
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ    
 

สายงาน     จัดการงานทะเบียนและบัตร 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานการทะเบียนและบัตรประจ าตัวประชาชน ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณา ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และปฏิบัติงานตามกฎหมาย  
ระเบียบและค าสั่งเกี่ยวกับเรื่องการอนุญาต การจดและจัดท าทะเบียนต่าง ๆ การจัดท าบัตรประจ าตัว
ประชาชน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   นักจัดการงานทะเบียนและบัตร  ระดับปฏิบัติการ 
   นักจัดการงานทะเบียนและบัตร  ระดับช านาญการ 
   นักจัดการงานทะเบียนและบัตร  ระดับช านาญการพิเศษ 
   นักจัดการงานทะเบียนและบัตร  ระดับเชี่ยวชาญ 
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ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    จัดการงานทะเบียนและบัตร 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทะเบียนและบัตร 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านทะเบียนและบัตร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดวางแผนการปฏิบัติงานให้บริการประชาชนในด้านงานทะเบียนราษฎร์และบัตร

ประจ าตัวประชาชนต่างๆ เพ่ือวางแผนให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.2 พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติตามกฎหมาย  

ระเบียบและค าสั่งเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจ าตัวประชาชน เช่น การจัดทะเบียนราษฎร  
ทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัยเป็นต้น เพ่ือให้การบริการประชาชน
เป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้องตามกฎหมาย 

1.3 พิจารณา อนุมัติการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ประชาชนสูงสุด 

1.4 ประสานงานและจัดท ากิจกรรมการเลือกตั้งที่เกี่ยวข้องทั้งระดับประเทศ หรือระดับ
ท้องถิ่น เช่น การจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  เป็นต้น เพื่อให้การ
เลือกตั้งประสบความส าเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

1.5 ตรวจสอบเกี่ยวกับครุภัณฑ์และวัสดุส านักงาน เพ่ือเตรียมความพร้อม และอ านวย
ความสะดวกต่อการปฏิบัติงานทะเบียนและบัตรประชาชนต่างๆ 

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           
ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน  เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน      

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร์ 

บัตรประชาชนหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจ
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  ท าสถิติ  ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เกี่ยวกับงานทะเบียนต่างๆ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

รัฐศาสตร์  รัฐประศาสนศาสตร์  กฎหมาย บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้     

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
รัฐศาสตร์  รัฐประศาสนศาสตร์  กฎหมาย บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้     

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
รัฐศาสตร์  รัฐประศาสนศาสตร์  กฎหมาย บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้     
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.4 ทักษะการสืบสวน      ระดับ 1 
2.5 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 1 
2.6 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 
2.7 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1 
2.8 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 

 
 



 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
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 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    จัดการงานทะเบียนและบัตร 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทะเบียนและบัตร 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านทะเบียนและบัตร
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์
และความช านาญงานสูงในด้านทะเบียนและบัตร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ     
1.1 ควบคุม ตรวจสอบ สรุปรายงาน เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติตามกฎหมาย  

ระเบียบและค าสั่งเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจ าตัวประชาชน เช่น การจัดทะเบียนราษฎร  
ทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัยเป็นต้น เพ่ือให้การบริการประชาชน
เป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้องตามกฎหมาย 

1.2 พิจารณา อนุมัติการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ประชาชนสูงสุด 

1.3 วางแผนและจัดท ากิจกรรมการเลือกตั้งที่เกี่ยวข้องทั้งระดับประเทศ หรือระดับ
ท้องถิ่น เช่น การจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การเลือกตั้งสมาชิกสภา
และนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น เพ่ือให้การเลือกตั้งประสบความส าเร็จตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้  

1.4 วางแผนและตรวจสอบเกี่ยวกับครุภัณฑ์และวัสดุส านักงาน เพ่ือเตรียมความพร้อม 
และอ านวยความสะดวกต่อการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร์และบัตรประชาชนต่างๆ 

1.5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน เพ่ือสนับสนุ นการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

1.6 วิเคราะห์ปัญหาและให้ค าปรึกษาปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนว
ทางแก้ไขท่ีเหมาะสมและค านึงถึงบุคลากรและผู้รับบริการเป็นส าคัญ 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ          
ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน เช่น การบริหารแบบเบ็ดเสร็จ เป็นต้น เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 



 

