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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น    
 


สายงาน     บริหำรงำนกำรคลัง 
 


ลักษณะงานโดยทั่วไป 


 สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนทำงด้ำนบริหำรงำนคลังขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรก ำหนดนโยบำย วำงแผน ควบคุม มอบหมำยงำน ตรวจสอบ 
ประเมินผลและรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนทำงด้ำนกำรบริหำรงำนคลังหลำยด้ำน เช่น งำนกำรคลัง งำนกำรเงิน
และบัญชี งำนกำรจัดเก็บรำยได้ งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ งำนพัสดุ งำนธุรกำร      
งำนกำรจัดกำร เงินกู้ งำนจัดระบบงำน งำนบริหำรงำนบุคคล งำนตรวจสอบเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำย ปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับกำรเสนอแนะและให้ค ำปรึกษำแนะน ำ กำรท ำควำมเห็นและสรุปรำยงำน ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำร
อนุญำตที่เป็นอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำนกำรคลัง เก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 


  ต ำแหน่งในสำยงำนนี้มีชื่อและระดับของต ำแหน่งดังนี้  
   นักบริหำรงำนกำรคลัง   ระดับต้น 
   นักบริหำรงำนกำรคลัง   ระดับกลำง 
   นักบริหำรงำนกำรคลัง   ระดับสูง 
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ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำร 
 


ชื่อสายงาน    บริหำรงำนกำรคลัง 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหำรงำนกำรคลัง 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับต้น 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


     ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนำดเล็ก หรือ
ในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย 
ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ไขปัญหำในงำนด้ำนกำรคลังขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ที่มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ควำมยำกและคุณภำพของงำนค่อนข้ำงสูงมำก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชำมำกพอสมควร และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  


   โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ  ดังนี้ 
 


1. ด้านแผนงาน 
1.1 ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศำสตร์และเป้ำหมำยแนวทำงด้ำนกำรคลัง       


เพ่ือวำงแผนและจัดท ำแผนงำนโครงกำรในกำรพัฒนำหน่วยงำน 
1.2 ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและ


ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนด้ำนงำนกำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนงบประมำณ งำนกำรจัดเก็บรำยได้และ
งำนกำรพัสดุ หรืองำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำน
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุดและสอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์ 


1.3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือ
แผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้    


1.4 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้ำนกำรเงิน กำรคลังและ
งบประมำณ รวมทั้งเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำน  เพ่ือให้มีกำรบูรณำกำรแผนงำน 
กิจกรรม ขั้นตอนส ำคัญให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด 


1.5 ร่วมวำงแผนในกำรจัดท ำแผนที่ภำษี จัดหำพัสดุ กำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำไตรมำส 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรจัดเก็บรำยได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อกำรใช้งำน และกำรจ่ำยเงินเป็นไปตำม
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 


1.6 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ
ระบบงำนของหน่วยงำนที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัด
ทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 


1.7 วำงแผนกำรใช้จ่ำยเงินสะสม และกำรจ่ำยขำดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับ
สถำนะทำงกำรเงินกำรคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบกำรด ำเนินกำรใช้จ่ำยเงินงบกลำง 
เงินอุดหนุนอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบและหนังสือสั่งกำร 
 
 
 







 


2. ด้านบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน  เพ่ือเป็นแนวทำงกำร


ปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ       
2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง


ต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับภำรกิจของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว ้
2.3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ 


เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
2.4 จัดระบบกำรติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนวิเครำะห์ผลดี 


ผลกระทบ  ปัญหำ อุปสรรค เพื่อให้กำรสนับสนุนหรือท ำกำรปรับปรุงแก้ไข 
2.5 ร่วมก ำหนดรำยจ่ำยของหน่วยงำนเพ่ือให้เกิดกำรประหยัดและคล่องตัวในกำร


ปฏิบัติงำนโดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็นและ


ตรวจสอบงำนกำรคลังหลำยด้ำนเช่น งำนกำรคลัง  งำนกำรเงินและบัญชี งำนกำรจัดเก็บรำยได้ งำนรวบรวม
ข้อมูลสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ งำนพัสดุ งำนจัดกำรเงินกู้ งำนรับรองสิทธิ งำนเบิกเงินงบประมำณ  งำน
ควบคุมกำรเบิกจ่ำย  งำนกำรเก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำและหลักฐำนแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมกำร
ด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ ถูกต้องและเป็นไปตำมกฎระเบียบสูงสุด 


2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ำรำยงำนกำรเงินกำรบัญชีต่ำงๆ  รำยงำนกำร
ปฏิบัติงำน รำยงำนประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หรือรำยงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตำมแนวทำง
ที่ก ำหนดไว้อย่ำงตรงเวลำ  


2.8 ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำรให้มีกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ อย่ำงทั่วถึง 
เพ่ือให้สำมำรถเก็บรำยได้ตำมเป้ำหมำยที่ตั้งไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด   


2.9 ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์  กำรจัดซื้อและกำรจัดจ้ำงเพ่ือให้กำร
ด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมกฎระเบียบและมีประสิทธิภำพสูงสุด   


2.10 ควบคุมและตรวจจ่ำยเงินตำมฏีกำ หรือควบคุมกำรขอเบิกเงิน กำรน ำส่งเงิน และ
กำรน ำส่งเงินไปส ำรองจ่ำย เพ่ือให้เป็นไปตำมกฎระเบียบอย่ำงถูกต้องและเหมำะสมมีประสิทธิภำพสูงสุด 


2.11 วิ เค รำะห์  และ เสนอข้ อมู ลท ำงด้ ำนกำรคลั ง  ก ำร เงิน  กำรบัญ ชี และ
กำรงบประมำณเพ่ือน ำไปประกอบกำรพิจำรณำปรับปรุงแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 


2.12 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชน    


2.13 ตอบปัญหำ ชี้แจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย เช่น
เป็นกรรมกำรรักษำเงิน  เป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงเป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้
ภำรกิจดังกล่ำวเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
 
 
 
 
 







 


3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ 


ปริมำณงำนและงบประมำณเพ่ือให้ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ  
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน


สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ


บัญชำ ให้มีควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 
3.4 จัดรูปแบบและวำงแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรในหน่วยงำนให้มีควำม


เหมำะสมและมีควำมยืดหยุ่นต่อกำรปฏิบัติงำน โดยก ำหนดหรือมอบอ ำนำจให้เจ้ำหน้ำที่ที่มีลักษณะงำน
สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ทุกต ำแหน่ง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเกิดควำมคล่องตัว
และมีควำมต่อเนื่อง 


3.5 สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ
เพ่ือพัฒนำเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่ก ำกับให้มีควำมเชี่ยวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงำนอย่ำงยั่งยืน 


4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน 


เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ 


ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
4.3 ควบคุม ติดตำม ตรวจสอบ กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับงบประมำณ กำรเงิน กำรคลัง 


และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
4.4 ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนที่


รับผิดชอบ ทั้งด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพ
คุ้มค่ำ และบรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับ
จัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน  


4.5 ร่วมหรือบริหำรและก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกร หรือ
งบประมำณตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำรจัดสรรทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้ 
1.1 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือ


ทำงบัญชี พำณิชยศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ธุรกิจ บริหำรกำรคลัง กำรจัดกำรกำรคลัง กำรเงิน 
กำรเงินและกำรธนำคำร บริหำรธุรกิจ กำรจัดกำรทั่วไป กำรตลำด  กำรจัดกำร หรือในสำขำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. 
ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้   


1.2 ได้รับปริญญำโทหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงบัญชี 
พำณิชยศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ธุรกิจ บริหำรกำรคลัง กำรจัดกำรกำรคลัง กำรเงิน กำรเงินและ
กำรธนำคำร บริหำรธุรกิจ กำรจัดกำรทั่วไป กำรตลำด  กำรจัดกำร หรือในสำขำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ 
ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 







1.3 ได้รับปริญญำเอกหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงบัญชี 
พำณิชยศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ธุรกิจ บริหำรกำรคลัง กำรจัดกำรกำรคลัง กำรเงิน กำรเงินและ
กำรธนำคำร บริหำรธุรกิจ กำรจัดกำรทั่วไป กำรตลำด  กำรจัดกำร หรือในสำขำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ 
ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 


2. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะผู้อ านวยการกอง ระดับต้น (นักบริหารงาน
การคลัง ระดับต้น) 


2.1 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น ข้อ 1 และ 
2.2 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) 


ตำมข้อ 3 หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนกำรคลัง 
หรอืงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 


3. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 
3.1 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น ข้อ 1  
3.2 ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้  


(1) ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร  มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี  
(2) ประเภททั่วไป ระดับอำวุโส มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี  
(3) ประเภททั่วไป ไม่ต่ ำกว่ำระดับช ำนำญงำน มำแล้วไมน่้อยกว่ำ 10 ปี  


3.3 ปฏิบัติงำนด้ำนกำรคลัง หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
1.1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ


พระเจ้ำอยู่หัว       ระดับ 1 
1.2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  ระดับ 2 
1.3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล    ระดับ 2 
1.4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดบั 2 
1.5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง    ระดับ 2 
1.6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 2 
1.7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 


และสังคมพ้ืนที ่      ระดับ 2 
1.8. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย(ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.9. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้     ระดับ 1 
1.10. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ   ระดับ 3 
1.11. ควำมรู้เรื่องระบบกำรบริหำรงำนกำรคลังภำครัฐด้วยระบบ 


อิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)      ระดับ 2 
1.12. ควำมรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 3 
1.13. ควำมรู้เรื่องกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 2 


2. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล     ระดับ 1 
2.2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 







2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 2 
2.4 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้  ระดับ 1 
2.6 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน    ระดับ 1 
2.7 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 2 


3. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      


3.1.1 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน   ระดับ 1 
3.1.4 กำรบริกำรเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับ 1 


3.2 สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง   ระดับ 1 
3.2.2 ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ    ระดับ 1 
3.2.3 ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน    ระดับ 1 
3.2.4 กำรคิดเชิงกลยุทธ์     ระดับ 1 


3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
3.3.1 กำรแก้ไชปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก   ระดับ 2 
3.3.2 กำรวำงแผนและกำรจัดกำร    ระดับ 2 
3.3.3 กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน  ระดับ 2 
3.3.4 ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
3.3.5 สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 


 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำร 
 


ชื่อสายงาน    บริหำรงำนกำรคลัง 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหำรงำนกำรคลัง 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับกลำง 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


   ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือต ำแหน่ง
หัวหน้ำหน่วยงำนอ่ืน ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร 
มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ  ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำในงำนด้ำนกำรคลังที่ต้องใช้ควำมรู้
ควำมช ำนำญเฉพำะด้ำน  ซึ่งลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงมำกเป็นพิเศษ และ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  


   โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ  ดังนี้ 
 


1. ด้านแผนงาน 
1.1 วำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์


ของหน่วยงำนด้ำนงำนคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนงบประมำณ และงำนกำรจัดเก็บรำยได้ หรืองำนอ่ืนๆ    
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้สอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 


1.2 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ที่มีควำมหลำกหลำย และควำมยุ่งยำก
ซับซ้อนมำก ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำร
ด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้ 


1.3 บริหำรโครงกำรขนำดใหญ่ โดยมีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม ขั้นตอนส ำคัญ 
เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนด   


1.4 วำงแผนทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ รวบรวมข้อมุล สถิติด้ำนกำรเงิน กำรคลังและ
งบประมำณ รวมทั้งเสนอแนวทำงกำรพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำน เพ่ือให้มีกำรบูรณำกำรแผนงำน 
กิจกรรม ขั้นตอนส ำคัญ เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้ 


1.5 ร่วมวำงแผนในกำรจัดท ำแผนที่ภำษี จัดหำพัสดุ กำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำไตรมำส 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรจัดเก็บรำยได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อกำรใช้งำน และกำรจ่ำยเงินเป็นไปตำม
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 


1.6 วำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ
ระบบงำนของหน่วยงำนที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัด
ทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 


1.7 วำงแผนกำรใช้จ่ำยเงินสะสม และกำรจ่ำยขำดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับ
สถำนะทำงกำรเงินกำรคลังขององค์กรกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบกำรด ำเนินกำรใช้จ่ำยเงินงบกลำง 
เงินอุดหนุนอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบและหนังสือสั่งกำร 


 
 
 







    
2. ด้านบริหารงาน 


2.1 ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน  เพื่อเป็นแนว
ทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ       


2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง
ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจที่หลำกหลำยและเบ็ดเสร็จของหน่วยงำน  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 


2.3 วินิจฉัย  สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของ
ประเด็นปัญหำ ซึ่งต้องพิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ  เพื่อให้
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  


2.4 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือเกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร  


2.5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร
และคณะท ำงำนต่ำงๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำงๆ ในระดับหน่วยงำนหรือองค์กรทั้งในประเทศและ
ต่ำงประเทศ ในฐำนะเป็นผู้มีบทบำทหลัก เพ่ือรักษำผลประโยชน์ของรำชกำรและประเทศชำติ 


2.6 มอบหมำย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น
และตรวจสอบงำนกำรคลังหลำยๆ ด้ำนที่ต้องกำรควำมเชี่ยวชำญเช่น งำนกำรคลัง  งำนกำรเงินและบัญชี   
งำนกำรจัดเก็บรำยได้ งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ งำนพัสดุ งำนจัดกำรเงินกู้ งำนรับรอง
สิทธิ งำนเบิกเงินงบประมำณ  งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำย งำนกำรเก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำและหลักฐำนแทนตัว
เงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ ถูกต้องและเป็นไปตำมกฎระเบียบสูงสุด 


2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ำรำยงำนกำรเงินกำรบัญชีต่ำงๆ รำยงำนกำร
ปฏิบัติงำน รำยงำนประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หรือรำยงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตำมแนวทำง
ที่ก ำหนดไว้อย่ำงตรงเวลำ 


2.8 ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำรให้มีกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ อย่ำงทั่วถึง 
เพ่ือให้สำมำรถเก็บรำยได้ตำมเป้ำหมำยที่ตั้งไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด   


2.9 ควบคุมและตรวจจ่ำยเงินตำมฏีกำ หรือควบคุมกำรขอเบิกเงิน กำรน ำส่งเงิน และ
กำรน ำส่งเงินไปส ำรองจ่ำย เพ่ือให้เป็นไปตำมกฎระเบียบอย่ำงถูกต้องและเหมำะสมมีประสิทธิภำพสูงสุด 


2.10 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ  
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 


2.11 วินิจฉัย  สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของ
ประเด็นปัญหำ ซึ่งต้องพิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ  เพื่อให้
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 


2.12 ก ำหนด พัฒนำ ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทำงคู่มือ กลไก กระบวนกำร หรือมำตรฐำน
ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนงบประมำณ และงำนกำรจัดเก็บรำยได้ หรืองำนอื่นๆที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้กำรท ำงำนในงำนที่รับผิดชอบเป็นไปอย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 


2.13 ตอบปัญหำ ชี้แจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย เช่น
เป็นกรรมกำรรักษำเงิน  เป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงเป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้
ภำรกิจดังกล่ำวเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
 
 







 
3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 


3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่มีควำมหลำกหลำยทั้งในเชิง
ปริมำณและคุณภำพให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ 


3.2 ติดตำม ประเมินผลงำน และสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ
บัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนดไว้  


3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ
บัญชำ เพ่ือให้มีควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมงำนที่ปฏิบัติ  


3.4 ปรับปรุงหรือหำแนวทำงวิธีกำรใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล
ในกำรพัฒนำ กระตุ้น เร่งเร้ำเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติในกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำเนินงำนที่มี
คุณภำพทีด่ีขึ้น  


3.5 สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ
เพ่ือพัฒนำเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่ก ำกับให้มีควำมเชี่ยวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงำนอย่ำงยั่งยืน 


4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ 


คุ้มค่ำสอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้  
4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับงบประมำณกำรเงินกำรคลังและวัสดุ


ครุภัณฑ์ อำคำรสถำนที่  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนดไว้  


4.3 วำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ทั้งด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพคุ้มค่ำ 
และบรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับจัดสรรมำ
ด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


 คุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะผู้อ านวยการกองหรือผู้อ านวยการส่วน             
ระดับกลาง (นักบริหารงานการคลัง ระดับกลาง) 


1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น ขอ้ 1 และ 
2. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแล้วดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนกำรคลัง หรือ


งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
2.1 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกอง ระดับต้น (นักบริหำรงำน


กำรคลัง ระดับต้น) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.  เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี หรือ 
2.2 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนกำรคลัง 


ระดับต้น) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี ก ำหนดเวลำ 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี 
ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น ข้อ 1.2 และข้อ 1.3  


2.3 ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ   
ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี 
 







 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
1.1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ


พระเจ้ำอยู่หัว       ระดับ 2 
1.2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  ระดับ 3 
1.3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล    ระดับ 3 
1.4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 3 
1.5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง    ระดับ 3 
1.6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 3 
1.7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 


และสังคมพ้ืนที ่      ระดับ 3 
1.8. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย(ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.9. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้     ระดับ 2 
1.10. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ   ระดับ 4 
1.11. ควำมรู้เรื่องระบบกำรบริหำรงำนกำรคลังภำครัฐด้วยระบบ 


อิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)      ระดับ 4 
1.12. ควำมรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 4 
1.13. ควำมรู้เรื่องกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 3 


2. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 3 
2.4 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร     ระดับ 3 
2.5 ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้  ระดับ 2 
2.6 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน    ระดับ 2 
2.7 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 3 


3. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      


3.1.1 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน   ระดับ 2 
3.1.4 กำรบริกำรเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับ 2 


3.2 สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง   ระดับ 2 
3.2.2 ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ    ระดับ 2 
3.2.3 ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน    ระดับ 2 
3.2.4 กำรคิดเชิงกลยุทธ์     ระดับ 2 







3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
3.3.1 กำรแก้ไชปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก   ระดับ 3 
3.3.2 กำรวำงแผนและกำรจัดกำร    ระดับ 3 
3.3.3 กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน  ระดับ 3 
3.3.4 ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 3 
3.3.5 สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 3 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำร 
 


ชื่อสายงาน    บริหำรงำนกำรคลัง 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหำรงำนกำรคลัง 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับสูง 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   


   ปฏิบัติงำนในหัวหน้ำหน่วยงำนระดับส ำนัก ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนำดใหญ่ ที่มี
ลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ควบคุม 
ก ำกับ แนะน ำ  ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำในงำนด้ำนกำรคลังขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ที่มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ควำมยำกและคุณภำพของงำนซับซ้อนมำกและสูงมำกเป็นพิเศษ โดย
ปกครองผู้ใต้บังคับบัญชำจ ำนวนมำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย   


   โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ  ดังนี้ 
 


1. ด้านแผนงาน 
1.1 วำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์


ของหน่วยงำนด้ำนงำนคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนงบประมำณ และงำนกำรจัดเก็บรำยได้ และงำนพัสดุ
หรืองำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 


1.2 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ที่มีควำมหลำกหลำย และควำมยุ่งยำก
ซับซ้อนมำก ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำร
ด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้ 


1.3 บริหำรโครงกำรขนำดใหญ่ โดยมีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม ขั้นตอนส ำคัญ 
เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนดไว้ 


1.4 วำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ รวบรวมข้อมูลสถิติและเสนอแนวทำงพัฒนำกำร
ปฏิบัติงำนหรือระบบงำนของหน่วยงำนที่สั งกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ  


1.5 วำงแผนในกำรจัดท ำแผนที่ภำษี จัดหำพัสดุ กำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำไตรมำส เพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภำพในกำรจัดเก็บรำยได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อกำรใช้งำน และกำรจ่ำยเงินเป็นไปตำมงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี 


1.6 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือ
แผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้ 


1.7 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจของ
หน่วยงำนคลังในภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมี
ประสิทธิภำพมำกขึ้น 
 
 







 
2. ด้านบริหารงาน 


2.1 ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน  เพื่อเป็นแนว
ทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ   


2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ วิเครำะห์ ปรับปรุงแก้ไข 
ท ำควำมเห็น ในเรื่องต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจที่หลำกหลำยและเบ็ดเสร็จของหน่วยงำน  เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  


2.3 วินิจฉัย  สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของ
ประเด็นปัญหำ ซึ่งต้องพิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ  เพื่อให้
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 


2.4 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร
และคณะท ำงำนต่ำงๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำงๆ ในระดับหน่วยงำนหรือองค์กร ในฐำนะเป็นผู้มี
บทบำทหลัก เพ่ือรักษำผลประโยชน์ของรำชกำรและประเทศชำติ  


2.5 มอบหมำย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น
และตรวจสอบงำนกำรคลังหลำยๆ ด้ำนที่ต้องกำรควำมเชี่ยวชำญเช่น งำนกำรคลัง  งำนกำรเงินและบัญชี งำน
กำรจัดเก็บรำยได้ งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ งำนพัสดุ งำนจัดกำรเงินกู้ งำนรับรองสิทธิ 
งำนเบิกเงินงบประมำณ  งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำย  งำนกำรเก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำและหลักฐำนแทนตัวเงิน
เป็นต้น เพ่ือควบคุมกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ ถูกต้องและเป็นไปตำมกฎระเบียบสูงสุด 


2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ำรำยงำนกำรเงินกำรบัญชีต่ำงๆ รำยงำนกำร
ปฏิบัติงำน รำยงำนประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หรือรำยงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตำมแนวทำง
ที่ก ำหนดไว้อย่ำงตรงเวลำ  


2.7 ก ำหนดรำยจ่ำยของหน่วยงำนเพ่ือให้เกิดกำรประหยัดและคล่องตัวในกำร
ปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


2.8 ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำรให้มีกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ อย่ำงทั่วถึง 
เพ่ือให้สำมำรถเก็บรำยได้ตำมเป้ำหมำยที่ตั้งไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด   


2.9 ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์  กำรจัดซื้อและกำรจัดจ้ำงเพ่ือให้กำร
ด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมกฎระเบียบและมีประสิทธิภำพสูงสุด   


2.10 ตอบปัญหำ ชี้แจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย เช่น
เป็นกรรมกำรรักษำเงิน  เป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงเป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้
ภำรกิจดังกล่ำวเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 


2.11 วิ เค รำะห์  และ เสนอข้ อมู ลท ำงด้ ำนกำรคลั ง  ก ำร เงิน  กำรบัญ ชี และ
กำรงบประมำณเพ่ือน ำไปประกอบกำรพิจำรณำปรับปรุงแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น   


2.12 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ  
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 


2.13 ก ำหนด พัฒนำ ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทำง คู่มือ กลไก กระบวนกำร หรือ
มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนคลังและงำนจัดเก็บรำยได้ หรืองำนอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรท ำงำนใน
งำนที่รับผิดชอบเป็นไปอย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
 
 







 
2.14 อ ำนวยกำร ปฏิบั ติ งำนและสนับสนุนงำน อ่ืนๆ ตำมที่ ได้ รับมอบหมำย           


เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 
2.15 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง  


เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชน 
 


3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่มีควำมหลำกหลำยทั้งในเชิง


ปริมำณและคุณภำพให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ 
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน


สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  ตลอดจนเพ่ือให้
กำรประเมินผลงำนเกิดควำมเป็นธรรม    


3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ
บัญชำ ให้มีควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมงำนที่ปฏิบัติ 


3.4 ปรับปรุงหรือหำแนวทำงวิธีกำรใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล
ในกำรพัฒนำ กระตุ้น เร่งเร้ำเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติในกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำเนินงำนที่มี
คุณภำพที่ดีข้ึน 


3.5 สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ
เพ่ือพัฒนำเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่ก ำกับให้มีควำมเชี่ยวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงำนอย่ำงยั่งยืน 
 


4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 ควบคุมวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำนที่ต้องรับผิดชอบ


สูง เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยอำจ
พิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับจัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน  


4.2 ควบคุมติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณในจ ำนวนที่สูงมำก  
ให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้   


4.3 ร่วมหรือบริหำรและก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกร หรือ
งบประมำณตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำรจัดสรรทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะผู้อ านวยการส านัก ระดับสูง (นักบริหารงานการคลัง 
ระดับสูง) 


1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น ข้อ 1 และ 
2. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนกำรคลังหรืองำนอ่ืน


ที่เก่ียวข้อง มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
2.1 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกอง ระดับกลำง (นักบริหำรงำน


กำรคลัง ระดับกลำง) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี หรือ 
2.2 ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 


เทียบเท่ำ  มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 8 ปี 







 
 
 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
1.1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ


พระเจ้ำอยู่หัว       ระดับ 3 
1.2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  ระดับ 3 
1.3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล    ระดับ 3 
1.4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 3 
1.5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง    ระดับ 4 
1.6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 3 
1.7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 
และสังคมพ้ืนที ่       ระดับ 3 
1.8. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย(ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.9. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้     ระดับ 3 
1.10. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ   ระดับ 4 
1.11. ควำมรู้เรื่องระบบกำรบริหำรงำนกำรคลังภำครัฐด้วยระบบ 


อิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)      ระดับ 3 
1.12. ควำมรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 5 
1.13. ควำมรู้เรื่องกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 4 


2. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดบั 4 
2.4 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร     ระดับ 4 
2.5 ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้  ระดับ 3 
2.6 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน    ระดับ 3 
2.7 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 3 


3. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      


3.1.1 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน   ระดับ 3 
3.1.4 กำรบริกำรเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับ 3 


 
 
 







 
3.2 สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 


3.2.1 กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง   ระดับ 3 
3.2.2 ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ    ระดับ  3 
3.2.3 ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน    ระดับ 3 
3.2.4 กำรคิดเชิงกลยุทธ์     ระดับ 3 


3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
3.3.1 กำรแก้ไชปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก   ระดับ 4 
3.3.2 กำรวำงแผนและกำรจัดกำร    ระดับ 4 
3.3.3 กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน  ระดับ 4 
3.3.4 ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 4 
3.3.5 สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 4 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท  อ ำนวยกำรท้องถิ่น    
 


สายงาน    บริหำรงำนช่ำง 
 


ลักษณะงานโดยทั่วไป 


  สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำงๆ ที่ปฏิบัติงำนทำงด้ำนบริหำรงำนช่ำง ในฐำนะหัวหน้ำ
หน่วยงำนหัวหน้ำหน่วยงำนที่เป็นกองหรือส่วน  หัวหน้ำหน่วยงำนเทียบเท่ำกองหรือส่วน  หัวหน้ำหน่วยงำนที่
สูงกว่ำกอง หรือหัวหน้ำหน่วยงำน ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรบริหำรควบคุมให้ค ำปรึกษำและ
ตรวจสอบงำนด้ำนช่ำงต่ำงๆ เช่นงำนช่ำงโยธำ งำนด้ำนไฟฟ้ำและแสงสว่ำงสำธำรณะ งำนสวนสำธำรณะ    
งำนช่ำงก่อสร้ำง งำนช่ำงส ำรวจ งำนช่ำงรังวัด งำนช่ำงเขี ยนแบบ งำนช่ำงเทคนิคงำนช่ำงโลหะ งำนช่ำง
เครื่องยนต์ งำนช่ำงเครื่องกล เป็นต้น นอกจำกนั้นยังต้องวำงแผน ออกแบบและควบคุมงำนสถำปัตยกรรม งำน
วิศวกรรมและงำนก่อสร้ำงต่ำงๆ ซึ่งต ำแหน่งต่ำงๆ เหล่ำนี้ มีลักษณะที่จ ำเป็นต้องใช้ผู้มีควำมรู้ควำมช ำนำญใน
วิชำช่ำง วิชำกำรทำงวิศวกรรมและสถำปัตยกรรม และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 


  ต ำแหน่งในสำยงำนนี้มีชื่อและระดับของต ำแหน่งดังนี้  
   นักบริหำรงำนช่ำง   ระดับต้น 
   นักบริหำรงำนช่ำง   ระดับกลำง 
   นักบริหำรงำนช่ำง   ระดับสูง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


2103 


ก.จ. ก ำหนดเมื่อ 26 พฤศจิกำยน 2558 







 
ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
 


ชื่อสายงาน    บริหำรงำนช่ำง 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหำรงำนช่ำง 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับต้น 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
   ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองหรือหัวหน้ำฝ่ำย ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำร
วำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน 
ตัดสินใจ แก้ปัญหำในงำนบริหำรงำนช่ำงและงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
และคุณภำพของงำนสูงมำก และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ  ดังนี้ 
 


1. ด้านแผนงาน 
1.1 ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและ


ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนด้ำนงำนช่ำง งำนวิศวกรรมหรืองำนสถำปัตยกรรมที่สังกัด  เพ่ือเป็นแบบแผนในกำร
ปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 


1.2 ก ำหนดแนวทำงของงำน/โครงกำร รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำน 
ให้สอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงำนที่สังกัด 


1.3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือ
แผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้ 
 


2. ด้านการบริหาร 
2.1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน  เพ่ือเป็นแนวทำงกำร


ปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่ รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเกิด
ประโยชน์สูงสุด    


2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง
ต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับภำรกิจของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  


2.3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 


2.4 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือเกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร  


2.5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร
และคณะท ำงำนต่ำงๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำงๆ เพ่ือให้ภำรกิจเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ และรักษำ
ผลประโยชน์ของรำชกำร 


3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพื่อให้


ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ  
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน


สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
 







 
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ


บัญชำ ให้มีควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมงำนที่ปฏิบัติ  


4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับ


นโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ ให้เกิดประสิทธิภำพ ควำม


คุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. ได้รับคุณวุฒิกำรศึกษำ ดังนี้ 
1.1 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือ


ทำงวิศวกรรมโยธำ วิศวกรรมชลประทำน วิศวกรรมสุขำภิบำล วิศวกรรมส ำรวจ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรม
สิ่งแวดล้อม วิศวกรรมก่อสร้ำง สถำปัตยกรรม ผังเมือง ก่อสร้ำง ไฟฟ้ำ เครื่องกล กำรจัดกำรงำนก่อสร้ำง 
วิศวกรรมศำสตร์ กำรจัดกำรงำนวิศวกรรม หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้   


1.2 ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือ
ทำงวิศวกรรมโยธำ วิศวกรรมชลประทำน วิศวกรรมสุขำภิบำล วิศวกรรมส ำรวจ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรม
สิ่งแวดล้อม วิศวกรรมก่อสร้ำง สถำปัตยกรรม ผังเมือง ก่อสร้ำง ไฟฟ้ำ เครื่องกล กำรจัดกำรงำนก่อสร้ำง 
วิศวกรรมศำสตร์ กำรจัดกำรงำนวิศวกรรม หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้   


1.3 ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือ
ทำงวิศวกรรมโยธำ วิศวกรรมชลประทำน วิศวกรรมสุขำภิบำล วิศวกรรมส ำรวจ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรม
สิ่งแวดล้อม วิศวกรรมก่อสร้ำง สถำปัตยกรรม ผังเมือง ก่อสร้ำง ไฟฟ้ำ เครื่องกล กำรจัดกำรงำนก่อสร้ำง 
วิศวกรรมศำสตร์ กำรจัดกำรงำนวิศวกรรม หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้   


2. คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะผู้อ ำนวยกำรกอง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) 
2.1 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น ข้อ 1 และ 
2.2 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น)   


ตำมข้อ 3 หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนกำรช่ำง
หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 


3. คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) 
3.1 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนช่ำงระดับต้น ข้อ 1 และ 
3.2 ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 


              (1) ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร  มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี 
            (2) ประเภททั่วไป ระดับอำวุโส มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี 
      (3) ประเภททั่วไป ไม่ต่ ำกว่ำระดับช ำนำญงำน มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 10 ปี 


3.3 ปฏิบัติงำนด้ำนงำนช่ำง หรอืงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
 
 







 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
1.1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ


พระเจ้ำอยู่หัว       ระดับ 1 
1.2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  ระดับ 2 
1.3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล    ระดับ 2 
1.4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 2 
1.5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง    ระดับ 2 
1.6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 2 
1.7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 


และสังคมพ้ืนที ่      ระดับ 2 
1.8. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน(ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.9. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย(ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.10. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้     ระดับ 1 
1.11. ควำมรู้เรื่องกำรวิเครำะห์ผลกระทบต่ำงๆ เช่น  


กำรประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม    ระดับ 2 
2. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 


2.1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล     ระดับ 1  
2.2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 2 
2.4 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้  ระดับ 1 
2.6 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน    ระดับ 1 
2.7 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 2 


3. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      


3.1.1 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน   ระดับ 1 
3.1.4 กำรบริกำรเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับ 1 


3.2 สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง   ระดับ 1 
3.2.2 ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ    ระดับ 1 
3.2.3 ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน    ระดับ 1 
3.2.4 กำรคิดเชิงกลยุทธ์     ระดับ 1 


 
 







 
3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 


3.3.1 กำรแก้ไชปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก   ระดับ 2 
3.3.2 กำรวำงแผนและกำรจัดกำร    ระดับ 2 
3.3.3 กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน  ระดับ 2 
3.3.4 ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
3.3.5 สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
 


ชื่อสายงาน    บริหำรงำนช่ำง 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหำรงำนช่ำง 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับกลำง 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกอง หรือต ำแหน่งหัวหน้ำหน่วยงำนอ่ืนที่ เทียบเท่ำ
กองซึ่งมีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย 
ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะ
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงมำกเป็นพิเศษ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมี
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านแผนงาน 
1.1 วำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์


ของหน่วยงำนด้ำนงำนช่ำง งำนวิศวกรรมหรืองำนสถำปัตยกรรมที่สังกัด  เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำน
ของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 


1.2 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือ
แผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้ 


1.3 วำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ
ระบบงำนของหน่วยงำนด้ำนงำนช่ำง งำนวิศวกรรมหรืองำนสถำปัตยกรรมที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุง
กระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 


1.4 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจของ
หน่วยงำนในภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมีประสิทธิภำพมำกขึ้น 


 


2. ด้านบริหารงาน 
2.1 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำและปรับปรุงแก้ไขกำรออกแบบและ


ก่อสร้ำงงำนโยธำ กำรวำงผังหลัก กำรเขียนแบบรูปรำยกำรก่อสร้ำง กำรออกแบบสถำปัตยกรรม และออกแบบ
งำนด้ำนวิศวกรรมต่ำงๆ เพ่ือให้ได้ผลผลิตตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 


2.2 พิจำรณำข้อขัดแย้งต่ำงๆ ในด้ำนงำนออกแบบและก่อสร้ำง หรือกำรให้บริกำร
ตรวจสอบแบบ รูปและรำยกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้มีคุณภำพได้มำตรฐำนสอดคล้อง
เหมำะสมกับภำวะเศรษฐกิจของประเทศ 


2.3 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำและปรับปรุงแก้ไขกำรประมำณรำคำ 
กำรประกวดรำคำ กำรท ำสัญญำจ้ำง หรือกำรตรวจรับงำนงวดเพ่ือเบิกจ่ำยเงินในงำนด้ำนกำรช่ำง งำน
สถำปัตยกรรมและงำนวิศวกรรมต่ำงๆ เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพและตรงเวลำ
สูงสุด 
 
 
 
 







   
2.4 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำและปรับปรุงแก้ไขกำรก่อสร้ำง กำร


ซ่อมแซม กำรบ ำรุงรักษำ กำรติดตำมผลวิจัยงำนทำงสถำปัตยกรรมและวิศวกรรม กำรจัดแต่งสถำนที่ในงำน
ต่ำงๆ และกำรตรวจสอบงำนโยธำ เช่น สะพำน ถนน ท่อระบำยน้ ำ ทำงเท้ำ คลอง สวนสำธำรณะ ไฟฟ้ำ
สวนสำธำรณะ อำคำร และสิ่งก่อสร้ำงอ่ืนๆ เป็นต้น เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ผลผลิตที่เป็นตำม
ระเบียบทำงวิชำกำรท่ีถูกต้องและมีประสิทธิภำพสูงสุด 


2.5 ส ำรวจและทดลองวัสดุ รวมถึงควบคุมกำรใช้บ ำรุงรักษำเครื่องจักร ยำนพำหนะ 
เครื่องมือ เครื่องใช้ของหน่วยงำน เพ่ือให้สำมำรถใช้งำนตำมควำมต้องกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุดตำม
หลักวิชำกำร 


2.6 ตอบปัญหำ ชี้แจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรหรือผู้บริหำรงำนตำมภำรกิจที่
ได้รับมอบหมำย เช่นเป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ เป็นกรรมกำรควบคุมกำรก่อสร้ำง  เป็นนำยตรวจป้องกัน
อัคคีภัย เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภำรกิจดังกล่ำวเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 


2.7 ก ำหนด พัฒนำ ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทำง คู่มือ กลไก กระบวนกำร หรือ
มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนช่ำง งำนวิศวกรรม หรืองำนสถำปัตยกรรม เพ่ือให้กำรท ำงำนในงำนที่
รับผิดชอบเป็นไปอย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 


2.8 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ  
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 


2.9 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชน 


2.10 อ ำนวยกำร ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือ
สนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้   


 


3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล      
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพื่อให้


ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ  
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน


สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ


บัญชำ ให้มีควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมงำนที่ปฏิบัติ  
 


4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับ


นโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยอำจพิจำรณำน ำทรัพยำกรและ
งบประมำณท่ีได้รับจัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน  


4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ ให้เกิดประสิทธิภำพ ควำม
คุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 







 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
       คุณสมบัติ เฉพำะส ำหรับต ำแหน่ งในฐำนะผู้อ ำนวยกำรกองหรือผู้ อ ำนวยกำรส่วน             
(นักบริหำรงำนช่ำง ระดับกลำง) 


1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น ข้อ 1 และ 
2. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแล้วดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนกำรช่ำงหรือ


งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
2.1 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกอง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) 


หรือที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต.  เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี หรือ 
2.2 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนช่ำง


ระดับต้น) หรือที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี ก ำหนดเวลำ 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี 
ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น ข้อ 1.2 และข้อ 1.3  


2.3 ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ หรือที่ ก.จ.  ก.ท. หรือ   
ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี 


 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
1.1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ 
 พระเจ้ำอยู่หัว       ระดับ 2 
1.2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  ระดับ 3 
1.3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล    ระดับ 3 
1.4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 3 
1.5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง    ระดับ 3 
1.6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 3 
1.7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 
 และสังคมพ้ืนที ่      ระดับ 3 
1.8. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน(ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.9. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย(ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.10. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้     ระดับ 2 
1.11. ควำมรู้เรื่องกำรวิเครำะห์ผลกระทบต่ำงๆ เช่น  
กำรประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม     ระดับ 3 


2. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 3 
2.4 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร     ระดับ 3 
2.5 ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้  ระดับ 2 
2.6 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน    ระดับ 2 
2.7 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 3 


 







 
3. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย 


3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      
3.1.1 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน   ระดับ 2 
3.1.4 กำรบริกำรเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับ 2 


3.2 สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง   ระดับ 2 
3.2.2 ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ    ระดับ 2 
3.2.3 ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน    ระดับ 2 
3.2.4 กำรคิดเชิงกลยุทธ์     ระดับ 2 


3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
3.3.1 กำรแก้ไชปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก   ระดับ 3 
3.3.2 กำรวำงแผนและกำรจัดกำร    ระดับ 3 
3.3.3 กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน  ระดับ 3 
3.3.4 ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 3 
3.3.5 สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 3 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
 
 
 
 


 







 
ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
 


ชื่อสายงาน    บริหำรงำนช่ำง 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหำรงำนช่ำง 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับสูง 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   
  ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับส ำนัก ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนำดใหญ่  
ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำเกี่ยวกับงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะ
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงมำกเป็นพิเศษซึ่งจ ำเป็นต้องปฏิบัติโดยผู้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
ควำมเชี่ยวชำญ และประสบกำรณ์สูงและปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติใน
ด้ำนต่ำงๆ  ดังนี้ 


1. ด้านแผนงาน 
1.1 วำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์


ของหน่วยงำนด้ำนงำนช่ำง งำนสถำปัตยกรรม หรืองำนวิศวกรรมต่ำงๆ ให้สอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 


1.2 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ที่มีควำมหลำกหลำย และควำมยุ่งยำก
ซับซ้อนมำก ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำร
ด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้ 


1.3 บริหำรโครงกำรขนำดใหญ่ โดยมีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม ขั้นตอนส ำคัญ 
เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนช่ำง งำนสถำปัตยกรรม หรืองำนวิศวกรรมที่มีควำม
หลำกหลำย ควำมยุ่งยำกและต้องกำรคุณภำพของงำนสูงมำกเป็นพิเศษ 


1.4 วำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ
ระบบงำนของหน่วยงำนด้ำนงำนช่ำง งำนวิศวกรรมหรืองำนสถำปัตยกรรมที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุง
กระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 


1.5 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจของ
หน่วยงำนในภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมีประสิทธิภำพมำกขึ้น 


2. ด้านบริหารงาน 
2.1 ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำนและองค์กร


ปกครองส่วนท้องถิ่นในภำพรวม เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำและปรับปรุงแก้ไขกำรออกแบบและก่อสร้ำงงำนโยธำ กำรวำงผัง
หลัก กำรเขียนแบบรูปรำยกำรก่อสร้ำง กำรออกแบบสถำปัตยกรรม และออกแบบงำนด้ำนวิศวกรรมต่ำงๆ 
เพ่ือให้ได้ผลผลิตตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 


