพร่              
ในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือการเรียนรู้และความเข้าใจในระดับต่างๆ ในงานด้านสาธารณสุข 
  4. ปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร และองค์กร เพื่อให้เป็นบุคลากร          
ที่มีความชำนาญ และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  5. นิเทศงานด้านสาธารณสุขให้แก่อาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานในพ้ืนที่ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1..ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง
ทางจิตวิทยา ทางจิตวิทยาคลินิก สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ สาขาวิชา
วิทยาศาสตร์ชีวภาพ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์กายภาพ สาขาวิชาแพทยศาสตร์ สาขาวิชาทันตแพทยศาสตร์ 
สาขาวิชาเทคนิคการแพทย์ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์ สาขาวิชาเภสัช
ศาสตร์ สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์ ทางอาหารและโภชนาการ สาขาวิชาสังคม
สงเคราะห์ศาสตร์ สาขาวิชาสังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ สาขาวิชาการแพทย์แผนไทย สาขาวิชา
การแพทย์แผนไทยประยุกต์ สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ สาขาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม สาขาวิชาวิทยาการ
สิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ สาขาวิชาคณิตศาสตร์และสถิติ สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ ทางพลศึกษาหรือ
ทางสุขศึกษา สาขาวิชาวิศวกรรมศาสตร์ ทางวิศวกรรมศาสตร์ ทางวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม หรือทางวิศวกรรม
สุขาภิบาล สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ ทางเศรษฐศาสตร์สาธารณสุข สาขาวิชาเวชศาสตร์การกีฬา สาขาวิชา
วิทยาศาสตร์การกีฬา สาขาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม/อนามัยชุมชน/อนามัยสิ่งแวดล้อม  ทางแพทย์แผนจีน 
หรือสาขาวิชากายภาพบำบัด หรือสาขาวิชาใดวิชาหนึ ่งและทางใดทางหนึ ่งหรือหลายทางดังกล่าว                
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง
ทางจิตวิทยา ทางจิตวิทยาคลินิก สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ สาขาวิชา
วิทยาศาสตร์ชีวภาพ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์กายภาพ สาขาวิชาแพทยศาสตร์ สาขาวิชาทันตแพทยศาสตร์ 
สาขาวิชาเทคนิคการแพทย์ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์ สาขาวิชาเภสัช
ศาสตร์ สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์ ทางอาหารและโภชนาการ สาขาวิชาสังคม
สงเคราะห์ศาสตร์ สาขาวิชาสังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ สาขาวิชาการแพทย์แผนไทย สาขาวิชา
การแพทย์แผนไทยประยุกต์ สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ สาขาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม สาขาวิชาวิทยาการ
สิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ สาขาวิชาคณิตศาสตร์และสถิติ สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ ทางพลศึกษาหรือ
ทางสุขศึกษา สาขาวิชาวิศวกรรมศาสตร์ ทางวิศวกรรมศาสตร์ ทางวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม หรือทางวิศวกรรม
สุขาภิบาล สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ ทางเศรษฐศาสตร์สาธารณสุข สาขาวิชาเวชศาสตร์การกีฬา สาขาวิชา
วิทยาศาสตร์การกีฬา สาขาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม/อนามัยชุมชน/อนามัยสิ่งแวดล้อม  ทางแพทย์แผนจีน 
หรือสาขาวิชากายภาพบำบัด หรือสาขาวิชาใดวิชาหนึ่งและทางใดทางหนึ่งหรือหลายทางดังกล่าว                       
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 3. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ กพส. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนี้ได ้

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
 2. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
 
 

กำหนดวันที่  19  กรกฎาคม พ.ศ. 2556 



รหัส  4-1-004 

ฉบับแกไขเพ่ิมเติมครั้งท่ี 1 : วันท่ี 24 ธันวาคม 2562  

ประเภท                                            ท่ัวไป 

กลุม       เทคนิค 

ช่ือสายงาน                                            ปฏิบัติงานเวชสถิติ 

ช่ือตําแหนง      เจาพนักงานเวชสถิติ  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

      ปฏิบัติงานทางดานเวชสถิติ ซ่ึงมีลักษณะการปฏิบัติงานใหบริการงานเวชระเบียน การจําแนก
ประเภทผูปวยในการรักษากลุมเฉพาะโรค รวบรวมขอมูลเวชระเบียน สถิติประเภทตาง.ๆ.ใหรหัสทางการแพทย 
และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  