2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ

หน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2.2 ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการด าเนินงานและก าหนดมาตรฐานระบบงาน
ทะเบียนขององค์กรปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคล้องตามเป้าหมาย
และนโยบายที่ก าหนดไว้ 

3. ด้านการประสานงาน                
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า

เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียน   

บัตรประชาชนหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่ประชาชนทั่วไป  เพ่ือให้ผู้ที่
สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

4.2 จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานทะเบียนต่างๆ เพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย  แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

4.3 จัดท าเอกสารวิชาการ ต ารา คู่มือทางวิชาการจัดการงานทะเบียน เพ่ือเป็นคู่มือ
ประกอบการการพัฒนาศักยภาพบุคลากรในหน่วยงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักจัดการงานทะเบียนและบัตร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงาน

ด้านจัดการงานทะเบียนและบัตรหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้ว         
ไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี  ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักจัดการงาน
ทะเบียนและบัตร ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง             
นักจัดการงานทะเบียนและบัตร ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้          
ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านจัดการงานทะเบียนและบัตร หรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 
 
 
 
 
 
 



 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.4   ทักษะการสืบสวน      ระดับ 2 
2.5 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 2 
2.6 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2 
2.7 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 2 
2.8 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
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 3 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    จัดการงานทะเบียนและบัตร 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทะเบียนและบัตร 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการพิเศษ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ     
ผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านทะเบียนและ
บัตร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานสูงมากในด้านทะเบียนและบัตร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหา ที่ยากมาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ประเมินผล และแก้ปัญหาการด าเนินการตามกฎหมาย 

ระเบียบและค าสั่งเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจ าตัวประชาชน เช่น การจัดทะเบียนราษฎร  
ทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัยเป็นต้น เพ่ือให้การบริการประชาชน
เป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้องตามกฎหมาย 

1.2 พิจารณา อนุมัติการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ประชาชนสูงสุด 

1.3 วางแผน วิเคราะห์ ให้ค าปรึกษา แก้ปัญหา และควบคุมดูแลกิจกรรมการเลือกตั้ง
ทั้งหมดที่เกี่ยวข้องทั้งระดับประเทศ หรือระดับท้องถิ่นเช่น การจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การจัดท าบัญชี
รายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การเลือกตั้งสมาชิกสภาและนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น เพ่ือให้การเลือกตั้ง
ประสบความส าเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

1.4 ให้ค าปรึกษาและตรวจสอบเกี่ยวกับครุภัณฑ์และวัสดุส านักงาน เพ่ือเตรียมความ
พร้อม และอ านวยความสะดวกต่อการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร์และบัตรประชาชนต่างๆ 

1.5 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานทะเบียน และบัตรประจ าตัวประชาชน เพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 

1.6 พัฒนาและปรับปรุงระบบงานด้านทะเบียน และบัตรประจ าตัวประชาชน เพ่ือให้
เกิดความมั่นใจว่าระบบงานที่ตั้งไว้สามารถสนับสนุนส่วนงานต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความ
ต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสภาวการณ์ปัจจุบัน 

1.7 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา
ต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ          
ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนเช่นการบริหารแบบเบ็ดเสร็จ เป็นต้น เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 



 
2. ด้านการวางแผน  

2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือ
กอง มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2.2 วางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการด าเนินงานและก าหนดมาตรฐานระบบงาน
ทะเบียนของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคล้องตามเป้าหมายและนโยบายที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานสัมพันธ์กับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ

หน่วยงานอื่นในระดับกองหรือส านักเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่างๆ เพ่ือเป็น

ประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียน
ราษฎร์ บัตรประชาชนหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่ประชาชนทั่วไป  
เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

4.2 ก าหนดแนวทางในการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
ทะเบียนต่างๆ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

4.3 ก าหนดแนวทางและจัดท าเอกสารวิชาการ ต ารา คู่มือทางวิชาการจัดการงาน
ทะเบียน เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการการพัฒนาศักยภาพบุคลากรในหน่วยงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักจัดการงานทะเบียนและบัตร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงาน

ด้านจัดการงานทะเบียนและบัตร หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้ว        
น้อยกว่า 4 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ.,  ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด        
โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านจัดการงานทะเบียนและบัตร หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 3 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 3 

 
 
 
 