2.2 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำและปรับปรุงแก้ไขกำรประมำณ
รำคำ กำรประกวดรำคำ กำรท ำสัญญำจ้ำง หรือกำรตรวจรับงำนงวดเพ่ือเบิกจ่ำยเงินในงำนด้ำนกำรช่ำง งำน
สถำปัตยกรรมและงำนวิศวกรรมต่ำงๆ เพื่อให้เป็นไปตำมระเบียบที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพและตรงเวลำ
สูงสุด   







 
2.3 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำและปรับปรุงแก้ไขกำรก่อสร้ำง กำร


ซ่อมแซม กำรบ ำรุงรักษำ กำรติดตำมผลวิจัยงำนทำงสถำปัตยกรรมและวิศวกรรม กำรจัดแต่งสถำนที่ในงำน
ต่ำงๆ และกำรตรวจสอบงำนโยธำ เช่น สะพำน ถนน ท่อระบำยน้ ำ ทำงเท้ำ คลอง สวนสำธำรณะ ไฟฟ้ำ
สวนสำธำรณะ อำคำร และสิ่งก่อสร้ำงอ่ืนๆ เป็นต้น เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ผลผลิตที่เป็นตำม
ระเบียบทำงวิชำกำรท่ีถูกต้องและมีประสิทธิภำพสูงสุด 


2.4 ส ำรวจและทดลองวัสดุ รวมถึงควบคุมกำรใช้บ ำรุงรักษำเครื่องจักร ยำนพำหนะ 
เครื่องมือ เครื่องใช้ของหน่วยงำน เพ่ือให้สำมำรถใช้งำนตำมควำมต้องกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุดตำม
หลักวิชำกำร 


2.5 ตอบปัญหำ ชี้แจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรหรือผู้บริหำรงำนตำมภำรกิจที่
ได้รับมอบหมำย เช่นเป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ เป็นกรรมกำรควบคุมกำรก่อสร้ำง  เป็นนำยตรวจป้องกัน
อัคคีภัย หรือเป็นนำยตรวจเวรยำมส ำนักงำนเป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภำรกิจดังกล่ำวเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่
ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 


2.6 ก ำหนด พัฒนำ ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทำง คู่มือ กลไก กระบวนกำร หรือ
มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนช่ำง งำนวิศวกรรม หรืองำนสถำปัตยกรรม เพ่ือให้กำรท ำงำนในงำนที่
รับผิดชอบเป็นไปอย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 


2.7 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ  
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 


2.8 วินิจฉัย  สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของ
ประเด็นปัญหำ ซึ่งต้องพิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ  เพื่อให้
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 


2.9 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือเกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชน  


2.10 อ ำนวยกำร ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือ
สนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 


3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงำนและควำมรู้อัตรำก ำลังของเจ้ำหน้ำที่ในส ำนัก กองหรือหน่วยงำนที่


รับผิดชอบด้ำนงำนช่ำง วิศวกรรมหรือสถำปัตยกรรมตำมควำมเหมำะสมและศักยภำพของเจ้ำหน้ำที่แต่ละรำย 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดได้อย่ำงมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภำพสูงสุด 


3.2 ติดตำมและประเมินผลและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำ เพ่ือให้
กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  


3.3 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำน ของผู้ใต้บังคับบัญชำ
เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญ ควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมแก่กำรปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงำนอย่ำงยั่งยืน 


3.4 ปรับปรุงหรือหำแนวทำงวิธีกำรใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล
ในกำรพัฒนำ กระตุ้น เร่งเร้ำเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติในกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำเนินงำนที่มีคุณภำพ
ที่ดีข้ึน 
 
 







 


4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำนที่ต้องรับผิดชอบสูง 


เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณในจ ำนวนที่สูงมำก ให้เกิด


ประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
4.3 วำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของส ำนัก กองหรือหน่วยงำน


ที่รับผิดชอบ ทั้งด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพ
คุ้มค่ำ และบรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับ
จัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน  


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


         คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะผู้อ ำนวยกำรส ำนัก (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับสูง) 
1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น ข้อ 1 และ 
2. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนกำรช่ำง หรืองำนอ่ืน


ที่เก่ียวข้อง มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
2.1 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกอง( นักบริหำรงำนช่ำง 


ระดับกลำง) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี หรือ 
2.2 ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 


เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 8 ปี 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
1.1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ 
 พระเจ้ำอยู่หัว       ระดับ 3 
1.2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร ์  ระดับ 3 
1.3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล    ระดับ 3 
1.4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 3 
1.5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง    ระดับ 4 
1.6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 3 
1.7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 
 และสังคมพ้ืนที ่      ระดับ 3 
1.8. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน(ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) ระดับ 4 
1.9. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย(ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.10. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้     ระดับ 3 
1.11. ควำมรู้เรื่องกำรวิเครำะห์ผลกระทบต่ำงๆ เช่น 
 กำรประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม    ระดับ 3 


2. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 







2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 4 
2.4 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร     ระดับ 4 
2.5 ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้  ระดับ 3 
2.6 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน    ระดับ 3 
2.7 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 3 


3. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      


3.1.1 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน   ระดับ 3 
3.1.4 กำรบริกำรเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับ 3 


3.2 สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง   ระดับ 3 
3.2.2 ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ    ระดับ 3 
3.2.3 ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน    ระดับ 3 
3.2.4 กำรคิดเชิงกลยุทธ์     ระดับ 3 


3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
3.3.1 กำรแก้ไชปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก   ระดับ 4 
3.3.2 กำรวำงแผนและกำรจัดกำร    ระดับ 4 
3.3.3 กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน  ระดับ 4 
3.3.4 ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 4 
3.3.5 สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 4 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
  
ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น  
 


สายงาน      บริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 


ลักษณะงานโดยท่ัวไป       
   สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ซึ่งมี
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรวำงแผนงำน กำรประมวลและวิเครำะห์ข้อมูลสถิติเกี่ยวกับกำรสำธำรณสุข
และสิ่งแวดล้อม กำรวำงแผนกำรให้บริกำรในด้ำนต่ำงๆ เช่น กำรเฝ้ำระวังโรค กำรส่งเสริมสุขภำพ กำรควบคุม
โรค กำรรักษำพยำบำลและฟ้ืนฟูสุขภำพ กำรสุขำภิบำลและอนำมัยสิ่งแวดล้อม กำรควบคุมโรคสัตว์สู่คน กำร
ควบคุมสถำนประกอบกำร กำรระงับเหตุร ำคำญ กำรคุ้มครองผู้บริโภค กำรจัดกำรทรัพยำกรธรรมชำติและ
สิ่งแวดล้อม กำรส่งเสริม บ ำรุงรักษำ และคุ้มครองคุณภำพสิ่งแวดล้อมตำมหลักกำรพัฒนำอย่ำงยั่งยืน กำร
จัดกำรภำวะมลพิษที่มีผลต่อสุขภำพอนำมัยของประชำชน เช่น กำรจัดกำรสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย กำรจัดกำ ร
คุณภำพน้ ำ คุณภำพอำกำศ ฯลฯ กำรฝึกอบรม กำรสุขศึกษำ กำรประสำนงำนและสนับสนุนกำรวำงแผนทุก
ระดับ กำรวำงแผน นิเทศงำน ติดตำมและประเมินผลงำน กำรจัดรูปปรับปรุงองค์กำร วำงแผนก ำลังคน และ
จัดท ำงบประมำณในกำรด ำเนินงำน และกำรบริหำรทรัพยำกรที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน กำรรวบรวมแผน
หน่วยงำนย่อย และกำรกระจำยแผนงำนส ำหรับหน่วยปฏิบัติต่ำง ๆ กำรติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้แผนงำนบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ตลอดจนกำรจัดให้มีและสนับสนุนกำรก ำหนดนโยบำย 
และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ซ่ึงต ำแหน่งต่ำง ๆ เหล่ำนี้ มีลักษณะที่
จ ำเป็นต้องใช้ผู้ปฏิบัติงำนที่มีควำมรู้ควำมช ำนำญและประสบกำรณ์ในด้ำนกำรสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมอย่ำงสูง 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง  
 


   ต ำแหน่งในสำยงำนนี้มีชื่อและระดับของต ำแหน่งดังนี้  
นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม     ระดับต้น  


      นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม          ระดับกลำง  
   นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม     ระดับสูง 
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ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น  
 


ชื่อสายงาน     บริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  
 


ระดับต าแหน่ง     ระดับต้น  
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
   ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองหรือหัวหน้ำฝ่ำย ซึ่งมีลักษณะงำนที่เกี่ยวกับ 
กำรวำงแผน กำรบริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร  มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ  
ประเมินผลงำน  ตัดสินใจ  แก้ปัญหำในงำนที่ต้องใช้ควำมรู้  ควำมช ำนำญงำนเฉพำะด้ำน ซึ่งลักษณะหน้ำที่ 
รับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงมำกตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.จ., ก.ท.และ ก.อบต.ก ำหนดและ  
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย   
   โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  
   ๑. ด้านแผนงาน   


๑.๑ ร่วมก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศำสตร์และเป้ำหมำยแนวทำงด้ำนสำธำรณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เพ่ือวำงแผนและจัดท ำแผนงำนโครงกำรในกำรพัฒนำหน่วยงำน  


๑.๒ ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ ของ
หน่วยงำนด้ำนงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนเพ่ือให้
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุดและสอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์ของส่วนรำชกำรที่สังกัด  


๑.๓ ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผน 
กำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้   


๑.๔ ร่วมวำงแผนและก ำหนดนโยบำยสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่ เพื่อควบคุมดูแล
ให้ประชำชนในท้องถิ่นมีคุณภำพสิ่งแวดล้อมท่ีดี สุขภำพอนำมัยที่ด ีและปรำศจำกโรคระบำดต่ำงๆ     


๑.๕ ร่วมวำงแผนแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงก ำหนดและพัฒนำ 
มำตรฐำนและกลวิธีกำรด ำเนินงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มี
ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใตข้้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ   


๑.๖ ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจของ
หน่วยงำนในภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมปีระสิทธิภำพมำกขึ้น  


๑.๗ วำงแผนกำรให้บริกำรด้ำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม เช่น กำรส่งเสริมสุขภำพ กำร
เฝ้ำระวัง กำรป้องกันและควบคุมโรค กำรรักษำพยำบำลและกำรฟ้ืนฟูสุขภำพ กำรควบคุมโรคสัตว์สู่คน  กำร
คุ้มครองผู้บริโภค กำรส่งเสริม บ ำรุงรักษำ และคุ้มครองคุณภำพสิ่งแวดล้อม กำรควบคุมมลพิษ กำรอนุรักษ์
ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม กำรสุขำภิบำลและอนำมัยสิ่งแวดล้อม กำรจัดกำรสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
กำรจัดกำรคุณภำพน้ ำ คุณภำพอำกำศ ฯลฯ  เพ่ือประโยชน์สุขของประชำชน และประมวลผล วิเครำะห์ข้อมูล
ทำงสถิติที่เกี่ยวข้องกับงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมเพ่ือให้สำมำรถวำงแผนให้สอดคล้องกับปัญหำด้ำน
สำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น 
 ๑.๘ ติดตำมกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ  เพ่ือให้เกิดควำมคุ้มค่ำ โปร่งใสและเกิดผล
สัมฤทธิ์ของหน่วยงำน  
 
 







 


 
   ๒. ด้านบริหารงาน  
 ๒.๑ จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน  เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติ
รำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ        
  ๒.๒ มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ำงๆ 
ที่เก่ียวข้องกับภำรกิจของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้   
  ๒.๓ พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
  ๒.๔ ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง  
เพ่ือเกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร   
  ๒.๕ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำรและ
คณะท ำงำนต่ำงๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำงๆ ในฐำนะผู้แทนหน่วยงำนหรือส่วนรำชกำร เพ่ือรักษำ
ผลประโยชน์ของรำชกำรและประเทศชำติ  
  ๒.๖ มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำร
ให้บริกำรสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมหลำยๆ ด้ำน ได้แก่ กำรรักษำพยำบำล กำรส่งเสริมสุขภำพ กำรควบคุม
โรค กำรสุขศึกษำ กำรสุขำภิบำลและอนำมัยสิ่งแวดล้อม กำรคุ้มครองผู้บริโภค กำรจัดกำรทรัพยำกรธรรมชำติ
และสิ่งแวดล้อม กำรส่งเสริม บ ำรุงรักษำ และคุ้มครองคุณภำพสิ่งแวดล้อม กำรจัดกำรมลพิษ กำรจัดกำร      
สิ่งปฏิกูลและมูลฝอย กำรจัดกำรคุณภำพน้ ำ คุณภำพอำกำศ ฯลฯ เพ่ืออ ำนวยกำรให้ประชำชนมีสุขภำวะที่ดี   
มีอนำมัย และได้รับบริกำรที่รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภำพสูงสุด  
  ๒.๗ มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำร
ตรวจควบคุมกำรฆ่ำสัตว์และจ ำหน่ำยเนื้อสัตว์ในท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เป็นไปตำมกฎและระเบียบที่
ก ำหนดไว้ ควบคุมดูแลกำรสุขำภิบำลหรือกำรเฝ้ำระวังโรคเพ่ือตัดวงจรกำรระบำดของโรค และให้ประชำชนมี
สุขภำพอนำมัยที่ดี  
  ๒.๘ ตอบปัญหำ ชี้แจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรหรือผู้บริหำรงำนตำมภำรกิจที่ได้รับ
มอบหมำย เช่น เป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภำรกิจดังกล่ำวเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่
ก ำหนดไว้อยำ่งมีประสิทธิภำพสูงสุด  
 ๒.๙ ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์เป็นประโยชน์ต่อประชำชนและอ ำนวยกำร
ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด
บรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 
 ๒.๑๐ ก ำหนดนโยบำยด้ำนกำรบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  สนับสนุนกำร
ด ำเนินงำนในกำรศึกษำวิจัยเพ่ือพัฒนำมำตรฐำนและใช้ในกำรด ำเนินงำน  กำรเสนอแนวทำงและก ำหนดกำร
พัฒนำมำตรฐำนงำนและวิธีกำรด ำเนินงำนกำรสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมให้มีคุณภำพ โดยยึดหลักกำรบริหำร
จัดกำรที่ดี  เพื่อประโยชน์สุขของประชำชน  
  ๒.๑๑ จัดระบบกำรติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนวิเครำะห์ผลดี ผลกระทบ  
ปัญหำ อุปสรรค เพ่ือให้กำรสนับสนุนหรือท ำกำรปรับปรุงแก้ไข  
  ๒.๑๒ อ ำนวยกำร ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือสนับสนุน
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 
 
 







 


 
  ๓. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
  ๓.๑ จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ ปริมำณ
งำนและงบประมำณเพ่ือให้ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ   
  ๓.๒ ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
  ๓.๓ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ 
ให้มีควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมงำนที่ปฏิบัติ  
  ๓.๔ จัดรูปแบบและวำงแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรในองค์กรให้มีควำม
เหมำะสมและมีควำมยืดหยุ่นต่อกำรปฏิบัติงำน  โดยก ำหนดหรือมอบอ ำนำจให้เจ้ำหน้ำที่ที่มีลักษณะงำน
สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ทุกต ำแหน่ง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเกิดควำมคล่องตัว
และมีควำมต่อเนื่อง  
  ๓.๕ สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ 
เพ่ือพัฒนำเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่ก ำกับให้มีควำมเชี่ยวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงำนอย่ำงยั่งยืน  
 


   ๔. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
 ๔.๑ ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้
สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยของส่วนรำชกำร  
  ๔.๒ ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ ให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ 
และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
   ๔.๓ ควบคุม ก ำกับ ตรวจสอบ กำรจัดหำพัสดุให้เกิดควำมโปร่งใสและถูกต้องตำมระเบียบ 
เพ่ือให้กำรใช้งบประมำณเกิดควำมคุ้มค่ำ เกิดประโยชน์สูงสุดและริเริ่ม คิดค้นนวัตกรรมใหม่ ๆ ให้เกิดควำม
เหมำะสมและมีประสิทธิภำพต่อกำรปฏิบัติงำน  
  ๔.๔ ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ ทั้งด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพ 
คุ้มค่ำ และบรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับ 
จัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน   
  ๔.๕ ร่วมหรือบริหำรและก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกร หรืองบประมำณ
ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำรจัดสรรทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
   ๑. ได้รับคุณวุฒิกำรศึกษำ ดังนี้  
  ๑.๑ ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือ 
ทำงพยำบำลศำสตร์  แพทยศำสตร์ ทันตแพทยศำสตร์  สัตวแพทยศำสตร์  เภสัชศำสตร์  สำธำรณสุขศำสตร์   
สำธำรณสุขมูลฐำน เทคนิคกำรแพทย์ วิทยำศำสตร์ (ทำงด้ำนสุขศึกษำ สุขภำพ  สิ่งแวดล้อม สำธำรณสุขควำม 
ปลอดภัย อนำมัยสิ่งแวดล้อม กำรพยำบำล สุขำภิบำล อำชีวอนำมัย และสำธำรณสุขมูลฐำน) หรือในสำขำหรือ
ทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้  
  ๑.๒ ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือ 
ทำงพยำบำลศำสตร์  แพทยศำสตร์ ทันตแพทยศำสตร์  สัตวแพทยศำสตร์  เภสัชศำสตร์  สำธำรณสุขศำสตร์   
สำธำรณสุขมูลฐำน เทคนิคกำรแพทย์ วิทยำศำสตร์ (ทำงด้ำนสุขศึกษำ สุขภำพ  สิ่งแวดล้อม สำธำรณสุขควำม 
ปลอดภัย อนำมัยสิ่งแวดล้อม กำรพยำบำล สุขำภิบำล อำชีวอนำมัย และสำธำรณสุขมูลฐำน) หรือในสำขำหรือ
ทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้  







 


 
  ๑.๓ ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือ  
ทำงพยำบำลศำสตร์  แพทยศำสตร์ ทันตแพทยศำสตร์  สัตวแพทยศำสตร์  เภสัชศำสตร์  สำธำรณสุขศำสตร์  
สำธำรณสุขมูลฐำน เทคนิคกำรแพทย์ วิทยำศำสตร์ (ทำงด้ำนสุขศึกษำ สุขภำพ  สิ่งแวดล้อม สำธำรณสุขควำม 
ปลอดภัย อนำมัยสิ่งแวดล้อม กำรพยำบำล สุขำภิบำล อำชีวอนำมัย และสำธำรณสุขมูลฐำน) หรือในสำขำหรือ
ทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้  
  ๒. คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะผู้อ ำนวยกำรกอง (นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและ
สิ่งแวดล้อม ระดับต้น)  
  ๒.๑ มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม     
ระดับต้น ข้อ ๑   
  ๒.๒ ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและ
สิ่งแวดล้อม ระดับต้น) ตำมข้อ 3 หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี โดยจะต้อง
ปฏิบัติงำนด้ำนกำรสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม หรืองำนที่เกี่ยวข้อง มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๑ ปี  
 ๓. คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและ
สิ่งแวดล้อม ระดับต้น)  
  ๓.๑ มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม     
ระดับต้น ข้อ ๑   
  ๓.๒ ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้   
   (๑) ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร  มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี   
  (๒) ประเภททั่วไป ระดับอำวุโส มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี หรือ  
   (๓) ประเภททั่วไป ไม่ต่ ำกว่ำระดับช ำนำญงำน มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๑๐ ปี   
 ๓.๓ ปฏิบัติงำนด้ำนกำรสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม หรืองำนอื่นที่เก่ียวข้อง มำแล้ว       
ไม่น้อยกว่ำ ๑ ปี 
 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
  ๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย  
 ๑.๑ ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของ 
         พระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว      ระดับ ๑  
 ๑.๒ ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์     ระดับ ๒  
 ๑.๓ ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล       ระดับ ๒  
 ๑.๔ ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร      ระดับ ๒  
 ๑.๕ ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง      ระดับ ๒  
 ๑.๖ ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร        ระดับ ๒  
 ๑.๗ ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 
        และสังคมพ้ืนที่         ระดับ ๒  
 ๑.๘ ควำมรู้เรื่องกฎหมำย(ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)   ระดับ ๒  
  ๑.๙ ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน        ระดับ ๑  
 ๑.๑๐ ควำมรู้เรื่องกำรวิเครำะห์ผลกระทบต่ำงๆ เช่นกำรประเมินผล 
          กระทบสิ่งแวดล้อม(EIA),ประเมินผลกระทบทำงสุขภำพ(HIA)ฯลฯ  ระดับ ๑  
 ๑.๑๑ ควำมรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสดุ     ระดับ ๑  
 







 


 
๒. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย  


  ๒.๑ ทักษะกำรบริหำรข้อมูล       ระดับ ๑  
 ๒.๒ ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ ๑  
 ๒.๓ ทักษะกำรประสำนงำน        ระดับ ๒  
  ๒.๔ ทักษะกำรบริหำรโครงกำร       ระดับ ๒  
  ๒.๕ ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้    ระดับ ๑  
 ๒.๖ ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน      ระดับ ๑  
  ๒.๗ ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร        ระดับ ๒  


๓. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย  
 ๓.๑ สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ   
   ๓.๑.๑ กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ ๑  
  ๓.๑.๒ กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ ๑  
  ๓.๑.๓ ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน    ระดับ ๑  
 ๓.๑.๔ กำรบริกำรเป็นเลิศ       ระดับ ๑  
 ๓.๑.๕ กำรท ำงำนเป็นทีม       ระดับ ๑  


๓.๒ สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร ๔ สมรรถนะ  
  ๓.๒.๑ กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง     ระดับ ๑  
 ๓.๒.๒ ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ      ระดับ ๑  
 ๓.๒.๓ ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน      ระดับ ๑  
 ๓.๒.๔ กำรคิดเชิงกลยุทธ์        ระดับ ๑  
 ๓.๓ สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
 ๓.๓.๑ กำรแก้ไขปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก    ระดับ ๒  
  ๓.๓.๒ กำรวำงแผนและกำรจัดกำร      ระดับ ๒  
 ๓.๓.๓ กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน    ระดับ ๒  
 ๓.๓.๔ ควำมเข้ำใจพ้ืนที่และกำรเมืองท้องถิ่น    ระดับ ๒ 
 ๓.๓.๕ สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ ๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 


 
ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น  


ชื่อสายงาน     บริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  


ชือ่ต าแหน่งในสายงาน   นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  


ระดับต าแหน่ง     ระดับกลำง  


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  


   ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือต ำแหน่ง
หัวหน้ำหน่วยงำนอ่ืนที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร  สั่งรำชกำร 
มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำในงำนที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมช ำนำญ
เฉพำะด้ำน ซึ่งลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงมำกเป็นพิเศษตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ที่ก ำหนด และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย    
   โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ  ดังนี้  
 ๑. ด้านแผนงาน  
  ๑.๑ วำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ 
ของหน่วยงำน ให้สอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์ของส่วนรำชกำรที่สังกัด  
  ๑.๒ ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ที่มีควำมหลำกหลำย และควำมยุ่งยำก 
ซับซ้อนมำก ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำร 
ด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้   
  ๑.๓ วำงแผนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม บริหำร
ทรัพยำกรด้ำนต่ำงๆ เพ่ือควบคุมให้กำรด ำเนินงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำหรือผู้ที่ เกี่ยวข้องเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด  
 ๑.๔ บริหำรโครงกำรขนำดใหญ่ โดยมีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม ขั้นตอนส ำคัญ  
เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนดไว้  
  ๑.๕ ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศำสตร์และเป้ำหมำยในกำรด ำเนินงำนด้ำน
สำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ที่มีควำมยุ่งยำกและซับซ้อน  เพ่ือวำงแผนและจัดท ำแผนงำน/โครงกำรในกำร
พัฒนำหน่วยงำนให้มีคุณภำพของงำนสูงมำกเป็นพิเศษ  
  ๑.๖ วำงแผนและก ำหนดนโยบำยด้ำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือด ำเนินกำรด้ำน
สำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่  เช่น กำรส่งเสริมสุขภำพ กำรเฝ้ำระวัง กำรป้องกันและควบคุมโรค       
กำรรักษำพยำบำลและกำรฟ้ืนฟูสภำพ กำรควบคุมโรคสัตว์สู่คน กำรส่งเสริม บ ำรุงรักษำ และคุ้มครองคุณภำพ
สิ่งแวดล้อม  กำรควบคุมมลพิษ กำรจัดกำรทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม กำรจัดกำรมูลฝอยและสิ่ง
ปฏิกูล กำรจัดกำรคุณภำพน้ ำ คุณภำพอำกำศ กำรสุขำภิบำลและอนำมัยสิ่งแวดล้อม กำรคุ้มครองผู้บริโภค เพ่ือ
เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกำรส่งเสริมและรักษำไว้ซึ่งคุณภำพสิ่งแวดล้อมและสุขภำพ
อนำมัยที่ดีของประชำชน 
  ๑.๗  วำงแผนแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงก ำหนดและพัฒนำ
มำตรฐำนและกลวิธีกำรด ำเนินงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มี
ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ  
 
 







 


 
 ๑.๘  ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจ
ของหน่วยงำนในภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมี
ประสิทธิภำพมำกขึ้น  
 


 ๒. ด้านบริหารงาน   
  ๒.๑ ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน  เพื่อเป็นแนว 
ทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ        
 ๒.๒ มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง 
ต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับภำรกิจที่หลำกหลำยและเบ็ดเสร็จของหน่วยงำน  เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำย 
และผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้  
  ๒.๓ วินิจฉัย สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของ
ประเด็นปัญหำ ซึ่งต้องพิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ  เพื่อให้ 
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้   
  ๒.๔ ติดต่อประสำนงำนกบัหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง   
เพ่ือเกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร  
  ๒.๕ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร 
และคณะท ำงำนต่ำงๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำงๆ ในฐำนะเป็นผู้มีบทบำทหลัก เพ่ือรักษำผลประโยชน์ 
ของรำชกำรและประเทศชำติ  
  ๒.๖ อ ำนวยกำรปฏิบัติงำนพร้อมให้ค ำปรึกษำ ข้อเสนอแนะรวมถึงกำรตัดสินใจวินิจฉัย  
สั่งกำรในภำรกิจรับผิดชอบของหน่วยงำนให้ได้มำตรฐำนและมีประสิทธิภำพ และส่งเสริมกำรศึกษำวิจัย เพ่ือ 
พัฒนำมำตรฐำนด้ำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมและนวัตกรรมในกำรด ำเนินงำน  
  ๒.๗ ปรับปรุงและก ำหนดกลยุทธ์ กำรปฏิบัติงำนให้มีควำมสะดวก รวดเร็ว รวมถึงกำร 
ลดขั้นตอนที่ซ้ ำซ้อน เพ่ือให้งำนมีประสิทธิภำพและสร้ำงควำมพึงพอใจแก่ผู้รับบริกำรและเสนอแนวทำง  
ก ำหนดกำรพฒันำมำตรฐำนงำนและวิธีกำรด ำเนินงำนกำรสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมให้มีคุณภำพ โดยยึด 
หลักกำรบริหำรจัดกำรที่ดี เพ่ือประโยชน์สุขของประชำชน  
  ๒.๘ มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำร 
ให้บริกำรสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมหลำยๆ ด้ำน ได้แก่ กำรรักษำพยำบำล กำรส่งเสริมสุขภำพ กำรควบคุม
โรค กำรสุขศึกษำ กำรสุขำภิบำลและอนำมัยสิ่งแวดล้อม กำรคุ้มครองผู้บริโภค กำรจัดกำรทรัพยำกรธรรมชำติ
และสิ่งแวดล้อม กำรส่งเสริม บ ำรุงรักษำ และคุ้มครองคุณภำพสิ่งแวดล้อม กำรจัดกำรมลพิษ กำรจัดกำรสิ่ง
ปฏิกูลและมูลฝอย กำรจัดกำรคุณภำพน้ ำ คุณภำพอำกำศ ฯลฯ เพ่ืออ ำนวยกำรให้ประชำชนมีสุขภำวะที่ดี มี
อนำมัย และได้รับบริกำรที่รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภำพสูงสุด  
  ๒.๙ มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำร 
ตรวจควบคุมกำรฆ่ำสัตว์และจ ำหน่ำยเนื้อสัตว์ในท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เป็นไปตำมกฎและระเบียบที่
ก ำหนดไว้  ควบคุมดูแลกำรสุขำภิบำลหรือกำรเฝ้ำระวังโรคเพ่ือตัดวงจรกำรระบำดของโรค และให้ประชำชนมี 
สุขภำพอนำมัยที่ดี  
  ๒.๑๐ มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแล           
กำรเผยแพร่และฝึกอบรมและกำรสุขศึกษำ เพ่ือให้ประชำชนมีควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรป้องกันและรักษำ
ตนเอง ครอบครัวและบุคคลรอบข้ำงอย่ำงถูกต้องและเป็นประโยชน์สูงสุด 
 
 







 


 
 ๒.๑๑ ศึกษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำนและให้แนวทำงงำนวิจัยเกี่ยวกับด้ำน
สำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้เกิดกำรพัฒนำรูปแบบ กระบวนกำรหรือวิธีกำรเชิงวิชำกำรที่เหมำะสมและ
เป็นประโยชน์ต่อพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ  
 ๒.๑๒ ตอบปัญหำ ชี้แจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรหรือผู้บริหำรงำนตำมภำรกิจที่ 
ได้รับมอบหมำย เช่น เป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภำรกิจดังกล่ำวเป็นไปตำม
วัตถุประสงค์ทีก่ ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
  


  ๓. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล   
  ๓.๑ จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่มีควำมหลำกหลำยทั้งในเชิง 
ปริมำณและคุณภำพให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ  
  ๓.๒ ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน 
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
  ๓.๓ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ 
บัญชำ ให้มีควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมงำนที่ปฏิบัติ   
  ๓.๔ ปรับปรุงหรือหำแนวทำงวิธีกำรใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ในกำรพัฒนำ กระตุ้น เร่งเร้ำเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติในกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำเนินงำนที่มี
คุณภำพที่ดีข้ึน  
  ๓.๕ สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ 
เพ่ือพัฒนำเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่ก ำกับให้มีควำมเชี่ยวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงำนอย่ำงยั่งยืน  
  ๓.๖ จัดรูปแบบและวำงแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรในองค์กรให้มีควำม 
เหมำะสมและมีควำมยืดหยุ่นต่อกำรปฏิบัติงำน โดยก ำหนดหรือมอบอ ำนำจให้เจ้ำหน้ำที่ที่มีลักษณะงำน 
สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ทุกต ำแหน่งเพื่อให้กำรด ำเนินงำนเกิดควำมคล่องตัวและ 
มีควำมต่อเนื่อง  
  ๓.๗ ส่งเสริมพัฒนำให้บุคลำกรในหน่วยงำนได้รับกำรศึกษำ อบรม เพิ่มพูนควำมรู้และ 
ทักษะกำรปฏิบัติงำนเพ่ือพัฒนำสมรรถนะและยกระดับมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่เพ่ือให้สำมำรถ 
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดควำมคุ้มค่ำรวมทั้งสร้ำงขวัญและก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำน  
 


  ๔. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
 ๔.๑ วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำนที่ต้องรับผิดชอบสูง  
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยของส่วนรำชกำร  
  ๔.๒ ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณในจ ำนวนที่สูงมำก ให้เกิด 
ประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
  ๔.๓ ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของส ำนัก กองหรือ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ทั้งด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิด 
ประสิทธิภำพคุ้มค่ำ และบรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำ
งบประมำณท่ีได้รับจัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน 
  ๔.๔ ร่วมหรือบริหำรและก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกร หรืองบประมำณ
ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำรจัดสรรทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 
 







 


  
  ๔.๕ ควบคุม ตรวจสอบ กำรใช้งบประมำณและทรัพยำกรของหน่วยงำนให้เป็นไปตำม 
ระเบียบที่เก่ียวข้องเพ่ือให้งำนบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดอย่ำงมีประสิทธิภำพและคุ้มค่ำ  
  ๔.๖ ควบคุม ก ำกับ ตรวจสอบ กำรจัดหำพัสดุให้เกิดควำมโปร่งใสและถูกต้องตำม 
ระเบียบ  เพื่อให้กำรใช้งบประมำณเกิดควำมคุ้มค่ำและเกิดประโยชน์สูงสุด  
  


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
  คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะผู้อ ำนวยกำรกองหรือผู้อ ำนวยกำรส่วน              
(นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับกลำง)  
  ๑. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น ข้อ ๑ 
และ  
  ๒. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแล้วดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนสำธำรณสุขและ
สิ่งแวดล้อม หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องมำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๑ ปี  
 ๒.๑ ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกอง (นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและ
สิ่งแวดล้อม ระดับต้น) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.  เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๒ ปี หรือ  
  ๒.๒ ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนสำธำรณสุข
และสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี ก ำหนดเวลำ ๔ ปี          
ให้ลดเป็น ๓ ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น      
ข้อ ๑.๒  และข้อ ๑.๓   
  ๒.๓ ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ    
ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๖ ป ี
 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
  ๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย  
 ๑.๑ ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริ 
              ของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว      ระดับ ๒  
 ๑.๒ ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์     ระดับ ๓  
 ๑.๓ ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล       ระดบั ๓  
 ๑.๔ ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร      ระดับ ๓  
 ๑.๕ ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง       ระดับ ๓  
 ๑.๖ ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร        ระดับ ๓  
 ๑.๗ ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 
         และสังคมพ้ืนที่          ระดับ ๓  
 ๑.๘ ควำมรู้เรื่องกฎหมำย(ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)   ระดับ ๓  
  ๑.๙ ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน        ระดับ ๒  
 ๑.๑๐ ควำมรู้เรื่องกำรวิเครำะห์ผลกระทบต่ำงๆ เช่นกำรประเมินผล 
          กระทบสิ่งแวดล้อม(EIA),ประเมินผลกระทบทำงสุขภำพ (HIA)ฯลฯ   ระดับ ๒  
 ๑.๑๑ ควำมรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสดุ     ระดับ ๒  
 
 
 







 


 
 ๒. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย  
  ๒.๑ ทักษะกำรบริหำรข้อมูล       ระดับ ๒  
 ๒.๒ ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ ๒  
 ๒.๓ ทักษะกำรประสำนงำน        ระดับ ๓  
  ๒.๔ ทักษะกำรบริหำรโครงกำร       ระดับ ๓  
  ๒.๕ ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้    ระดับ ๒  
 ๒.๖ ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน      ระดับ ๒  
  ๒.๗ ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร        ระดับ ๓  
 ๓. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย  
 ๓.๑ สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ   
    ๓.๑.๓ กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์        ระดับ ๒  
  ๓.๑.๒ กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ ๒  
   ๓.๑.๓ ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ ๒  
  ๓.๑.๔ กำรบริกำรเป็นเลิศ       ระดับ ๒  
  ๓.๑.๕ กำรท ำงำนเป็นทีม       ระดับ ๒  
 ๓.๒ สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร ๔ สมรรถนะ 
      ๓.๒.๑ กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง     ระดับ ๒  
     ๓.๒.๒ ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ      ระดับ ๒  
     ๓.๒.๓ ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน      ระดับ ๒  
     ๓.๒.๔ กำรคิดเชิงกลยุทธ์        ระดับ ๒  
 ๓.๓ สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
     ๓.๓.๑ กำรแก้ไขปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก    ระดับ ๓  
    ๓.๓.๒ กำรวำงแผนและกำรจัดกำร      ระดับ ๓  
   ๓.๓.๓ กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน    ระดับ ๓  
   ๓.๓.๔ ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น    ระดับ ๓  
   ๓.๓.๕ สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ ๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 


 
ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น  
 


ชื่อสายงาน     บริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  
 


ระดับต าแหน่ง     ระดับสูง  
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับส ำนักในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนำดใหญ่     
ที่มีลักษณะงำนที่เกี่ยวกับกำรวำงแผน กำรบริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร  มอบหมำย 
ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำในงำนที่ต้องใช้ควำมรู้  ควำมเชี่ยวชำญเป็นพิเศษ  
ซึ่งลักษณะหน้ำที่รับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงมำก โดยปกครองผู้ใต้บังคับบัญชำจ ำนวนมำก และ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  
  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
 


  ๑. ด้านแผนงาน  
   ๑.๑ วำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ 
ของหน่วยงำน ให้สอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์ของส่วนรำชกำรที่สังกัด   
  ๑.๒ ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ที่มีควำมหลำกหลำย และควำมยุ่งยำก
ซับซ้อนมำก ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประเมินผลและรำยงำน     
กำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนดไว้  
  ๑.๓ บริหำรโครงกำรขนำดใหญ่ โดยมีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม ขั้นตอนส ำคัญ 
เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้ที่ต้องกำรคุณภำพของงำนสูงเป็นพิเศษ  
  ๑.๔ วำงแผนและก ำหนดนโยบำยสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่ เพ่ือให้ท้องถิ่นมี
คุณภำพสิ่งแวดล้อมท่ีได้มำตรฐำน และประชำชนมีสุขภำพอนำมัยที่ดี      
   ๑.๕ วำงแผนแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงก ำหนดและพัฒนำ
มำตรฐำนและกลวิธีกำรด ำเนินงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มี
ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใตข้้อจ ำกัดทำงดำ้นงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 
   ๑.๖ วำงแผนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  และ
บริหารทรัพยำกรด้ำนต่ำงๆ เพ่ือควบคุมให้กำรด ำเนินงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด  
   ๑.๗ ประมวลผล วิเครำะห์ข้อมูลทำงสถิติที่ เกี่ยวข้องกับงำนด้ำนสำธำรณสุขและ
สิ่งแวดล้อมท่ีมีควำมยุ่งยำกของงำนเป็นพิเศษ เพ่ือให้สำมำรถวำงแผนให้สอดคล้องกับปัญหำท้องถิ่น  
   ๑.๘ ก ำกับ อ ำนวยกำร ประสำนงำน  สนับสนุนกำรวำงแผนงำนทุกระดับ ตลอดจนกำร
แก้ไขปัญหำที่มีควำมสลับซับซ้อนและต้องใช้ควำมเชี่ยวชำญเป็นพิเศษ เพ่ือให้บรรลุตำมเป้ำประสงค์ที่วำงไว้ 
 
 
 
 
 







 


 
 ๒. ด้านบริหารงาน   
 ๒.๑ ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน  เพ่ือเป็นแนว
ทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ   
  ๒.๒ มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง
ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจที่หลำกหลำยและเบ็ดเสร็จของหน่วยงำน  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
  ๒.๓ ควบคุมดูแลกำรให้บริกำรสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมหลำยๆ ด้ำนในท้องถิ่นขนำด
ใหญ่และมีควำมซับซ้อนมำกทั้งเชิงควำมหลำกหลำยและจ ำนวนประชำกร ได้แก่ กำรรักษำพยำบำล กำร
ส่งเสริมสุขภำพ กำรควบคุมโรค ฯลฯ รวมทั้งให้มีกำรจัดกำรทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมที่ได้มำตรฐำน 
เช่น กำรจัดกำรสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย กำรจัดกำรคุณภำพน้ ำ คุณภำพอำกำศ เป็นต้น เพ่ือบริกำรให้ท้องถิ่นมี
สภำพแวดล้อมที่ดีและให้ประชำชนมีสุขภำวะที่ดี มีอนำมัย และได้รับบริกำรที่รวดเร็ว ถูกต้องและมี
ประสิทธิภำพสูงสุด  
  ๒.๔ วินิจฉัย  สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของ
ประเด็นปัญหำ ซึ่งต้องพิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ  เพื่อให้ 
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
  ๒.๕ ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง   
เพ่ือเกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร  
   ๒.๖ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำรและ
คณะท ำงำนต่ำงๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำงๆ ในฐำนะเป็นผู้มีบทบำทหลัก เพ่ือรักษำผลประโยชน์ 
ของรำชกำรและประเทศชำติ  
  ๒.๗ มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำร 
ตรวจควบคุมกำรฆ่ำสัตว์และจ ำหน่ำยเนื้อสัตว์ในท้องถิ่นขนำดใหญ่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เป็นไปตำมกฎและ
ระเบียบที่ก ำหนดไว้ และควบคุมดูแลกำรสุขำภิบำลหรือกำรเฝ้ำระวังโรคในท้องถิ่นขนำดใหญ่และมีควำม
ซับซ้อนมำกทั้งเชิงควำมหลำกหลำยและจ ำนวนประชำกร เพ่ือตัดวงจรกำรระบำดของโรค และให้ประชำชนมี
สุขภำพอนำมัยที่ดี  
  ๒.๘ ศึกษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำนและให้แนวทำงงำนวิจัยเกี่ยวกับด้ำน 
สำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีควำมยำกและต้องกำรควำมเชี่ยวชำญสูงมำก เพ่ือให้เกิดกำรพัฒนำรูปแบบ 
กระบวนกำรหรือวิธีกำรเชิงวิชำกำรท่ีเหมำะสมและเป็นประโยชน์ต่อพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
  ๒.๙ ก ำหนด พัฒนำ ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทำง คู่มือ กลไก กระบวนกำร หรือ
มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้กำรท ำงำนในงำนที่รับผิดชอบเป็นไป
อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  
  