      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ดานเวชสถิติ ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับแนะนํา ตรวจสอบ      
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

      โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  

      1. ดานปฏิบัตกิาร  

          1. ใหบริการในงานเวชระเบียน อยางมีมาตรฐานเพ่ือการรักษา ดูแลสุขภาพผูปวย  
          2. ใหบริการ จําแนกประเภทผูปวย เพ่ือการสงผูปวยไปรับการรักษากลุมเฉพาะโรคไดอยางถูกตอง 
          3. ใหรหัสทางการแพทยตามมาตรฐานไดอยางถูกตอง.เพ่ือใชประกอบการปฏิบัติงาน        
ของบคุลากรทางการแพทย  
          4. เก็บรวบรวมขอมูลทางการแพทย เพ่ือจดัทํารายงานและนําเสนอเจาหนาท่ีระดับสงูข้ึนไป  

      2. ดานบริการ  

          1. ใหบริการขอมูลเวชระเบียนและสถิติประเภทตาง ๆ แกหนวยงานท่ีเก่ียวของ บุคลากร    
ทางการแพทย ประชาชน เพ่ือนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงาน.ศึกษา.อางอิง.วางแผนงานตาง ๆ  
          2. ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง ราบรื่น
และมีประสิทธภิาพ  
          ๓. รวมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองคกร เพ่ือใหเปนบุคลากรท่ีมี   
ความชํานาญ และปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

       มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี ้

       1. ไดรับประกาศนียบัตรซ่ึงมีระยะเวลาการศึกษาไมนอยกวา 2 ป ตอจากประโยคมัธยมศึกษา
ตอนปลายท่ีศึกษาวิชาสามัญทางการพยาบาล เวชสถิติ หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๒ ป ตอจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา ทางการพยาบาล เวชสถิติ 
       2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงเวชระเบียน หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ป ตอจาก
ประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา ทางการพยาบาล เวชสถิติ 
       3. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี กพส. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ 
ตําแหนงนี้ได 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

       1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
       2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรบัการปฏิบัติงานในตําแหนง 
       3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 
 
 

กําหนดวันท่ี  19  กรกฎาคม พ.ศ. 2556 
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รหัส  4-7-007 

ฉบับแกไขเพ่ิมเติมครั้งท่ี 2 : วันท่ี 24 ธันวาคม 2562  

ประเภท      ท่ัวไป 

กลุม      เทคนิค 

ช่ือสายงาน     ปฏิบัติงานเครื่องคอมพิวเตอร 

ช่ือตําแหนง     เจาพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

      ปฏิบัติงานควบคุมการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร.ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุม

การทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร.ตรวจสอบ.แกไขปญหา.ขอขัดของในการปฏิบัติงาน.ติดตามศึกษา

ความกาวหนาเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงานของเครื่องคอมพิวเตอร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีตองใชความรู ความสามารถในการปฏิบัติงานดานเครื่องคอมพิวเตอร 
ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

      โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  

      1. ดานการปฏิบัติการ  

          1. ควบคุม ดูแล ติดตั้ง บํารุงรักษา ซอมแซม ตรวจสอบการทํางาน แกไขปญหาการใชงาน 
ของระบบเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง ระบบเครือขายสื่อสาร รวมท้ังระบบสนับสนุนตาง ๆ เพ่ือให
ระบบงานตาง ๆ สามารถใชงานไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ  
          2. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการประมวลผลขอมูล.ปรับปรุง.ดูแล.รักษาความปลอดภัย จัดเก็บ.
สํารอง.กูคืนขอมูล.เพ่ือสนับสนุนการใชประโยชนขอมูล และปองกันการสูญหายของขอมูล  
          3. จัดทําทะเบียน รวบรวม และเก็บขอมูลทางสถิติของการใชงาน เพ่ือการวางแผน 
บํารุงรักษา  

      2. ดานการบริการ  

          1. ให คําแนะนํา ตอบปญหา แกไขปญหา ใหแกผู ใชงานและผูรับบริการ ท้ังภายใน                    
และภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหสามารถใชงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ  
          2. ประสาน แลกเปลี่ยนความรูและขอมูลตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน           
เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานไดอยางครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ  



- ๒ - 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง          

            

          มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้      
            

          1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๒ ป ตอจากประกาศนียบัตรประโยค
มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา ไฟฟาและ
อิเล็กทรอนิกส ในทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ             
  2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง.หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ป ตอจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
อิเล็กทรอนิกส.สาขาวิชาเทคโนโลยีโทรคมนาคม.หรือสาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง
หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงาน  
ท่ีปฏิบัติ                     
  3. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี.กพส..กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
นี้ได  

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

          1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง     
          2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง      
          3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 
 

 

กําหนดวันท่ี  19  กรกฎาคม พ.ศ. 2556 

 
 
 
 
 



รหัส  4-2-002 

      ฉบับแกไขเพ่ิมเติมครั้งท่ี 1 : วันท่ี 24 ธันวาคม 2562  

  
ประเภท      ท่ัวไป 

กลุม      เทคนิค 

ช่ือสายงาน     ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

ช่ือตําแหนง     เจาพนักงานการเงินและบัญชี 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

      ปฏิบั ติงานทางการเงินและบัญชี  ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  คอนขางยากเก่ียวกับการเงิน 
การงบประมาณและการบัญชีท่ัวไปของสวนราชการ เชน การตรวจสอบ หลักฐานใบสําคัญคูจายเงิน ลงบัญชี 
ทํารายงาน การบัญชี รวบรวมรายละเอียดขอมูลเก่ียวกับการขอจัดตั้งงบประมาณ รายรับ-รายจายประจําป   
ทําหนังสือชี้แจง โตตอบ ดานงบประมาณ พิจารณาจัดสรร งบประมาณรายจาย และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน            
ท่ีเก่ียวของ 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  

      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีตองใชความรู ความสามารถในการปฏิบัติงานดานการเงิน                
และบัญชี  ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต  การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ                     
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

      โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้  

      1. ดานการปฏิบัติการ  

          1. จัดทําและปฏิบัติงานดานเอกสารทางการเงินและบัญชี เพ่ือใหงานเปนไปตามเปาหมาย    
ท่ีกําหนด  

          2. รวบรวมรายละเอียดการจัดทํางบประมาณ เพ่ือใชประกอบในการทํางบประมาณ ประจําป  
ของหนวยงาน  
          3. ตรวจสอบและดูความถูกตองของเอกสารสําคัญทางการเงิน เพ่ือใหเกิดความถูกตอง                   
ในการปฏิบัติงาน  
          4. ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป     
เพ่ือขอความชวยเหลือและรวมมือในงาน และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทํางาน
ของหนวยงาน  

      2. ดานการบริการ  

          1. ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี แกเจาหนาท่ีระดับ รองลงมา 
หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชํานาญแกผูท่ีสนใจ  
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          2. ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือ
และความรวมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทํางาน
ของหนวยงาน 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

          มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  

          1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
          2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๒ ป ตอจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา            
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ                                                         
                   3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ป ตอจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา              
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
       4. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี กพส..กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได  

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง  

          1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
          2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
          3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 
 
 

กําหนดวันท่ี  19  กรกฎาคม พ.ศ. 2556 

 
 
 
 
 



รหัส  4-1-001 

ฉบับแกไขเพ่ิมเติมครั้งท่ี 1 : วันท่ี 24 ธันวาคม 2562  

ประเภท      ท่ัวไป 

กลุม      เทคนิค 

ช่ือสายงาน     ปฏิบัติงานธุรการ 

ช่ือตําแหนง     เจาพนักงานธุรการ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานประกันสุขภาพ งานบันทึกหรือจัดทําขอมูล ซ่ึงมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการราง โตตอบ บันทึก ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธิ ์   
ในทรัพยสินของทางราชการ การดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงรายการ
และเก็บรักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ การตรวจสอบหรือจัดทําเอกสารเก่ียวกับการประกันสุขภาพ   
การจัดทํา การบันทึก การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงาน
การประชุม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีตองใชความรู ความสามารถในการปฏิบัติงานดานธุรการ           
สารบรรณ ประกันสุขภาพ บันทึกหรือจัดทําขอมูล หรือบริการท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน             
และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้  

1. ดานการปฏิบัติการ  

  1..ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เชน การรับ - สง ลงทะเบียน รางหนังสือโตตอบ 
จัดเตรียมการประชุม การบันทึกขอมูล เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวก ราบรื่น                       
และมีหลักฐานตรวจสอบได  