 
2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 

2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 3 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 3 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 3 
2.4 ทักษะการสืบสวน      ระดับ 2 
2.5 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 3 
2.6 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 3 
2.7 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 3 
2.8 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 3 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 4 
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 3 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 3 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    จัดการงานทะเบียนและบัตร 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทะเบียนและบัตร 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับเชี่ยวชาญ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในงานจัดการงานทะเบียนและบัตร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหา
ทีย่ากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความเชี่ยวชาญในงานจัดการงานทะเบียนและบัตร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากและซั บซ้อน
มากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย    
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ให้ค าปรึกษา และค าแนะน าการก าหนดนโยบาย กลยุทธ์ หลักเกณฑ์ และ

ระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานสามารถสนับสนุนและ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่ทั้งในปัจจุบันและอนาคตได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2 วินิจฉัยเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของประเด็น
ปัญหาตามภารกิจที่ของหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานของบุคลากรสามารถบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนดไว้ 

1.3 ให้ค าปรึกษา ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผล และแก้ปัญหาการด าเนินการตาม
กฎหมาย ระเบียบและค าสั่งเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจ าตัวประชาชน เช่น การจัดทะเบียน
ราษฎร  ทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัยเป็นต้น เพื่อให้การบริการ
ประชาชนเป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้องตามกฎหมาย 

1.4 ให้ค าปรึกษา ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทะเบียนตามกฎหมายหรือ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ประชาชนสูงสุด 

1.5 ศึกษา วิเคราะห์ ให้ค าปรึกษา เสนอแนะ และตรวจสอบกิจกรรมการเลือกตั้ง
ระดับท้องถิ่น เช่น การจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การเลือกตั้งสมาชิก
สภาและนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น เพื่อให้การเลือกตั้งประสบความส าเร็จตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

1.6 ริเริ่มและพัฒนาแผนงานหรือโครงการเชิงรุกในการพัฒนางานทะเบียน และบัตร
ประจ าตัวประชาชน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

1.7 ก ากับดูแลเกี่ยวกับครุภัณฑ์และวัสดุส านักงาน เพ่ือเตรียมความพร้อม และอ านวย
ความสะดวกต่อการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร์และบัตรประชาชนต่างๆ 

1.8 วางกรอบแนวทางการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานทะเบียน และบัตร
ประจ าตัวประชาชน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 



 
1.9 ศึกษา วิจัย และให้ค าปรึกษาการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานด้านทะเบียน งาน

บัตรประจ าตัวประชาชน เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าระบบงานที่ตั้งไว้สามารถสนับสนุนส่วนงานต่างๆ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสภาวการณ์ปัจจุบันพิจารณา 
อนุมัติการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ประชาชนสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ

หน่วยงานหรือส่วนราชการ มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้เป็นไป
ตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2.2 คาดการณ์และวางระบบ และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อเป็นแนวทางหรือทิศทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานโครงการต่างๆ  กับบุคคล หน่วยงานหรือองค์กรอ่ืน โดยมี

บทบาทในการจูงใจโน้มน้าว เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับกองหรือส านัก รวมทั้งในที่ประชุม

ต่างๆ เพื่อเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าปรึกษา ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียน    

บัตรประชาชนหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องแก่ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 

4.2 อ านวยการด้านการประชาสัมพันธ์ และการชี้แจงแนวทางปฏิบัติให้กับหน่วยงาน 
ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาสามารถปฏิบัติงานตามนโยบายและเป้าหมายที่ วางไว้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   

4.3 วางแนวทางในการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานทะเบียน
ต่างๆ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

4.4 ฝึกอบรม ถ่ายทอด และให้ค าปรึกษาแนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าระดับ
รองลงมา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

4.5 ก าหนดแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานการจัดการงานนโยบาย แผนและการงบประมาณ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
 
 
 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักจดัการงานทะเบียนและบัตร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ พิเศษ และ

ปฏิบัติงานด้านจัดการงานทะเบียนและบัตร หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด
มาแล้วน้อยกว่า 2 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด        
โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านจัดการงานทะเบียนและบัตร หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 4 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 4 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 3 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 3 

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 4 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 3 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 4 
2.4 ทักษะการสืบสวน      ระดับ 3 
2.5 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 3 
2.6 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 3 
2.7 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 4 
2.8 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 4 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 4 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 4 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 4 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 4 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 4 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 4 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 4 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 4 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 4 