  ๓. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  
  ๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังจจ าหน าที่ในหน่วยงานที่มีความหลากหลายทั้งในจชิง 
ปริมาณและคุณภาพให สอดคล องกับภารกิจ จพ่ือให ปฏิบัติราชการจกิดประสิทธิภาพ และความคุ มค่า  
 ๓.๒ ติดตามและประจมินผลงานของจจ าหน าที่ในบังคับบัญชา จพ่ือให การปฏิบัติงาน 
สอดคล องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุจป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดวว    
 
 







 


 
  ๓.๓ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหนำ้ที่ในบังคับ 
บัญชำ ให้มีควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมงำนที่ปฏิบัติ 
 ๓.๔ ปรับปรุงหรือหำแนวทำงวิธีกำรใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ในกำรพัฒนำ กระตุ้น เร่งเร้ำเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติในกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำเนินงำนที่มี
คุณภำพที่ดีข้ึน   
  ๓.๕ สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ 
เพ่ือพัฒนำเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่ก ำกับให้มีควำมเชี่ยวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงำนอย่ำงยั่งยืน  
 ๓.๖ ปรับปรุงหรือหำแนวทำงวิธีกำรใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ในกำรพัฒนำ กระตุ้น เร่งเร้ำเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติในกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำเนินงำนที่มี
คุณภำพที่ดีข้ึน 
  ๔. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
 ๔.๑ ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำนที่
ต้องรับผิดชอบสูง เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยของส่วนรำชกำร   
 ๔.๒ ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณในจ ำนวนที่สูงมำก ให้เกิด
ประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
  ๔.๓ วำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของส ำนัก กองหรือหน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ ทั้งด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพ
คุ้มค่ำ และบรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับ
จัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน  
  ๔.๔ ควบคุม ก ำกับ ตรวจสอบ กำรจัดหำพัสดุให้เกิดควำมโปร่งใสและถูกต้องตำม
ระเบียบ เพ่ือให้กำรใช้งบประมำณเกิดควำมคุ้มค่ำและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
  คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะผู้อ ำนวยกำรส ำนัก (นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและ
สิ่งแวดล้อม ระดับสูง )  
  ๑. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น 
ข้อ ๑ และ  
  ๒. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนกำรสำธำรณสุขและ
สิ่งแวดล้อม หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๑ ปี  
   ๒.๑ ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองหรือผู้อ ำนวยกำรส่วน        
(นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับกลำง) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.เทียบเท่ำ มำแล้ว      
ไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี หรือ  
   ๒.๒ ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.  
เทียบเทำ่ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๘ ปี 
 
 
 
 







 


 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
  ๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย  
 ๑.๑ ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริ 
          ของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว      ระดับ ๓  
 ๑.๒ ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์     ระดับ ๓  
 ๑.๓ ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล       ระดับ ๓  
 ๑.๔ ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร      ระดับ ๓  
 ๑.๕ ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง       ระดับ ๔  
 ๑.๖ ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร        ระดับ ๓  
 ๑.๗ ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 
         และสังคมพ้ืนที่          ระดับ ๓  
 ๑.๘ ควำมรู้เรื่องกฎหมำย(ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)   ระดับ ๓  
  ๑.๙ ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน        ระดับ ๓  
 ๑.๑๐ ควำมรู้เรื่องกำรวิเครำะห์ผลกระทบต่ำงๆ เช่นกำรประเมินผล 
          กระทบสิ่งแวดล้อม(EIA),ประเมินผลกระทบทำงสุขภำพ (HIA)ฯลฯ   ระดับ ๓  
 ๑.๑๑ ควำมรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสดุ     ระดับ ๒  
 ๒. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย  
  ๒.๑ ทักษะกำรบริหำรข้อมูล       ระดับ ๒  
 ๒.๒ ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ ๒  
 ๒.๓ ทักษะกำรประสำนงำน        ระดับ ๔  
  ๒.๔ ทักษะกำรบริหำรโครงกำร       ระดับ ๔  
  ๒.๕ ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้    ระดับ ๓  
 ๒.๖ ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน      ระดับ ๓  
  ๒.๗ ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร        ระดับ ๓  
 ๓. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย  
 ๓.๑ สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ   
      ๓.๑.๑ กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ ๓  
     ๓.๑.๒ กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ ๓  
     ๓.๑.๓ ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน    ระดับ ๓  
    ๓.๑.๔ กำรบริกำรเป็นเลิศ       ระดับ ๓  
 ๓.๑.๕ กำรท ำงำนเป็นทีม       ระดับ ๓  
 ๓.๒ สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร ๔ สมรรถนะ 
  ๓.๒.๑ กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง     ระดับ ๓  
 ๓.๒.๒ ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ      ระดับ ๓  
 ๓.๒.๓ ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน      ระดับ ๓  
 ๓.๒.๔ กำรคิดเชิงกลยุทธ์        ระดับ ๓  
 
 
 







 


 
 ๓.๓ สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
  ๓.๓.๑ กำรแก้ไขปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก    ระดับ ๔  
    ๓.๓.๒ กำรวำงแผนและกำรจัดกำร      ระดับ ๔  
   ๓.๓.๓ กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน    ระดับ ๔  
   ๓.๓.๔ ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น    ระดับ ๔  
   ๓.๓.๕ สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ ๔ 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น    
 


สายงาน     บริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม 
 


ลักษณะงานโดยทั่วไป 


  สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนทำงด้ำนสวัสดิกำรสังคม ซึ่งมีลักษณะงำนที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรสังคมสงเครำะห์ กำรส่งเสริมสวัสดิภำพเด็กและเยำวชน กำรพัฒนำชุมชน กำรจัดระเบียบ
ชุมชนหนำแน่นและชุมชนแออัด กำรส่งเสริมกีฬำ กำรจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยำวชน กำรส่งเสริม
งำนประเพณีท้องถิ่น และกิจกรรมทำงศำสนำ งำนห้องสมุด กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับ
งำนสวัสดิกำรสังคม และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 


  ต ำแหน่งในสำยงำนนี้มีชื่อและระดับของต ำแหน่งดังนี้  
   นักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม  ระดับต้น 
   นักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม  ระดับกลำง 
   นักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม  ระดับสูง 
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ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
 


ชื่อสายงาน    บริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับต้น 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนำดเล็ก หรือ
ในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร 
มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมี
ลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูง และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  


  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆดังนี้ 
 


1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมวำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและ


ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนด้ำนงำนสวัสดิกำรสังคม งำนสังคมสงเครำะห์ งำนพัฒนำชุมชนหรืองำนต่ำงๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 


1.2 ร่วมติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร 
หรือแผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด 


1.3 วำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ
ระบบงำนของหน่วยงำนด้ำนงำนสวัสดิกำรสังคม งำนสังคมสงเครำะห์ งำนพัฒนำชุมชนหรืองำนต่ำงๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ 
บุคลำกร และเวลำ 


1.4 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจ
ของหน่วยงำนในภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมี
ประสิทธิภำพมำกขึ้น 


2. ด้านบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพ่ือเป็นแนวทำงกำร


ปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ    
2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไขและ


ควบคุมกำรด ำเนินงำนด้ำนสวัสดิกำรสังคม งำนสังคมสงเครำะห์ งำนพัฒนำชุมชนหนำแน่นและแออัด กำร
ส่งเสริมสวัสดิภำพเด็กและเยำวชน กำรจัดตั้งศูนย์เยำวชน กำรจัดตั้งกลุ่มพัฒนำชุมชน งำนนันทนำกำรชุมชน 
งำนขนบธรรมเนียมประเพณีของท้องถิ่น กำรจัดให้มีห้องสมุดประชำชนเป็นต้น เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุ
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 


2.3 ศึกษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำนและให้แนวทำงงำนวิจัยเกี่ยวกับด้ำน
สวัสดิกำรสังคม สังคมสงเครำะห์หรือกำรพัฒนำชุมชน เพ่ือให้เกิดกำรพัฒนำรูปแบบ กระบวนกำรหรือวิธีกำร
เชิงวิชำกำรท่ีเหมำะสมและเป็นประโยชน์ต่อพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 







2.4 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  


2.5 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 


2.6 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร
และคณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรอืเวทีเจรจำต่ำง ๆ ในประเทศและต่ำงประเทศ 


3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้


กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ 
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน


สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ


บัญชำเพ่ือให้เกิดควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 


4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 ร่วมหรือวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน  เพ่ือให้


สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ 


ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. ได้รับคุณวุฒิกำรศึกษำ ดังนี้ 
1.1 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสำขำวิชำหรือ


ทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้   
1.2 ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือ


ทำงสังคมศำสตร์ สังคมสงเครำะห์ศำสตร์  สังคมวิทยำ  จิตวิทยำ  กำรพัฒนำชุมชน กำรบริหำร กำรปกครอง  
หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้   


1.3 ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือ
ทำงสังคมศำสตร์ สังคมสงเครำะห์ศำสตร์  สังคมวิทยำ  จิตวิทยำ  กำรพัฒนำชุมชน กำรบริหำร กำรปกครอง  
หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้   


2. คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะผู้อ ำนวยกำรกอง (นักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม 
ระดับต้น) 


2.1 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม ระดับต้น ข้อ 1  
2.2 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม 


ระดับต้น) ตำมข้อ 3 หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติงำน
ด้ำนสวัสดิกำรสังคม หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
 
 
 
 







 
3. คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม 


ระดับต้น) 
3.1 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคมระดับต้น ข้อ 1  
3.2 ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้  


(1) ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร  มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี  
(2) ประเภททั่วไป ระดับอำวุโส มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี  
(3) ประเภททั่วไป ไม่ต่ ำกว่ำระดับช ำนำญงำน มำแล้วไมน่้อยกว่ำ 10 ปี  


3.3 ปฏิบัติงำนด้ำนสวัสดิกำรสังคม หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 


1.1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริ 
 ของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว    ระดับ 1 
1.2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  ระดับ 2 
1.3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล    ระดับ 2 
1.4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 2 
1.5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง    ระดับ 2 
1.6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 2 
1.7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 
 และสังคมพ้ืนที ่      ระดับ 2 
1.8. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.9. ควำมรู้เรื่องกำรวิเครำะห์ผลกระทบต่ำงๆ เช่นกำรประเมินผล 
 กระทบสิ่งแวดล้อม(EIA),ประเมินผลกระทบทำงสุขภำพ(HIA)ฯลฯ ระดับ 1 
1.10. ควำมรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 1 
1.11. ควำมรู้เรื่องสื่อสำรสำธำรณะ     ระดับ 1 


2. ทักษะทีจ่ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล     ระดับ 1 
2.2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 2 
2.4 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้  ระดับ 1 
2.6 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน    ระดับ 1 
2.7 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 2 


3. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      


3.1.1 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน   ระดับ 1 
3.1.4 กำรบริกำรเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับ 1 







 
3.2 สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 


3.2.1 กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง   ระดับ 1 
3.2.2 ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ    ระดับ 1 
3.2.3 ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน    ระดับ 1 
3.2.4 กำรคิดเชิงกลยุทธ์     ระดับ 1 


3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
3.3.1 กำรแก้ไชปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก   ระดับ 2 
3.3.2 กำรวำงแผนและกำรจัดกำร    ระดับ 2 
3.3.3 กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน  ระดับ 2 
3.3.4 ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
3.3.5 สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
 


ชื่อสายงาน    บริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับกลำง 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือต ำแหน่ง


หัวหน้ำหน่วยงำนอ่ืน ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร 
มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมี
ลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงมำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 


โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆดังนี้ 
 


1. ด้านแผนงาน 
1.1 วำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์


ของหน่วยงำนด้ำนงำนสวัสดิกำรสังคม งำนสังคมสงเครำะห์ งำนพัฒนำชุมชนหรืองำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง     
เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 


1.2 บูรณำกำรแผนงำน โครงกำร กิจกรรม ด้ำนสวัสดิกำรสังคม งำนสังคมสงเครำะห์ 
งำนพัฒนำชุมชน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด 


1.3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือ
แผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด 


1.4 วำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ
ระบบงำนของหน่วยงำนด้ำนงำนสวัสดิกำรสังคม งำนสังคมสงเครำะห์ งำนพัฒนำชุมชนหรืองำนต่ำงๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ 
บุคลำกร และเวลำ 


1.5 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจ
ของหน่วยงำนในภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำ งำนมี
ประสิทธิภำพมำกขึ้น 
   


2. ด้านบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพ่ือเป็นแนวทำงกำร


ปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไขและ


ควบคุมกำรด ำเนินงำนด้ำนสวัสดิกำรสังคม งำนสังคมสงเครำะห์ งำนพัฒนำชุมชนหนำแน่นและแออัด กำร
ส่งเสริมสวัสดิภำพเด็กและเยำวชน กำรจัดตั้งศูนย์เยำวชน กำรจัดตั้งกลุ่มพัฒนำชุมชน งำนนันทนำกำรชุมชน 
งำนขนบธรรมเนียมประเพณีของท้องถิ่น  กำรจัดให้มีห้องสมุดประชำชน เป็นต้น เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุ
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
 
 







  
2.3 ศึกษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำนและให้แนวทำงงำนวิจัยเกี่ยวกับด้ำน


สวัสดิกำรสังคม สังคมสงเครำะห์หรือกำรพัฒนำชุมชน เพ่ือให้เกิดกำรพัฒนำรูปแบบ กระบวนกำรหรือวิธีกำร
เชิงวิชำกำรท่ีเหมำะสมและเป็นประโยชน์ต่อพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 


2.4 ก ำหนด พัฒนำ ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทำง คู่มือ กลไก กระบวนกำร หรือ
มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนสวัสดิกำรสังคม งำนสังคมสงเครำะห์ งำนพัฒนำชุมชนหรืองำนต่ำงๆ       
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้กำรท ำงำนในงำนที่รับผิดชอบเป็นไปอย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 


2.5 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 


2.6 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 


2.7 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร
และคณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ ในประเทศและต่ำงประเทศ 
 


3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล      
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้


กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ 
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน


สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ


บัญชำเพ่ือให้เกิดควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 
 


4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับ


นโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ 


ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
       คุณสมบัติ เฉพำะส ำหรับต ำแหน่ งในฐำนะผู้อ ำนวยกำรกองหรือผู้ อ ำนวยกำ รส่วน             
(นักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม ระดับกลำง) 


1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม ระดับต้น ข้อ 1  
2. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแล้วดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนสวัสดิกำรสังคม 


หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
2.1 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกอง (นักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม 


ระดับต้น) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.  เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี หรือ 
2.2 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนสวัสดิกำร


สังคม ระดับต้น) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี ก ำหนดเวลำ 4 ปี      ให้ลดเป็น 
3 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม ระดับต้น ข้อ 1.2 และข้อ 1.3  


2.3 ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ   
ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี 







 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
1.1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริ 


ของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว    ระดับ 2 
1.2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  ระดับ 3 
1.3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล    ระดับ 3 
1.4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 3 
1.5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง    ระดับ 3 
1.6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 3 
1.7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 
 และสังคมพ้ืนที ่      ระดับ 3 
1.8. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 3 
1.9. ควำมรู้เรื่องกำรวิเครำะห์ผลกระทบต่ำงๆ เช่นกำรประเมินผล 
 กระทบสิ่งแวดล้อม(EIA),ประเมินผลกระทบทำงสุขภำพ(HIA)ฯลฯ ระดับ 2 
1.10. ควำมรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 2 
1.11. ควำมรู้เรื่องสื่อสำรสำธำรณะ     ระดับ 2 


2. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 3 
2.4 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร     ระดับ 3 
2.5 ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้  ระดับ 2 
2.6 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน    ระดบั 2 
2.7 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 3 


3. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      


3.1.1 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน   ระดับ 2 
3.1.4 กำรบริกำรเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับ 2 


3.2 สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง   ระดับ 2 
3.2.2 ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ    ระดับ 2 
3.2.3 ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน    ระดับ 2 
3.2.4 กำรคิดเชิงกลยุทธ์     ระดับ 2 


 
 







 
3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 


3.3.1 กำรแก้ไชปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก   ระดับ 3 
3.3.2 กำรวำงแผนและกำรจัดกำร    ระดับ 3 
3.3.3 กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน  ระดับ 3 
3.3.4 ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 3 
3.3.5 สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 3 


 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
 


ชื่อสายงาน    บริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับสูง 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   
  ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับส ำนัก ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนำดใหญ่  
ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำเกี่ยวกับงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะ
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงมำกเป็นพิเศษ และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆดังนี้ 
 


1. ด้านแผนงาน 
1.1 วำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน ด้ำนงำนสวัสดิกำรสังคม งำน


สังคมสงเครำะห์ งำนพัฒนำชุมชนหรืองำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำยและแผนกลยุทธ์ของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  


1.2 บูรณำกำรแผนงำน โครงกำรขนำดใหญ่ กิจกรรม ด้ำนสวัสดิกำรสังคม งำนสังคม
สงเครำะห์ งำนพัฒนำชุมชน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด 


1.3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ที่มีควำมหลำกหลำย และควำมยุ่งยำก
ซับซ้อนมำก ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำร
ด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด 


1.4 ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำนและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในภำพรวม เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ    
 


2. ด้านบริหารงาน 
2.1 ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพ่ือเป็นแนว


ทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง


ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนด้ำนสวัสดิกำรสังคม งำนสังคมสงเครำะห์ งำนพัฒนำชุมชนหนำแน่นและ
แออัด กำรส่งเสริมสวัสดิภำพเด็กและเยำวชน กำรจัดตั้งศูนย์เยำวชน กำรจัดตั้งกลุ่มพัฒนำชุมชน งำน
ขนบธรรมเนียมประเพณีของท้องถิ่น งำนนันทนำกำรชุมชน กำรจัดให้มีห้องสมุดประชำชน เป็นต้น เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 


2.3 ศึกษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำนและให้แนวทำงงำนวิจัยเกี่ยวกับด้ำน
สวัสดิกำรสังคม สังคมสงเครำะห์หรือกำรพัฒนำชุมชนซึ่งมีควำมยำกและต้องกำรควำมเชี่ยวชำญสูงมำก เพ่ือให้
เกิดกำรพัฒนำรูปแบบ กระบวนกำรหรือวิธีกำรเชิงวิชำกำรท่ีเหมำะสมและเป็นประโยชน์ต่อพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 


2.4 ก ำหนด พัฒนำ ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทำง คู่มือ กลไก กระบวนกำร หรือ
มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนสวัสดิกำรสังคม งำนสังคมสงเครำะห์ งำนพัฒนำชุมชนหรืองำนต่ำงๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรท ำงำนในงำนที่รับผิดชอบเป็นไปอย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
 







 
2.5 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ  


เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
2.6 วินิจฉัย สั่งกำร เรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของ


ประเด็นปัญหำ ซึ่งต้องพิจำรณำอนุมัติ อนุญำต กำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 


2.7 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 


2.8 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร
และคณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ ในระดับหน่วยงำนหรือองค์กรทั้งในประเทศและ
ต่ำงประเทศ ในฐำนะเป็นผู้มีบทบำทหลัก เพ่ือรักษำผลประโยชน์ของรำชกำรและประเทศชำติ 


3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่มีควำมหลำกหลำยทั้งในเชิง


ปริมำณและคุณภำพให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ 
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน


สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ


บัญชำเพ่ือให้เกิดควำมสำมำรถ ประสิทธิภำพและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 
3.4 ปรับปรุงหรือหำแนวทำงวิธีกำรใหม่ ๆ หรือกลยุทธ์ในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล


เพ่ือพัฒนำเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติในกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำเนินงำนที่มีคุณภำพท่ีดีขึ้น 


4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำนที่ต้องรับผิดชอบสูง 


เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณจ ำนวนมำก เพ่ือให้เกิด


ประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


          คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะผู้อ ำนวยกำรส ำนัก (นักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม 
ระดับสูง) 


1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม ระดับต้น ข้อ 1  
2. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนสวัสดิกำรสังคมหรือ


งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
2.1 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกอง (นักบริหำรงำนสวัสดิกำร


สังคม ระดับกลำง) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี หรือ 
2.2 ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 


เทียบเท่ำ  มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 8 ปี 
 
 
 







 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
1.1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริ 


ของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยูห่ัว    ระดับ 3 
1.2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  ระดับ 3 
1.3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล    ระดับ 3 
1.4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 3 
1.5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง    ระดับ 3 
1.6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 3 
1.7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 
 และสังคมพ้ืนที ่      ระดับ 4 
1.8. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 4 
1.9. ควำมรู้เรื่องกำรวิเครำะห์ผลกระทบต่ำงๆ เช่นกำรประเมินผล  
 กระทบสิ่งแวดล้อม(EIA),ประเมินผลกระทบทำงสุขภำพ(HIA)ฯลฯ ระดับ 2 
1.10. ควำมรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 2 
1.11. ควำมรู้เรื่องสื่อสำรสำธำรณะ     ระดับ 2 


2. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 4 
2.4 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร     ระดับ 4 
2.5 ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้  ระดับ 3 
2.6 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน    ระดับ 3 
2.7 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 3 


3. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      


3.1.1 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน   ระดับ 3 
3.1.4 กำรบริกำรเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับ 3 


3.2 สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง   ระดับ 3 
3.2.2 ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ    ระดับ 3 
3.2.3 ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน    ระดับ 3 
3.2.4 กำรคิดเชิงกลยุทธ์     ระดับ 3 


 
 







 
3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 


3.3.1 กำรแก้ไชปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก   ระดับ 4 
3.3.2 กำรวำงแผนและกำรจัดกำร    ระดับ 4 
3.3.3 กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน  ระดับ 4 
3.3.4 ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 4 
3.3.5 สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 4 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น    
 


สายงาน     บริหำรงำนกำรศึกษำ 
 


ลักษณะงานโดยทั่วไป 


 สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนในกอง ส ำนักกำรศึกษำหรือในส่วนรำชกำรอ่ืนที่
กฎหมำยก ำหนดส ำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรกำรศึกษำ 
กำรพัฒนำงำนวิชำกำรและระบบสำรสนเทศ กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ กำรบริหำรงำนบุคคล กำรบริหำร
กำรเงินและงบประมำณ กำรประสำนงำน กำรก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบและประเมินผล ตลอดจนกำรพัฒนำ
กิจกรรมเด็กและเยำวชน กำรส่งเสริมท ำนุบ ำรุงศำสนำ ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและ        
ภูมิปัญญำท้องถิ่น รวมถึงเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชำในฐำนะหัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือผู้ช่วยหัวหน้ำส่วนรำชกำร
ทำงกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในต ำแหน่งหัวหน้ำกอง หัวหน้ำฝ่ำย ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ   
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศกึษำ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ  
 


ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 


  ต ำแหน่งในสำยงำนนี้มีชื่อและระดับของต ำแหน่งดังนี้  
   นักบริหำรงำนกำรศึกษำ   ระดับต้น 
   นักบริหำรงำนกำรศึกษำ   ระดับกลำง 
   นักบริหำรงำนกำรศึกษำ   ระดับสูง 
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ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
 


ชื่อสายงาน    บริหำรงำนกำรศึกษำ 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหำรงำนกำรศึกษำ 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับต้น 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนำดเล็ก หรือ
ในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร 
มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ     
ซึ่งมีลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูง และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆดังนี้ 
 


1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมวำงแผน โครงกำร หรือแผนปฏิบัติงำนด้ำนกำรศึกษำทั้งกำรศึกษำในระบบ  


นอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย งำนส่งเสริมกีฬำ นันทนำกำร งำนพัฒนำกิจกรรมเด็กและเยำวชน  
ส่งเสริมศำสนำ ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญำท้องถิ่น เพ่ือพัฒนำคุณภำพเด็ก  
เยำวชน และประชำชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบำยและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


1.2 ร่วมบูรณำกำรแผนงำน โครงกำร กิจกรรม ด้ำนกำรจัดกำรศึกษำเพ่ือให้เป็นไป
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด 


1.3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือ
แผนกำรปฏิบัติงำนกำรศึกษำ ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด 


1.4 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ
ระบบงำนของหน่วยงำนด้ำนงำนกำรศึกษำที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มี
ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 
  


2. ด้านบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงำน และปฏิบัติรำชกำรเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำกำรสงเสริมพัฒนำ


คุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำใหเปนไปตำมควำมตองกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์
มำตรฐำนที่รัฐก ำหนดทั้งกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ กำรศึกษำตำมอัธยำศัย กำรศึกษำเพ่ือคน
พิกำร ผูดอยโอกำสและผูมีควำมสำมำรถพิเศษ หน่วยงำน เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ใน
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    


2.2 วำงแผนและศึกษำรวบรวมสถิติข้อมูลทำงกำรศึกษำในพ้ืนที่ เพ่ือน ำไปก ำหนด
นโยบำยด้ำนกำรศึกษำของหน่วยงำนต่อไป 


2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตำมงำนของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก เพ่ืออ ำนวยกำรให้
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กมีควำมเจริญก้ำวหน้ำและสำมำรถด ำเนินงำนได้ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 


2.4 ควบคุมกำรจัดกิจกรรมทำงด้ำนศำสนำ วัฒนธรรมประเพณี ควำมพอเพียงและ
เรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับภูมิปัญญำของท้องถิ่น เพ่ือสร้ำงให้เกิดองค์ควำมรู้ที่ถูกต้องของประชำชนในพ้ืนที่ 
 







 
2.5 ริเริ่ม พัฒนำแผนงำนและโครงกำรเชิงรุกในกำรพัฒนำท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มี


ควำมจ ำเป็นเร่งด่วนเพื่อตอบสนองควำมต้องกำรทำงศึกษำของพื้นที่ 
2.6 ควบคุมดูแลกำรออกแบบและพัฒนำระบบสำรสนเทศเพ่ือสนับสนุนกำรวำงแผน


ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบให้เป็นมำตรฐำนและมีประสิทธิภำพสูงสุด 
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค ำแนะน ำและศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้


กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ตัวชี้วัดตำมเป้ำหมำยเป็นไปอย่ำงถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตำมเวลำที่
ก ำหนดไว้ 


2.8 ควบคุมกำรจัดกิจกรรมทำงด้ำนกีฬำให้กับประชำชนได้ออกก ำลังกำย เพื่อส่งเสริม
สุขภำพที่ดีของประชำชนในพื้นท่ี  


2.9 นิเทศกำรศึกษำและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและน ำเสนอกำรปรับปรุง
โรงเรียนและระบบต่ำงๆ ให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 


2.10 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง
ต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับภำรกิจของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 


2.11 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 


2.12 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 


2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร
และคณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ ในฐำนะผู้แทนหน่วยงำน เพ่ือรักษำผลประโยชน์
ของรำชกำร 
 


3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 ร่วมจัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ 


เพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ 
3.2 ร่วมติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ ในบังคับบัญชำ  เพ่ือให้กำร


ปฏิบัติงำนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ


บัญชำเพ่ือให้เกิดควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 


4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 ร่วมวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับ


นโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
4.2 ร่วมติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ 


ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
 
 
 
 
 
 







 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. ได้รับคุณวุฒิกำรศึกษำ ดังนี้ 
1.1 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือ


ทำงกำรศึกษำ ศึกษำศำสตร์ หรือในสำขำหรือทำงอ่ืนที่  ก .จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้ เป็น
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้   


1.2 ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือ
ทำงกำรศึกษำ ศึกษำศำสตร์  หรือในสำขำหรือทำงอ่ืนที่  ก .จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้ เป็น
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้    


1.3 ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือ
ทำงกำรศึกษำ ศึกษำศำสตร์  หรือในสำขำหรือทำงอ่ืนที่  ก .จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้ เป็น
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้   


2. คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะผู้อ ำนวยกำรกอง (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ 
ระดับต้น) 


2.1 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับต้น ข้อ 1  
2.2 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับต้น) 


ตำมข้อ 3 หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติ งำนด้ำน
กำรศึกษำ หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 


3. คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับต้น) 
3.1 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนกำรศึกษำระดับต้น ข้อ 1  
3.2 ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้  


(1) ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร  มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี  
(2) ประเภททั่วไป ระดับอำวุโส มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี  
(3) ประเภททั่วไป ไม่ต่ ำกว่ำระดับช ำนำญงำน มำแล้วไมน่้อยกว่ำ 10 ปี  


3.3 ปฏิบัติงำนด้ำนกำรศึกษำ หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 


1.1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริ 
ของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว    ระดับ 2 


1.2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  ระดับ 2 
1.3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล    ระดับ 2 
1.4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 2 
1.5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง    ระดับ 1 
1.6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 2 
1.7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 
 และสังคมพ้ืนที ่      ระดับ 1 
1.8. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.9. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้     ระดับ 2 
1.10. ควำมรู้เรื่องสื่อสำรสำธำรณะ     ระดับ 2 







 
2. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 


2.1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล     ระดับ 1 
2.2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 2 
2.4 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้  ระดับ 1 
2.6 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน    ระดับ 1 
2.7 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 2 


3. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      


3.1.1 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน   ระดับ 1 
3.1.4 กำรบริกำรเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับ 1 


3.2 สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง   ระดับ 1 
3.2.2 ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ    ระดบั 1 
3.2.3 ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน    ระดับ 1 
3.2.4 กำรคิดเชิงกลยุทธ์     ระดับ 1 


3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
3.3.1 กำรแก้ไชปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก   ระดับ 2 
3.3.2 กำรวำงแผนและกำรจัดกำร    ระดับ 2 
3.3.3 กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน  ระดับ 2 
3.3.4 ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
3.3.5 สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
 


ชื่อสายงาน    บริหำรงำนกำรศึกษำ 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหำรงำนกำรศึกษำ 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับกลำง 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือต ำแหน่ง


หัวหน้ำหน่วยงำนอ่ืน ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร 
มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมี
ลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูง และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆดังนี้ 
 


1. ด้านแผนงาน 
1.1 วำงแผน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรศึกษำ ทั้งกำรศึกษำในระบบ  


นอกระบบ กำรศึกษำตำมอัธยำศัย งำนส่งเสริมกีฬำ นันทนำกำร งำนพัฒนำกิจกรรมเด็กและเยำวชน ส่งเสริม
ศำสนำ ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญำท้องถิ่น เพ่ือพัฒนำคุณภำพเด็กเยำวชน และ
ประชำชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบำยและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


1.2 บูรณำกำรแผนงำน โครงกำร กิจกรรมด้ำนกำรศึกษำ เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมท่ีก ำหนด 


1.3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือ
แผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด 


1.4 วำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ
ระบบงำนของหน่วยงำนด้ำนงำนกำรศึกษำที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มี
ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 


1.5 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจ
ของหน่วยงำนในภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมี
ประสิทธิภำพมำกขึ้น 
    


2. ด้านบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงำน และปฏิบัติรำชกำรเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำกำรสงเสริมพัฒนำ


คุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำใหเปนไปตำมควำมตองกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์
มำตรฐำนที่รัฐก ำหนดทั้งกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย กำรศึกษำเพ่ือคน
พิกำร ผูดอยโอกำสและผูมีควำมสำมำรถพิเศษ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติ
รำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 


2.2 ควบคุมดูแลกำรวำงแผนและศึกษำรวบรวมสถิติข้อมูลทำงกำรศึกษำในพ้ืนที่ เพ่ือ
น ำไปก ำหนดนโยบำยด้ำนกำรศึกษำของหน่วยงำนต่อไป 
 
 







 
2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตำมงำนของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก เพ่ืออ ำนวยกำรให้


ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กมีควำมเจริญก้ำวหน้ำและสำมำรถด ำเนินงำนได้ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้  
2.4 ควบคุมกำรจัดกิจกรรมทำงด้ำนศำสนำ วัฒนธรรมประเพณี ควำมพอเพียงและ


เรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับภูมิปัญญำของท้องถิ่น เพ่ือสร้ำงให้เกิดองค์ควำมรู้ที่ถูกต้องของประชำชนในพ้ืนที่ 
2.5 ริเริ่ม พัฒนำแผนงำนและโครงกำรเชิงรุกในกำรพัฒนำท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มี


ควำมจ ำเป็นเร่งด่วนเพื่อตอบสนองควำมต้องกำรทำงศึกษำของพื้นที่ 
2.6 ควบคุมดูแลกำรออกแบบและพัฒนำระบบสำรสนเทศเพ่ือสนับสนุนกำรวำงแผน


ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบให้เป็นมำตรฐำนและมีประสิทธิภำพสูงสุด 
2.7 ควบคุมกำรจัดกิจกรรมทำงด้ำนกีฬำให้กับประชำชนได้ออกก ำลังกำย เพื่อส่งเสริม


สุขภำพที่ดขีองประชำชนในพื้นท่ี  
2.8 นิเทศกำรศึกษำและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและน ำเสนอกำรปรับปรุง


โรงเรียนและระบบต่ำงๆ ให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 
2.9 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง


ต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับภำรกิจของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
2.10 ก ำหนด พัฒนำ ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทำง คู่มือ กลไก กระบวนกำร หรือ


มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนกำรศึกษำ เพ่ือให้กำรท ำงำนในงำนที่รับผิดชอบเป็นไปอย่ำงถูกต้อง มี
ประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 


2.11 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 


2.12 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 


2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร
และคณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ในฐำนะผู้แทนหน่วยงำนหรือส่วนรำชกำร เพ่ือรักษำ
ผลประโยชน์ของรำชกำรและประเทศชำติ 
 


3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล      
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้ 


กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ 
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน


สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ


บัญชำเพ่ือให้เกิดควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 
 


4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับ


นโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ 


ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
 


 







 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
       คุณสมบัติ เฉพำะส ำหรับต ำแหน่ งในฐำนะผู้อ ำนวยกำรกองหรือผู้ อ ำนวยกำ รส่วน             
(นักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับกลำง) 


1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับต้น ข้อ 1  
2. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแล้วดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนกำรศึกษำ 


หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
2.1 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกอง (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ 


ระดับต้น) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.  เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี หรือ 
2.2 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ 


ระดับต้น) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี  ก ำหนดเวลำ 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี 
ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับต้น ข้อ 1.2 และข้อ 1.3 หรือ 


2.3 ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ   
ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี 
 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
1.1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริ 


ของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว    ระดับ 3 
1.2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  ระดับ 3 
1.3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล    ระดับ 3 
1.4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 3 
1.5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง    ระดับ 2 
1.6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 3 
1.7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 
 และสังคมพ้ืนที ่      ระดับ 2 
1.8. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.9. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้     ระดับ 3 
1.10. ควำมรู้เรื่องสื่อสำรสำธำรณะ     ระดับ 3 


2. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 3 
2.4 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร     ระดับ 3 
2.5 ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้  ระดับ 2 
2.6 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน    ระดับ 2 
2.7 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 3 


 
 
 







 
3. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย 


3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      
3.1.1 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน   ระดับ 2 
3.1.4 กำรบริกำรเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับ 2 


3.2 สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง   ระดับ 2 
3.2.2 ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ    ระดับ 2 
3.2.3 ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน    ระดับ 2 
3.2.4 กำรคิดเชิงกลยุทธ์     ระดับ 2 


3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
3.3.1 กำรแก้ไชปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก   ระดับ 3 
3.3.2 กำรวำงแผนและกำรจัดกำร    ระดับ 3 
3.3.3 กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน  ระดับ 3 
3.3.4 ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 3 
3.3.5 สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 3 


 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
 


ชื่อสายงาน    บริหำรงำนกำรศึกษำ 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหำรงำนกำรศึกษำ 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับสูง 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   


ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับส ำนัก ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนำดใหญ่  
ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำนตัดสินใจ แก้ปัญหำเกี่ยวกับงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะ
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ควำมยำกและคุณภำพของงำนซับซ้อนมำกและสูงมำกเป็นพิเศษ โดยปกครอง
ผู้ใต้บังคับบัญชำจ ำนวนมำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 


  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆดังนี้ 
 


1. ด้านแผนงาน 
1.1 วำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรศึกษำ ทั้งกำรศึกษำใน


ระบบ นอกระบบ กำรศึกษำตำมอัธยำศัย  งำนส่งเสริมกำรกีฬำ นันทนำกำร งำนพัฒนำกิจกรรมเด็กและ
เยำวชน ส่งเสริมศำสนำ ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญำท้องถิ่น เพ่ือก ำหนดเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำน ให้สอดคล้องกับนโยบำยและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 


1.2 บูรณำกำรแผนงำน โครงกำรขนำดใหญ่ กิจกรรม ด้ำนกำรศึกษำ เพ่ือให้เป็นไป
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมท่ีก ำหนด  


1.3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ที่มีควำมหลำกหลำย และควำมยุ่งยำก
ซับซ้อนมำก ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำร
ด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด 


2. ด้านบริหารงาน 
2.1 ก ำหนดกลยุทธ์  ระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติ เกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำ            


กำรสงเสริมพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำให้เปนไปตำมควำมตองกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และหลักเกณฑ์มำตรฐำนที่รัฐก ำหนดทั้งกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
กำรศึกษำเพ่ือคนพิกำร ผูดอยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของ
เจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 


2.2 ควบคุมดูแล ให้ค ำแนะน ำ และตรวจสอบกำรวิเครำะห์  วิจัยเชิงนโยบำย เพ่ือ
ทบทวนสถำนภำพและเสนอแนวทำง มำตรกำรและยุทธศำสตร์กำรเสริมสร้ำงศักยภำพงำนกำรศึกษำในท้องถิ่น
หรือพ้ืนที่ที่รับผิดชอบซึ่งมีขนำดใหญ่มำกและมีประชำกร รวมถึงสภำพสังคมและวัฒนธรรมที่หลำยหลำยและ
จ ำนวนมำก 


2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตำมงำนของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กในท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ที่
รับผิดชอบซึ่งมีขนำดใหญ่มำกและมีประชำกรรวมถึงสภำพสังคมและวัฒนธรรมที่หลำยหลำยและจ ำนวนมำก 
เพ่ืออ ำนวยกำรให้ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กมีควำมเจริญก้ำวหน้ำและสำมำรถด ำเนินงำนได้ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 
 







 
2.4 ควบคุมกำรจัดกิจกรรมทำงด้ำนศำสนำ วัฒนธรรมประเพณี ควำมพอเพียงและ


เรื่องอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับภูมิปัญญำของท้องถิ่นในท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ที่รับผิดชอบซึ่งมีขนำดใหญ่มำกและมีประชำกร 
รวมถึงสภำพสังคมและวัฒนธรรมที่หลำยหลำยและจ ำนวนมำก เพ่ือสร้ำงให้เกิดองค์ควำมรู้ที่ถูกต้องของ
ประชำชนในพื้นท่ี 


2.5 นิเทศกำรศึกษำและตรวจโรงเรียนในพ้ืนที่ซึ่งมีควำมซับซ้อนสูง เพ่ือประเมินผล
และน ำเสนอกำรปรับปรุงโรงเรียนและระบบต่ำงๆ ให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 


2.6 ริเริ่ม พัฒนำแผนงำนและโครงกำรเชิงรุกในกำรพัฒนำด้ำนงำนศึกษำท้องถิ่น งำน
สังคมสงเครำะห์ งำนสันทนำกำร งำนกีฬำ งำนลูกเสือและยุวกำชำด เพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรทำง
เศรษฐกิจและสังคมของพ้ืนที่ และประเทศ 


2.7 ควบคุมดูแลกำรออกแบบและพัฒนำระบบสำรสนเทศเพ่ือสนับสนุนกำรวำงแผน
ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบให้เป็นมำตรฐำนและมีประสิทธิภำพสูงสุด 


2.8 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค ำแนะน ำและศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดตำมเป้ำหมำยเป็นไปอย่ำงถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตำมเวลำที่
ก ำหนดไว้ 


2.9 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจที่หลำกหลำยและเบ็ดเสร็จของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 


2.10 วินิจฉัย สั่งกำร เรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของ
ประเด็นปัญหำ ซึ่งต้องพิจำรณำอนุมัติ อนุญำต กำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 


2.11 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 


2.12 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร
และคณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ในฐำนะเป็นผู้มีบทบำทหลัก เพ่ือรักษำผลประโยชน์
ของรำชกำรและประเทศชำติ 
 


3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่มีควำมหลำกหลำยทั้งในเชิง


ปริมำณและคุณภำพให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ 
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน


สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ


บัญชำเพ่ือให้เกดิควำมสำมำรถ ประสิทธิภำพและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 
3.4 ปรับปรุงหรือหำแนวทำงวิธีกำรใหม่ ๆ หรือกลยุทธ์ในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล


เพ่ือพัฒนำเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติในกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำเนินงำนที่มีคุณภำพท่ีดีขึ้น 
 
 
 
 







 


4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำนที่ต้องรับผิดชอบสูง 


เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณจ ำนวนมำก เพ่ือให้เกิด


ประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


         คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะผู้อ ำนวยกำรส ำนัก (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับสูง 
1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับต้น ข้อ 1  
2. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนกำรศึกษำหรืองำน


อ่ืนที่เกี่ยวข้อง มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
2.1 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกอง (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ 


ระดับกลำง) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี หรือ 
2.2 ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 


เทียบเท่ำ  มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 8 ปี 
 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
1.1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริ 


ของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว    ระดับ 4 
1.2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  ระดับ 3 
1.3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล    ระดับ 3 
1.4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 3 
1.5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง    ระดับ 3 
1.6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 3 
1.7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 
 และสังคมพ้ืนที ่      ระดับ 2 
1.8. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 3 
1.9. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้     ระดับ 4 
1.10. ควำมรู้เรื่องสื่อสำรสำธำรณะ     ระดับ 3 


2. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 4 
2.4 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร     ระดับ 4 
2.5 ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้  ระดับ 3 
2.6 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน    ระดับ 3 
2.7 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 3 


 







 
3. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย 


3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      
3.1.1 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน   ระดับ 3 
3.1.4 กำรบริกำรเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับ 3 


3.2 สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง   ระดับ 3 
3.2.2 ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ    ระดับ 3 
3.2.3 ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน    ระดับ 3 
3.2.4 กำรคิดเชิงกลยุทธ์     ระดับ 3 


3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
3.3.1 กำรแก้ไชปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก   ระดับ 4 
3.3.2 กำรวำงแผนและกำรจัดกำร    ระดับ 4 
3.3.3 กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน  ระดับ 4 
3.3.4 ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 4 
3.3.5 สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 4 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น    
 


สายงาน     บริหำรงำนกำรเกษตร 
 


ลักษณะงานโดยทั่วไป 


  สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนทำงกำรเกษตรและทำงสัตวแพทย์ ซึ่งมีลักษณะ
งำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรศึกษำ ค้นคว้ำ ทดลอง และวิเครำะห์วิจัยทำงกำรเกษตร เช่น กำรเพำะปลูก          
กำรปรับปรุงพันธ์ กำรขยำยพันธ์ กำรคิดพันธ์ต้ำนทำนโรคและศัตรูพืช กำรวิเครำะห์ดิน และกำรจัดและรักษำ
มำตรฐำนพันธุ์พืช กำรศึกษำ วิเครำะห์วิจัยเพ่ือควบคุมพันธ์พืช วัตถุมีพิษ และปุ๋ยเคมี กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำ
และสำธิตงำนกำรเกษตร กำรฉีดวัคซีน กำรตรวจและรักษำพยำบำล กำรกักสัตว์ กำรให้ค ำแนะน ำปรึกษำใน
ด้ำนกำรเลี้ยงและรักษำสัตว์ กำรเพำะเลี้ยงเชื้อ ตลอดจนช่วยดูแลอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้และกำรปฏิบัติกำร
ในห้องทดลอง เป็นต้น และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งกำรด ำเนินกำรด้ำนพัฒนำกำรแปรรูปผลิตภัณฑ์  
กำรเพ่ิมมูลค่ำผลิตภัณฑ์ด้ำนกำรเกษตรต่ำงๆ 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 


  ต ำแหน่งในสำยงำนนี้มีชื่อและระดับของต ำแหน่งดังนี้  
   นักบริหำรงำนกำรเกษตร   ระดับต้น 
   นักบริหำรงำนกำรเกษตร   ระดับกลำง 
   นักบริหำรงำนกำรเกษตร   ระดับสูง 
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ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
 


ชื่อสายงาน    บริหำรงำนกำรเกษตร 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหำรงำนกำรเกษตร 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับต้น 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองหรือต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำย ที่มีลักษณะงำน


เกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ 
ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและ
คุณภำพของงำนสูง และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆดังนี้ 


1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมวำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและ


ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนด้ำนงำนวิชำกำรเกษตรหรือสัตว์แพทย์ที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของ
หน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 


1.2 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ
ระบบงำนของหน่วยงำนด้ำนงำนวิชำกำรเกษตรหรือสัตว์แพทย์ที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มี
ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 


1.3 บูรณำกำรแผนงำน โครงกำร กิจกรรม เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมท่ีก ำหนด 


1.4 ร่วมและติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร 
หรือแผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมที่ก ำหนดไว้  


1.5 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจของ
หน่วยงำนในภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมีประสิทธิภำพ
มำกขึ้น 


2. ด้านบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพ่ือเป็นแนวทำงกำร


ปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง


ต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับภำรกิจของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
2.3 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ และปรับปรุงแก้ไขกำรปรับปรุง


บ ำรุงพันธุ์  กำรคัดพันธุ์  ขยำยพันธุ์  กำรปรับปรุงวิธีกำรผลิต  กำรใช้ปุ๋ย  กำรเก็บรักษำผลผลิตทำงกำรเกษตร 
เพ่ือช่วยเกษตรกรหรือประชำชนผู้รับบริกำรได้ผลผลิตทำงกำรเกษตรที่มีประสิทธิภำพ  


2.4 ควบคุมหรือด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย สรุปรำยงำนและเสนอแนะงำนที่
อำศัยควำมช ำนำญเกี่ยวกับวิชำกำรเกษตร  และสัตว์แพทย์ เพ่ือให้ได้ผลกำรวิจัยหรือข้อเสนอแนะที่เกิด
ประโยชน์ต่อกำรท ำเกษตรกรรมของพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
 
 







 
2.5 ตรวจสอบ ควบคุมและด ำเนินกำรเกี่ยวกับเรื่องกำรกักพืช พันธุ์พืช วัตถุมีพิษและ


ปุ๋ยเคมี เพ่ือให้เกิดควำมปลอดภัยและเป็นไปตำมกฎหมำย 
2.6 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำในด้ำนกำรเลี้ยง กำรรักษำสัตว์และกำรเพำะเลี้ยงเชื้อ เพ่ือ


ช่วยเกษตรกรหรือประชำชนผู้รับบริกำรมีกระบวนกำรที่ถูกต้องตำมหลักวิชำกำรและได้ผลผลิตที่มี
ประสิทธิภำพสูงสุด 


2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำมกำรดูแลอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้และกำร
ปฏิบัติกำรในห้องทดลองหน่วยงำน เพ่ือให้สำมำรถใช้งำนตำมควำมต้องกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุดตำม
หลักวิชำกำร 


2.8 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 


2.9 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 


2.10 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร
และคณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ ในระดับหน่วยงำนหรือองค์กรทั้งในประเทศและ
ต่ำงประเทศ ในฐำนะผู้แทนหน่วยงำนหรือส่วนรำชกำร เพ่ือรักษำผลประโยชน์ของรำชกำรและประเทศชำติ 


3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้


กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ 
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน


สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ


บัญชำเพ่ือให้เกิดควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 


4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 ร่วมวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับ


นโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนที่


รับผิดชอบ ทั้งด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพ
คุ้มค่ำ และบรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับ
จัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน  


4.3 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ 
ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
 
 
 
 
 
 
 







 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. ได้รับคุณวุฒิกำรศึกษำ ดังนี้ 
1.1 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือ


ทำงกำรเกษตร สัตว์แพทย์ กำรประมง หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้   


1.2 ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือ
ทำงกำรเกษตร สัตว์แพทย์  กำรประมง หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้   


1.3 ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือ
ทำงกำรเกษตร สัตว์แพทย์  กำรประมง หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้   


2. คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะผู้อ ำนวยกำรกอง (นักบริหำรงำนกำรเกษตร 
ระดับต้น) 


2.1 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนกำรเกษตร ระดับต้น ข้อ 1 
2.2 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนกำรเกษตร ระดับ


ต้น) ตำมข้อ 3 หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติ งำนด้ำน
กำรเกษตร หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 


3. คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนกำรเกษตร ระดับต้น) 
3.1 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนกำรเกษตรระดับต้น ข้อ 1  
3.2 ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้  


(1) ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร  มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี  
(2) ประเภททั่วไป ระดับอำวุโส มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี  
(3) ประเภททั่วไป ไม่ต่ ำกว่ำระดับช ำนำญงำน มำแล้วไมน่้อยกว่ำ 10 ปี  


3.3 ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเกษตร หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
1.1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริ 


ของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว    ระดับ 2 
1.2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  ระดับ 2 
1.3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล    ระดับ 2 
1.4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 2 
1.5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง    ระดับ 1 
1.6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 2 
1.7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 
 และสังคมพ้ืนที ่      ระดับ 1 
1.8. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.9. ควำมรู้เรื่องสื่อสำรสำธำรณะ     ระดับ 2 


 







 
2. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 


2.1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล     ระดับ 1 
2.2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 2 
2.4 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้  ระดับ 1 
2.6 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน    ระดับ 1 
2.7 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 2 


3. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      


3.1.1 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน   ระดับ 1 
3.1.4 กำรบริกำรเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับ 1 


3.2 สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง   ระดับ 1 
3.2.2 ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ    ระดับ 1 
3.2.3 ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน    ระดับ 1 
3.2.4 กำรคิดเชิงกลยุทธ์     ระดับ 1 


3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
3.3.1 กำรแก้ไชปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก   ระดับ 2 
3.3.2 กำรวำงแผนและกำรจัดกำร    ระดับ 2 
3.3.3 กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน  ระดับ 2 
3.3.4 ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
3.3.5 สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
 


ชื่อสายงาน    บริหำรงำนกำรเกษตร 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหำรงำนกำรเกษตร 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับกลำง 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


  ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกอง หรือต ำแหน่งหัวหน้ำหน่วยงำนอ่ืนที่เทียบเท่ำ
กอง ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงมำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 


  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆดังนี้ 


1. ด้านแผนงาน 
1.1 วำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์


ของหน่วยงำนด้ำนงำนวิชำกำรเกษตรหรือสัตว์แพทย์ที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน
ให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 


1.2 วำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ
ระบบงำนของหน่วยงำนด้ำนงำนวิชำกำรเกษตรหรือสัตว์แพทย์ที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มี
ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 


1.3 บูรณำกำรแผนงำน โครงกำร กิจกรรม เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสมฤทธิ์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ก ำหนด 


1.4 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือ
แผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนิ นงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมที่ก ำหนดไว้ 


1.5 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจของ
หน่วยงำนในภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมีประสิทธิภำพ
มำกขึน้     


2. ด้านบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพ่ือเป็นแนวทำงกำร


ปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง


ต่ำง ๆที่เก่ียวข้องกับภำรกิจของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
2.3 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ และปรับปรุงแก้ไขกำรปรับปรุง


บ ำรุงพันธุ์  กำรคัดพันธุ์  ขยำยพันธุ์  กำรปรับปรุงวิธีกำรผลิต  กำรใช้ปุ๋ย  กำรเก็บรักษำผลผลิตทำงกำรเกษตร 
เพ่ือช่วยเกษตรกรหรือประชำชนผู้รับบริกำรได้ผลผลิตทำงกำรเกษตรที่มีประสิทธิภำพ 
 
 







 
2.4 ควบคุมหรือด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย สรุปรำยงำนและเสนอแนะงำนที่


อำศัยควำมช ำนำญเกี่ยวกับวิชำกำรเกษตร  และสัตว์แพทย์ เพ่ือให้ได้ผลกำรวิจัยหรือข้อเสนอแนะที่เกิด
ประโยชน์ต่อกำรท ำเกษตรกรรมของพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 


2.5 ตรวจสอบ ควบคุมและด ำเนินกำรเกี่ยวกับเรื่องกำรกักพืช พันธุ์พืช วัตถุมีพิษและ
ปุ๋ยเคมี เพ่ือให้เกิดควำมปลอดภัยและเป็นไปตำมกฎหมำย 


2.6 ให้ค ำแนะน ำปรึกษำในด้ำนกำรเลี้ยง กำรรักษำสัตว์และกำรเพำะเลี้ยงเชื้อ        
เพ่ือช่วยเกษตรกรหรือประชำชนผู้รับบริกำรมีกระบวนกำรที่ถูกต้องตำมหลักวิช ำกำรและได้ผลผลิตที่มี
ประสิทธิภำพสูงสุด 


2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำมกำรดูแลอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้และกำร
ปฏิบัติกำรในห้องทดลองหน่วยงำน เพ่ือให้สำมำรถใช้งำนตำมควำมต้องกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุดตำม
หลักวิชำกำร 


2.8 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ  
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 


2.9 ก ำหนด พัฒนำ ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทำง คู่มือ กลไก กระบวนกำร หรือ
มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนเกษตรและงำนด้ำนสัตวแพทย์ เพ่ือให้กำรท ำงำนในงำนที่รับผิดชอบเป็นไป
อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 


2.10 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 


2.11 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร
และคณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ ในระดับหน่วยงำนหรือองค์กรทั้งในประเทศและ
ต่ำงประเทศ ในฐำนะผู้แทนหน่วยงำนหรือส่วนรำชกำร เพ่ือรักษำผลประโยชน์ของรำชกำรและประเทศชำติ 


3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล      
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้ 


กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ 
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน


สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด  
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ


บัญชำเพ่ือให้เกิดควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 
3.4 สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ


เพ่ือพัฒนำเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่ก ำกับให้มีควำมเชี่ยวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงำนอย่ำงยั่งยืน 


4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของส ำนัก กองหรือหน่วยงำน


ที่รับผิดชอบ ทั้งด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพ
คุ้มค่ำ และบรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับ
จัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน 


4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ 
ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
 
 







 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


       คุณสมบัติ เฉพำะส ำหรับต ำแหน่ งในฐำนะผู้อ ำนวยกำรกองหรือผู้ อ ำนวยกำรส่วน             
(นักบริหำรงำนกำรเกษตร ระดับกลำง) 


1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนกำรเกษตร ระดับต้น ข้อ 1 
2. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแล้วดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนกำรเกษตร  


หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
2.1 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกอง (นักบริหำรงำนกำรเกษตร 


ระดับต้น) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.  เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี หรือ 
2.2 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำน


กำรเกษตร ระดับต้น) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี  ก ำหนดเวลำ 4 ปี      
ให้ลดเป็น 3 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนกำรเกษตร ระดับต้น ข้อ 1.2 และข้อ 1.3  


2.3 ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ   
ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี 


 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
1.1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริ 


ของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว    ระดับ 3 
1.2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  ระดับ 3 
1.3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล    ระดับ 3 
1.4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 3 
1.5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง    ระดับ 2 
1.6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 3 
1.7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 
 และสังคมพ้ืนที ่      ระดับ 2 
1.8. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 3 
1.9. ควำมรู้เรื่องสื่อสำรสำธำรณะ     ระดับ 3 


2. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 3 
2.4 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร     ระดับ 3 
2.5 ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้  ระดับ 2 
2.6 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน    ระดับ 2 
2.7 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 3 


 
 
 
 







 
3. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย 


3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      
3.1.1 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน   ระดับ 2 
3.1.4 กำรบริกำรเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับ 2 


3.2 สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง   ระดับ 2 
3.2.2 ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ    ระดับ 2 
3.2.3 ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน    ระดับ 2 
3.2.4 กำรคิดเชิงกลยุทธ์     ระดับ 2 


3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
3.3.1 กำรแก้ไชปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก   ระดับ 3 
3.3.2 กำรวำงแผนและกำรจัดกำร    ระดับ 3 
3.3.3 กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน  ระดับ 3 
3.3.4 ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 3 
3.3.5 สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 3 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
 


ชื่อสายงาน    บริหำรงำนกำรเกษตร 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหำรงำนกำรเกษตร 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับสูง 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   


  ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับส ำนัก ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนำดใหญ่  
ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำนตัดสินใจ แก้ปัญหำเกี่ยวกับงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะ
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงมำกเป็นพิเศษ และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย   


  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆดังนี้ 
 


1. ด้านแผนงาน 
1.1 วำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์


ของหน่วยงำนด้ำนงำนเกษตร ให้สอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.2 บริหำรโครงกำรขนำดใหญ่ โดยมีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม ขั้นตอนส ำคัญ 


เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนเกษตร ที่มีควำมหลำกหลำย ควำมยุ่งยำกและต้องกำร
คุณภำพของงำนสูงมำกเป็นพิเศษ 


1.3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ที่มีควำมหลำกหลำย และควำมยุ่งยำก
ซับซ้อนมำก ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำร
ด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้  


2. ด้านบริหารงาน 
2.1 ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำนและองค์กร


ปกครองส่วนท้องถิ่นในภำพรวม เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ    
2.2 มอบหมำย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำและปรับปรุงแก้ไขกำร


บ ำรุงพันธุ์ กำรคัดพันธุ์ กำรขยำยพันธุ์ กำรปรับปรุงวิธีกำรผลิต กำรใช้ปุ๋ย และกำรเก็บรักษำผลผลิตทำงกำร
เกษตร เพ่ือช่วยเกษตรกรหรือประชำชนผู้รับบริกำรได้ผลผลิตทำงกำรเกษตรที่มีประสิทธิภำพ 


2.3 วินิจฉัย สั่งกำร เรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของ
ประเด็นปัญหำ ซึ่งต้องพิจำรณำอนุมัติ อนุญำต กำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 


2.4 วำงแผนทำงและอ ำนวยกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย สรุปรำยงำนและเสนอแนะงำน
ที่อำศัยควำมช ำนำญอย่ำงสูงเกี่ยวกับวิชำกำรเกษตรและสัตว์แพทย์ เพ่ือให้ได้ผลกำรวิจัยหรือข้อเสนอแนะที่
เกิดประโยชน์ต่อกำรท ำเกษตรกรรมของพ้ืนที่ที่รับผิดชอบอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 


2.5 ก ำหนด พัฒนำ ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทำง คู่มือ กลไก กระบวนกำร หรือ
มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนเกษตรและงำนด้ำนสัตวแพทย์ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้กำรท ำงำนในงำนที่
รับผิดชอบเป็นไปอย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  
 







 
2.6 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ  


เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
2.7 ตรวจสอบ ควบคุมและด ำเนินกำรเกี่ยวกับเรื่องกำรกักพืช พันธุ์พืช วัตถุมีพิษและ


ปุ๋ยเคมี เพ่ือให้เกิดควำมปลอดภัยและเป็นไปตำมกฎหมำย 
2.8 ตรวจสอบและควบคุมดูลกำรให้ค ำปรึกษำในด้ำนกำรเลี้ยงสัตว์ กำรรักษำสัตว์


และกำรเพำะเลี้ยงเชื้อ เพ่ือให้กำรช่วยเกษตรกรหรือประชำชนผู้รับบริกำรมีควำมถูกต้องตำมหลักวิชำกำรและ
ได้ผลผลิตที่มีประสิทธิภำพสูงสุด 


2.9 มอบหมำย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำในกำรดูแลอุปกรณ์
เครื่องมือเครื่องใช้และกำรปฏิบัติกำรในห้องทดลองหน่วยงำน เพ่ือให้สำมำรถใช้งำนตำมควำมต้องกำรได้อย่ำง
มีประสิทธิภำพสูงสุดตำมหลักวิชำกำร 


2.10 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชน 


2.11 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร
และคณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ ในระดับหน่วยงำนหรือองค์กรทั้งในประเทศและ
ต่ำงประเทศ ในฐำนะเป็นผู้มีบทบำทหลัก เพ่ือรักษำผลประโยชน์ของรำชกำรและประเทศชำติ 


3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่มีควำมหลำกหลำยทั้งในเชิง


ปริมำณและคุณภำพให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ 
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน


สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ


บัญชำเพ่ือให้เกิดควำมสำมำรถ ประสิทธิภำพและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 
3.4 ปรับปรุงหรือหำแนวทำงวิธีกำรใหม่ ๆ หรือกลยุทธ์ในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล


เพ่ือพัฒนำเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติในกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำเนินงำนที่มีคุณภำพท่ีดีขึ้น 


4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำนที่ต้องรับผิดชอบสูง 


เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 วำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของส ำนัก กองหรือหน่วยงำน


ที่รับผิดชอบ ทั้งด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพ
คุ้มค่ำ และบรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับ
จัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน 


4.3 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณจ ำนวนมำก เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
 
 
 
 
 







 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


         คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะผู้อ ำนวยกำรส ำนัก (นักบริหำรงำนกำรเกษตร ระดับสูง) 
1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนกำรเกษตร ระดับต้น ข้อ 1  
2. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนกำรเกษตร หรืองำน


อ่ืนที่เกี่ยวข้อง มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
2.1 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกอง (นักบริหำรงำนกำรเกษตร 


ระดับกลำง) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี หรือ 
2.2 ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 


เทียบเท่ำ  มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 8 ปี 
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
1.1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริ 


ของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว    ระดับ 4 
1.2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  ระดับ 3 
1.3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล    ระดับ 3 
1.4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 3 
1.5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง    ระดับ 3 
1.6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 3 
1.7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 
 และสังคมพ้ืนที ่      ระดับ 2 
1.8. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 3 
1.9. ควำมรู้เรื่องสื่อสำรสำธำรณะ     ระดับ 3 


2. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 4 
2.4 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร     ระดับ 4 
2.5 ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้  ระดับ 3 
2.6 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน    ระดับ 3 
2.7 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 3 


3. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      


3.1.1 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน   ระดับ 3 
3.1.4 กำรบริกำรเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับ 3 







 
3.2 สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 


3.2.1 กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง   ระดับ 3 
3.2.2 ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ    ระดับ 3 
3.2.3 ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน    ระดับ 3 
3.2.4 กำรคิดเชิงกลยุทธ์     ระดับ 3 


3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
3.3.1 กำรแก้ไชปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก   ระดับ 4 
3.3.2 กำรวำงแผนและกำรจัดกำร    ระดับ 4 
3.3.3 กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน  ระดับ 4 
3.3.4 ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 4 
3.3.5 สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 4 


 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 






image9.emf



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท  วิชาการ    
 


สายงาน    เลขานุการและจัดการงานทั่วไป 
 


ลักษณะงานโดยทั่วไป 


  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหาร
ราชการทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษา
วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและ
งานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง
วิชาการ และรายงานอ่ืน ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะ
งานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  


 


ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 


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


ชื่อสายงาน    เลขานุการและจัดการงานทั่วไป 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติการ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการ
ท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร


ส านักงาน ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงาน
สัญญาต่างๆ เป็นต้น 


1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และ
ค าสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทาง
ราชการ 


1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร
ส าหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 


1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ 
เพ่ือให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  


1.5 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ  เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ
เป้าหมายตามที่ก าหนด 


1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่า งมี
ประสิทธิภาพสูงสุด        


1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหาร 
ของหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 


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. ด้านบริการ 
ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่


หน่วยงานราชการ  เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่
รับผิดชอบ 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาที่ ก.จ., ก.ท.  


หรือ ก.อบต. รับรอง    
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชาการ


วางแผน  การบริหาร  การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร์  รัฐศาสตร์  เศรษฐศาสตร์  วิจัย  หรือในทางหรือ


สาขาวิชาที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชา


การวางแผน  การบริหาร  การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร์  รัฐศาสตร์  เศรษฐศาสตร์  วิจัย หรือในทางหรือ


สาขาวิชาที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
 


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. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองคก์ร    ระดับ 1 
1.6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.7. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 1 
1.8. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 1 


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


 
 
 







 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 


3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
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 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 1 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 1 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    เลขานุการและจัดการงานทั่วไป 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูง ในด้านการบริหารจัดการ
ภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานสูงในด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือท าสรุปรายงานสนับสนุนการบริหาร


ส านักงานในด้านต่างๆ 
1.2 ช่วยวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในส านักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากร


บุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งาน
รักษาความปลอดภัย และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมาย
ที่ก าหนด 


1.3 ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือ
ราชการ ระเบียบ และค าสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลครบถ้วน และสะดวกต่อ
การค้นหา รวมทั้งเป็นหลักฐานทางราชการที่ส าคัญ 


1.4 ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการ
ปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 


1.5 ตรวจสอบการด าเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับส่ง การลงทะเบียน 
การบันทึกการคัดแยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพ่ือให้เป็นไปอย่างถูกต้องและ
สมบูรณ์ 


1.6 ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียม
เอกสาร การน าเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองาน 
พิธีการต่างๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงานราชการ 


1.7 ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด 


1.8 จัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีต่างๆ เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
 
 







 
1.9 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม  หรือการปฏิบัติตามค าสั่ งหัวหน้า


หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา  
1.10 วิเคราะห์ และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเร่งรัดการ


ปฏิบัติงาน รวมทั้งเรื่องร้องเรียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือรายงานผลและข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการ
บริหารงาน 


1.11 ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือกับผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือเป็นการให้ประชาชนเกิด
ความรู้ความเข้าใจและสะดวกรวดเร็วในการท างาน 
 


2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 
ระดับ ส านัก กอง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 


3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า


เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ


หน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 


4. ด้านการบริการ 
ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ แก่


หน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น  หน่วยงานต่างๆ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูล 
และเกิดความเข้าใจในงาน และหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


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


ด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหาร
ราชการทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


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


พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 2 
 







 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 3 
1.7 ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 2 


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


3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      


3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
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 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 2 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 


 
 


 
 
 
 
 


 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    เลขานุการและจัดการงานทั่วไป 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการพิเศษ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   


  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมาก ในด้านบริหารจัดการ
ภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  


       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานสูงมากในด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป  ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาและถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการภายใน


ส านักงาน หรือการบริหารราชการทั่วไป ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและข้อก าหนดในการบริหารส านักงาน 


1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน ให้ค าปรึกษา เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้าน
ต่างๆ เช่น งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวม
ข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานติดตามผลงาน เป็นต้น  เพ่ือให้งานเป็นไปตามระเบียบ ถูกต้อง ทันเวลา และ
ตรงตามความต้องการของหน่วยงาน 


1.3 ควบคุมดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียม และการจัดพิมพ์จดหมาย 
หนังสือ และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และวิเคราะห์เนื้อหา ประเด็น และโต้ตอบหนังสือกับหน่วยงานภายใน
และภายนอก เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปได้ โดยสะดวกราบรื่นตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 


1.4 วางระบบการจัดเก็บ และก ากับ ดูแลการรักษาข้อมูลสถิติ  เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือราชการ ระเบียบ และค าสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้มีระบบในการจัดเก็บและ
รักษาเอกสารที่มีประสิทธิภาพ และสะดวกต่อการค้นหา รวมทั้งเป็นหลักฐานทางราชการที่ส าคัญในการบริหาร
จัดการต่อไป 


1.5 ก ากับดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการส าคัญๆ โดยต้องมีการ
เตรียมเอกสาร  การน าเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหาร การประชุม
หรืองานพิธีการต่างๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น 


1.6 ก ากับ วางแนวทางการท างาน แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 







 
1.7 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม  หรือการปฏิบัติตามค าสั่ งหัวหน้า


หน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น  เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
1.8 จัดท าประเด็น ข้อเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพ่ือการน าเสนอต่อผู้บริหาร 


คณะกรรมการต่างๆ เพ่ือก าหนดแนวทางการบริหารที่รับผิดชอบหรือได้รับมอบหมาย 
1.9 ก ากับ ควบคุม และดูแลการวิเคราะห์ และตรวจสอบการจัดท ารายงานผลการ


ปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเร่งรัดการปฏิบัติงาน รวมทั้งเรื่องร้องเรียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้แน่ใจว่า
การจัดรายงานต่างๆ มีความถูกต้อง ครบถ้วนที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการบริหารงานให้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 


1.10 ควบคุมการจัดท าและการพัฒนาวิธีการต่างๆ ในงานทั่วไป เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน 


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


 


2. ด้านการวางแผน 
 วางแผน หรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานทุกระดับ มอบหมาย
งาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  


3. ด้านการประสานงาน 
1.1 ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ


หน่วยงานอ่ืนในทุกระดับส านัก กอง ส่วนราชการส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด 


1.2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่างๆ เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
 


4. ด้านการบริการ 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ นิเทศงานให้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ


ประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับเทคนิควิธีการบริหารจัดการต่างๆ ในหน่วยงาน หรือหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ ในความ
รับผิดชอบหรือที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและพัฒนาการบริหารราชการที่มีประสิทธิภาพ 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงาน


ด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป 
หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 
 
 
 







 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ 


พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 3 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 4 
1.7 ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 3 
1.8 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 3 


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


3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      


3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 4 
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 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 3 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 3 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 3 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 3 


 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    เลขานุการและจัดการงานทั่วไป 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับเชี่ยวชาญ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้  ความสามารถ 


ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 


ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการ
ทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูล การบริหารส านักงานในด้านต่างๆ เช่น 
งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ 
งานแปลเอกสาร งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือประกอบการพิจารณาก าหนดเป็นนโยบาย แผนงานแนวทาง
ปฏิบัติ รวมทั้งปรับปรุงระบบงานและวิธีการด าเนินการบริหารส านักงานตรวจสอบ  
 1.2 วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา และแก้ไขปัญหาส าคัญเกี่ยวกับการบริหารส านักงาน และการ
บริหารงานทั่วไป ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุดและบรรลุภารกิจที่
ก าหนดไว้ 
 1.3 เสนอแนะระบบและวิธีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน การประสานงาน
ราชการในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องระหว่างหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างราบรื่น และบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
 1.4 ก ากับ ดูแล แนะน าการประสานงาน การจัดเตรียม และการจัดท าเอกสาร และ
ข้อมูลต่างๆ ที่จ าเป็นส าหรับการประชุม การบรรยาย และการด าเนินงานต่างๆ ของผู้บริหาร เพื่อให้ผู้บริหารมี
เอกสารและข้อมูลที่ถูกต้องและครบถ้วนในการประชุม การบรรยาย และการด าเนินงานต่างๆ  อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 1.5 วิเคราะห์ และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเร่งรัดการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้งเรื่องร้องเรียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือรายงานผลและข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการ
บริหารงาน 
 1.6 ให้ค าปรึกษา แนะน า และพัฒนาระบบการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิติ 
เอกสาร หลักฐาน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้มีระบบการจัดเก็บ และการักษาข้อมูลที่ครบถ้วน 
และสะดวกต่อการค้นหา รวมทั้งเป็นรกัษาหลักฐานทางราชการที่ส าคัญ 
 







 
 1.7 ให้ค าปรึกษา แนะน า การวางระบบการบริการผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้การบริการ
เกิดความคล่องตัว และความพึงพอใจแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
 1.8 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา
ต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ ในระดับรองลงมา ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด  
 1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 


2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการใน
ระดับกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มอบหมายงานแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานติดตาม ประเมินผล 
เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 


3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานโครงการต่างๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมี


บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าวเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับกองหรือส านัก รวมทั้งที่ประชุมทั้ง


ในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 


4. ด้านการบริการ 
4.1 อ านวยการด้านการประชาสัมพันธ์ และการชี้แจงแนวทางปฏิบัติให้กับหน่วยงาน 


ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาสามารถปฏิบัติงานตามนโยบายและเป้าหมายที่  วางไว้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   


4.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการบริหารส านักงานในด้านต่างๆ แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง   
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ   
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และ


ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหาร
ราชการทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย   
 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 4 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ 


พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 3 
 







 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 4 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 4 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 4 
1.7 ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 3 
1.8 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 3 


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


3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
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 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 3 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 4 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 4 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 4 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ    
 


สายงาน     การเจ้าหน้าที่ 
 


ลักษณะงานโดยทั่วไป 
  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลของ  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การ
สรรหา การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งตั้ง การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การ
ควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้างแรงจูงใจ
ในการปฏิบัติงาน จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ เป็นต้น 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 


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


ชื่อสายงาน    การเจ้าหน้าที่ 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติการ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการ
ท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย     


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดท า


มาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ 


ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและ 


ความจ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด
ความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 


1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ
หน่วยงานและการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 


1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง และ
การวางแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ 
สมรรถนะของต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความ
ชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน 


1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร 
ผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 


1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการ 
ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 


1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การ


คัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ 
ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 







1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล 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 ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้ องต้นแก่หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เอกชน 


ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุน
ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ
มาตรการต่าง ๆ 


4.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ


ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากร
บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้     


2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ
ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากร
บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้         


3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ
ทางการปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์  การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้         
 
 
 
 







 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


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


พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.7 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร     ระดับ 2 


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


3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      


3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
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 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 1 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 1 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 


 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    การเจ้าหน้าที่ 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือ 


       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ     
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนา


ทรัพยากรบุคคล เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 


1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ 
ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 


1.3 ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ 
เช่น การประเมินค่างานของต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของ
บุคคล เป็นต้น เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น      


1.4 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอ และด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูล
สารสนเทศด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการก าหนดนโยบายหรือ การ
ตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 


1.5 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอเพ่ือก าหนดความต้องการและ  
ความจ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด
ความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 


1.6 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าโครงสร้างสร้างองค์กร 
โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพื่อให้มีโครงสร้าง
องค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถ
สนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ  
 







  
1.7 ศึกษา วิ เคราะห์  สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการก าหนดต าแหน่ งและ          


การวางแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.8 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และด าเนินการ


เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การ
เลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 


1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะ
ความสามารถของต าแหน่งงาน และก าหนดระดับต าแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ 
เพ่ือสร้างความชัดเจนและมาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงาน 
และให้เป็นแนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 


1.10 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิด
ความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ 


1.11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือด าเนินการทางวินัย     
การรักษาวินัยและจรรยา 


1.12 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา
ต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 


1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 
และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 


3. ด้านการประสานงาน                
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า


เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 


ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 


4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน


จ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยน
ความรู้ ความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 


4.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าและชี้แจงแก่หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง 
พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิด
ความรู้ความเข้าใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 


4.3 ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับ การ
บริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห์และการน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ 
มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 
 







 
4.4 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบ


ต่างๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ และการท า
ความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ โดยปฏิบัติงาน


ด้านทรัพยากรบุคคล หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ป ี
ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับ
ปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับ
ปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด 
โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


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


พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 3 
1.8 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร     ระดับ 3 


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


3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      


3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  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 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 2 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    การเจ้าหน้าที่ 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการพิเศษ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   


  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านการบริหารหรือการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ 


       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานสูงมากในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ให้ค าปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ์ การบริหารและ


พัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เกิดความเชื่อมโยง สอดคล้อง และต่อเนื่อง 
1.2 จัดท า ปรับปรุงข้อเสนอ แนวทาง เพ่ือให้มีหรือพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการ


บริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.3 ก ากับ ติดตามการด าเนินงาน หรือพิจารณาก าหนดประเด็นวิเคราะห์เสนอแนะ 


ให้ความเห็นเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้การบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 


1.4 การปรับปรุง และการจัดท าโครงสร้างองค์กร การแบ่งงานภายใน การปรับปรุง 
การแบ่งงานภายใน และการก าหนดหรือปรับระดับต าแหน่งงาน เพ่ือให้การด าเนินงานของแต่ละต าแหน่งงาน 
และแต่ละหน่วยงานสามารถสนับสนุนนโยบาย และภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


1.5 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าและปรับปรุงวิธีการ และเครื่องมือต่างๆ ที่สนับสนุนงาน 
การจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคนให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เพ่ือยกระดับมาตรฐาน คุณภาพ และ
ตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


1.6 ติดตาม ตรวจสอบการบริหารผลการปฏิบัติงาน และการสรรหา เลือกสรรบุคคล 
ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือให้สามารถ
สนับสนุนหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามหลักเกณฑ์การบริหารงานทรัพยากรบุคคลที่เน้น
ความโปร่งใส และเป็นธรรม 


1.7 ก ากับ วางแนวทางการท างาน แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 
 







 
1.8 ติดตาม ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านสารสนเทศ


ข้อมูลบุคคล ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านสารสนเทศและข้อมูลบุคคลเป็นปัจจุบันและ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่ก าหนดไว้ 


1.9 ศึกษา วิเคราะห์และจัดท าโครงการหรือกิจกรรม การฝึกอบรมและการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล รวมทั้งร่วมก าหนดตัวชี้วัดด้านการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือให้งานการฝึกอบรมและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับเป้าหมาย และนโยบายขององค์กร และบรรลุ
กับความต้องการและผลสัมฤทธิ์ของแต่ละหน่วยงานอย่างแท้จริง 


1.10 ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการจัดท าแผนเกษียณอายุของบุคลากรและ
ลูกจ้างตามระเบียบ และแผนพัฒนาผู้สืบทอดต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานด้านทรัพยากรบุคคลเป็นไปอย่าง
ราบรื่น และเป็นการเตรียมความพร้อมบุคลากรไว้ล่วงหน้าส าหรับต าแหน่งที่มีความส าคัญ 


1.11 จัดท าประเด็น ข้อเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพ่ือการน าเสนอต่อคณะรัฐมนตรี 
คณะกรรมการต่าง ๆ เพ่ือก าหนดแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 


1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


2. ด้านการวางแผน  
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือกอง 
มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 


3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงานหรือ


หน่วยงานอื่นในระดับส านักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิด


ประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 


4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน


จ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยน
ความรู้ ความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 


4.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง องค์กรบริหารทรัพยากรบุคคล 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์พ้ืนฐานหรือเทคนิควิธีการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้ระบบการบริหาร
ทรพัยากรบุคคลในราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 


4.3 จัดการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้  หรือนิเทศงานให้แก่ลูกจ้าง พนักงานจ้าง
ข้าราชการ หรือเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
สมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 


4.4 จัดท าและพัฒนางานวิชาการด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ใน
รูปแบบเอกสารทางวิชาการ คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีการ เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ หรือผู้สนใจ
ทั่วไปน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 
 
 







 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ โดยปฏิบัติงาน


ด้านทรัพยากรบุคคล หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด  มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงาน
ด้านทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ 


พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 3 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 3 
1.7 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 4 
1.8 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร     ระดับ 4 


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


3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      


3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 4 
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 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 3 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 3 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 3 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 3 


 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    การเจ้าหน้าที่ 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับเชี่ยวชาญ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติ งานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ 


       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงาน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบ ในวงกว้าง และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเสนอ


แนวทางการแก้ไขปัญหา รวมทั้งเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ์ ภารกิจ และการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 


1.2 เสนอแนะแนวทาง มาตรการ หลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือจัดท าความเห็นเสนอผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือคณะกรรมการต่าง ๆ 


1.3 ส่งเสริมและให้การสนับสนุนทรัพยากรในการศึกษา และพัฒนางานบุคคลต่างๆ 
เช่น โครงสร้างองค์กร การจ าแนกต าแหน่ง การประเมินค่างาน การก าหนดค่าตอบแทน การบริหารผลการ
ปฏิบัติงาน การเลื่อนขั้นและปรับเปลี่ยนต าแหน่งของบุคลากรในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดแบ่งส่วน
ราชการ การจัดอัตราก าลังและระบบการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เป็นต้น เพ่ือพัฒนาแนวทางการ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นที่มีประสิทธิภาพ เหมาะสมกับสถานการณ์ของถ้องถิ่น และสอดคล้องกับ
งบประมาณและทรัพยากรที่มี 


1.4 ศึกษา วิจัย สั่งสมความรู้หรือผลการศึกษาวิจัยด้านการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่หรือผู้สนใจทั่วไปน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 


1.5 ติดตาม ประเมินผล แก้ปัญหาในการด าเนินการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือสนับสนุนภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 







 


2. ด้านการวางแผน  
2.1  วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน


โครงการในระดับกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม 
ประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 


2.2 ควบคุมและดูแลการจัดท าแนวคิด และวิธีการต่างๆ ในด้านงานบริหารทรัพยากร
บุคคล เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 


2.3 ก าหนดรูปแบบและแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานขององค์กร  เพ่ือ
ประโยชน์ต่อการวางแผนและออกแบบนโยบาย แผนการ แนวทาง หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ 


3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานโครงการต่างๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมี


บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ประสานงานในระดับบริหารกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 


เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานบริหารทรัพยากรบุคคล ด้านการศึกษา การฝึกอบรมและดูงาน และ
แลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 


3.3 ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับส านักหรือกอง เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 


4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน


จ้าง หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยน
ความรู้ ความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 


4.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง องค์กรบริหารทรัพยากรบุคคล 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์เฉพาะทางหรือเทคนิควิธีใหม่ ๆ เพ่ือให้การบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 


4.3 ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้หรือนิเทศงานให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้าง
หรือเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน พร้อมทั้งเผยแพร่ความรู้ในองค์กร เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 


4.4 บริหารจัดการ และควบคุมดูแลการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศในงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ โดย


ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้อง ตามท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไมน่้อย
กว่า 2 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้อง
ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 


 







 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 4 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ 


พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 4 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 4 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 3 
1.7 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 5 
1.8 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร     ระดับ 5 


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


3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
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 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 3 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 4 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 4 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 4 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ    
 


สายงาน     วิเคราะห์นโยบายและแผน 
 


ลักษณะงานโดยทั่วไป 


  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน และ
งานวิจัยจราจร ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจั ย ประสานแผน ประมวลแผน  
พิจารณา เสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ และจัดท าเอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจร ซึ่งอาจเป็น
นโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร การคมนาคมขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และโครงการระดับจังหวัด หรือระดับประเทศ แล้วแต่กรณี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 


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


ชื่อสายงาน    วิเคราะห์นโยบายและแผน 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติการ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอืน่ตามที่ได้รับมอบหมาย 


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 รวบรวม วิเคราะห์  และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และ


สถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพ่ือน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 


1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดแผนการ
ปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 


1.3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 


1.4 ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทาง
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงาน หรือก าหนดยุทธศาสตร์ 


1.5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และ
ส่วนราชการต่างๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจน
การติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 


1.6 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดท ากระบวนงาน
ของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการ
ด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART) 


1.7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือน าไปจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


1.8 ศึกษา ส ารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิ เคราะห์  วิจัยและจัดท า
เอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจร และด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพื่อน ามาประกอบ
ในการวางแผนและด าเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร 


