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ตําแหนงประเภท  ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานแรงงาน 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานแรงงาน 
 
ระดับตําแหนง    ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานแรงงาน ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.   ดานการปฏิบัติการ 

 (1)   ชวยในการตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับการแจงเร่ืองราวการประสบอันตราย หรือ
เจ็บปวยของลูกจางเนื่องจากการทํางานใหแกนายจาง และการแจงเร่ืองราวการรองทุกขตางๆของลูกจาง
เกี่ยวกับการใชแรงงาน เพื่อใหเกิดความเปนธรรมท้ังตอนายจางและลูกจาง 

 (2)   ชวยตรวจความปลอดภัยของสถานประกอบการตางๆ เพื่อใหสถานประกอบการใน
ความรับผิดชอบไดมาตรฐานความปลอดภัยและมีการดําเนินการท่ีถูกตองตามท่ีกฎหมายกําหนด 

 (3)   ชวยในการสงเสริมคุมครองแรงงาน หรือความปลอดภัยในการทํางาน หรือแรงงาน
สัมพันธ และสวัสดิการแรงงานใหกับสถานประกอบการ 

 (4)   ชวยประสานงานในการรวมรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวของเพ่ือดําเนินคดี 
 (5)   ชวยรับคํารอง รวบรวมขอมูล และพิจารณาวินิจฉัยคํารอง 
 (6)   ชวยในการตรวจสอบหลักฐาน รวมท้ังการพิจารณาทําความเห็นเกี่ยวกับการขอจัดต้ัง

และเลิกสํานักงานจัดหางานเอกชนและการขอตั้งตัวแทนในการจัดหางานของสํานักงานจัดหางานเอกชน   
เพื่อใหการดําเนินงานจัดต้ังและยกเลิกสํานักงานจัดหางานตางๆเปนไปอยางถูกตองตามกฎหมาย 

 (7)   ชวยรวบรวมเรื่องราวเกี่ยวกับกรณีพิพาทแรงงานเพื่อเสนอผูบังคับบัญชาในการ
ดําเนินการใหมีการไกลเกล่ียระงับขอพิพาทหรือประนีประนอมขอพิพาทนั้น 
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 (8)   ชวยปฏิบัติงานดานแรงงานในภารกิจหนาท่ีดานสงเสริมการมีงานทําและคุมครอง
คนหางาน รวมท้ังรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทํารายงาน 

 (9)   ติดตอสถานประกอบการหาตําแหนงงานวาง เพื่อรับสมัครและบรรจุงาน 
 (10)   ชวยควบคุมและตรวจสอบการรับสมัครบุคคลท่ีหางานทํา ทําการทดสอบและ

สัมภาษณผูมาสมัครงานเพื่อใหทราบถึงความรูความสามารถและคัดเลือกใหเหมาะสมกับตําแหนงงานวาง 
 (11)   จัดสงผูมาสมัครงานใหแกนายจางและติดตามผลการบรรจุงานของนายจางเพื่อเปน

หลักประกันวา ลูกจางไดรับความเปนธรรมจากนายจางและไดรับความคุมครองตามกฎหมายแรงงานจัดทํา
ทะเบียนคนหางาน  เพื่อใหทราบขอมูลคนหางานในเขตรับผิดชอบ จัดทําทะเบียนการอนุญาตใหคนตางดาว
ทํางาน  เพื่อใหทราบถึงจํานวนแรงงานตางดาว  และสามารถควบคุมได 

 (12)   ติดตอกับหนวยงานภาครัฐและเอกชนตางๆ เพื่อรวบรวมรายงานการดําเนินงานและ
แจงขาวสารเกี่ยวกับการจัดหางาน 
 

2.   ดานการบริการ 

 (1)   ติดตอประสานงาน กับหนวยงานอ่ืน  เพื่อใหขอมูลและขอความชวยเหลือทางดานแรงงาน 
 (2)   ใหคําปรึกษาแนะนําดานแรงงานแกนายจาง ลูกจาง และประชาชนทั่วไป 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา

หรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
 2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  

ในสาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
 3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  

ในสาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 4. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

ก.พ. กําหนดวนัท่ี 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 