2..รวบรวม หรือจัดทําขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบ
วิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  

3. ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑของสํานักงาน เพ่ือใหมีอุปกรณท่ีมีคุณภาพไวใชงานและ
อยูในสภาพพรอมใชงาน  

4. ดําเนินการเก่ียวกับการรวบรวม จัดทําเอกสารหลักฐานการประกันสุขภาพของประชาชน 
เพ่ือเปนหลักฐานในการสืบคนของทางราชการ 

5. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลตางๆ นําเสนอตอผูบังคับบัญชา เพ่ือนําไปใช
เสนอแนะ และปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป  
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2. ดานการบริการ  

1. ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือให   
การปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  

2. ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป 
3.  ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน

ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  

1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๒ ป ตอจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

3.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ป ตอจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

4. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี กพส. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง  

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 
 
 

กําหนดวันท่ี  19  กรกฎาคม พ.ศ. 2556 

 



รหัส  4-7-013 
ฉบับแกไขเพ่ิมเติมครั้งท่ี 1 : วันท่ี 24 ธันวาคม 2562  

ประเภท      ท่ัวไป 

กลุม       เทคนิค 

ช่ือสายงาน     ปฏิบัติงานชางเทคนิค  

ช่ือตําแหนง      นายชางเทคนิค  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานทางดานชางเทคนิค  ซ่ึงมีลักษณะการปฏิบัติงานชาง ควบคุม ดูแลบํารุงรักษา ตรวจ 
ซอม ซอมสราง ประกอบ ดัดแปลง ติดตั้ง ทดสอบ สํารวจ ออกแบบระบบสาธารณูปโภค เครื่องจักร 
เครื่องยนต เครื่องทุนแรง เครื่องมืออุปกรณ วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีเก่ียวกับโลหะ.ชวยคํานวณราคารายการ                   
และประมาณราคา และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ   

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีตองใชความรู ความสามารถในการปฏิบัติงานดานชางเทคนิค 
ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏบิัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

1..ดูแล ควบคุม ตรวจซอม และบํารุงรักษาระบบสาธารณูปโภค เครื่องจักร เครื่องยนต 
เครื่องมือ เครื่องทุนแรง อุปกรณ ท่ีเก่ียวกับโลหะ.วัสดุและครุภัณฑอ่ืนๆ ในความรับผิดชอบ เพ่ือใหเกิด                    
ความปลอดภัยและพรอมในการใชงาน 

2..ซอม สราง ผลิต ประกอบ ดัดแปลง สํารวจ เขียน หรือออกแบบ ติดตั้ง เครื่องจักร 
เครื่องยนต เครื่องมือ อุปกรณตางๆ เก่ียวกับระบบสาธารณูปโภค เครื่องจักร เครื่องยนต รวมท้ังการทดลองใช
เครื่องจักร เครื่องกล และสิ่งกอสราง เพ่ือให เปนไปตามหลักวิชาและมาตรฐานงานชาง และให เกิด           
ความปลอดภัย 

๓. ชวยในการคํานวณรายการและประมาณราคาในการดําเนินงาน วัสดุและครุภัณฑอ่ืนๆ 
งานชางเทคนิคท่ีเก่ียวของ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการใหบริการ  

2. ดานการบริการ 

1..ใหคําปรึกษา แนะนํา จัดทําขอมูล ถายทอดความรูท้ังในเชิงทักษะเฉพาะดาน และทักษะท่ัวไป
ใหแกบุคลากรภายในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชน เพ่ือใหมีความรู 
ความสามารถและมีทักษะเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

2..ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
อยางมีประสิทธภิาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓..รวมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองคกร เพ่ือใหเปนบุคลากร                 
ท่ีมีความชํานาญ และปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 



- ๒ - 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

1..ไดรับประกาศนยีบัตรวิชาชพี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวชิา  
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรบัผดิชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

2..ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๒ ป ตอจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา            
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรบัผดิชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

3..ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ป ตอจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชา              
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรบัผดิชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ 

4..ไดรับประกาศนยีบตัร หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี กพส.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ 
ตําแหนงนี้ได 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรบัตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรบัการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 

กําหนดวันท่ี  19  กรกฎาคม พ.ศ. 2556 

 