1.9 ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม 
รื้อย้าย สิ่งอ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจาก
การก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 
 







 
1.10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง    


รื้อถอนสิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่าง
โปร่งใสและเป็นธรรม 


1.11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือน าไปใช้
เป็นข้อมูลในการจัดระเบียบจราจร 


1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
จากสภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท า
แผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสม
และเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 


2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน


หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2.2 วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่ม


จังหวัดในโครงการของหน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
2.3 วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาฯรายจ่ายประจ าปี 


3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้


เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่


เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 


4.1 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน
โครงการ 


4.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและ
แผนหรืองานการจราจร เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 


4.3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็น
ประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       


1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
สังคมศาสตร์ การวางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติ สังคมวิทยา 
ประชากรศาสตร์  คณิตศาสตร์และสถิติ สังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้     


2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
สังคมศาสตร์ การวางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติ  สังคมวิทยา 
ประชากรศาสตร์ คณิตศาสตร์และสถิติ สังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้    
 







  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง


สังคมศาสตร์ การวางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติ สังคมวิทยา 
ประชากรศาสตร์ คณิตศาสตร์และสถิติ สังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ 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 
1.7 ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องการติดตามประเมินผล    ระดับ 2 


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


3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      


3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
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 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 1 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 1 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 


 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    วิเคราะห์นโยบายและแผน 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน
หรืองานวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 


ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตาม ที่ได้รับมอบหมาย  
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ     
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด


และสถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 
การบริหาร หรือความมั่นคง 


1.2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ
ทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือ
โครงการให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด      


1.3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพ่ือช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
แผนพัฒนา  3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 


1.4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยก าหนด
นโยบาย แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   


1.5 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น
นโยบาย และมาตรการต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น   


1.6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการของ
องค์กรทั้งภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับ การ
พัฒนาเศรษฐกิจและสังคม เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่ก าหนด   


1.7 ด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม     
รื้อย้าย สิ่งอ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจาก
การก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 


1.8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและ
เป็นธรรม 







 
1.9 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความช านาญเพ่ือให้


สามารถผลิตผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถน าไปใช้ในการก าหนดนโยบายต่างๆ ได้ 
1.10 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะ


ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและ
เป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 


2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับส านักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด 


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 ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและ


แผน ในระดับที่ซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่  หน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 


4.2 ร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล 
เพ่ือช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับผู้ที่สนใจ 


4.3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพ่ือใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
4.4 อ านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร 


เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 


4.5 พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพื่อวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่
หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


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


ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวิจัยจราจร หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี  ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวิจัย
จราจร หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก 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 
1.7 ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 3 
1.8 ความรู้เรื่องการติดตามประเมินผล    ระดับ 3 


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


3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      


3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
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 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 2 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 


  
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    วิเคราะห์นโยบายและแผน 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการพิเศษ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   


  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านวิเคราะห์นโยบาย
และแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ 


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานสูงมากในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ให้ค าปรึกษา เกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม 


จังหวัดและสถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพ่ือวางแผนประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การ
บริหาร หรือความมั่นคง 


1.2 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ร่วม
จัดท าแผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการของส่วนราชการ หรือก าหนดทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการ ให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้
และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 


1.3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


1.4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือก าหนด
นโยบาย แผนงาน โครงการของส่วนราชการ 


1.5 วิเคราะห์ประเด็นปัญหาเกี่ยวกับนโยบายและแผน ประเมินผลการด าเนินงานตาม
นโยบาย แผนงาน หรือโครงการ เพ่ือปรับปรุงแผนงานให้มีคุณภาพดียิ่งขึ้น และเป็นแนวทางพัฒนาปรับปรุง
การก าหนดนโยบายและแผนงานในครั้งต่อไป 


1.6 ก าหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการวิเคราะห์และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการ
ด าเนินงานที่ผ่านมา สภาวะภายนอก และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือริเริ่มและพัฒนาแผนงานหรือโครงการ
เชิงรุกในการพัฒนาท้องที่ในทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร  หรือความมั่นคงของประเทศ หรือ
ทางอ่ืนๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 
 







 
1.7 ก าหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการวิเคราะห์และสรุปข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ 


ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อน าไปจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


1.8 ก าหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการวิเคราะห์และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการ
ด าเนินงานที่ผ่านมา สภาวะภายนอก และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าแผนป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตภาครัฐและแผนป้องกันยาเสพติด 


1.9 ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการก าหนดมาตรฐานในการ วิเคราะห์ 
รวบรวม และวิจัยทางสถิติเกี่ยวกับสภาพการจราจรทั้งทางบกและทางน้ าตามแต่ละช่วงเวลาในพ้ืนที่ต่างๆ เพ่ือ
น าผลที่ได้มาใช้ประกอบการพิจารณาแก้ไขปัญหาและวางแผนการด าเนินการในด้านต่างๆ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 


1.10 ศึกษา วิจัยเรื่องความปลอดภัยในการจราจร หรือเทคโนโลยีใหม่ๆ ด้านจราจร 
เพ่ือน ามาวางแผนนโยบายด้านการจราจรให้มีประสิทธิภาพ 


1.11 พัฒนาและควบคุมคุณภาพของงานวิจัย เพ่ือพัฒนาให้การค้นคว้ามีคุณภาพเป็นที่
ยอมรับสอดคล้องกับความต้องการของสังคมและเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   


2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือ


กอง มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 


2.2 วางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการด าเนินงานและก าหนดมาตรฐานการจัดท าแผนงาน
ประเภทต่างๆ และงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคล้องตาม
เป้าหมายและนโยบายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


 


3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ


หน่วยงานอื่นในระดับส านักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิด


ประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 


4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและ


แผนหรืองานวิจัยจราจรในระดับที่ยากมาก หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ 
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 


4.2 ฝึกอบรม และให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าระดับรองลงมา 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


4.3 ก าหนดแนวทางในการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือช่วยใน การ
ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลส าหรับผู้ที่สนใจ 


4.4 เผยแพร่และส่งเสริมให้สาธารณะเข้าใจและทัศนคติที่ดีต่อการท างานและร่วมมือ
กับส่วนราชการ เพ่ือให้การจัดท าแผนงาน โครงการ และยุทธศาสตร์ชาติ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที ่ก าหนดไว้ 
 







 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงาน


ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวิจัยจราจร หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนด  มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ.,  ก.ท. หรือ      
ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวิจัยจราจร หรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก 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 2 
1.7. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 4 
1.8. ความรู้เรื่องการติดตามประเมินผล    ระดับ 4 


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


3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      


3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 4 
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 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 3 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 3 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 3 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 3 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    วิเคราะห์นโยบายและแผน 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับเชี่ยวชาญ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวิจัยจราจร  ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง  และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 


  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 ก ากับดูแล ตรวจสอบ เกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน หรือโครงการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร การ
คมนาคมหรือความมั่นคง เพ่ือให้การจัดท านโยบายและการวางแผนเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 


1.4 จัดท าแผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ก าหนดทศิทาง การพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การคมนาคม เพ่ือวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผน
งบประมาณ หรือโครงการ ให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 


1.5 ให้ค าปรึกษา และค าแนะน าเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน หรือโครงการ ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปีแผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร การคมนาคม หรือความม่ันคง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุดและบรรลุ
ภารกิจที่ก าหนดไว้ 


1.6 ริเริ่มและพัฒนาแผนงานหรือโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องที่ในทางเศรษฐกิจ  
สังคม  การเมือง  การบริหาร  หรือความม่ันคงของประเทศ หรือทางอ่ืนๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดโดยอาจเป็นโครงการระดับท้องถิ่น ระดับชาติ ระดับกระทรวง หรือระดับจังหวัด เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  







 
1.7 เสนอแนะระบบและวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน โครงการ หรือ


กิจกรรม เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาสามารถสรุปและประเมินผลการด าเนินงานได้ 
1.8 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย หาแนวทางในการพัฒนาข้อมูลในระดับมหภาค เพ่ือน าไป


ประกอบการจัดท าแผนงาน โครงการ ยุทธศาสตร์   
1.9 ศึกษาวิ เคราะห์ปั จจัยด้ าน เศรษฐกิจและสังคมของจังหวัดและประเทศ          


เพ่ือก าหนด ทิศทางยุทธศาสตร์ และแนวทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง และแผนงานโครงการ 
1.10 ประยุกต์ใช้แนวทางปฏิบัติที่ได้รับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ใน


การก าหนดกลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผน หรือด้านวิจัยการจราจร 
เพ่ือมาปรับใช้ในการพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบ 


1.11 ก ากับดูแล ควบคุมงาน การบริหารแผนงาน รวมถึงแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนที่วางไว้ 


1.12 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจน
ประเด็นนโยบาย เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะท างาน 


2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการ


ในระดับกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานติดตาม ประเมินผล 
เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 


2.2 คาดการณ์และวางระบบ แผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเป็นแนวทางหรือทิศทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานและองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีเกี่ยวข้องให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


2.3 สร้างสรรค์และบริหารโครงการทางวิชาการที่มีความซับซ้อนและส่งผลกระทบต่อ
การวางนโยบายหรือแผนงานในระดับท้องถิ่น เพ่ือให้ได้องค์ความรู้ที่ทันสมัยและ น่าเชื่อถือไปก าหนดนโยบาย 
มาตรการ ข้อบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางต่างๆ ที่มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสูงสุด 


 


3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมี


บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน า แก่หน่วยงานระดับกองหรือส านัก รวมทั้งที่ประชุม 


ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
3.3 ท าหน้าที่เป็นตัวแทนขององค์กรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาต่างๆ ที่จัด


ขึ้นในระดับประเทศและระหว่างประเทศเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ความคิดเห็นร่วมกัน  
 


4. ด้านการบริการ 
4.1 อ านวยการด้านการประชาสัมพันธ์ และการชี้แจงแนวทางปฏิบัติให้กับหน่วยงาน 


ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาสามารถปฏิบัติงานตามนโยบายและเป้าหมายที่  วางไว้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   


4.2 ฝึกอบรม ถ่ายทอด และให้ค าปรึกษาแนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าระดับ
รองลงมา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


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







 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และ


ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ   
ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ.,  ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร หรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 4 
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 2 
1.7 ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 5 
1.8 ความรู้เรื่องการติดตามประเมินผล    ระดับ 5 


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


3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
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 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 3 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 4 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 4 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 4 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ    
 


สายงาน     นิติการ 
 


ลักษณะงานโดยทั่วไป 


  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานทางกฎหมาย  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการพิจารณา  วินิจฉัยปัญหากฎหมาย  ร่าง  และพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติ  กฎ  ระเบียบ  และ
ข้อบังคับที่ เกี่ยวข้อง  จัดท านิติกรรม  รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี         
การสอบสวน  ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งต าแหน่งต่าง ๆ  เหล่านี้มีลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความช านาญใน
วิชาการทางกฎหมาย 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 


  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   นิติกร     ระดับปฏิบัติการ 
   นิติกร     ระดับช านาญการ 
   นิติกร     ระดับช านาญการพิเศษ 
   นิติกร     ระดับเชี่ยวชาญ 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


3105 


ก.จ. ก าหนดเมื่อ 26 พฤศจิกายน 2558 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    นิติการ 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นิติกร 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติการ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานด้านนิติการ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย     


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมาย


เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการ
พิจารณาของผู้บังคับบัญชา 


1.2 ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ 
ประกาศ หรือค าสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์และอ านวยความสะดวกในการท างาน โดย
พิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 


1.3 ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ
ด าเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการ
ใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน 


1.4 ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนด หลักเกณฑ์และกฎหมาย
ต่างๆ 


1.5 ด าเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การ
สืบพยาน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 


2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ


โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 


3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วน


ราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วน


ราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
3.3 ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการ


ด าเนินงานด้านนิติการให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
 
 







 


4. ด้านการบริการ 
 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความ


เข้าใจในข้อกฎหมายที่เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการด าเนินงาน
ของบุคคลหรือหน่วยงานดังกล่าว 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง


นิติศาสตร์ กฎหมาย  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้     


2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
นิติศาสตร์ กฎหมาย  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้     


3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
นิติศาสตร์ กฎหมาย  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้     
 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องปรชัญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด 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 2 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.4 ทักษะการสืบสวน      ระดับ 2 
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 2 
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 2 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    นิติการ 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นิติกร 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์ 
และความช านาญงานสูงในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย  


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ     
1.1 พิจารณา ตีความ ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของ


ทางราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือหาทางแก้ไขที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์กับ
หนว่ยงาน 


1.2 ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือยกร่าง แก้ไขหรือปรับปรุง ระเบียบ ข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่งต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม      


1.3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ เทศบัญญัติ ข้อบังคับ 
ประกาศ และค าสั่งต่างๆ เพ่ือน าข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบ ข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับ ประกาศและค าสั่งต่างๆ 


1.4 ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ
ด าเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการ
ใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง   


1.5 ช่วยให้ค าปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นกับ
การปฏิบัติงานของผู้ ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลส าเร็จและมี
ประสิทธิภาพ   


1.6 ควบคุม และดูแลการตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือเอกสาร
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานนิติการ เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนด 
กฎหมายต่างๆ   


1.7 ควบคุม และดูแลการด าเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การ
ติดตามหลักฐาน การสืบพยาน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 
 
 







 


2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 
และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 


3. ด้านการประสานงาน                
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า


เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน


ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 


4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน า เผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ หรือ จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน


เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน เพ่ือให้บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความ
เข้าใจที่ถูกต้องเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกล่าว และสามารถด าเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และรวดเร็วและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 


4.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 


4.3 เป็นวิทยากรให้ความรู้ทางด้านกฎหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด
แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือในโครงการต่างๆ เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องเข้าใจใน
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมากข้ึน และสามารถน าไปเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้ 


4.4 จัดเก็บข้อมูล ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานนิติการ เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


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


ด้านนิติการ หรืองานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง ตามที่  ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี 
ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี  ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 
และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารง
ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน    
นิติการ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 
 
 
 
 
 
 







 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
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 3 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.4 ทักษะการสืบสวน      ระดับ 3 
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 3 
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 3 


 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    นิติการ 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นิติกร 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการพิเศษ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์ 
และความช านาญงานสูงมากในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 


 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 เสนอแนะและชี้แนวทางในการตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายที่


เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือช่วยให้การวินิจฉัยหรือการ
แก้ปัญหานั้นๆ มีความถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 


1.2 ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการเสนอขอปรับปรุงระเบียบ ข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่ง เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมถูกต้องและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 


1.3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ เทศบัญญัติ และ
ข้อบังคับ ประกาศและค าสั่งต่างๆ เพ่ือน าข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไขระเบียบ 
ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่งต่างๆ 


1.4 ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ
ด าเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการ
ใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 


1.5 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของใต้บังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะห์
รายงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมและน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับหรือ
คณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เกี่ยวข้องให้รับทราบและพิจารณา 


1.6 ควบคุม ติดตาม และตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือเอกสาร
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานนิติการ เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนด 
กฎหมายต่างๆ   


1.7 ให้ค าปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นกับการ
ปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพ 


1.8 ร่าง แก้ไข ปรับปรุง และพัฒนา ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือ
ค าสั่ง ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มี ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่งต่างๆ ขององค์กรที่ทันสมัย 
ชัดเจน สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบันและนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  







 
 


2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านัก หรือ


กอง มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 


2.2 พัฒนาและปรับปรุงการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน    
นิติการ เพ่ือให้มีความทันสมัย เป็นปัจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจด้านนิติการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 


3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงานหรือ


หน่วยงานอื่นในระดับส านักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่างๆ เพ่ือให้เกิด


ประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 


4. ด้านการบริการ 
4.1 ส่งเสริม สนับสนุนและให้ความร่วมมือในการให้ความรู้ทางกฎหมาย การผลิตคู่มือ


หรือเอกสาร ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนาเกี่ยวกับกฎหมาย เพ่ือช่วยให้การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และ
สร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายเป็นไปอย่างทั่วถึงและเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการและประชาชน 


4.2 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานนิติการที่ตนมีความรับผิดชอบแก่ 
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนที่สนใจทั่วไป เพ่ือให้ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
และสามารถน าไปปฏิบัติจริงได้อย่างถูกต้อง 


4.3 พัฒนา และปรับปรุงการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานนิติ
การ เพ่ือให้มีความทันสมัย เป็นปัจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจด้านนิติการของหน่วยงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 


4.4 จัดท าเอกสารวิชาการ ต ารา และคู่มือทางนิติการ เพ่ือประกอบการเรียนการสอน 
และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรที่เก่ียวข้อง  


 


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


ด้านนิติการ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด  มาแล้วไมน่้อยกว่า 4 ปี หรือด ารง
ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน     
นิติการ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 4 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 


ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยูห่ัว    ระดับ 2 







 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 


2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 4 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 3 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 3 
2.4 ทักษะการสืบสวน      ระดับ 4 
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 4 
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 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 4 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 3 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 4 


 
 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    นิติการ 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นิติกร 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับเชี่ยวชาญ 
 


หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลัก   


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ
ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยาก
และซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 


       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทาง
วิชาการท่ียากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 เสนอแนะรูปแบบและเทคนิคเกี่ยวกับการตีความกฎหมายและตอบข้อหารือทาง


กฎหมายที่ เหมาะสม เพ่ือให้นิติกรระดับรองลงมาสามารถน าไปประยุกต์ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 


1.2 วิเคราะห์ วิจัยถึงข้อกฎหมายที่มักมีปัญหาในการตีความหรือมีการหารือบ่อยๆ 
เพ่ือรวบรวมข้อมูลหรือข้อเสนอแนะท่ีเกี่ยวข้องและพิจารณาตีความข้อกฎหมายนั้นให้ชัดเจนเป็นมาตรฐานและ
เข้าใจง่ายขึ้น 


1.3 ก ากับ ดูแล ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการเสนอขอปรับปรุง
ข้อบัญญัติ ขอ้บังคับ ประกาศ หรือค าสั่ง เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมถูกต้องและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 


1.4 ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ
ด าเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการ
ใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 


1.5 เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย 
โครงการ และกิจกรรมต่างๆ ด้านนิติการ เพื่อให้การด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น และสามารถให้บริการด้านนิติการแก่ประชาชน และผู้รับบริการได้อย่างสอดคล้องกับความต้องการ
และปัญหาอย่างแท้จริง   


1.6 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะห์
รายงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมและน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับหรือ
คณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เกี่ยวข้องให้รับทราบและพิจารณา 


1.7 ก าหนดกรอบการใช้กฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
สอดคล้องเป็นไปตามนโยบายขององค์กร และเกิดความเป็นธรรมแก่ทุกคน 
 







 
1.8 ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าเครื่องมือ แนวทาง คู่มือ กลไก กระบวนการ หรือ


มาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านนิติการ เพ่ือให้การท างานของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน ชุมชน และสังคม 


1.9 ให้ค าปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นกับการ
ปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพ 


2. ด้านการวางแผน  
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนหรือให้ค าปรึกษาแนะน าในการวางแผน โดย
เชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ติดตามประเมินผล
ภาพรวม เพื่อให้การด าเนินงานด้านนิติการบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 


3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมี


บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับส านักหรือกอง รวมทั้งที่ประชุมทั้ง


ในและต่างประเทศ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 


4. ด้านการบริการ 
4.1 ส่งเสริม สนับสนุนและให้ความร่วมมือในด้านการให้ความรู้ทางกฎหมาย การผลิต


คู่มือหรือเอกสาร ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนาเกี่ยวกับกฎหมาย เพ่ือช่วยให้การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
และสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายเป็นไปอย่างทั่วถึงและเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการและประชาชน   


4.2 ก าหนดแนวทางการพัฒนา ปรับปรุง และจัดท าฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศ 
ที่เกี่ยวข้องกับงานนิติการ เพ่ือให้มีความมันสมัยเป็นปัจจุบัน และสามารถสนับสนุน ภารกิจด้านนิติการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 


4.3 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานนิติการภายใต้ความรับผิดชอบใน
ระดับที่ซับซ้อน เพ่ือให้ประชาชนที่สนใจทั่วไปและหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ 
ที่เป็นประโยชน์ และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง และเหมาะสม 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และ


ปฏิบัติงานด้านนิติการ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไมน่้อยกว่า 2 ปี 
หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงาน
ด้านนิติการ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 4 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 5 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 


ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 2 







 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 


2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 4 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 3 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 4 
2.4 ทักษะการสืบสวน      ระดับ 5 
2.5 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 3 
2.6 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 4 
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 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 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ    
 


สายงาน     วิชาการเงินและบัญชี 
 


ลักษณะงานโดยทั่วไป 


สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความรู้พ้ืนฐานระดับ
ปริญญา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ           
การศึกษา วิเคราะห์ ติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะห์
งบประมาณ การพัฒนาระบบงานคลัง  ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและ
บัญชีแยกประเภท การตรวจสอบความถูกตอ้งของการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 


 


ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 


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


ชื่อสายงาน    วิชาการเงินและบัญชี 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเงินและบัญชี 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย  


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก


งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ 


1.3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่
จะปรบัปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 


1.4 จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจ าเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ 


1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-
จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 


1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้
ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรม
และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและข้อก าหนด 


1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน  เพ่ือให้มีความครบถ้วน 
ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้ 


1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ 
เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้  
 







   
1.10 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี  และจัดท าบัญชีทุก


ประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทด
รองราชการ ทะเบียนคุมรายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้  


1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ
เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและ
บุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 


1.12 วิเคราะห์ และจัดท างบการเงินประจ าวัน ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทาง
การเงิน และรายงานทางบัญชี เพ่ือน าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี เพื่อใช้ประกอบ
ในการท าธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบ
และด าเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 


1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่เก่ียวข้องกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 


1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล
งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดท าและรายงานเงิน
รายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้ในการด าเนินงานของ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง 


1.16 ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน


หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้


ทันเวลาและก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
2.3 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี


ประสิทธิภาพ 
3. ด้านการประสานงาน 


3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 


3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 


3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล 


3.4 ประสานการท างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 







 
3.5 ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขต องค์กรปกครองส่วน


ท้องถิ่น ในการก าหนดและจัดท าแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการจัดท า
แผนพัฒนาใน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


3.6 ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่าง ๆ ใน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ในการด าเนินงานของกลุ่ม  เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการ
ท างาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอื่น  เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ  
และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 


4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ


รับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 


4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  ท าสถิติ  ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 


4.3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา
หรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 


2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา
หรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 


3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา
หรือทางอ่ืนที่ 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 
1.7 ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ   ระดับ 2 







 
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 


ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)    ระดับ 1 
1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 2 
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 2 


2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1 
2.7 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 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 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 1 
3.2.2 การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 1 
3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    วิชาการเงินและบัญชี 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเงินและบัญชี 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงานทีต่้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  หรือ 


    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ     
1.1 ควบคุมจัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและ 


เงินนอก-งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตาม
ระเบียบวิธีการบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


1.2 วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 


1.3 จัดท างบประมาณแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ตรงกับความจ าเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


1.4 ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท า
งบประมาณ 


1.5 วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี  เช่น การจัดท า
งบประมาณ การรับและจ่ายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับและจ่ายเงิน เพ่ือให้การ
รับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  


1.6 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่ เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น          
ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการ
ฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและข้อก าหนด 


1.7 ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้องกับงานบัญชี 
การเงิน และงบประมาณ เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 







 
1.8 ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสาร


ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใบส าคัญ
การเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ             
ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้ 


1.9 ควบคุม ติดตาม และดูแลการด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น     
เงินงบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือ
หรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบ
การเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 


1.10 ควบคุม และดูแลการจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ 
Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินและ
รายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้งานด้าน
การบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้  


1.11 ด าเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดท าเกี่ยวกับการกันเงินเหลื่อมปี และ
การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้แต่ละหน่วยงานได้รับเงินประมาณท่ีถูกต้อง และเพียงพอตามท่ีได้รับจัดสรร 


1.12 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดท าบัญชี เพ่ือใช้ประกอบในการท าธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในการตรวจสอบและด าเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้องให้มีความถูกต้อง และครบถ้วนมากที่สุด 


1.13 ควบคุม ดูแลการจัดท างบการเงินประจ าวัน /ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทาง
การเงิน และรายงานทางบัญชี เพ่ือน าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ 


1.14 ควบคุม และดูแลการวิเคราะห์ และการจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต และต้นทุน
ต่อหน่วยกิจกรรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และจัดท ารายงานต้นทุนประจ าไตรมาส 
และประจ าปี เพ่ือให้มีรายงานที่มีความถูกต้อง และเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการประกอบการตัดสิ นใจใน
การด าเนินงาน 


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


1.16 ศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ เกี่ยวกับงานด้านการเงิน
และบัญชี  เพ่ือเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้
ใหม่ๆ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ


หน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 


2.2 ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการด าเนินงานและก าหนดมาตรฐานระบบงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคล้องตาม
เป้าหมายและนโยบายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 
 







 
2.3 วางแผนการพัฒนาสถานการณ์คลัง  เพ่ือใช้เป็นแนวทางการบริหารงานของ


ผู้บริหาร และช่วยเหลือให้ค าแนะน าในการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน  เพื่อให้การปฏิบัติงานถูกต้องรวดเร็ว 
2.4 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี


ประสิทธิภาพ 
3. ด้านการประสานงาน                


3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 


3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 


3.3 ประสานการท างานเกี่ยวกับหน่วยงานราชการอ่ืนภายในอ าเภอ  จังหวัดและกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  เพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 


3.4 ประสานการท างานกับสถาบันการเงินเกี่ยวกับการเบิกจ่าย  การรับเงิน  การโอน
เงิน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 


3.5 ประสานงานกับหน่วยงานราชการอ่ืนเกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนุน  เพ่ือให้การ
ด าเนินการในการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ รวมถึงแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย  ข้อบังคับกับหน่วยงานอื่น เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่และความรู้ต่าง ๆ น าไปใช้
ให้เกดิประโยชน์ 


4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมี


ความรับผิดชอบ ในระดับที่ซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 


4.2 จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ ์
มาตรการต่าง ๆ 


4.3 ให้บริการข้อมูลด้านรายรับ – รายจ่าย  สถิติการคลัง  ส าหรับรายงานให้ส านัก
นโยบายสถิติการคลัง  เพื่อใช้ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังระดับประเทศ 


4.4 ช่วยจัดท าฐานข้อมูลด้านการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงาน
ที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานต่าง ๆ ประกอบพิจารณาในการก าหนดนโยบาย
และมาตรการต่างๆ  
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


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


ด้านวิชาการเงินและบัญชี  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า   
6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและ
บัญชี ระดับปฏิบัติการ  ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 







 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ทีจ่ 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 
1.7 ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ   ระดับ 3 
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 


ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)    ระดับ 2 
1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 3 
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 3 


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


3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      


3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2  
3.1.2 การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  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 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
3.2.2 การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 2 
3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 


 
 


 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    วิชาการเงินและบัญชี 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเงินและบัญชี 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการพิเศษ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   


 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานวิชาการเงินและ
บัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  หรือ 


 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญในงานสูงมากในงานวิชาการเงินบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  


 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ก าหนดนโยบาย เป้าหมาย วิธีการจัดท าบัญชีทางราชการ เอกสารรายงานทาง


การเงิน เพ่ือให้รายงานฐานะการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามแนวทางปฏิรูประบบราชการ 
1.2 ตรวจสอบประเมินผลและแก้ปัญหา รายงานทางการเงินและบัญชีและการ


ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่
ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 


1.3 จัดและจัดสรรงบประมาณแก่ส่วนราชการต่าง ๆ  เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณ
ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละส่วนราชการ 


1.4 ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับปัญหาที่ส าคัญทางการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานและข้อก าหนด 


1.5 ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทางรวมถึงควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการ
รับผิดชอบงานในภาพรวมของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน บัญชี การคลัง และงบประมาณ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  


1.6 ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง ควบคุมดูแล และติดตามการตรวจสอบความ
ถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น 
การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืม
เงิน และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตาม
ระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้ 


1.7 ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินทดรอง
ราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 







 
1.8 ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการจัดท าบัญชีทุกประเภท


ภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได้ ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 


1.9 ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของแต่ละหน่วยงานใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในกา ร
ปรับปรุงการจัดท าและจัดสรรงบประมาณต่อไป 


1.10 จัดท าค าของบประมาณประจ าปี แผนปฏิบัติงานประจ าปี แผนงานการปรับ
แผนงานระหว่างปี แผนการใช้จ่ายเงินราชการ และงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นมีเงินงบประมาณไว้ใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการให้เพียงพอ และเกิดประโยชน์อย่างสูงสุด 


1.11 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานการเงิน บัญชี การคลัง และงบประมาณ เพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกันทั้งองค์กร รวมทั้งสอดคล้องตามระบบ
การควบคุมภายในที่ดี   


1.12 ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการจัดท าเอกสาร และรายงานทางการเงิน รายงาน
การเบิกจ่ายงบประมาณ รายงานงบการเงิน และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เอกสารและรายงานต่างๆ มี
ความถูกต้อง ครบถ้วน และเกิดประโยชน์อย่างสูงสุดแก่ผู้บริหารในการประกอบการพัฒนาและปรับปรุงการ
ด าเนินงานต่อไป 


1.13 พัฒนาและปรับปรุงระบบงานการเงิน บัญชี การคลัง และงบประมาณ เพ่ือให้เกิด
ความมั่นใจว่าระบบงานที่ตั้งไว้สามารถสนับสนุนส่วนงานต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความ
ต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสภาวการณ์ปัจจุบัน  


1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่ างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือ


กอง มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด   


2.2 วางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการด าเนินงานและก าหนดมาตรฐานระบบงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคล้องตาม
เป้าหมายและนโยบายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


2.3 วางแผนในการพัฒนาสถานการณ์คลัง เพ่ือใช้เป็นแนวทางการบริหารงานของ
ผู้บริหาร รวมถึงร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี   เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 


2.4 วางแผนตรวจสอบกิจกรรมต่าง ๆ เกี่ยวกับงานด้านการเงิน บัญชี และระบบการ
บัญชีของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 


2.5 วางแผนการปฏิบัติงาน  ศึกษา  วิเคราะห์  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบ
ปฏิบัติด้านการเงินและบัญชี การงบประมาณ ตรวจร่างบันทึกให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามท่ีก าหนด 
 







 


3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานสัมพันธ์กับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ


หน่วยงานอื่นในระดับกองหรือส านักเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่างเ พ่ือเป็น


ประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
3.3 ชี้แจงรายละเอียดเอกสารในการเบิกจ่ายเงินที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายกับ


หน่วยงานราชการเพ่ือให้หน่วยงานได้ปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  
3.4 ประสานการท างานกับหน่วยงานราชการอ่ืนภายในอ าเภอ  จังหวัด  และกรม


ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  เพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล 
3.5 ประสานงานกับหน่วยงานราชการอ่ืนเกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนุน  เพ่ือให้การ


ด าเนินการในการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ 


4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ที่ตนมี


ความรับผิดชอบ ในระดับที่ยากมาก หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์
สูงสุด 


4.2 ก าหนดแนวทางการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงิน
และบัญชี  เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และเป็นใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 


4.3 ร่วมชี้แจงเกี่ยวกับการโอนงบประมาณและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณกับ
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้เข้าใจถึงแนวทางการปฏิบัติที่ถูกต้อง และ ตอบปัญหาเรื่องเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
ด้านการเงินและบัญชีในระดับที่ซับซ้อน เพ่ือให้ผู้สนใจทราบข้อมูลและน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 


4.4 ให้บริการข้อมูลด้านรายรับ – รายจ่าย  สถิติการคลัง  ส าหรับรายงานให้ส านัก
นโยบายสถิติการคลัง  เพื่อใช้ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังระดับประเทศ 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงาน


ด้านวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า    
4 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้อง
ปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี 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 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ   ระดับ 4 
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 


ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)    ระดับ 3 
1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 4 
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 4 


2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 3 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 3 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 3 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 3 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้  ระดับ 3 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 3 
2.7 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 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 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 3 
3.2.2 การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 3 
3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 3 
3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 3 
3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 3 


 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    วิชาการเงินและบัญชี 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเงินและบัญชี 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับเชี่ยวชาญ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   


 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทาง
วิชาการท่ียากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 


 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาของส่วนราชการซึ่งใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทาง
วิชาการท่ียากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 


 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะนโยบายและก าหนดเป้าหมาย วิธีการจัดท า


บัญชีทางราชการ เอกสารรายงานทางการเงิน เพ่ือให้รายงานฐานะการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามแนวทาง
ปฏิรูประบบราชการ  


1.2 ก าหนดแนวทางการตรวจสอบประเมินผลและแก้ปัญหา รายงานทางการเงินและ
บัญชีและการปฏิบัติงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 


1.3 ก าหนดแนวทางการจัดสรรงบประมาณแก่ส่วนราชการต่าง ๆ เพื่อให้การจัดสรร
งบประมาณตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 


1.4 ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับปัญหาที่ส าคัญทางการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 


1.5 ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินทดรอง
ราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ   


1.6 ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการจัดท าบัญชีทุกประเภท
ภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได้ ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 


1.7 พิจารณา ก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินจากคลังรวมทั้งการพิจารณาปรับปรุง
แก้ไขกฎหมาย กฎระเบียบและ ข้อบังคับเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี การคลังและการงบประมาณ เพ่ือให้การ
เบิกจ่ายเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
 







 
1.8 ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทางในการศึกษาและวิเคราะห์ ข้อมูลหรือประเด็น


ปัญหาด้านการเงิน การคลัง การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือก าหนดนโยบายและวิธี การปฏิบัติงานที่เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


1.9 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี แผนปฏิบัติงานประจ าปี 
แผนงานการปรับแผนงานระหว่างปี แผนการใช้จ่ายเงินราชการ และงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีเงินงบประมาณไว้ใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการให้เพียงพอ และเกิด
ประโยชน์อย่างสูงสุด   


1.10 วางกรอบการจัดท าเอกสารวิชาการ ต ารา ข้อสอบ ทางวิชาการการเงิน การคลัง 
การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือประกอบการเรียนการสอนที่เกี่ยวข้อง 


1.11 ควบคุมดูแลการโอนเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
ส่วนราชการ  เพ่ือให้มีสภาพคล่องในการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการและก ากับดูแล 
เสนอแนะในการโอนเงินงบประมาณในหน่วยงานราชการ  เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบกฎหมาย 


1.12 ให้ค าปรึกษา เสนอแนะระเบียบเกี่ยวกับการบันทึกบัญชี  ระเบียบทางการเงิน
และบัญชีรวมถึงกฎหมายที่เก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือให้ปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 


2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน 


โครงการในระดับกลยุทธ์ของส่วนราชการระดับกรม มอบหมายงานแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานติ ดตาม 
ประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 


2.2 คาดการณ์และวางระบบ แผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในด้านการคลัง การเงิน การพัสดุและการงบประมาณ เพื่อเป็นแนวทางหรือทิศทาง
ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 


2.3 สร้างสรรค์และบริหารโครงการทางวิชาการที่มีความซับซ้อนและส่งผลกระทบต่อ
การวางนโยบายหรือแผนงานในระดับท้องถิ่น เพ่ือให้ได้องค์ความรู้ที่ทันสมัยและ น่าเชื่อถือไปก าหนดนโยบาย 
มาตรการ ข้อบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางต่างๆ ที่มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสูงสุด 


2.4 วางแผนตรวจสอบกิจกรรมต่าง ๆ เกี่ยวกับงานด้านการเงิน บัญชี และระบบการ
บัญชีของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบและ
ติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณรวมทั้งร่วมตรวจสอบการด าเนินงาน
ตามโครงการต่าง ๆ  เพ่ือการปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ  ก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน 


2.5 วางแผนการปฏิบัติงาน  ศึกษา  วิเคราะห์  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบ
ปฏิบัติด้านการเงินและบัญชี  การงบประมาณ  ตรวจร่างบันทึกให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามท่ีก าหนด    


3. ด้านการประสานงาน 
1.1 ประสานการท างานโครงการต่างๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอื่น โดยมี


บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าวเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
1.2 ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับกอง หรือส านักรวมทั้งที่ประชุม


ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน  
 







 
1.3 ท าหน้าที่เป็นตัวแทนขององค์กรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาต่างๆ ที่จัด


ขึ้นในระดับประเทศและระหว่างประเทศเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ความคิดเห็นร่วมกัน  
1.4 ประสานการท างานกับหน่วยงานราชการอ่ืนภายในอ าเภอ  จังหวัด และกรม


ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ร่วมชี้แจง
นโยบายด้านการเงินและบัญชีให้กับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้ทราบถึงขั้นตอนและวิธีในการปฏิบัติงานให้เกิดผล
สัมฤทธิ์และมีประสิทธิภาพสูงสุด 


4. ด้านการบริการ 
4.1  ให้ค าปรึกษาแนะน า วินิจฉัย ชี้แจง และตอบปัญหาที่ส าคัญ ในเรื่องเกี่ยวกับงาน


การเงินและบัญชี หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน  หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 


4.2 ก ากับดูแลการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน เพื่อให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  


4.3 ให้บริการข้อมูลด้านรายรับ – รายจ่าย  สถิติการคลัง  ส าหรับรายงานให้ส านัก
นโยบายสถิติการคลัง  เพื่อใช้ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังระดับประเทศ 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และ


ปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้ว   
ไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ.,  ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด   
โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 


 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 4 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 


ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ   ระดับ 5 
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 


ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)    ระดับ 4 
1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 5 
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 5 


 
 







 
2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 


2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 4 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 3 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 3 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 3 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้  ระดับ 3 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 3 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 3 


3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
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 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 4 
3.2.2 การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 4 
3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 4 
3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 4 
3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 4 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ    
 


สายงาน              วิชาการจัดเก็บรายได้ 
 


ลักษณะงานโดยทั่วไป 


สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได้  ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และเสนอแนะทางการปรับปรุง การจัดเก็บภาษีต่าง ๆ วิธีการ
จัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การตรวจรับแบบแสดง
รายการค าร้องหรือค าขอของผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม  ปรับปรุงแบบแสดงรายการ  ค าร้อง  ค าขอของ      
ผู้เสียภาษีให้เหมาะสม รับช าระเงิน  เขียนใบเสร็จรับเงินและลงบัญชี  จัดท าทะเบียนและรายการต่าง ๆ      
เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี  ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ  ตรวจสอบ
และประเมินภาษีการเก็บรักษา  และน าส่งเงินเป็นต้น  และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 


 


ชือ่ต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 


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


ชื่อสายงาน    วิชาการจัดเก็บรายได้ 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการจัดเก็บรายได้  
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติการ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนๆภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 


1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ช่วยรวบรวมข้อมูล  ศึกษา  วิเคราะห์  เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม  


โดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพื่อน าข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการ
จัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ  ให้มีความเหมาะสม  


1.2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆของรัฐและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ  สามารถท าได้จ านวน
เท่าไร อันจะน าไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ   
ถัดไปได ้


1.3 ร่วมส ารวจพ้ืนที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่าง ๆ เพ่ือให้ได้
ข้อมูลของผู้ประกอบกิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่าง ๆ และติดตาม
จัดท าหนังสือเตือนผู้ประกอบการในข่ายช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาช าระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ  


1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพื่อใช้เป็นหลักฐานใน
การรับเงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
เพ่ือติดตามลูกหนี้ค้างช าระให้มาช าระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและ
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและค านวณภาษี 


1.5 จัดท ารายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพื่อพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 


1.6 รวบรวมข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้
เป็นฐานข้อมูลในการน ามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 


1.7 ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพ่ือให้
ประชาชนมายื่นแบบช าระภาษีตรงตามก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดท า 
รวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างช าระ เพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย  


1.8 ส่งเสริมจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ 
เพ่ือให้ประชาชนรับรู้เกี่ยวกับการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ 
 
 
 







 
1.9 จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายช าระ


ภาษีลงในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 
1.10 รับค าร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ช าระ


ภาษี และศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 
1.11 ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร  ซึ่งได้แก่  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุง


ท้องที่  ภาษีป้าย  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท าน้ าแข็ง เพื่อการค้า  ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท าการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง  ค่าธรรมเนียมตรวจ
รักษาโรคค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
ค่าธรรมเนียมรับรองส าเนาทะเบียนราษฎร  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ  ค่าปรับผู้ละเมิด
กฎหมายและเทศบัญญัติ  ค่าอากรการฆ่าสัตว์  ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์  ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคาร
พาณิชย์  ค่าเช่าโรงมหรสพ  ค่าเช่าตลาดสด  ค่าเช่าแผงลอย  ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ  ดอกเบี้ยเงิน
ฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนต าบลและเงินฝากธนาคาร  ค่าจ าหน่วยเวชภัณฑ์  ค าร้องต่าง ๆ 
ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเช่า  และค่าชดเชยต่าง ๆ 


2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน


หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ 


ครบถ้วน ถูกต้องและเป็นธรรมแก่ประชาชน 
2.3 วางแผนและร่วมด าเนินการในการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือใน


การเก็บภาษีท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
2.4 วางแผนและร่วมด าเนินการในการน าเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช้ในการ


ให้บริการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ช าระภาษี 


3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด


ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่


เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
3.3 ประสานงานและให้ค าแนะน ากับผู้ที่เกี่ยวข้องและ ผู้ช าระภาษี เพ่ือให้เกิดความ


ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 


4.  ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้


สามารถด าเนินการด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม    
4.2 ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้


ประชาชนรับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆและน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
4.3 จัดท าระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการรับช าระภาษีและจัดเก็บภาษีนอก


พ้ืนที่ เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี 
 







 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 


บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 


2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ., 
ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 


3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ., 
ก.ท. และ 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 
1.7 ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ   ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 


ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)    ระดับ 1 
1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 2 
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 2 


2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1 
2.7 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 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 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 1 
3.2.2 การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 1 
3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    วิชาการจัดเก็บรายได้ 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการจัดเก็บรายได้  
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการภาษี การจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย  หรอื 


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญสูงในงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ     
1.1 ศึกษา วิเคราะห์  วิจัย เกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมโดยเฉพาะทางด้าน


เศรษฐกิจที่มีความซับซ้อน เพ่ือน าข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ  หรือแนวทางการจัดเก็บหรือ
ปรับปรุงอัตราภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ให้มีความเหมาะสม 


1.2 ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้
อ่ืนๆ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของโครงการหรือแนวทางที่ เกี่ยวกับระบบภาษีและการจัดเก็บภาษี 
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ    


1.3 ตรวจสอบการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมของรัฐที่ได้จาก
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีหรือค่าธรรมเนียมอ่ืนๆสามารถท าได้จ านวนเท่าไร อันจะ
น าไปสู่การคาดประมาณรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไปได้ 


1.4 ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการด าเนินการจัดเก็บ
ภาษี ค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืน  เพ่ือให้การด าเนินการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถท าได้
อย่างถูกต้อง  ครบถ้วน 


1.5 ให้ค าแนะน า  ปรึกษา  ให้การปฏิบัติงานและข้อมูลด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา  เพื่อให้สามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 


1.6 ควบคุม จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็น
หลักฐานในการรับเงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการช าระภาษีและ
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือติดตามลูกหนี้ค้างช าระให้มาช าระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดง
รายการทรัพย์สินและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและค านวณภาษี 
 
 
 







 
1.7 ควบคุมจัดท ารายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ       


เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 
1.8 รวบรวมข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้


เป็นฐานข้อมูลในการน ามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
1.9 ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพ่ือให้


ประชาชนมายื่นแบบช าระภาษีตรงตามก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดท า 
รวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างช าระ เพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 


1.10 ควบคุม จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ใน
ข่ายช าระภาษีลงในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 


1.11 ด าเนินการรับค าร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรม
แก่ผู้ช าระภาษี และศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 


1.12 ควบคุมตรวจสอบการจัดเก็บภาษีอากร  ซึ่งได้แก่  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษี
บ ารุงท้องที่  ภาษีป้าย  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท าน้ าแข็ง เพ่ือการค้า  ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท าการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง  ค่าธรรมเนียมตรวจ
รักษาโรคค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
ค่าธรรมเนียมรับรองส าเนาทะเบียนราษฎร  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ  ค่าปรับผู้ละเมิด
กฎหมายและเทศบัญญัติ  ค่าอากรการฆ่าสัตว์  ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์  ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคาร
พาณิชย์  ค่าเช่าโรงมหรสพ  ค่าเช่าตลาดสด  ค่าเช่าแผงลอย  ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ  ดอกเบี้ยเงิน
ฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนต าบลและเงินฝากธนาคาร  ค่าจ าหน่วยเวชภัณฑ์  ค าร้องต่าง ๆ 
ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเช่า  และค่าชดเชยต่าง ๆ 


2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ


หน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 


2.2 วางแผนและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 


2.3 วางแผนและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือให้สามารถ
จัดเก็บข้อมูลครอบคลุมพ้ืนที่ และถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 


3. ด้านการประสานงาน                
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า


เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
3.2 ให ้ข ้อค ิดเห ็นหรือค าแนะน าเบื ้องต ้นแก่สมาช ิกในท ีมงานหรือบ ุคคลหรือ


หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
3.3 ให้ความเห็นแก่ประชาชนผู้ช าระภาษีในระเบียบข้อกฎหมาย เพ่ือให้ประชาชน


เข้าใจ 
 
 







 
4. ด้านการบริการ 


4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน  เพื่อให้
สามารถด าเนินการด้านภาษีอากรและค่าธรรามเนียมต่างๆได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 


4.2 เป็นวิทยากรบรรยาย เพื่อเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี ่ยวกับหลักการและ
วิธีการของงานในความรับผิดชอบ    


4.3 ส่งเสริมสนับสนุน ให้มีสื่อประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจในการช าระ
ภาษีและค่าธรรมเนียมและพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ 
ประชาชน ผู้รับบริการ 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


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


ด้านวิชาการจัดเก็บรายได้  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 
6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการจัดเก็บ
รายได้ ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการจัดเก็บรายได้  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก 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 
1.7 ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ   ระดับ 3 
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 


ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)    ระดับ 2 
1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 3 
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 3 


2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 2 
2.7 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 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 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
3.2.2 การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 2 
3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 


 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    วิชาการจัดเก็บรายได้ 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการจัดเก็บรายได้  
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการพิเศษ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   


  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานวิชา การภาษี       
การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนๆ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก   และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญในงานสูงมากในงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนๆ ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ก ากับดูแลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  เกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมโดยเฉพาะ


ทางด้านเศรษฐกิจที่มีความซับซ้อน เพ่ือน าข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ  หรือแนวทางการ
จัดเก็บหรือปรับปรุงอัตราภาษีค่าธรรมเนียมให้มีความเหมาะสม  


1.2 ให้ข้อแนะน าและด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดมาตรฐาน ระเบียบ กฎเกณฑ์ต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับระบบภาษี การจัดเก็บภาษีการจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนๆ เพื่อประกอบการ
ก าหนดมาตรการ ระเบียบในเรื่องดังกล่าว 


1.3 ตรวจสอบการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมของรัฐที่ได้จาก
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีหรือค่าธรรมเนียมสามารถท าได้จ านวนเท่าไร อันจะน าไปสู่การ
คาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไปได้ 


1.4 ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการด าเนินการจัดเก็บภาษี
ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ เพ่ือให้การด าเนินการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆสามารถท าได้
อย่างถูกต้อง  ครบถ้วน  


1.5 วิเคราะห์ประเมินผลความถูกต้องของรายงานเกี่ยวกับรายได้  และอ่ืน ๆ           
ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการ
ประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 


1.6 ควบคุมและวิเคราะห์ข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการน ามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 


1.7 ให้ค าปรึกษา แก้ไขปัญหา การเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการช าระ
ภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพื่อติดตามลูกหนี้ค้างช าระให้มาช าระภาษีให้ครบถ้วน 
 
 







 
1.8 ควบคุมการวิเคราะห์ข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายช าระภาษีลงใน


ระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 
1.9 ให้ค าปรึกษาและให้ข้อเสนอแนะค าร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้


เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ช าระภาษี รวมถึงให้ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้อง
โปร่งใสและเป็นธรรม 


2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือ


กอง มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 


2.2 วางแผนและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ พร้อมทั้งให้ค าปรึกษา
แนะน าตลอดจนการติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 


2.3 ติดตามประเมินผลการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการ
จัดเก็บรายได ้


2.4 ติดตามประเมินผลในการน าเทคโนโลยีสาระสนเทศเข้ามาใช้ เพ่ือน ามาปรับปรุง
พัฒนาระบบการช าระภาษีมีความทันสมัยมากขึ้น 


3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานสัมพันธ์กับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ


หน่วยงานอ่ืนในระดับกองหรือส านักเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่างเพ่ือเป็น


ประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 


4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าปรึกษา  แนะน า  สนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภาครัฐ เอกชนและ


ประชาชนเพ่ือให้สามารถด าเนินการด้านภาษีและค่าธรรมเนียมได้อย่างถูกต้องเหมาะสม   
4.2 เป็นวิทยากรฝึกอบรม  ให้ค าแนะน า  ปรึกษา  ในงานด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่


ระดับรองลงมา  เพ่ือให้สามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4.3 ก ากับดูแล ให้เกิดการพัฒนาระบบสารสนเทศ ให้ทันยุค ทันสมัย เพ่ือให้มีช่องทาง


ที่หลากหลายในการ ยื่นแบบช าระภาษีผ่านทางระบบสารสนเทศ การยื่นช าระภาษีทางธนาคารการยื่นค าร้อง
ขอลดหรือยกเว้นภาษีผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หรือรายการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงาน


ด้านวิชาการจัดเก็บรายได้  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 
4 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ.,ก.ท.,หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้อง
ปฏิบัติงานด้านวิชาการจัดเก็บรายได้  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก 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 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดบั 2 
1.7 ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ   ระดับ 4 
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 


ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)    ระดับ 3 
1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 4 
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 4 


2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 3 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 3 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 3 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 3 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้  ระดับ 3 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 3 
2.7 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 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 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 3 
3.2.2 การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 3 
3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 3 
3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 3 
3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 3 


 


 


 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    วิชาการจัดเก็บรายได้ 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการจัดเก็บรายได้  
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับเชี่ยวชาญ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้างและปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  หรือ 


ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาของส่วนราชการซึ่งใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  


โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าความเห็น สรุปรายงาน ให้ข้อแนะน าในหลักการและ


วิธีการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ  เพ่ือให้การด าเนินการจัดเก็บสอดคล้องกับหลักวิชาการ กฎหมาย 
ระเบียบ และสภาพความเป็นจริงมากที่สุด  


1.2 ตรวจสอบและสรุปรายงานการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัด เก็บภาษี
ค่าธรรมเนียมของรัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้สามารถน าเสนอและชี้แจงต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นได้ครบถ้วน รอบด้าน อันจะน าไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไป 


1.3 ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการด าเนินการจัดเก็บภาษี 
ค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ เพ่ือให้การด าเนินการจัดเก็บสามารถท าได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 


1.4 ให้ข้อแนะน าผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งระบบงานเกี่ยวกับแผนงานเทคนิคทางงานภาษีอากร 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินไปได้อย่างถูกต้อง  


1.5 ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการด าเนินการวิเคราะห์ประเมินผลความถูกต้องของรายงาน
เกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้
เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 


1.6 ให้ค าปรึกษา ควบคุมและวิเคราะห์ข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการน ามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 


1.7 ให้ค าปรึกษา แก้ไขปัญหา การเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการช าระ
ภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพื่อติดตามลูกหนี้ค้างช าระให้มาช าระภาษีให้ครบถ้วน  
 
 







 
1.8 ให้ค าปรึกษา ควบคุมการวิเคราะห์ข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่าย


ช าระภาษีลงในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 
1.9 ให้ค าปรึกษาและให้ข้อเสนอแนะค าร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้


เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ช าระภาษี รวมถึงให้ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้อง
โปร่งใสและเป็นธรรม 


2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน 


โครงการในระดับกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มอบหมายงานแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 


2.2 วางแผนและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ พร้อมทั้งให้ค าปรึกษา
แนะน าตลอดจนการติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 


3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานโครงการต่างๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมี


บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าวเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับกอง หรือส านักรวมทั้งที่ประชุม


กับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
3.3 ชี้แจงรายละเอียดข้อมูลด้านการจัดเก็บรายได้ ตามหลักเกณฑ์ เพ่ือเป็นประโยชน์


ในการตรวจสอบจากหน่วยงานต่างๆที่เก่ียวข้อง 


4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชนและ


ประชาชน เพ่ือให้สามารถด าเนินการด้านภาษีค่าธรรมเนียมได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
4.2 ให้ค าปรึกษาแก่ประชาชนผู้ช าระภาษีในระเบียบข้อกฎหมาย เพ่ือให้ประชาชน


เต็มใจที่จะช าระภาษีให้แก่ท้องถิ่น 
4.3 เป็นวิทยากรฝึกอบรม  ให้ค าแนะน า  ปรึกษา  ในงานด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่


ระดับรองลงมา  เพ่ือให้สามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4.4 อ านวยการถ่ายทอดความรู้หรือสนับสนุนการพัฒนาความรู้ความสามารถของ


ผู้ใต้บังคับบัญชาให้มีความพร้อมด้านสารสนเทศ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการรับภาษีมากท่ีสุด 
4.5 ก ากับดูแล ให้เกิดการพัฒนาระบบสารสนเทศ ให้ทันยุค ทันสมัย เพ่ือให้มีช่องทาง


ที่หลากหลายในการ ยื่นแบบช าระภาษีผ่านทางระบบสารสนเทศ การยื่นช าระภาษีทางธนาคารการยื่นค าร้องขอ
ลดหรือยกเว้นภาษีผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หรือรายการอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 


 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และ


ปฏิบัติงานด้านวิชาการจัดเก็บรายได้  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้ว
ไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ.,  ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด    
โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการจัดเก็บรายได้  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 







 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 4 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 


ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ   ระดับ 5 
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 


ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)    ระดับ 4 
1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 5 
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 5 


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


3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
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     ระดบั 4 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 4 


3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  
3.2.1 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 4 
3.2.2 การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 4 
3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 4 
3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 4  
3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 4 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ    
 


สายงาน     วิชาการพัสดุ 
 


ลักษณะงานโดยทั่วไป 


สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการพัสดุ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของพัสดุ เพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพการร่างสัญญาซื้อและ
สัญญาจ้าง การเสนอความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ การวางระบบเกี่ยวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานด้านการพัสดุและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 


 


ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 


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


ชื่อสายงาน    วิชาการพัสดุ 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการพัสดุ 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติการ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย   


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
  


1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ 
1.2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบ


ราคาประกวดราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของว่าด้วยการพัสดุ 
1.3 จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของ


วัสดุ เพ่ือให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก 
1.4 ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
1.5 จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีก


ต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
1.6 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าใน


การปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อก าหนด    


1.7 ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์     
ทุกประเภท เพ่ือให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และ
สอดคล้องตามต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน 


1.8 ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบ
ราคา การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน   
เป็นต้น เพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   


1.9 รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของ
บริษัท และห้างร้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ
ประกอบการจัดซื้อและจัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับท่ีก าหนดไว้ 
 
 
 
 
 







 
1.10 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ


สารสนเทศที่เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารใน
การก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์ 


1.11 ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร 
และสัญญาต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่     
ก าหนดไว้ 


1.12 ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับด าเนินงาน
ด้านพัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสาร
ติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ
ติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ 


1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่ เกี่ยวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่  เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 


2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน


หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2.2 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้งานส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้และ


จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ 


3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้


เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่


เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
3.3 ติดต่อประสานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้บรรลุ


ตามวัตถุประสงค ์


4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ        


ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 


4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  ท าสถิติ  ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
 
 







 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 


กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 


2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 


3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ  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 
1.7 ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ   ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 


ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)    ระดับ 1 
1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 2 
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 2 


2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1 
2.7 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 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 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 1 
3.2.2 การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 1 
3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    วิชาการพัสดุ 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการพัสดุ 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


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


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญสูงในงานวิชาการงานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก            
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย    


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ     
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ การจัดท าค าขอ เพ่ือก าหนดงบประมาณประจ าปีในทุกหมวด


รายจ่าย    
1.2 วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทางด้านงานพัสดุ เพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
1.3 ประเมินและสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบ


ราคาประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ  
1.4 วิเคราะห์และจัดท ารายละเอียดบัญชี  หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน  เกี่ยวกับ


คุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพ่ือให้การด าเนินงานของเจ้าหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.5 ควบคุมการซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
1.6 ควบคุมการจ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทาง


ราชการอีกต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ


ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 


1.8 ควบคุม และดูแลการด าเนินการจัดซื้อ การจัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการ
บ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภทแก่เจ้าหน้าที่ และหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และสอดคล้องตาม
ต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


1.9 ควบคุม และดูแลการจัดหา การลงประกาศ การติดต่อประสานงาน และการ
ประชาสัมพันธ์การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภทผ่านช่องทางต่างๆ เช่น ช่องทางเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และเอกสารต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้บริษัท และห้างร้านต่างๆ ทราบข่าว และเข้ามาติดต่อรับการสอบราคา     
และประกวดราคาเป็นจ านวนมาก  
 







 
1.10 วิเคราะห์  ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุเช่น  วิวัฒนาการ 


คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า  การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความ
แข็งแรงทนทาน เป็นต้น  เพื่อก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   


1.11 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการสอบราคา การประกวดราคา และการ
ตกลงราคากับบริษัท และห้างร้านต่างๆ เพ่ือให้ได้บริษัท และห้างร้านต่างๆ ที่มีคุณสมบัติที่เหมาะสมและดีที่สุด 
ได้ราคาที่ต่ า ที่สุด และเน้นความโปร่งใสในการด าเนินงาน 


1.12 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปข้อมูล และประเมินผลการจัดซื้อและจัดจ้างแบบต่างๆ เพ่ือ
น าไปจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุครุภัณฑ์ และเป็นข้อมูลแก่ผู้บริหารในการพัฒนาและปรับปรุ งขั้นตอนการ
ด าเนินงานด้านพัสดุครภุัณฑ์ให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 


1.13 ควบคุม ดูแล และตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท ารายละเอียดของโครงการ 
เอกสาร และสัญญาต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์
และอาคารสถานที่ เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบว่า
ด้วยการพัสดุที่ก าหนดไว้ 


1.14 ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับด าเนินงาน
ด้านพัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสาร
ติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ
ติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ 


1.15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่ เกี่ยวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่  เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 


2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ


หน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 


2.2 ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน และแนวทางการด าเนินด้านการจัดซื้อ การจัดจ้าง การ
จ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือให้งานพัสดุครุภัณฑ์มีคุณภาพ ประสิทธิภาพสูงขึ้น และ
สามารถตอบสนองความต้องการกับบุคลากรและหน่วยงานต่างๆ ได้อย่างรวดเร็ว และทันเวลา 


2.3 จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 


3. ด้านการประสานงาน                
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า


เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน


ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 







 


4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความ


รับผิดชอบ ในระดับที่ซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 


4.2 จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัสดุเพ่ือให้สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการ  
ต่าง ๆ 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


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


ด้านวิชาการพัสดุหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
ก าหนดเวลา 6  ปี  ให้ ลดเป็น  4 ปี  ส าหรับผู้ มีคุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่ งนั กวิชาการพัสดุ               
ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ     
ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการพัสดุ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก 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 
1.7 ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ   ระดับ 3 
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 


ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)    ระดับ 2 
1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 3 
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 3 


2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 2 
2.7 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 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 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
3.2.2 การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 2 
3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 


 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    วิชาการพัสดุ 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการพัสดุ 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการพิเศษ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   


  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานวิชาการพัสดุ 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 


  ปฏิบัติ งานในฐานะผู้ปฏิบัติ งานที่มีประสบการณ์  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์  
และความช านาญในงานสูงมากในงานวิชาการพัสดุ  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก        
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ประเมินและสรุปผลการจัดท าค าขอ เพ่ือก าหนดงบประมาณประจ าปีในทุกหมวด


รายจ่าย 
1.2 ควบคุมการรวบรวมข้อมูลทางด้านงานพัสดุ เพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
1.3 ก ากับดูแลจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคาประกวด


ราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
1.4 ควบคุมการจัดท ารายละเอียด เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ บัญชี หรือ


ทะเบียนคุมทรัพย์สิน แยกประเภทวัสดุ เพ่ือให้การด าเนินงานของเจ้าหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.5 ก าหนดแนวทางการซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อม


ใช้งาน 
1.6 ก าหนดแนวทางการจ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการ


ใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ


ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 


1.8 การวิเคราะห์ วิจัย โครงการต่าง ๆที่จะด าเนินการเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่ากับ
งบประมาณที่จะจัดซื้อจัดจ้างและจัดท าคู่มือส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์ที่ถูกต้อง เพ่ือถ่ายทอด
ความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด   


1.9 ก ากับดูแล ตรวจสอบการด าเนินการการจัดหาพัสดุว่าเป็นอ านาจหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้การด าเนินการจัดหาพัสดุ เป็นไปตามระเบียบและกฎหมายที่วางไว้ พร้อม
ตรวจสอบการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างก่อนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 







 
1.10 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และบริหารงานการสอบราคา การประกวดราคา และ


การตกลงราคากับบริษัท และห้างร้านต่างๆ เพ่ือให้ได้บริษัท และห้างร้านต่างๆ ที่มีคุณสมบัติที่เหมาะสมและดี
ที่สุด ได้ราคาที่ต่ าท่ีสุด และเน้นความโปร่งใสในการด าเนินงาน 


1.11 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปข้อมูล ประเมินผลการจัดซื้อและจัดจ้างแบบต่างๆ และ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือเป็นคู่มือ และแนวทางในการปฏิบัติงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ที่มี
คุณภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  


1.12 วิเคราะห์  ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ  เช่น วิวัฒนาการ 
คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความ
แข็งแรงทนทาน เป็นต้น  เพื่อก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


1.13 ติดตาม ประเมิน และตรวจสอบการจัดท ารายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
รายงานการซ่อมบ ารุงพัสดุและอาคารสถานที่ และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้แน่ใจว่ารายงานมีความ
ชัดเจน ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นประโยชน์อย่างสูงสุดแก่ผู้บริหารในการด าเนินการปรับปรุงระบบงานให้มี
ประสิทธิภาพสูงสุดต่อไป  


1.14 วิเคราะห์ ติดตาม และตรวจสอบความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ 
เอกสาร และสัญญาต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามข้ันตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่ก าหนด
ไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


1.15 ก าหนดแนวทาง และวิธีการในการเก็บรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ ทรัพย์สินของ
หน่วยงาน รวมทั้งใบส าคัญ หลักฐาน และเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้เกิดถูกต้อง ครบถ้วน เป็นระเบียบ
เรียบร้อย และพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 


1.16 เสนอแนวทาง ประเมิน และตรวจสอบการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆ      
ที่เก่ียวข้องกับด าเนินงานด้านพัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืม
ทรัพย์สิน และเอกสารติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมี
หลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ 


1.17 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่ เกี่ยวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่  เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด   


1.18 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้
หน่วยงานและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้   


2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือ


กอง มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด 


2.2 วางแผนงาน ขั้นตอน และแนวทางการด าเนินด้านการจัดซื้อ การจัดจ้าง การจ้าง
ซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือให้งานพัสดุครุภัณฑ์มีคุณภาพ ประสิทธิภาพสูงขึ้น และสามารถ
ตอบสนองความต้องการกับเจ้าหน้าที่ และหน่วยงานต่างๆ อย่างแท้จริงได้อย่างรวดเร็ว และทันเวลา 
 
 







 


3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานสัมพันธ์กับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ


หน่วยงานอื่นในระดับกองหรือส านักเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ เพ่ือเป็น


ประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 


4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความ


รับผิดชอบ ในระดับที่ยากมาก หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 


4.2 ก าหนดแนวทางการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัสดุ
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ  ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชาญการ และปฏิบัติงาน


ด้านวิชาการพัสดุหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือ
ด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน
วิชาการพัสดุ 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 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ   ระดับ 4 
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 


ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)    ระดับ 3 
1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 4 
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 4 


 
 
 
 







 
  


2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 3 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 3 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 3 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 3 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้  ระดับ 3 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 3 
2.7 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 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 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 3 
3.2.2 การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 3 
3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 3 
3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 3 
3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 3 


 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    วิชาการพัสดุ 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการพัสดุ 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับเชี่ยวชาญ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่
ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 


    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาของส่วนราชการซึ่งใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่
ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย         


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทางในการวิเคราะห์และด าเนินการจัดซื้อ การจัดจ้าง 


การจ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภทแก่เจ้าหน้าที่ และหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้การ
จัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และ
สอดคล้องตามต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  


1.2 ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทางในการสอบราคา การประกวดราคา และการตกลง
ราคากับบริษัท และห้างร้านต่างๆ เพ่ือให้ได้บริษัท และห้างร้านต่างๆ ที่มีคุณสมบัติที่เหมาะสมและดีที่สุด      
ได้ราคาที่ต่ าท่ีสุด และเน้นความโปร่งใสในการด าเนินงาน 


1.3 ให้ค าปรึกษา และประเมินผลการจัดซื้อและจัดจ้างแบบต่างๆ รวมถึงควบคุมดูแล
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือเป็นคู่มือ และแนวทางในการปฏิบัติงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ที่มี
คุณภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  


1.4 วิจัยหรือจัดท าผลงานด้านวิชาการด้านพัสดุเช่นระบบราคา ระบบการจัดซื้อจัด
จ้าง ระบบการค านวณการเสื่อมค่า การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทานเป็นต้น เพ่ือก าหนดมาตรฐานและ
คุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   


1.5 ประยุกต์ใช้แนวทางปฏิบัติที่ได้รับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices)   
ในการก าหนดกลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ ครุภัณฑ์และอาคารสถานที่เพ่ือมา
ปรับใช้ในการพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบ 


1.6 ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้เกิดการพัฒนาองค์ความรู้
อย่างต่อเนื่องและให้สามารถปฏิบัติงานได้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ขององค์กร และมีประสิทธิภาพสูงสุด 


1.7 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา
ต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 
 







 
1.8 ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการก ากับดูแลจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา 


การสอบราคาประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
1.9 ให้ค าปรึกษาและควบคุมการจัดท ารายละเอียด เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของ


วัสดุ บัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน แยกประเภทวัสดุ เพ่ือให้การด าเนินงานของเจ้าหน้าที่เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 


1.10 ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการก าหนดแนวทางการจ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ 
หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 


1.11 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 


2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน 


โครงการในระดับกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มอบหมายงานแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 


2.2 คาดการณ์และวางระบบ แผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในด้านการคลัง การเงิน การพัสดุและการงบประมาณ เพื่อเป็นแนวทางหรือทิศทาง
ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 


2.3 สร้างสรรค์และบริหารโครงการทางวิชาการที่มีความซับซ้อนและส่งผลกระทบต่อ
การวางนโยบายหรือแผนงานในระดับท้องถิ่น เพ่ือให้ได้องค์ความรู้ที่ทันสมัยและ น่าเชื่อถือไปก าหนดนโยบาย 
มาตรการ ข้อบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางต่างๆ ที่มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสูงสุด 


3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานโครงการต่างๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมี


บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าวเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับกอง หรือส านักรวมทั้งที่ประชุมทั้ง


ในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
3.3 ท าหน้าที่เป็นตัวแทนขององค์กรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาต่างๆ ที่จัด


ขึ้นในระดับประเทศและระหว่างประเทศเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ความคิดเห็นร่วมกัน  


4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าแนะน าผู้ใต้บังคับบัญชาในการจัดกิจกรรม เผยแพร่ความรู้ข่าวสารเกี่ยวกับ


ข้อมูลทาง การพัสดุแก่ผู้บริหารและบุคลากรในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและคุ้มค่ามากที่สุด   


4.2 ก าหนดแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานการจัดการงานการพัสดุ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆอ านวยการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ หรือ
นิเทศงานให้แก่เจ้าหน้าที่ในส านักงานเพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
สมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 
 
 







 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ  ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชาญการพิเศษ และ


ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัสดุหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้วไม่น้อยกว่า 
2 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้อง
ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัสดุ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 4 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 


ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ   ระดับ 5 
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 


ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)    ระดับ 4 
1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 5 
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 5 


2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 4 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 4 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 4 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 4 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้  ระดับ 4 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 4 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 4 


3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
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 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 4 
3.2.2 การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 4 
3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 4 
3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 4 
3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 4 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ    
 


สายงาน     ตรวจสอบภายใน 
 


ลักษณะงานโดยทั่วไป 


สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานต่างๆ ในด้านงบประมาณ บัญชีและพัสดุ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี การเงิน  
ยอดเงิน การท าสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ ตรวจสอบ   
การใช้ และเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัด และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 


สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานตรวจสอบป้องกันการรั่วไหลเสียหายในการใช้
จ่ายเงินและทรัพย์สินของทางราชการ การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะที่เป็นเครื่องมือของ
ผู้บริหาร ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบการด าเนินงานการบริหารจัดการการงบประมาณ  
การเงิน การบัญชี การพัสดุ ของหน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้ถูกต้องตามกฏหมายและระเบียบของทางราชการ ให้สอดคล้องกับแผนงาน  โครงการ และ
นโยบายของส่วนราชการ ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินความเสี่ยง การประเมินประสิทธิภาพระบบการ
ควบคุมภายใน และเทคนิควิธีการตรวจสอบ เสนอแนะนโยบายและแนวทางการตรวจสอบ มาตรการการ
ควบคุมภายใน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 


 


ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 


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


ชื่อสายงาน    ตรวจสอบภายใน 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการตรวจสอบภายใน  
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติการ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย   


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล  ตัวเลข 


หลักฐานการท าสัญญา และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี เพ่ือให้การตรวจสอบด าเนินไปอย่าง
ถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 


1.2 ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและ
ทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารด้านอ่ืน ๆ ของส่วนราชการ เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่าง
ประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 


1.3 ร่วมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุ
และทรัพย์สิน และการบริหารด้านอื่นๆ ของหน่วยงานต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และกรอบของการตรวจสอบภายใน 
เพ่ือให้มั่นใจว่าการด าเนินงานของแต่ละหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีการใช้งบประมาณและทรัพยากร
เป็นไปอย่างประหยัด คุ้มค่า และตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด 


1.4 ร่วมจัดท าเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบต่าง ๆ       
เพ่ือเสนอผลการตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการ
ด าเนินงานและน าไปพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป 


1.5 ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะในหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความประหยัด
และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 


1.6 ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ
รายจ่าย รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพ่ือให้เป็นไปตาม
ระเบียบแบบแผนที่ก าหนดไว้ 


1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบภายใน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  


1.8 ปฏิบัติงานและสนับสนุนอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงาน
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 
 
 
 







 


2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ


โครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2.2 ประชุมสัมมนา การจัดท างบประมาณ การเงิน เพ่ือร่วมก าหนดนโยบายให้ถูกต้อง


และเป็นไปตามระเบียบ 


3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้


เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่


เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับหมอบหมาย 
3.3 ชี้แจงข้อมูลเหตุผลของระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายในการตรวจสอบและ


ประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร เพื่อให้ทราบถึงความส าคัญในการตรวจสอบองค์กรให้หน่วยงานรับตรวจเข้าใจใน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 


4. ด้านการบริการ 
4.1 ฝึกอบรม ให้ค าปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจ


และเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และตอบข้อซักถามและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ พร้อมทั้งช่วย
แก้ปัญหาข้อขัดแย้งในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ให้ค าแนะน า 
ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงาน 
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 


4.2 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนรับผิดชอบ
ในระดับต้น แก่หน่วยงาน เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็น
ประโยชน์ 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 


บัญชี พาณิชยศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  


2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
บัญชี พาณิชยศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 


3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
บัญชี พาณิชยศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร์ 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 
1.7 ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ   ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 


ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)    ระดับ 1 
1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 2 
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 2 


2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1 
2.7 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 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 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 1 
3.2.2 การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 1 
3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดบั 1 


 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    ตรวจสอบภายใน 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการตรวจสอบภายใน  
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบ 


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


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญสูงในงานวิชาการงานตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ     
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ และตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข 


หลักฐานการท าสัญญา และเอกสารต่างๆทางด้านการเงิน การบัญชี พัสดุทรัพย์สินเพ่ือให้การตรวจสอบด าเนิน
ไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดข้ึนจริง 


1.2 ตรวจสอบการและประเมินผลปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน 
พัสดุทรัพย์สิน และการบริหารด้านอ่ืนๆของส่วนราชการ รวมทั้งการสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีที่มีการทุจริต 
เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์
ที่ก าหนด 


1.3 จัดท ากระดาษท าการและรายงานการตรวจสอบรายเดือน เพ่ือเสนอข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะให้ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการด าเนินงาน 


1.4 ถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและหน่วยรับตรวจ เช่น ให้ค าแนะน าใน
การปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรม เพ่ือถ่ายทอด
ความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 


1.5 ควบคุม และดูแลการรวบรวมข้อมูล เอกสาร สัญญา และรายงานต่างๆ ทางการ
บริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพย์สิน และการบริหารด้านอ่ืนๆ ของหน่วยงานต่างๆ         
เพ่ือน าไปประกอบการจัดท าแผนการตรวจสอบที่มีคุณภาพ และให้การตรวจสอบด าเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผล
ตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริงอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


1.6 ควบคุม ดูแล และจัดท าเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบ
ต่างๆ เพ่ือเสนอผลการตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผล
การด าเนินงานและน าไปพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีประสิทธิภาพ
สูงสุดต่อไป 
 
 







 
1.7 ออกแบบ ประเมิน และเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงการวางระบบการ


ตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยงในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระเบียบ และ
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ เพ่ือน าไปสู่การก าหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือป้องกัน ควบคุม และลดความเสี่ยงขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 


1.8 ควบคุมดูแลการตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะในหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
การประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  


1.9 ควบคุมดูแลการตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อหนี้ผูกพัน
งบประมาณรายจ่าย รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบแบบแผนที่ก าหนดไว้ 


1.10 ร่วมจัดท าคู่มือ และเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้
ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานตรวจสอบภายในเป็นมาตรฐาน และแนวทางเดียวกันทั้งองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  


1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ        
ที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบภายใน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ


หน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 


2.2 ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน และแนวทางการด าเนินการตรวจสอบภายใน การบริหาร
ความเสี่ยง และการควบคุมภายในของหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนงาน ระยะเวลา 
และวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 


2.3 วางแผนการก าหนดแนวทางการออกตรวจสอบประจ าปี ด้านการเงิน บัญชี พัสดุ  
งบประมาณ เพ่ือให้ทราบว่าการด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ ป้องกันการทุจริต 


2.4 วางแผนการควบคุม แนะน า ผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ
กฎหมาย เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติเดียวกันและให้ค าปรึกษาในด้านระเบียบหรือเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจเพียงพอ 


3. ด้านการประสานงาน                
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า


เบื้องตน้แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน


ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย   
3.3 ประสานงานด้านตรวจสอบภายในกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ


ภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การท างานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่ก าหนด
ไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 
 







 


4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานที่ตนรับผิดชอบในระดับเบื้องต้น


แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 


4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  ท าสถิติ  ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เกี่ยวกับงานเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 


4.3 ให้ค าแนะน าในการจัดวางระบบควบคุมภายใน เพ่ือลดความเสี่ยงในการ
ปฏิบัติงานที่ผิดพลาดให้ลดน้อยลง 


4.4 ให้ค าแนะน าปรึกษา ชี้แจง เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับ
ตรวจและเจ้าหน้าที่ระดับรอง เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้าน วิชาการ


ตรวจสอบภายใน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน 
ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบ
ภายใน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการตรวจสอบภายในหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก 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 
1.7 ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ   ระดับ 3 
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 


ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)    ระดับ 2 
1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 3 
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 3 


 
 
 
 







  
2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 


2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 2 
2.7 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 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 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
3.2.2 การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 2 
3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 


 
 


 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    วิชาการตรวจสอบภายใน 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการตรวจสอบภายใน  
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการพิเศษ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   


ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานวิชาการงานตรวจสอบ
ภายในปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 


ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญในงานสูงมากในงานวิชาการงานตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่
ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  


โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ก ากับดูแลการตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน 


พัสดุทรัพย์สิน และการบริหารด้านอ่ืนๆของส่วนราชการ รวมทั้งการสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีที่มีการทุจริต 
เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์
ที่ก าหนด 


1.2 ควบคุมการออกแบบและการประเมินผลความเสี่ยงของการจัดวางระบบการ
ควบคุมภายในของหน่วยตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการ
ก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน เพ่ือน าไปสู่การก าหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อป้องกันและลดความเสี่ยงต่อไป 


1.3 ถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและหน่วยรับตรวจ เช่น ให้ค าแนะน า
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรม เพ่ือ
ถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 


1.4 ควบคุมติดตาม วิเคราะห์และก าหนดแนวทางในการตรวจสอบความถูกต้องและ
ความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข หลักฐานการท าสัญญา และเอกสารต่างๆ ทางด้านการบริหารงบประมาณ 
การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพย์สิน และการบริหารด้านอื่นๆ รวมทั้งควบคุมดูแลการประเมินประสิทธิภาพของ
การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายในของหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้การตรวจสอบด าเนินไปอย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน และตรงตามกฎระเบียบ และหลักเกณฑ์การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายในอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 


1.5 ควบคุมติดตาม วิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท าเอกสารสรุปผล
การตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบต่างๆ เพ่ือเสนอผลการตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้
ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบผลการด าเนินงานและน าไปพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีประสิทธิภาพสูงสุดต่อไป 
 
 







 
1.6 วิเคราะห์ และประมวลผลการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน การบริหารความ


เสี่ยง และการควบคุมภายใน รวมทั้งติดตามผลการตรวจสอบ และผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะต่างๆ    
ของหน่วยงานรับตรวจ เพ่ือให้แน่ใจว่าแต่ละหน่วยงานสามารถปฏิบัติงาน หรือสามารถปรับปรุงแก้ไขวิธีการ
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง และตรงตามหลักเกณฑ์การตรวจสอบสอบภายใน การควบคุมภายใน และการบริหาร
ความเสี่ยงที่ก าหนดไว้ 


1.7 ศึกษา วิเคราะห์  วิจัย และจัดท าคู่มือ และเอกสารแนวทางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายใน เพ่ือให้ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงาน
ตรวจสอบภายในเป็นมาตรฐาน และแนวทางเดียวกันทั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  


1.8 พัฒนาและปรับปรุงระบบงานการตรวจสอบภายใน เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่า
ระบบงานที่ตั้งไว้สามารถสนับสนุนส่วนงานต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสภาวการณ์ปัจจุบัน  


1.9 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา
ต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 


1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ        
ที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบภายใน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือ


กอง มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด 


2.2 วางแผนงาน ขั้นตอน และแนวทางการด าเนินด้านตรวจสอบภายใน การบริหาร
ความเสี่ยง และการควบคุมภายในของหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนงาน ระยะเวลา 
และวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานสัมพันธ์กับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ


หน่วยงานอ่ืนในระดับกองหรือส านักเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
3.2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง เพ่ือเป็น


ประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
3.3 ประสานงานด้านตรวจสอบภายในกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ


ภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การท างานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่ก าหนด
ไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในในความ


รับผิดชอบ ในระดับที่ยากมาก หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 


4.2 ก าหนดแนวทางการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่ เกี่ยวกับงาน
ตรวจสอบภายในเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และเป็นข้อมูลใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 







 
4.3 ให้ค าแนะน าปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจ


และเจ้าหน้าที่ระดับรองและตอบข้อซักถาม ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่พร้อมทั้งช่วยแก้ไขปัญหา 
ความขัดแย้งในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 


4.4 ส่งเสริมให้องค์กรเห็นความส าคัญของการควบคุมภายในและให้ค าแนะน าตอบ
ปัญหาและชี้แจงเก่ียวกับระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ แก่หน่วยงานที่รับผิดชอบหรือหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้
การปฏิบัติงานด าเนินการอย่างถูกต้องและเป็นแนวทางการปฏิบัติเดียวกัน 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงาน


ด้านวิชาการตรวจสอบภายใน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อย
กว่า 4 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้อง
ปฏิบัติงานด้านวิชาการจรวจสอบภายใน  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 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ   ระดับ 4 
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 


ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)    ระดับ 3 
1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 4 
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 4 


2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 3 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 3 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 3 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 3 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้  ระดับ 3 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 3 
2.7 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 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 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 3 
3.2.2 การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 3 
3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 3 
3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 3 
3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดบั 3 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    ตรวจสอบภายใน 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการตรวจสอบภายใน  
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับเชี่ยวชาญ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการตรวจสอบภายใน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทาง
วิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ 


    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาของส่วนราชการซึ่งใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการงานตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหา
ในทางวิชาการท่ียากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย    


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เสนอแนะและก าหนดแนวทางการตรวจสอบ การปฏิบัติงาน


เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุ ทรัพย์สิน และการบริหารด้านอ่ืน ๆ ของส่วนราชการ รวมทั้ง
การสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีที่มีการทุจริต เพ่ือดูแลการใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด        
มีประสิทธิภาพสูงและตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด  


1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ก าหนดแนวทางการออกแบบและการประเมินความเสี่ยง
ของการจัดวางระบบการควบคุมภายในของหน่วยตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจ
เงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน เพ่ือน าไปสู่การก าหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือป้องกัน
และลดความเสี่ยงต่อไป 


1.3 ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับปัญหาที่ส าคัญทางงานตรวจสอบภายใน แก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด  


1.4 เสนอแนะข้อควรปรับปรุงและแนวทางการแก้ปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ตรวจสอบภายใน เพ่ือประกอบการพิจารณานโยบาย แผนงานและแนวทางปฏิบัติขององค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถิ่น  


1.5 ควบคุมดูแลการประเมินประสิทธิภาพของการบริหารความเสี่ยง และการควบคุม
ภายในของหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้การตรวจสอบด าเนินไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามกฎระเบียบ    
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


1.6 วิจัยหรือจัดท าผลงานด้านทางการตรวจสอบสอบการบริหารงบประมาณ การเงิน 
พัสดุทรัพย์สิน และการบริหารด้านอ่ืนๆ เพ่ือให้นวัตกรรมที่ได้รับการยอมรับในระดับประเทศหรือระดับ
นานาชาติ 
 
 
 







  
1.7 ประยุกต์ใช้แนวทางปฏิบัติที่ได้รับการยอมรับในระดับสากลในการก าหนดกลไก 


กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายใน
ของหน่วยงาน เพ่ือมาปรับใช้ในการพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบ 


1.8 ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ เกิดการพัฒนาองค์
ความรู้อย่างต่อเนื่องและให้สามารถปฏิบัติงานได้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ขององค์กร และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 


2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน 


โครงการในระดับกลยุทธ์ของส่วนราชการ มอบหมายงานแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานติดตาม ประเมินผล 
เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 


2.2 สร้างสรรค์และบริหารโครงการทางวิชาการที่มีความซับซ้อนและส่งผลกระทบต่อ
การวางนโยบายการควบคุมความเสี่ยงหรือการตรวจสอบภายในระดับท้องถิ่น เพ่ือให้ได้องค์ความรู้ที่ทันสมัย
และน่าเชื่อถือไปก าหนดนโยบาย มาตรการ ข้อบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางต่างๆ ที่มีคุณภาพและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 


3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานโครงการต่างๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมี


บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าวเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับกอง หรือส านักรวมทั้งที่ประชุมทั้ง


ในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน  
3.3 ท าหน้าที่เป็นตัวแทนขององค์กรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาต่างๆ ที่จัด


ขึ้นในระดับประเทศและระหว่างประเทศเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ความคิดเห็นร่วมกัน  


4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน า วินิจฉัย ชี้แจงและตอบปัญหาที่ส าคัญทางในงานตรวจสอบ


ภายใน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 


4.2 ก ากับดูแลการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่ เกี่ยวกับงาน  เพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และเป็นใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 


4.3 อ านวยการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ หรือนิเทศงานให้แก่เจ้าหน้าที่ ใน
ส านักงาน เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง สมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และ


ปฏิบัติงานด้านวิชาการตรวจสอบภายใน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการตรวจสอบภายใน  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 







 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 4 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 


ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ   ระดับ 5 
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 


ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)    ระดับ 4 
1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 5 
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 5 


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


3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
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 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 4 
3.2.2 การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 4 
3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 4 
3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 4 
3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 4 


 


 
 






image17.emf



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ    
 


สายงาน     พัฒนาชุมชน 
 


ลักษณะงานโดยทั่วไป 


  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและ
สุขาภิบาล การปกครองท้องถิ่นและความเจริญด้านอ่ืน ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและ
องค์การอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 


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


ชื่อสายงาน    พัฒนาชุมชน 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักพัฒนาชุมชน 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติการ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างานปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม


ของประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และ
เครือข่ายองค์กรประชาชน 


1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการ
พัฒนาและส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ
ชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ
ชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 


1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหา
แนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 


1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน 
และระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาใน
ทุกระดับ 


1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน  
เพ่ือสร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความ
เข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน 


1.6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนา
ชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน 


1.7 ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน
เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 


1.8 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบ
ต่าง ๆเพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และด าเนินการร่วมกัน 
เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน 
 
 
 
 







 
1.9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและ


เครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนใน
ท้องถิ่นของตน  


1.10 ดูแล ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและ
ฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวใน
ด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 


1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้ พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัด
สวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 


1.12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่ม
อาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน     


1.13 จัดท าโครงการและงบประมาณ  รวมถึงด าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว  กิจกรรมแข่งกีฬา 
กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น เพ่ือให้   


1.14 ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัย
สามารถน ามาวางแผนในการพัฒนาพ้ืนที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 


1.15 แสวงหา พัฒนา  ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน 
เพ่ือให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาด
จ าหน่ายสินค้าที่เป็นธรรม   


1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์  เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 


1.18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  


2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  


3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้


เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่


เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 


4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจ


เพ่ือให้มีความรู้และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม 
4.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือ


ให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน 
 
 







 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชาหรือทุกทาง


ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง    
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง     


การพัฒนาชุมชน การบริหาร การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์ พัฒนาสังคม สหวิทยาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
สังคมวิทยา หรือในสาขาวิชาหรือทางที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 


3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง     
การพัฒนาชุมชน การบริหาร การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์ พัฒนาสังคม สหวิทยาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
สังคมวิทยา หรือในสาขาวิชาหรือทางที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
 


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 
1.7 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.8 ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 1 
1.9 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2 


2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1 
2.7 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 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 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.3 การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์   ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 1 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    พัฒนาชุมชน 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักพัฒนาชุมชน 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


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


       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์
และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ     
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม


ของประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และ
เครือข่ายองค์กรประชาชน 


1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการ
พัฒนาและส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ
ชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ
ชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 


1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหา
แนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป      


1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน 
และระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาใน
ทุกระดับ 


1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือ
สร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็ง
ของชุมชนอย่างยั่งยืน 


1.6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้าน
การพัฒนาชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน   


1.7 ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การด าเนินการด้านการจัดการ
ความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 
 
 
 
 







 
1.8 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ


ประชาชนในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือให้ชุมชนสามารถคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ ตัดสินใจ วางแผนและด าเนินการ
ร่วมกันเพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได ้


1.9 ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบ    
ต่าง ๆ เพ่ือเอ้ือให้ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  อันน าไปสู่การจัดท าแผนชุมชน เพ่ือแก้ไขปัญหาความ
ต้องการของชุมชน และพัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ 


1.10 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก่
เจ้าหน้าที่ ผู้น าชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพ่ือให้การบริหารจัดการข้อมูล การ
จัดเก็บข้อมูล การจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดท าระบบสารสนเทศชุมชน รวมทั้ง
การส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 


1.11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วม
ของประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์  ตัดสินใจ 
และด าเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการ
ด าเนินงานพัฒนาชุมชน 


1.12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กร
ชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิด
ริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน  


1.13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อ
เอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มี
คุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 


1.14 วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน 
เพ่ือให้กลุ่มอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน     


1.15 ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดท าโครงการและงบประมาณ  รวมถึงการ
ด าเนินการตามแผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น    


1.16 แสวงหา พัฒนา  ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน 
เพ่ือให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   


1.17 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมี
ตลาดจ าหน่ายสินค้าท่ีเป็นธรรม   


1.18 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมใน
รูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์  เพื่อเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 


1.19 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา
ต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 


1.20 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 







 


2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับส านักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด 


3. ด้านการประสานงาน                
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า


เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน


ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 


4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้น าชุมชน กลุ่มหรือ


องค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพ่ือส่งเสริม
ความเข้มแข็งของชุมชนและความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเองและหลักการ
มีส่วนร่วมของชุมชน 


4.2 ก าหนดวิธีการ และออกแบบการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับ
การด าเนินงานพัฒนาชุมชน ในทุก ๆ ด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชนข้อมูล
การพัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน 
เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


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


ด้านวิชาการพัฒนาชุมชน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า    
6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี  ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการพัฒนาชุมชน            
ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน   
ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก 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 


 







 
1.7 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 2 
1.9 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 3 


2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 2 
2.7 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 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 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์   ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    พัฒนาชุมชน 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักพัฒนาชุมชน 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการพิเศษ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   


  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านวิชาการพัฒนา
ชุมชนปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์
และความช านาญงานสูงมากในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม


ของประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และ
เครือข่ายองค์กรประชาชน 


1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการ
พัฒนาและส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ
ชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ
ชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 


1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหา
แนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 


1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน 
และระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาใน
ทุกระดับ 


1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน 
เพ่ือสร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความ
เข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน 


1.6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนา
ชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน 


1.7 วิเคราะห์ สังเคราะห์ บูรณาการ และพัฒนาองค์ความรู้ด้านการจัดการความรู้และ
ภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน ตลอดจนส่งเสริมและแสวงหาวิธีการใหม่ ๆ เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการ
ความรู้ของชุมชน 
 
 







 
1.8 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูล


แก่เจ้าหน้าที่ ผู้น าชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพ่ือให้การบริหารจัดการ
ข้อมูล การจัดเก็บข้อมูล การจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน  และการจัดท าระบบ
สารสนเทศชุมชน รวมทั้งการส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์
สูงสุด 


1.9 อ านวยการพัฒนา ปรับปรุงหลักสูตรการฝึกอบรม การสัมมนา ประชุม          
เชิงปฏิบัติการเพ่ือให้สอดคล้องเหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่และตรงตามความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 


1.10 ศึกษา วิจัยรูปแบบและวิธีการพัฒนาชุมชน เพ่ือน ามาวิเคราะห์และน าไปสู่การ
ปรับใช้ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ภายใต้ข้อจ ากัด 


1.11 ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการ
เรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน 
รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และด าเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ 
ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน 


1.12 ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการ
รวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ 
ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน  


1.13 ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ 
ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและ
สงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 


1.14 วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน 
เพ่ือให้กลุ่มอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน     


1.15 ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการจัดท าโครงการและงบประมาณ  
รวมถึงการด าเนินการตามแผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่
เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
กิจกรรมเพ่ือให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น    


1.16 แสวงหา พัฒนา  ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน 
เพ่ือให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   


1.17 วางแผน อ านวยการ ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือให้ประชาชนมีตลาดจ าหน่ายสินค้าที่เป็นธรรม   


1.18 ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิด
กองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์  เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อ
ประชาชนในชุมชน 


1.19 พัฒนาและปรับปรุงระบบงานด้านการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่า
ระบบงานที่ตั้งไว้สามารถสนับสนุนส่วนงานต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสภาวการณ์ปัจจุบัน  


1.20 สอนงาน ถ่ายทอดความรู้ หรือถ่ายทอดฝึกอบรมแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา 
ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้และถ่ายทอดหลักการท างานภายในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และสามารถน าไปปรับใช้ในการท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 







 
1.21 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา


ต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด  


1.22 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการพัฒนาชุมชน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


2. ด้านการวางแผน  
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือกอง       
มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 


3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ


หน่วยงานอื่นในระดับส านักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิด


ประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 


4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการท างานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือช่วยให้


ภารกิจที่ก าหนดไว้ด าเนินไปได้ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
4.2 ให้ค าปรึกษาทางวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ เกี่ยวกับการวิจัยเชิงปฏิบัติการการ


บริหารงานและการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้เกิดกระบวนการพัฒนาที่ประชาชนมีส่วนร่วม 
4.3 ส่งเสริม สนับสนุน ให้ความรู้ ค าปรึกษา แนะน า ด้านพัฒนาชุมชน และการใช้


ประโยชน์จากข้อมูลและระบบสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชนแก่องค์กรและหน่วยงานต่าง ๆ และภาคีการ
พัฒนา เพ่ือส่งเสริมให้หน่วยงานดังกล่าวมีข้อมูลในการปฏิบัติงานและน าไปใช้ก าหนดนโยบายและการวาง
แผนการด าเนินงานให้สอดคล้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 


4.4 ก าหนดรูปแบบ /แนวทางการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับ
การด าเนินงานพัฒนาชุมชน ในทุกๆด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชน ข้อมูล
การพัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ให้กับองค์กร และให้บริการแก่หน่วยงานและองค์กรต่างๆ 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงาน


ด้านวิชาการพัฒนาชุมชน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วน้อยกว่า 4 ปี 
หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงาน
ด้านวิชาการพัฒนาชุมชน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 
 
 
 
 







 
 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 


ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 3 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.7 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 3 
1.8 ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 3 
1.9 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 4 


2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 3 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 3 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 3 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 3 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 3 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 3 
2.7 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 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 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 3 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 3 
3.2.3 การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์   ระดับ 3 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 3 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 3 


 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 


ชื่อสายงาน    พัฒนาชุมชน 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักพัฒนาชุมชน 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับเชี่ยวชาญ 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ
ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาใน    
ทางวิชาการท่ียากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 


       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาของส่วนราชการระดับกระทรวง  กรม ซึ่งใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย  


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม


ของประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และ
เครือข่ายองค์กรประชาชน 


1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการ
พัฒนาและส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ
ชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ
ชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 


1.3 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือ
สร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็ง
ของชุมชนอย่างยั่งยืน 


1.4 วิเคราะห์ สังเคราะห์ และแสวงหาองค์ความรู้ใหม่ ๆ ด้านการจัดการความรู้และ
ภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพ่ือส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ แนวทางการพัฒนาและบูรณาการเชื่อมโยงระบบ
การจัดการความรู้ของชุมชนในลักษณะเครือข่ายการจัดการความรู้ในทุกระดับ 


1.5 เสนอแนะแนวทางการปรับปรุงแก้ไขกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับที่เอ้ือต่อการ
พัฒนาชุมชน เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนและท้องถิ่นได้รับประโยชน์สูงสุดในมิติด้านต่างๆ ของการพัฒนาชุมชน 


1.6 ศึกษา วิจัยรูปแบบและวิธีการพัฒนาชุมชนเชิงนวัตกรรม เพ่ือน ามาวิเคราะห์
สังเคราะห ์และน าไปสู่การปรับใช้ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ภายใต้ข้อจ ากัด 


1.7 ประยุกต์ใช้แนวทางปฏิบัติที่ได้รับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ใน
การก าหนดกลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานด้านการพัฒนาชุมชน เพ่ือมาปรับใช้ในการพัฒนา
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีรับผิดชอบ 
 







 
1.8 ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้เกิดการพัฒนาองค์


ความรู้อย่างต่อเนื่องและให้สามารถปฏิบัติงานได้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ขององค์กร และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 


2. ด้านการวางแผน  
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการใน
ระดับกลยุทธ์ของส่วนราชการระดับกรม มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตามประเมินผล เพ่ือให้
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 


3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมี


บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับส านักหรือกอง รวมทั้งที่ประชุมทั้ง


ในและต่างประเทศ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
3.3 ท าหน้าที่เป็นตัวแทนขององค์กรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาต่างๆ ที่จัด


ขึ้นในระดับประเทศและระหว่างประเทศเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ความคิดเห็นร่วมกัน  


4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการท างานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือช่วยให้


ภารกิจที่ตั้งไว้ด าเนินไปได้ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพสูงสุด   
4.2 ให้ค าปรึกษาทางวิชาการในระดับกว้างแก่เจ้าหน้าที่ เกี่ยวกับการวิจัยเชิง


ปฏิบัติการการบริหารงานและการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้เกิดกระบวนการพัฒนาที่ประชาชนมีส่วนร่วม 
4.3 ส่งเสริม สนับสนุนการให้ความรู้ด้านพัฒนาชุมชนแก่องค์กรและหน่วยงานต่าง ๆ 


และภาคีการพัฒนา เพ่ือส่งเสริมให้หน่วยงานดังกล่าวมีข้อมูลในการปฏิบัติงานและน าไปใช้ก าหนดนโยบายและ
วางแผนการด าเนินงานให้สอดคล้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 


4.4 วางกรอบการจัดท าเอกสารวิชาการ ต ารา ข้อสอบ ทางวิชาการการพัฒนาชุมชน 
การฝึกอาชีพ หรือการจัดตั้งองค์กรชุมชนรูปแบบต่างๆ เพ่ือประกอบการเรียนการสอนที่เกี่ยวข้อง 


4.5 ให้ค าปรึกษา ตอบข้อหารือแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้
ข้อเสนอแนะหรือข้อมูลที่เป็นประโยชน์ช่วยให้การด าเนินงานของหน่วยงานดังกล่าวส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และ


ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด  มาแล้ว
น้อยกว่า 2 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด      
โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 
 
 
 
 







 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 4 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 


ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 4 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.7 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 4 
1.8 ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 3 
1.9 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 5 


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


3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
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 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 4 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 4 
3.2.3 การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์   ระดับ 4 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 4 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 4 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 


สายงาน     ปฏิบัติงานสาธารณสุข 
 


ลักษณะงานโดยท่ัวไป 


  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานการสาธารณสุข ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับ สาธารณสุขแบบผสมผสาน ทั้งการรักษาพยาบาลเบื้องต้น การฟ้ืนฟูสุขภาพ การควบคุมป้องกันโรค 
การส่งเสริมสุขภาพและอนามัย งานสุขาภิบาล ซึ้งรวมถึงงานวางแผนครอบครัว งานอนามัยแม่และเด็ก งาน
อนามัยโรงเรียน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม งานให้สุขศึกษาและภูมิคุ้มกันโรค งานโภชนาการ และงาน ทันต
สาธารณสุข ปฏิบัติงานทางด้านระบาดวิทยา งานเผยแพร่ อบรม สาธิต ให้ความรู้ด้านสาธารณสุขมูล ฐานแก่
เจ้าหน้าที่ ผู้น าท้องถิ่น ชุมชน ประชาชน และอาสาสมัครที่ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข หรือ ปฏิบัติงานใน
ลักษณะส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานสาธารณสุขในระดับต่าง ๆ ประสานงานให้ความร่วมมือ
กับแพทย์ หรือเจ้าหน้าที่ฝ่ายรักษาพยาบาลในงานสาธารณสุข รวมทั้งร่วม ปฏิบัติงานศึกษา วิจัย ส ารวจ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง    
  


ชื่อและระดับของต าแหน่ง 


  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ คือ 
   เจ้าพนักงานสาธารณสุข   ระดับปฏิบัติงาน 
   เจ้าพนักงานสาธารณสุข   ระดับช านาญงาน 
   เจ้าพนักงานสาธารณสุข   ระดับอาวุโส 
พนักงานห้องสมุด   ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 


ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานสาธารณสุข 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานสาธารณสุข  
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบ 


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการสาธารณสุข ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ให้บริการทางสาธารณสุข ได้แก่ การบริการออกตรวจสุขภาพร่างกาย การให้


ค าแนะน าช่วยเหลือสงเคราะห์ การให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่ผู้ป่วยหรือประชาชนทั่วไป การให้ความรู้ด้านการ
รักษาพยาบาลเบื้องต้น การส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก งานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุม
ป้องกันโรค เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง 


1.2 ให้บริการสาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทางส่งเสริมสุขภาพ
และสิ่งแวดล้อม เช่น เครื่องพ่นยาฆ่าลูกน้ า เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์ ผงทรายอะเบท เป็นต้น เพ่ือให้
การด าเนินงานต่างๆ เป็นไปอย่างราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน 


1.3 ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดหาถังขยะให้
เพียงพอ การแยกประเภทขยะส าหรับการน าไปรีไซเคิล เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมีสภาพแวดล้อมที่ดี 


1.4 ส ารวจ รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานสถิติ เพ่ือใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพในด้าน
อนามัยแม่และเด็ก ด้านส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้านโภชนาการ ด้านสุขาภิบาล   


1.5 ให้ค าแนะน าและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่ การ
ป้องกันโรคติดต่อตามฤดูกาล การป้องกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
งานโภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องต้น งานทันตสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือให้
ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 


1.6 ให้บริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนต่างๆ พร้อมทั้งให้ค าแนะน าในงาน
ส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการอย่างทั่วถึง 


1.7 จัดท าโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เช่น การควบคุมและป้องกันโรคติดต่อ
ตามฤดูกาล การปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมแก่ชุมชน 
เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี 


1.8 จัดฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัครสาธารณสุข 
เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 


1.9 จัดเก็บ ดูแลรักษา และจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพ
ให้มีสภาพและจ านวนเพียงพอต่อการใช้งาน 
 
 







 
1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่


เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 


2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ความรู้ ประชาสัมพันธ์ ในงานด้านสาธารณสุขเบื้องต้น แก่ประชาชน  เพ่ือใช้


ในการดูแลสุขภาพตนเองได้อย่างเหมาะสม 
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป


อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
        


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  1. ได้รับประกาศนียบัตรทางการสาธารณสุข การพยาบาล โภชนาการ การแพทย์แผนไทย  
ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ปีต่อจากมัธยมศึกษาตอนปลายที่ศึกษาวิชาสามัญ  หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน
ที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
  2. ได้รับประกาศนียบัตรทางการสาธารณสุข การพยาบาล โภชนาการ การแพทย์แผนไทย
พยาธิวิทยา เซลล์วิทยา ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากมัธยมศึกษาตอนปลายที่ศึกษาวิชา
สามัญหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางการ
สาธารณสุข โภชนาการ การแพทย์แผนไทย เวชกิจฉุกเฉิน 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 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 


 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     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 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  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 การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์  ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 1 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 


ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานสาธารณสุข 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบ 


  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านการสาธารณสุข ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ ปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ  


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการสาธารณสุข ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 


1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ให้บริการทางสาธารณสุข พร้อมทั้งประยุกต์การปฏิบัติงานหรือวิธีการท างานใน


ด้านการบริการออกตรวจสุขภาพร่างกาย การให้ค าแนะน าช่วยเหลือสงเคราะห์ การให้ภู มิคุ้มกันโรคแก่ผู้ป่วย
หรือประชาชนทั่วไป การให้ความรู้ด้านการรักษาพยาบาลเบื้องต้น การส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก งาน
ทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุมป้องกันโรค เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง 


1.2 ควบคุมการให้บริการสาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทาง
ส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เช่น เครื่องพ่นยาฆ่าลูกน้ า เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์ ผงทรายอะเบท 
เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินงานต่างๆ เป็นไปอย่างราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน 


1.3 ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดหาถังขยะ
ให้เพียงพอ การแยกประเภทขยะส าหรับการน าไปรีไซเคิล เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมีสภาพแวดล้อมที่ดี 


1.4 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย จัดท ารายงานข้อมูลทางด้านสาธารณสุข เพ่ือใช้
ประกอบการวางแผน และการพัฒนาคุณภาพงานได้อย่างเหมาะสม  


1.5 ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงาน  วิธีการท างาน พร้อมทั้งตัดสินใจแก้ไขปัญหา 
ในงานส่งเสริมสุขภาพ เพ่ือพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพ  


1.6 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล รายงานและสถิติ เพ่ือใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพในด้าน
อนามัยแม่และเด็ก ด้านส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้านโภชนาการ ด้านสุขาภิบาล   


1.7 ให้ค าแนะน าและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่ การ
ป้องกันโรคติดต่อตามฤดูกาล การป้องกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
งานโภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องต้น งานทันตสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือให้
ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 
 







 
1.8 ให้บริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนต่างๆ พร้อมทั้งให้ค าแนะน าในงาน


ส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการอย่างทั่วถึง 
1.9 จัดท าโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เช่น การควบคุมและป้องกันโรคติดต่อ


ตามฤดูกาล การปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมแก่ชุมชน 
เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี 


1.10 ควบคุมการฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัคร
สาธารณสุข เพื่อเพ่ิมศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 


1.11 ควบคุมการดูแลรักษาและการจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงานส่งเสริม
สุขภาพให้มีสภาพและจ านวนเพียงพอต่อการใช้งาน 


1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


2. ด้านการก ากับดูแล 
       2.1  ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
       2.2  วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 


3. ด้านการบริการ 
3.1 ให้ความรู้ แนะน า ประชาสัมพันธ์ในงานด้านส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม แก่


ประชาชน เพ่ือใช้ในการดูแลสุขภาพตนเองได้อย่างเหมาะสม 
3.2 ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้การ


ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข ระดับปฏิบัติงาน  และ 
2. ด ารงหรือเคยด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงาน


ด้านสาธารณสุข หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  5 ปี 
ก าหนดเวลา 5 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณวุฒิเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข ข้อ 2 หรือ
ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน
สาธารณสุข หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก 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 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     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 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2   


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 การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์  ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 2 


  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 


ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานสาธารณสุข 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบ 


  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านสาธารณสุข ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  


       ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านสาธารณสุข ค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจ หรือ
แก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
    


1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ตรวจสอบและควบคุมการให้บริการทางสาธารณสุข พร้อมทั้งประยุกต์การ


ปฏิบัติงานหรือวิธีการท างานในด้านการบริการออกตรวจสุขภาพร่างกาย การให้ค าแนะน าช่วยเหลือสงเคราะห์ 
การให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่ผู้ป่วยหรือประชาชนทั่วไป การให้ความรู้ด้านการรักษาพยาบาลเบื้องต้น การส่งเสริม
สุขภาพอนามัยแม่และเด็ก งานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุมป้องกันโรค เป็ นต้น เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง 


1.2 วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานและแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นในงานด้าน
สาธารณสุข  ประยุกต์การปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพ 


1.3 ประเมินและสรุปสถานการณ์ด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมชุมชน เพ่ือวาง
แผนการด าเนินงานที่เหมาะสมกับบริบทของพ้ืนที่  


1.4 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ จัดท ารายงานด้านสาธารณสุข เพ่ือน าไปใช้ในการ
วางแผนปรับปรุงระบบงานให้มีประสิทธิภาพ 


1.5 วางแผนในการด าเนินการควบคุม ตรวจสอบ ดูแล บ ารุงรักษา เวชภัณฑ์ 
เครื่องมืออุปกรณ์ด้านส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้มีจ านวนที่เพียงพอต่อการใช้งาน อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานและให้เป็นไปตามมาตรฐาน 


1.6 ควบคุมการให้บริการสาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทาง
ส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เช่น เครื่องพ่นยาฆ่าลูกน้ า เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์ ผงทรายอะเบท 
เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินงานต่างๆ เป็นไปอย่างราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน 


1.7 ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดหาถังขยะให้
เพียงพอ การแยกประเภทขยะส าหรับการน าไปรีไซเคิล เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมีสภาพแวดล้อมที่ด ี
 
 







 
1.8 วิเคราะห์ปัญหาในการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น เพ่ือพัฒนาการท างาน


ให้มีประสิทธิภาพ 
1.9 ประเมินและสรุปสถานการณ์ในงานส่งเสริมสุขภาพในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ  เพ่ือวาง


แผนการด าเนินงานที่เหมาะสมกับบริบทของแต่ละชุมชน  
1.10 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล รายงานและสถิติ  เพ่ือใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพในด้าน


อนามัยแม่และเด็ก ด้านส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้านโภชนาการ ด้านสุขาภิบาล   
1.11 ให้ค าแนะน าและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่ การ


ป้องกันโรคติดต่อตามฤดูกาล การป้องกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
งานโภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องต้น งานทันตสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือให้
ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 


1.12 จัดท าโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เช่น การควบคุมและป้องกันโรคติดต่อ
ตามฤดูกาล การปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมแก่ชุมชน 
เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี 


1.13 วางแผนการฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัคร
สาธารณสุข เพื่อเพ่ิมศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 


1.14 วางแผนในการดูแลรักษาอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพ ให้
เป็นไปตามมาตรฐาน มีสภาพและจ านวนเพียงพอต่อการใช้งาน 


1.15 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย จัดท ารายงานข้อมูลทางด้านสาธารณสุข เพ่ือใช้
ประกอบการวางแผน และการพัฒนาคุณภาพงานได้อย่างเหมาะสม  


1.16 ฝึกอบรมและถ่ายทอดความรู้ด้านส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อมแก่เจ้าหน้าที่
และอาสาสมัคร เพ่ือเพ่ิมทักษะในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานตามหลักวิชาการ 


1.17 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 


2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน


บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
2.2 ควบคุม ก ากับ ดูแลโครงการด้านส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้การ


บริหารจัดการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 


3. ด้านการบริการ 
3.1 ประชุม ตอบปัญหา เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข แก่องค์กร หรือ


ชุมชน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมายของหน่วยงาน   
3.2 ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในงานด้านสาธารณสุข เพ่ือสร้างความ


ร่วมมือและการสนับสนุนในการบริการด้านสาธารณสุข ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
3.3 จัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ เอกสารสื่อเผยแพร่ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข


ในรูปแบบต่างๆ เพ่ือการเรียนรู้และความเข้าใจแก่เจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงาน และประชาชน 
 
 







 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข ระดับปฏิบัติงาน  และ 
3. ด ารงหรือเคยด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงาน


ด้านสาธารณสุข หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี หรือ
ด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้   โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข 
หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก 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 2 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     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 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  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 การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์  ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
3.2.5 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 2 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 


สายงาน     ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 


ลักษณะงานโดยทั่วไป 


 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ค่อนข้างยากเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณและการบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ เช่น การตรวจสอบ หลักฐาน
ใบส าคัญคู่จ่ายเงิน ลงบัญชี ท ารายงาน การบัญชี รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการขอ จัดตั้งงบประมาณ 
รายรับ-รายจ่ายประจ าปี ท าหนังสือชี้แจง โต้ตอบ ด้านงบประมาณ พิจารณาจัดสรร งบประมาณรายจ่าย และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 


ชือ่ต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 


  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  ระดับปฏิบัติงาน 
   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  ระดับช านาญงาน 
   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 


ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   


 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งาน


เป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด  
1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณ 


ประจ าปีของหน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิก
จ่ายเงิน 


1.3 ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการ
รับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 


1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและ
บัญชีต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการ
ต่างๆ ทางการเงินและบัญชี 


1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน  เพ่ือให้เกิดความ
ถูกต้องใน การปฏิบัติงาน 


1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้
เกิดความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้ 


1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับ 


รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ  
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 


เพ่ือ ขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่ เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
 
 
 







 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       


1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป 
ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 


2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี  พาณิชยการ  เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ  การจัดการ
ทั่วไป  จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.
อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้


3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พณิชยการ เลขานุการ  การบริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชี ไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที ่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 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 


 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดบั 2 


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 


 







 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 


ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลกั 


 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ ปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ  


 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  


 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 


1. ด้านการปฏิบัติการ     
1.1 ปฏิบัติงานตรวจสอบและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความ


ช านาญ เพ่ือช่วยให้ ระบบงานเป็นไปอย่างสะดวกและถูกต้อง  
1.2 ปฏิบัติ งาน วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการเงินและบัญชี  เพ่ือให้งานมี


ประสิทธิภาพ ตรงตามวัตถุประสงค์ 
1.3 จัดท าเอกสาร และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านบัญชี การเงิน และงบประมาณ


ของหน่วยงาน เช่น รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจ่าย และรายงานสรุปเกี่ยวกับการตั้ง
งบประมาณรายจ่ายของแต่ละหน่วยงาน เป็นต้น เพ่ือให้ได้เอกสาร และรายงานที่มีความถูกต้อง และครบถ้วน
ในการน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาให้พิจารณาต่อไป 


1.4 จัดท าทะเบียนคุมต่างๆ เช่น ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินทั่วไป ทะเบียนคุมการใช้
จ่ายเงินนอกงบประมาณ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่
ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


1.5 พิจารณาตั้งงบประมาณหมวดที่ไม่มีปัญหา เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่าล่วงเวลา ค่าใช้สอย   
ค่าวัสดุ เป็นต้น เพ่ือให้การตั้งงบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และแล้วเสร็จตามเวลา 


1.6 ควบคุม และดูแลการด าเนินการรับ-จ่ายเงิน ตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้
การด าเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงิน เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้อง และครบถ้วน 


1.7 ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการ
เงินและบัญชีต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการ
ด าเนินการต่างๆ ทางการเงินและบัญชี 
 
 
 







 
1.8 ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน เพ่ือ


ใช้ เป็นฐานข้อมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน  
1.9 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี  แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้


ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการ
ฝึกอบรม และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
ตาม มาตรฐานและข้อก าหนด 2 


2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  เพ่ือให้การ 


ด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการเงินและ


บัญชี ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  


3. ด้านการการบริการ                 
3.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี ที่มีความซับซ้อนแก่ 


เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความ ช านาญ 
แก่ผู้ที่สนใจ  


3.2 ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า กับหน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือ ประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ 
ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงานและปฏิบัติงานการเงินและบัญชี หรืองาน


อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น   
4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือ
ด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานการเงินและ
บัญชี 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 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 3 
1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 3 







 
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 2 


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    ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดบัอาวุโส 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   


 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านการเงินและบัญชีค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย  


 ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย  


 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความช านาญ เพ่ือช่วยให้ระบบงาน 


เป็นไปอย่างสะดวกและถูกต้อง  
1.2 วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการเงินและบัญชี เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพตรง


ตามวัตถุประสงค ์ 
1.3 ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดท าเอกสาร และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้าน


บัญชี การเงิน และงบประมาณของหน่วยงาน เช่น รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจ่าย 
และรายงานสรุปเกี่ยวกับการตั้งงบประมาณรายจ่ายของแต่ละหน่วยงาน เป็นต้น เพ่ือให้ได้เอกสาร และ
รายงานที่มีความถูกต้อง และครบถ้วนในการน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาให้พิจารณาต่อไป  


1.4 ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ เช่น ทะเบียนคุมการใช้
จ่ายเงินทั่วไป ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน 
และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


1.5 ควบคุม ติดตาม และดูแลการควบคุม และการด าเนินการรับ -จ่ายเงินตาม
หลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้อง และครบถ้วน 


1.6 ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงาน
ทางการเงินและบัญชีต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการ
อ้างอิงการด าเนินการต่างๆ ทางการเงินและบัญชี 


1.7 เสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลใน
การ ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 


1.8 ถ่ายทอดความรู้ด้ านการเงินและบัญชี  แก่ เจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา เช่น              
ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการ
ฝึกอบรม และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานและข้อก าหนด 
 







 


2. ด้านการก ากับดูแล   
2.1 ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เพ่ือให้การ 


ด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการเงินและ


บัญชี ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล  


3. ด้านการบริการ 
3.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ที่มีความซับซ้อน 


แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญ 
แก่ผู้ที่สนใจ 


3.2 ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า กับหน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือ ประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ 
ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงาน และ 
2. ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานการเงินและบัญชี หรือ


งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ตามระยะเวลาที่ก 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 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2  
1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี    ระดับ 3 
1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 3 


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 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 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 


ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 


สายงาน     ปฏิบัติงานช่างโยธา 
 


ลักษณะงานทั่วไป 


สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างโยธา ซึ่งได้แก่งานช่างส ารวจ งานช่าง
รังวัด งานช่างเขียนแบบ และงานช่างก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการออกแบบด้าน
ช่างโยธา การค านวณแบบด้านช่างโยธา การควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงาน
ด้านช่างโยธา การให้ค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบที่เกี่ยวกับงานด้านช่างโยธา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 


ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 


 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
   นายช่างโยธา    ระดับปฏิบัติงาน 
   นายช่างโยธา    ระดับช านาญงาน 
   นายช่างโยธา    ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 


ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างโยธา 
 


ชื่อต าแหน่ง    นายช่างโยธา 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน  
 


หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านช่างโยธา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 


1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ 


เพ่ือให้ตรงตามหลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
1.2 ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและ


รายการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.3 ถอดแบบ เพ่ือส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพ่ือประมาณราคาค่า


ก่อสร้าง 
1.4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับ


มอบหมาย พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
1.5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง  


2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่


ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจ
ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 


2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ
ขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน
ของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 


2.3 ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา 
เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                  


ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา ก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา 
ส ารวจ สถาปัตยกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 


2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง  เทคนิค
สถาปัตยกรรม โยธา ส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือในสาขาวิชาหรือ
ทางอ่ืนที ่ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 







 
 


 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชา


หรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม 
โยธา ส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. 
และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 


 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


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


 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.6 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 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 1 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 


 
 
 
 
 
 
 
 







 
 


 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 


ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างโยธา 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างโยธา 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 


หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 


ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความช านาญงานด้านช่างโยธาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 


โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  


1.1 ส ารวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ก่อสร้าง
โครงการเพื่อการวางแผนและออกแบบ 


1.2 ออกแบบ ก าหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และ
ซ่อมแซม เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีก าหนด 


1.3 ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน ตามหลัก
วิชาช่าง และมาตรฐาน เพ่ือใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ 


1.4 ก าหนดแผนในการด าเนินงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และ
ซ่อมแซมหรือตรวจการจ้าง เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 


1.5 ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม 
เพ่ือให้ถูกต้องตามแบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 


1.6 ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพ่ือให้เป็นไปตามความ
ต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีก าหนด 


1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานโยธา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชา เพ่ือให้การด าเนินงานของ


หน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อ ขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาใน


หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 


 


 







 
 


 
3. ด้านการบริการ 


3.1 ให้ค าแนะน า สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่
รับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ 


3.2 ประสานงานในระดับกอง กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ
ขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน
ของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน และ 
1. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานช่างโยธาหรืองานอ่ืนที่


เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี 
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับ   
ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างโยธา หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่
ก 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 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.6 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 2 


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 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
 


 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 


ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างโยธา 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างโยธา 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 


หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความช านาญงานด้านช่างโยธาค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่
จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงาน
ด้านช่างโยธาค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 


โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ก าหนดแผนงานในการออกแบบ ส ารวจและค านวณโครงสร้าง ประมาณราคาค่า


ก่อสร้างและควบคุมงาน เพ่ือให้ตรงกับความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับในแต่ละปี 
1.2 ควบคุมการส ารวจ การออกแบบ การก่อสร้าง การบ ารุงรักษาและค านวณ


โครงสร้างประมาณราคาค่าก่อสร้าง เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
1.3 ติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้าของงานก่อสร้าง เพ่ือแก้ปัญหาต่างๆที่เกิดขึ้น


ในขณะด าเนินการ เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม 
1.4 วางแผนงานในการส ารวจ ออกแบบ การก่อสร้าง การบ ารุงรักษาและค านวณ


โครงสร้าง ประมาณราคาก่อสร้างของโครงการต่างๆ เพ่ือการจัดท างบประมาณ 
1.5 ตรวจการจ้างและจัดเจ้าหน้าที่ไปควบคุมงานก่อสร้าง เพ่ือให้งานบรรลุตาม


วัตถุประสงค์ อย่าง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
1.6 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ 
1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่


เกี่ยวข้องกับงานโยธา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชาเพ่ือให้การด าเนินงานของ


หน่วยงาน ที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาใน


หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง ต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
 
 
 







 
 


 
3. ด้านการบริการ 


3.1 ให้ค าแนะน า สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่
รับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ 


3.2 ประสานงานในระดับสูงกว่ากอง กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไปเพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ
การท างานของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 


 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน และ 
1. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานช่างโยธา หรืองานอ่ืนที่


เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างโยธาหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก 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 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.6 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 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 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ  
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 


ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 


สายงาน     ปฏิบัติงานช่างเขียนแบบ 
 


ลักษณะงานทั่วไป 


สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างเขียนแบบ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเขียนแบบและคัดลอกแบบ แปลนของทางอาคาร เขื่อน สะพาน และสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ เขียนแผนที่
ต่างๆ เช่น แผนที่แสดงเส้นทาง แนวทาง หรือภูมิประเทศ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 


ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 


 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
   นายช่างเขียนแบบ   ระดับปฏิบัติงาน 
   นายช่างเขียนแบบ   ระดับช านาญงาน 
   นายช่างเขียนแบบ   ระดับอาวุโส 
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ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 


ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างเขียนแบบ 
 


ชื่อต าแหน่ง    นายช่างเขียนแบบ 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน  
 


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


โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบงานสถาปัตยกรรม งานแผนที่  งานวิศวกรรม


โครงสร้าง และงานระบบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่างๆ   
1.2 ศึกษาข้อมูลของวัสดุก่อสร้าง เพ่ือน ามาใช้ในงานเขียนแบบให้เกิดความสมบูรณ์ 
1.3 ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพ่ือใช้ในการเปิดสอบราคา 


และน าไปสู่การก่อสร้างตามวัตถุประสงค์  
1.4 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ      


ที่เก่ียวข้องกับงานเขียนแบบ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.5 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร


ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  


2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่


ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
2.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และประชาชนทั่วไปเพื่อให้บริการและให้ความ


ช่วยเหลือในงานที่รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้ รับประกาศนียบั ตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                  


ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียน
แบบวิศวกรรมเครื่องกล ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 


2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียน
แบบวิศวกรรมเครื่องกล ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 







 
 


 
3. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสู งหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ไม่ต่ ากว่านี้                  


ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียน
แบบวิศวกรรมเครื่องกล ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส 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 1 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 1 
1.6 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     ระดบั 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 


3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 1 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 1 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 


 
 
 
 
 
 


 
 







 
 


 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 


ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างเขียนแบบ 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างเขียนแบบ 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 


หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง


ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านช่างเขียนแบบ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านช่างเขียนแบบ 
ปฏิบัติงานทีต่้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  


โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 เขียนแบบงานสถาปัตยกรรม งานแผนที่ งานวิศวกรรมโครงสร้างและงานระบบ   


ต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้อง  และจัดท าแบบจ าลอง  เพ่ือสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่างๆ   
1.2 ควบคุมการก่อสร้าง  เพ่ือให้ถูกต้องตามรูปแบบ  รายการ  และระเบียบพัสดุ 
1.3 ส ารวจพื้นที่ท่ีจะปรับปรุง  ก่อสร้าง  เพ่ือเก็บข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ 
1.4 ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพ่ือใช้ในการเปิดสอบราคา 


และน าไปสู่การก่อสร้างตามวัตถุประสงค ์
1.5 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่


เกี่ยวข้องกับงานเขียนแบบ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้านการก ากับดูแล 


 ควบคุม ก ากับดู แล  วางแผน  มอบหมายงาน  ตรวจสอบการปฏิ บั ติ งานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  


3. ด้านการบริการ 
 ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับงานด้านเขียนแบบ  แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ได้รับทราบข้อมูลที่ถูกต้อง และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างเขียนแบบ ระดับปฏิบัติงาน และ 
1. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานช่างเขียนแบบหรืองาน


อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา  6 ปี ให้ลดเป็น    
5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างเขียนแบบ ระดับปฏิบัติงาน  ข้อ 2 และให้ลดเป็น     
4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างเขียนแบบ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่ง
อย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างเขียนแบบหรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก 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 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.6 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 2 


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 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2   


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
 


 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 


ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานช่างเขียนแบบ 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างเขียนแบบ 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 


หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้อง ใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
วามช านาญงานด้านช่างเขียนแบบค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานด้านช่างเขียนแบบค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 


โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ควบคุม ตรวจสอบและเขียนแบบงานสถาปัตยกรรม งานแผนที่  งานวิศวกรรม


โครงสร้างและงานระบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และจัดท าแบบจ าลอง เพ่ือสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่างๆ   
1.2 ควบคุมการก่อสร้าง เพ่ือให้ถูกต้องตามรูปแบบ  รายการ  และระเบียบพัสดุ 
1.3 ควบคุม ตรวจสอบและส ารวจพ้ืนที่ ที่ จะปรับปรุง  ก่อสร้าง เพ่ือเก็บข้อมูล


รายละเอียดต่าง ๆ  
1.4 ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพ่ือใช้ในการเปิดสอบราคา 


และน าไปสู่การก่อสร้างตามวัตถุประสงค์ 
1.5 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่


เกี่ยวข้องกับงานเขียนแบบ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้านการก ากับดูแล  


 ควบคุม ก ากับดูแล วางแผน มอบหมายงาน  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  
เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 


3. ด้านการบริการ 
 ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับงานด้านเขียนแบบ  แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ได้รับทราบข้อมูลที่ถูกต้อง และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างเขียนแบบ ระดับปฏิบัติงาน และ 
      2.  เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานช่างเขียนแบบ 


หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืน
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างเขียนแบบหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่ก 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 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.6 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 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 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป    
 


สายงาน     ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 


ลักษณะงานโดยท่ัวไป 


สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย                   
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ  
พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะกับด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับ
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รวมตลอดถึงภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน ๆ  เช่น อุทกภัย วาตภัย 
การป้องกันฝ่ายพลเรือน  และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง 


 


ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 


  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   ระดับปฏิบัติงาน 
   เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   ระดับช านาญงาน 
   เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   ระดับอาวุโส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


ก.จ. ก าหนดเมื่อ 26 พฤศจิกายน 2558 


4805 







 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 


ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติงาน 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  


โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ 


เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหาย
ในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 


1.2 เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกั บเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ               
เพ่ือด าเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 


1.3 จัดตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การ
ด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 


1.4 รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า 
เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดท าแผนป้องกันรับ
สถานการณ์ และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 


1.5 จัดท ารายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย     
เพ่ือรายงานผู้บังคับบัญชา 


1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ            
ที่ เกี่ยวข้องกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติ งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 


1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 


2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้


เจ้าหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
2.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกัน


และบรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไป 
เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้อต้นได้ด้วยตนเอง 
 







 
2.3 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวยความ


สะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 
2.4 ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย  เพ่ือให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่าง


รวดเร็วทั่วถึง 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ในระดับเดียวกัน                  


ในสาขาวิชาหรือทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่ น 
วิศวกรรมเครื่องกล  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า  เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ 
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้   


2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น 
วิศวกรรมเครื่องกล  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า  เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ 
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้   


3. ได้ รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสู งหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ไม่ต่ ากว่านี้                  
ในสาขาวิชาหรือทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น 
วิศวกรรมเครื่องกล  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า  เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ 
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส 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 1 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     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 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ  และการถ่ายทอดความรู้ 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 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 1 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.4 ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 1 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 1 


  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 


ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญงาน 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับแนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้าง
ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 


ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 


โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ   
1.1 ควบคุม ก ากับด าเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ 


เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหาย
ในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 


1.2 ด าเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ การกู้ภัย 
การช่วยเหลือผู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพื่อความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหาย
ที่เกิดขึ้น 


1.3 ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ใน
การปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้การด าเนินการเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ 


1.4 รวบรวม จัดท าข้อมูลที่ เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า 
เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดท าแผนป้องกันรับ
สถานการณ์ และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์  


1.5 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท ารายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทา
สาธารณภัย เพื่อน าไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 


1.6 ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ เพ่ือน ามาพัฒนาและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานให้ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 


1.7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 


 
 
 







 
2. ด้านการก ากับดูแล 


2.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง 


2.2 วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่
ส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่ก าหนด       


3. ด้านการบริการ  
3.1 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง


เพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 
3.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล


เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัย แก่ส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐ
และเอกชน และประชาชน เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถแก้ไขสถานการณ์ในเบื้อต้นได้
ด้วยตนเอง 


3.3 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ในการก าหนดนโยบาย และแผนงานของ
หน่วยงานหรือส่วนราชการ เพื่อน ามาพัฒนาหน่วยงานหรือส่วนราชการต่อไป 


3.4 ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
หน่วยงานต่างๆ และประชาชนรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยว กับงานในหน้าที่  เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย      
ระดับปฏิบัติงาน และ 


2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้าน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อย
กว่า 6 ปี ก าหนดเวลา  6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่   
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย       
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 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     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 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ  และการถ่ายทอดความรู้ ระดับ 2 


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 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   ทั่วไป 
 


ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับอาวุโส 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน หรือเทียบเท่า ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยต้องก ากับแนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 


 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 


1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   


ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เพื่อการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
1.2 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเมื่อเกิดสาธารณภัย


ขนาดใหญ่  เพื่อให้การช่วยเหลือและระงับบรรเทาเหตุให้กับประชาชนผู้ประสบภัย 
1.3 วางแผนการด าเนินการ เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและ


บรรเทาสาธารณภัย 
1.4 ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ใน


การปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.5 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น แหล่งน้ า เส้นทาง


จราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่ เสี่ยงต่อการเกิดภัย สาเหตุของการเกิดภัยเป็นต้น เพ่ือใช้ในการ
พัฒนาความรู้และพัฒนางานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ 


1.6 ศึกษา ค้นคว้า เอกสารทางวิชาการ งานวิจัย เทคนิค เทคโนโลยีด้านการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือน ามาปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 


2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม


เป้าหมายที่ก าหนด 
2.2 ก าหนดแนวทาง และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและ


บรรเทาสาธารณภัย เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2.3 วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติ


หน้าที่ส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 
 
 
 







 
3. ด้านการบริการ 


3.1 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและแลกเปลี่ยนความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 


3.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล
เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัยแก่
ส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน และประชาชน เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้า ใจที่ถูกต้องและสามารถ
แก้ไขสถานการณ์ในเบื้องต้นได้ด้วยตนเอง 


3.3 ถ่ายทอดความรู้ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับความรู้ที่เป็น
ประโยชน์ และพัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับ


ปฏิบัติงาน และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงาน


ด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้ว         
ไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  โดยจะต้อง
ปฏิบัติงานด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก 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 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     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 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ  และการถ่ายทอดความรู้ 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 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   บริหารท้องถิ่น    
 


สายงาน     บริหารงานท้องถิ่น 
 


ลักษณะงานโดยทั่วไป 


  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
ในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งลักษณะงานเกี่ยวกับ    
การปฏิบัติตามนโยบายของแผนงาน ที่สภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หรือคณะผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้ก าหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย นโยบายของรัฐบาล และ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ ให้ค าปรึกษา และเสนอความเห็นต่อนายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น คณะผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ว่าราชการจังหวัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงาน
ภายในหน้าที่และความรับผิดชอบ ปกครองบังคับบัญชาข้าราราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้างในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ๆ ทั้งหมด รับผิดชอบงานประจ าทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งหมด 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ  
ที่เป็นอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดตั้ง ยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขตองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนา  ส่งเสริมอาชีพ การทะเบียนและบัตร การศึกษา     
การเลือกตั้ง งานเลขานุการสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 


  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   นักบริหารงานท้องถิ่น   ระดับต้น 
   นักบริหารงานท้องถิ่น   ระดับกลาง 
   นักบริหารงานท้องถิ่น   ระดับสูง 
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ต าแหน่งประเภท   บริหารท้องถิ่น 
 


ชื่อสายงาน    บริหารงานท้องถิ่น 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานท้องถิ่น 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับต้น 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็กหรือรองปลัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน 
บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา
การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง 
โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
 


1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ 


ความคาดหวังและเป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลง
ทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


1.2 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ข้อบัญญัติต่างๆ เพ่ือเป็นการพัฒนาท้องถิ่น 


1.3 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการ
ตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนที่ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 


1.4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การก าหนด
แนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง
กฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ในที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
สูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น 


1.5 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ 
แผนงาน โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 


1.6 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของผู้บริหารไป
ปฏิบัติ  เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 


1.7 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับ
ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    


 
 
 
 
 







 
2. ด้านบริหารงาน 


2.1 ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข 
ตัดสินใจ แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติ
ราชการบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 


2.2 ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์
และวิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง 
และตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน    


2.3 ช่วยก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานที่ ได้รั บมอบจากส่วนกลาง        
ส่วนภูมิภาค เพื่อให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 


2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจ
ของส่วนราชการ เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


2.5 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กร
ปกครองท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  


2.6 ประสานงานฝ่ายบริหาร  สภา ฯ  และส่วนราชการ  เพ่ือก าหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณ  (ตามหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนางบประมาณ) 


2.7 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์การบริหาร
ส่วนท้องถิ่นท่ีรับผิดชอบก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 


2.8 ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็น
ธรรมให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชาประกอบการ
ตัดสินใจเพ่ืออ านวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน 


2.9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 


3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 ช่วยปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรส่วน


ท้องถิ่น เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม   
3.2 ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไป


อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย    
3.3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจ


ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 
3.4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบ


ต่างๆ เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการให้บริการประชาชน การ
รักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 


3.5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
 
 
 
 
 







4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากร


ของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
ส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  


4.2 ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  


4.3 ร่วมวางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพื่อให้สนองตอบ
ปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้ 
1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ


ทางกฎหมาย การปกครอง รัฐศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ รัฐประศาสนศาสตร์ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก .จ. 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 


1.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ
ทางกฎหมาย การปกครอง รัฐศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ รัฐประศาสนศาสตร์ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก .จ. 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 


1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ
ทางกฎหมาย การปกครอง รัฐศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ รัฐประศาสนศาสตร์ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก .จ. 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 


2. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระดับต้น     
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) 


2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ข้อ 1 
2.2 ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งรองปลัดระดับต้น (นักบริหารงานท้องถิ่น 


ระดับต้น) ตามข้อ 3 หรือที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  
3. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระดับต้น 


(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) 
3.1 มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ข้อ 1 
3.2 ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด ระดับต้น หรือต าแหน่ง


ผู้อ านวยการกอง ระดับต้น มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 


1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 


ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดบั 2 
1.2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 2 
1.3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล    ระดับ 2 
1.4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 3 
1.5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง    ระดับ 2 
1.6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 2 
1.7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 


และสังคมพ้ืนที ่      ระดับ 2 
1.8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.9. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 2 
1.10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.11. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ   ระดับ 2 
1.12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร     ระดับ 2 
1.13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ    ระดับ 2 


2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1 
2.7 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 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 


3.2 สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง   ระดับ 2 
3.2.2 ความสามารถในการเป็นผู้น า    ระดับ 2 
3.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน    ระดับ 2 
3.2.4 การคิดเชิงกลยุทธ์     ระดับ 2 


 







 
3.3 สมรรถนะประจ าสายงาน 


3.3.1 การก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ   ระดับ 2 
3.3.2 การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ    ระดับ 2 
3.3.3 สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
   


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   บริหารท้องถิ่น 
 


ชื่อสายงาน    บริหารงานท้องถิ่น 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานท้องถิ่น 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับกลาง 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
ที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ 
อ านวยการ สั่ งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสิน ใจ แก้ปัญหา                      
การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง 
มาก โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
 


1. ด้านแผนงาน 
1.1 ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ 


ความคาดหวังและเป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลง
หรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 


1.2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการ
ตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการจัดแผนพัฒนาเมืองพัทยาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 


1.3 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธี
บริหารงาน การก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย 
ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของ
ประชาชน 


1.4 ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ 
แผนงาน โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 


1.5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของผู้บริหารไป
ปฏิบัติ  เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 


1.6 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับ
ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 







        
2. ด้านบริหารงาน 


2.1 สั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ 
แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการ
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้  


2.2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการ
เปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน 


2.3 ก ากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด    


2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สอดคล้องสภาวการณ์
ของประเทศและความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ  


2.5 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่ รับผิดชอบ
ก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 


2.6 ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็น
ธรรมให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอ านวยความ
เป็นธรรมให้แก่ประชาชน 


2.7 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  


2.8 ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือก าหนดกรอบ
การบริหารงบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 


2.9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 


3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล      
3.1 ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครอง


ส่วนท้องถิ่น เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม   
3.2 ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไป


อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย      
3.3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจ


ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 
3.4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบ


ต่างๆ เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการท างานให้บริการประชาชน 
ภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 


3.5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 


 
 
 
 







 


4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของ


องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 


4.2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้ เกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 


4.3 วางแผนการจัดท า และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 


 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระดับกลาง 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 


1.1 มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ข้อ 1 
1.2 ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 


(1) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ระดับกลาง (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) ตามข้อ 2 หรือที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้ว
ไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือ 


(2) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระดับต้น 
(นักบริหารงานท้องถิ่นระดับต้น) หรือที่  ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
ก าหนดเวลา 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น 
ข้อ 1.2 หรือ ข้อ 1.3  


2. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระดับกลาง 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 


2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ข้อ 1 
2.2 ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 


(1) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระดับต้น 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) หรือที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  หรือ 


(2) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระดับต้น 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) หรือที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
ก าหนดเวลา 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น  
ข้อ 1.2 และ ข้อ 1.3 หรือ 


(3) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด ระดับกลาง หรือ 
ผู้อ านวยการกอง ระดับกลาง หรือที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  


 


 
 
 
 







 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ


พระเจ้าอยู่หัว       ระดับ 2 
1.2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 4 
1.3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล    ระดับ 3 
1.4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 4 
1.5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง    ระดับ 3 
1.6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 3 
1.7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 


และสังคมพ้ืนที ่      ระดับ 3 
1.8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.9. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 3 
1.10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.11. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ   ระดับ 2 
1.12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร     ระดบั 3 
1.13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ    ระดับ 3 


2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 3 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 3 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 2 
2.7 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 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 


3.2 สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง   ระดับ 2 
3.2.2 ความสามารถในการเป็นผู้น า    ระดับ 2 
3.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน    ระดับ 2 
3.2.4 การคิดเชิงกลยุทธ์     ระดับ 2 


 







 
3.3 สมรรถนะประจ าสายงาน 


3.3.1 การก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ   ระดับ 3 
3.3.2 การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ    ระดับ 3 
3.3.3 สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 3 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
 
ต าแหน่งประเภท   บริหารท้องถิ่น 
 


ชื่อสายงาน    บริหารงานท้องถิ่น 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานท้องถิ่น 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับสูง 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   


  ปฏิบัติงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ขนาดใหญ่ ที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ ยวกับการวางแผน 
บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา 
การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง 
มากเป็นพิเศษ โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ ใต้บังคับบัญชาจ านวนมาก และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   


  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
 


1. ด้านแผนงาน 
1.1 ก าหนดทิศทาง แนวนโยบาย ประเด็นกลยุทธ์ ความคาดหวังและเป้าหมาย


ความส าเร็จของส่วนราชการต่างๆ วางกรอบความคิดในภาพรวมและส่วนย่อย โดยเชื่อมโยงกับพันธกิจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลง หรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและ
วัฒนธรรม ทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


1.2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการ
ตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนที่ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 


1.3 วางแผนและเสนอการตราข้อบัญญัติซึ่งไม่ขัดหรือแย้งกับกฎหมาย เพ่ือให้การ
ด าเนินการในพ้ืนที่ซึ่งมีความซับซ้อน และหลากหลายของภารกิจสูงมาก สามารถยืดหยุ่นและตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนหรือผู้ประกอบการตามสภาวการณ์ที่เกิดข้ึนในปัจจุบันหรือในอนาคต 


1.4 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธี
บริหารงาน การก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย 
ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ในที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของ
ประชาชนในท้องถิ่น 


1.5 ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานของส่วนราชการให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย 
กลยุทธ์ แผนงาน โครงการที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 


1.6 วิเคราะห์แผนท้องถิ่นให้สอดคล้องกับแผนชาติ  แผนจังหวัด  แผนชุมชน  
ตลอดจนนโยบายของผู้บริหาร เพ่ือให้การบริหารงานท้องถิ่นเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 


1.7 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของผู้บริหารไป
ปฏิบัติ  เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์  







1.8 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับ
ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การบริหารงานท้องถิ่นเกิดประโยชน์และมีประสิทธิภาพ 


2. ด้านบริหารงาน 
2.1 สั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ 


แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการ
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 


2.2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง 
และตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน 


2.3 ก ากับ ตรวจสอบ ควบคุม ประเมินผลและแก้ไขปัญหาอุปสรรคของการ
ด าเนินงานในพ้ืนที่ทั้งหมด เพ่ือตัดสินใจและก าหนดทิศทางให้งานบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ และเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 


2.4 เสนอความเห็นหรือพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สอดคล้องสภาวการณ์ของ
ประเทศและความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ  


2.5 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบ
ก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 


2.6 ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็น
ธรรมให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอ านวยความ
เป็นธรรมให้แก่ประชาชน 


2.7 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  


2.8 ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือก าหนดกรอบ
การบริหารงบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 


2.9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 
 


3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครอง


ส่วนท้องถิ่น เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  
3.2 วางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เป็นไป


อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 
3.3 บริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่


ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 
3.4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบ


ต่างๆ เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการท างานให้บริการประชาชน 
ภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 


3.5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนสูงมากเพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 







 
4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 


4.1 ก ากับ ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


4.2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้ เกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 


4.3 วางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือให้สนองตอบ
ปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 


 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระดับสูง 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับสูง) 


1.1 มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ข้อ 1 
1.2 ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 


(1) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ระดับสูง (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับสูง) หรือที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  


(2) ด ารงต าแหน่ งหรือเคยด ารงต าแหน่ งปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ระดับกลาง (นักบริหารงานท้องถิ่นระดับกลาง) หรือที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  


2. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระดับสูง 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับสูง) 


2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่นระดับต้น ข้อ 1 
2.2 ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 


(1) ด ารงต าแหน่ งหรือเคยด ารงต าแหน่ งปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ระดับกลาง (นักบริหารงานท้องถิ่นระดับกลาง) หรือที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  
หรือ 


(2) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ระดับกลาง (นักบริหารงานท้องถิ่นระดับกลาง) หรือที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
หรือ 


(3) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัดระดับสูง หรือ 
ผู้อ านวยการส านักระดับสูง หรือที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ


พระเจ้าอยู่หัว       ระดับ 3 
1.2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 4 
1.3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล    ระดับ 3 
1.4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 4 
1.5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง    ระดับ 3 
1.6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 3 
1.7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 


และสังคมพ้ืนที ่      ระดับ 3 
1.8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.9. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ 3 
1.10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.11. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ   ระดับ 3 
1.12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร     ระดับ 3 
1.13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ    ระดับ 3 


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


3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      


3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 4 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ4 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 4 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 4 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 4 


3.2 สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง   ระดับ  4 
3.2.2 ความสามารถในการเป็นผู้น า    ระดับ 4 
3.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน    ระดับ 4 
3.2.4 การคิดเชิงกลยุทธ์     ระดับ 4 
3.2.5 สมรรถนะประจ าสายงาน 







3.2.6 การก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ   ระดับ 
3.2.7 การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ    ระดับ 
3.2.8 สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น    
 


สายงาน     บริหำรงำนทั่วไป 
 


ลักษณะงานโดยทั่วไป 
สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนบริหำรด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนเลขำนุกำร 


งำนนโยบำยและแผน ในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำน  หัวหน้ำหน่วยงำนที่เป็นกอง  หัวหน้ำหน่วยงำนเทียบเท่ำกอง
หรือหัวหน้ำหน่วยงำน ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรบริหำรและควบคุมงำนด้ำนกำรบริหำรทั่วไปและ
งำนเลขำนุกำร เช่น  ติดต่อนัดหมำย  จัดงำน   รับรองและงำนพิธีต่ำงๆ  เตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำร
ประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรำยงำนกำรประชุมทำง วิชำกำรและรำยงำนอ่ืนๆ กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย 
ประสำนแผน ประมวลแผน พิจำรณำเสนอแนะ เพ่ือประกอบกำรก ำหนดนโยบำย จัดท ำแผนหรือโครงกำร 
ติดตำมประเมินผล กำรด ำเนินงำนตำมแผน โครงกำรต่ำง ๆ ติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ ทั้งในประเทศ
และต่ำงประเทศ ติดตำมผลกำรปฏิบัติตำมมติที่ประชุมหรือผลกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือมี
ลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับกำรควบคุม และกำรบริหำรงำนหลำยด้ำนด้วยกัน เช่น งำนธุรกำร งำนสำร
บรรณ   งำนบุคคล งำนนิติกำร  งำนประชำสัมพันธ์  งำนทะเบียน งำนนโยบำยและแผน  งำนรักษำควำมสงบ
เรียบร้อย  งำนจัดระบบงำน  งำนกำรเงินกำรบัญชี  งำนพัสดุ  งำนจัดพิมพ์และแจกจ่ำยเอกสำร  งำนระเบียบ
แบบแผน  งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ  งำนสัญญำ เป็นต้น และปฏิบัติหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งงำนรำชกำรที่มิได้
ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพำะ 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 


  ต ำแหน่งในสำยงำนนี้มีชื่อและระดับของต ำแหน่งดังนี้  
   นักบริหำรงำนทั่วไป   ระดับต้น 
   นักบริหำรงำนทั่วไป   ระดับกลำง 
   นักบริหำรงำนทั่วไป   ระดับสูง 
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ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
 


ชือ่สายงาน    บริหำรงำนทั่วไป 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหำรงำนทั่วไป 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับต้น 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนำดเล็ก หรือ


ในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร 
มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมี
ลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูง และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย   
  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆดังนี้ 
 


1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมวำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและ


ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน งำน
ทะเบียนรำษฎร์และงำนบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วน
รำชกำรใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพำะ เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 


1.2 ร่วมจัดท ำแผนหรือโครงกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและ
โครงกำรต่ำงๆ ซึ่งอำจจะเป็นนโยบำยแผนงำนและโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมืองกำรบริหำรหรือควำม
มั่นคงของประเทศ เพ่ือให้เกิดกำรน ำเสนอแนวทำงในกำรพัฒนำแผนงำนหรือโครงกำรอ่ืนๆ ในอนำคตต่อไป 


1.3 ร่วมติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร 
หรือแผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้ 


1.4 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ
ระบบงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้ำนงำนนโยบำยและแผน ด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน งำน
เลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน หรืองำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัด
ทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 


1.5 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจ
ของหน่วยงำนในภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมี
ประสิทธิภำพมำกขึ้น    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
2. ด้านบริหารงาน 


2.1 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ข้อบัญญัติงบประมำณ
เพ่ิมเติม และกำรโอนเปลี่ยนระบบงบประมำณรำยจ่ำย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นมีงบประมำณที่
เหมำะสมและสอดคล้องกับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำที่ก ำหนดไว้ 


2.2 ศึกษำ วิเครำะห์ เสนอแนะ และประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในกำรจัดท ำนโยบำยและยุทธศำสตร์ เพ่ือให้ได้แผน
ยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบำยของสภำองค์กำรบริหำร
ส่วนจังหวัด สภำเทศบำล หรือสภำต ำบล รัฐบำล  แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติและแผนอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง    


2.3 ควบคุมดูแลกำรวิเครำะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสำร และผลงำนที่เกี่ยวข้องกับ
งำนด้ำนนโยบำย แผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรท ำงำนของผู้บริหำร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและควำมพึงพอใจสูงสุด 


2.4 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ข้อบัญญัติงบประมำณ
เพ่ิมเติมและ กำรโอนเปลี่ยนระบบงบประมำณรำยจ่ำย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมำณที่
เหมำะสมและสอดคล้องกับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำที่ก ำหนดไว้ 


2.5 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำต กำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ก ำหนด 


2.6 มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำร
จัดกำรงำนต่ำงๆ หลำยด้ำนของหน่วยงำนสนับสนุน เช่น งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์และ
แจกจ่ำยเอกสำร งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนแปลเอกสำร งำนเตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม 
งำนบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งำนท ำรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอ่ืนๆ งำนติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคล
ต่ำงๆ งำนติดตำมผลงำน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งำนเป็นไปตำมระเบียบอย่ำงถูกต้อง ทันเวลำและตรงตำมควำม
ต้องกำรของผู้บริหำรหรือหน่วยงำนต่ำงๆ สูงสุด 


2.7 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนิติกำร งำน
ระเบียบและสัญญำ เพ่ือให้งำนต่ำงๆ ด ำเนินกำรไปอย่ำงถูกต้องตำมหลักวิชำกำร และตำมกฎระเบียบที่ก ำหนด
ไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 


2.8 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนบริหำรและ
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือบริหำรงำนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำและใช้
ประโยชน์จำกบุคลำกรในองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 


2.9 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนโยบำยและ
แผน หรืองำนจัดระบบงำน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่มีเป้ำหมำยและมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 


2.10 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนประชำสัมพันธ์ 
เพ่ือให้เกิดกำรสื่อสำรภำยในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดกำรสื่อสำรภำยนอกที่สร้ำงควำมเข้ำใจและ
ภำพลักษณ์ที่ดีต่อประชำชนในท้องถิ่น 


2.11 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงำนทะเบียนรำษฎร์
ต่ำงๆ เช่น กำรแจ้งเกิด กำรแจ้งตำย กำรแจ้งย้ำยที่อยู่ กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวประชำชน เป็นต้น เพ่ือ
อ ำนวยกำรให้กำรให้บริกำรประชำชนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภำพสูงสุด 







2.12 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ หรือบรูณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 


2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร
และคณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ 


3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้


กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ    
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน


สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ


บัญชำเพ่ือให้เกิดควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 


4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับ


นโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยของส่วนรำชกำร 
4.2 ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนที่


รับผิดชอบ ทั้งด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพ
คุ้มค่ำ และบรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับ
จัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน 


4.3 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ 
ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 


 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


1. ได้รับคุณวุฒิกำรศึกษำ ดังนี้ 
1.1 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสำขำวิชำ


หรือทุกทำงท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง   
1.2 ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือ


ทำงสังคมศำสตร์ กำรวำงแผน กำรบริหำร  กำรบริหำรธุรกิจ วิจัย  สถิติ  รัฐศำสตร์  เศรษฐศำสตร์  หรือใน
สำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 


1.3 ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือ
ทำงสังคมศำสตร์ กำรวำงแผน กำรบริหำร กำรบริหำรธุรกิจ วิจัย  สถิติ  รัฐศำสตร์  เศรษฐศำสตร์  หรือใน
สำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 


2. คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะหัวหน้ำส ำนักปลัดหรือผู้อ ำนวยกำรกอง       
(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) 


2.1 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1 
2.2 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) 


ตำมข้อ 3 หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติรำชกำรเกี่ยวกับ
งำนบริหำรงำนทั่วไป งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฎร์และบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 


3. คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) 
3.1 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1  
3.2 ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้  


(1) ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร  มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี  







(2) ประเภททั่วไป ระดับอำวุโส มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี  
(3) ประเภททั่วไป ไม่ต่ ำกว่ำระดับช ำนำญงำน มำแล้วไมน่้อยกว่ำ 10 ปี  


3.3 ปฏิบัติงำนบริหำรงำนทั่วไป งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฎร์และบัตร
ประจ ำตัวประชำชน หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 


 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
1.1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ


พระเจ้ำอยู่หัว       ระดับ 2 
1.2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  ระดับ 2 
1.3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล    ระดับ 2 
1.4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 3 
1.5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง    ระดับ 2 
1.6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 2 
1.7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 


และสังคมพ้ืนที ่      ระดับ 2 
1.8. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้     ระดับ 2 
1.9. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ   ระดับ 1 
1.10. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล    ระดับ 2 
1.11. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ    ระดับ 2 


2. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล     ระดับ 1 
2.2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 2 
2.4 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้  ระดับ 1 
2.6 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน    ระดับ 1 
2.7 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 2 


3. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      


3.1.1 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
3.1.2 กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน   ระดับ 1 
3.1.4 กำรบริกำรเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับ 1 


3.2 สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง   ระดับ 1 
3.2.2 ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ    ระดับ 1 
3.2.3 ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน    ระดับ 1 
3.2.4 กำรคิดเชิงกลยุทธ์     ระดับ 1 







3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
3.3.1 กำรแก้ไชปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก   ระดับ 2 
3.3.2 กำรวำงแผนและกำรจัดกำร    ระดับ 2 
3.3.3 กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน  ระดับ 2 
3.3.4 ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
3.3.5 สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
 


ชื่อสายงาน    บริหำรงำนทั่วไป 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหำรงำนทั่วไป 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับกลำง 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือต ำแหน่ง


หัวหน้ำหน่วยงำนอ่ืน ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร 
มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำเกี่ยวกับงำนของหน่วยงำนที่
รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงมำกเป็นพิเศษ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่
ได้รับมอบหมำย 
  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆดังนี้ 
 


1. ด้านแผนงาน 
1.1 วำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์


ของหน่วยงำนด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฎร์
และงำนบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพำะ เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำน
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 


1.2 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือ
แผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้ 


1.3 จัดท ำแผนหรือโครงกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำร
ต่ำงๆ ซึ่งอำจจะเป็นนโยบำยแผนงำนและโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมืองกำรบริหำรหรือควำมมั่นคง
ของประเทศ เพ่ือให้เกิดกำรน ำเสนอแนวทำงในกำรพัฒนำแผนงำนหรือโครงกำรอ่ืนๆ ในอนำคตต่อไป 


1.4 วำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ
ระบบงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัด
ทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 


1.5 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจ
ของหน่วยงำนในภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมี
ประสิทธิภำพมำกขึ้น        


2. ด้านบริหารงาน 
2.1 ควบคุมดูแล ให้ค ำแนะน ำ และตรวจสอบกำรวิเครำะห์  วิจัยเชิงนโยบำย เพ่ือ


ทบทวนสถำนภำพและเสนอแนวทำง มำตรกำรและยุทธศำสตร์กำรเสริมสร้ำงศักยภำพในท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ที่
รับผิดชอบซึ่งมีขนำดใหญ่และประชำกรจ ำนวนมำก  


2.2 ควบคุมดูแลกำรวิเครำะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสำร และผลงำนที่เกี่ยวข้องกับ
งำนด้ำนนโยบำย แผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรท ำงำนของผู้บริหำร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและควำมพึงพอใจสูงสุด 







 
2.3 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีและงำนด้ำน


งบประมำณที่ เกี่ยวข้องเพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งมีขนำดใหญ่และประชำกรจ ำนวนมำกมี
งบประมำณท่ีเหมำะสมและสอดคล้องกับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำที่ก ำหนดไว้    


2.4 ควบคุมดูแล ให้ค ำปรึกษำ เสนอแนะแนวทำง และประสำนงำนกับหน่วยงำน
ต่ำงๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในกำรจัดท ำนโยบำยและยุทธศำสตร์ 
เพ่ือให้ได้แผนยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่สอดรับกับนโยบำยของสภำ
องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด สภำเทศบำล หรือสภำต ำบล รัฐบำล  แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติและ
แผนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 


2.5 ริเริ่ม พัฒนำแผนงำนและโครงกำรเชิงรุกในกำรพัฒนำท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มี
ควำมจ ำเป็นเร่งด่วนเพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรทำงเศรษฐกิจและสังคมของพื้นที่ และประเทศ  


2.6 ควบคุมดูแลกำรออกแบบและพัฒนำระบบสำรสนเทศเพ่ือสนับสนุนกำรวำงแผน
ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบให้เป็นมำตรฐำนและมีประสิทธิภำพสูงสุด 


2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค ำแนะน ำและศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดตำมเป้ำหมำยเป็นไปอย่ำงถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตำมเวลำที่
ก ำหนดไว้ 


2.8 จัดท ำ เร่งรัด ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและผลกำรใช้
จ่ำยเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณของโครงกำรต่ำงๆ ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และนโยบำยของ
องค์กรบริหำรงำนส่วนท้องถิ่นที่ก ำหนดไว้ เพ่ือวิเครำะห์ปัญหำ อุปสรรค และเสนอแนะแนวทำงแก้ไขปัญหำต่อ
ผู้บริหำรในกำรผลักดันให้งำนบรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 


2.9 ก ำหนด พัฒนำ ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทำง คู่มือ กลไก กระบวนกำร หรือ
มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฏร์และงำนบัตร
ประจ ำตัวประชน หรืองำนพัฒนำระบบบริหำรงำนที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้กำรท ำงำนในงำนที่รับผิดชอบเป็นไปอย่ำง
ถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 


2.10 มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำร
จัดกำรงำนต่ำงๆ หลำยด้ำนของหน่วยงำนสนับสนุน เช่น งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์และ
แจกจ่ำยเอกสำร งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนแปลเอกสำร งำนเตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม 
งำนบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งำนท ำรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอ่ืนๆ งำนติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคล
ต่ำงๆ งำนติดตำมผลงำน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งำนเป็นไปตำมระเบียบอย่ำงถูกต้อง ทันเวลำและตรงตำมควำม
ต้องกำรของผู้บริหำรหรือหน่วยงำนต่ำงๆ สูงสุด 


2.11 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 


2.12 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนิติกำร งำน
ระเบียบและสัญญำ เพ่ือให้งำนต่ำงๆ ด ำเนินกำรไปอย่ำงถูกต้องตำมหลักมำตรฐำนสำกล หลักวิชำกำร และ
ตำมกฎระเบียบที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 


2.13 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนบริหำรและ
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือบริหำรงำนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำและใช้
ประโยชน์จำกบุคลำกรในองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
 
 







 
2.14 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนโยบำยและ


แผน หรืองำนจัดระบบงำน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่มีเป้ำหมำยและมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 


2.15 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนประชำสัมพันธ์ 
เพ่ือให้เกิดกำรสื่อสำรภำยในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดกำรสื่อสำรภำยนอกที่สร้ำงควำมเข้ำใจและ
ภำพลักษณ์ที่ดีต่อประชำชนในท้องถิ่น 


2.16 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงำนทะเบียนรำษฎร์
ต่ำงๆ เช่น กำรแจ้งเกิด กำรแจ้งตำย กำรแจ้งย้ำยที่อยู่ กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวประชำชน เป็นต้น เพ่ือ
อ ำนวยกำรให้กำรให้บริกำรประชำชนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภำพสูงสุด 


2.17 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชน 


2.18 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร
และคณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ 


3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล      
3.1 ประเมินผลและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของผู้ ใต้บังคับบัญชำ เพ่ือให้กำร


ปฏิบัติงำนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด   
3.2 สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ


เพ่ือพัฒนำเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่ก ำกับให้มีควำมเชี่ยวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงำนอย่ำงยั่งยืน  


3.3 พิจำรณำวำงแผนกำรท ำงำนและกำรกระจำยอัตรำก ำลังของเจ้ำหน้ำที่ในส ำนัก 
กองหรือหน่วยงำนที่รับผิดชอบด้ำนงำนนโยบำยและแผนงำนตำมควำมเหมำะสมและศักยภำพของเจ้ำหน้ำที่
แต่ละรำย เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดได้อย่ำงมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภำพสูงสุด 


3.4 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ เสนอแนะ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำร 
ลูกจ้ำง พนักงำนจ้ำงในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้มีควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 
 


4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของส ำนัก กองหรือหน่วยงำน


ที่รับผิดชอบ ทั้งด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพ
คุ้มค่ำ และบรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับ
จัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน 


4.2 บริหำรและก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกร หรืองบประมำณ
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำรจัดสรรทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 


4.3 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ 
ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
 
 
 
 
 







 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 


       คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะหัวหน้ำส ำนักปลัดหรือผู้อ ำนวยกำรกอง หรือ
ผู้อ ำนวยกำรส่วน (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับกลำง) 


1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1  
2. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแล้วดังต่อไปนี้  โดยจะต้องปฏิบัติ งำนบริหำรทั่วไป         


งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฎร์และบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
2.1 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำส ำนักปลัดหรือผู้อ ำนวยกำรกอง     


(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.  เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี หรือ 
2.2 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนทั่วไป 


ระดับต้น) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี  ก ำหนดเวลำ 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี 
ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1.2 และข้อ 1.3  


2.3 ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ   
ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี 
 


ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
1.1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ


พระเจ้ำอยู่หัว       ระดับ 3 
1.2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  ระดับ 3 
1.3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล    ระดับ 3 
1.4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 4 
1.5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง    ระดับ 3 
1.6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 3 
1.7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 


และสังคมพ้ืนที ่      ระดับ 3 
1.8. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้     ระดับ 3 
1.9. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ   ระดับ 2 
1.10. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล    ระดับ 3 
1.11. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ    ระดับ 3 


2. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 3 
2.4 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร     ระดับ 3 
2.5 ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้  ระดับ 2 
2.6 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน    ระดับ 2 
2.7 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 3 


 
 







 
3. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย 


3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      
3.1.1 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน   ระดับ 2 
3.1.4 กำรบริกำรเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับ 2 


3.2 สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง   ระดับ 2 
3.2.2 ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ    ระดับ 2 
3.2.3 ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน    ระดับ 2 
3.2.4 กำรคิดเชิงกลยุทธ์     ระดับ 2 


3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
3.3.1 กำรแก้ไชปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก   ระดับ 3 
3.3.2 กำรวำงแผนและกำรจัดกำร    ระดับ 3 
3.3.3 กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน  ระดับ 3 
3.3.4 ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 3 
3.3.5 สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 3 


 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
ต าแหน่งประเภท   อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
 


ชื่อสายงาน    บริหำรงำนทั่วไป 
 


ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหำรงำนทั่วไป 
 


ระดับต าแหน่ง    ระดับสูง 
 


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   


  ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับส ำนัก ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนำดใหญ่  
ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร  จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำเกี่ยวกับงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะ
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนซับซ้อนมำกและสูงมำกเป็นพิเศษ โดยปกครองผู้ใต้บังคับบัญชำ
จ ำนวนมำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 


  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆดังนี้ 
 


1. ด้านแผนงาน 
1.1 วำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์


ของหน่วยงำนด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฎร์
และงำนบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งมีควำมสลับซับซ้อนและใช้ควำมเชี่ยวชำญสูง 
เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  


1.2 บริหำรโครงกำรขนำดใหญ่ โดยมีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม ขั้นตอนส ำคัญ 
เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหลำยๆ หน่วยงำนหรือหลำยๆ ด้ำนที่มีควำมหลำกหลำย ควำม
ยุ่งยำกและต้องกำรคุณภำพของงำนสูงมำกเป็นพิเศษ 


1.3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ที่มีควำมหลำกหลำย และควำมยุ่งยำก
ซับซ้อนมำก ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำร
ด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด 


1.4 จัดท ำแผนหรือโครงกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำร
ต่ำงๆ ซึ่งอำจจะเป็นนโยบำยแผนงำนและโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมืองกำรบริหำรหรือควำมมั่นคง
ของประเทศ เพ่ือให้เกิดกำรน ำเสนอแนวทำงในกำรพัฒนำแผนงำนหรือโครงกำรอ่ืนๆ ในอนำคตต่อไป 


1.5 วำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ รวบรวมข้อมูลสถิติและเสนอแนวทำงพัฒนำกำร
ปฏิบัติงำนหรือระบบงำนของหน่วยงำนที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 


1.6 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจของ
หน่วยงำนที่รับผิดชอบในภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมี
ประสิทธิภำพมำกขึ้น 
 
 
 
 
 







 
2. ด้านบริหารงาน 


2.1 ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำนและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในภำพรวม เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ     


2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจที่หลำกหลำยและเบ็ดเสร็จของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 


2.3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ  
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 


2.4 วินิจฉัย  สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของ
ประเด็นปัญหำ ซึ่งต้องพิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ  เพื่อให้
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้ 


2.5 มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำร
จัดกำรงำนต่ำงๆ หลำยด้ำนของหน่วยงำนสนับสนุนขององค์กรปกครองท้องถิ่นขนำดใหญ่และมีควำมซับซ้อน
มำกเช่น งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์และแจกจ่ำยเอกสำร งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำน
แปลเอกสำร งำนเตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม งำนบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งำนท ำรำยงำน
กำรประชุมและรำยงำนอ่ืนๆ งำนติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ งำนติดตำมผลงำน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้
งำนเป็นไปตำมระเบียบอย่ำงถูกต้อง ทันเวลำและตรงตำมควำมต้องกำรของผู้บริหำรหรือหน่วยงำนต่ำงๆ สูงสุด 


2.6 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนิติกำร งำน
ระเบียบและสัญญำซึ่งมีควำมยำกและต้องกำรควำมเชี่ยวชำญสูงมำก เพ่ือให้งำนต่ำงๆ ด ำเนินกำรไปอย่ำง
ถูกต้องตำมหลักมำตรฐำนสำกล หลักวิชำกำร และตำมกฎระเบียบที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 


2.7 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนบริหำรและ
พัฒนำทรัพยำกรบุคคลซึ่งมีควำมยำกและต้องกำรควำมเชี่ยวชำญสูงมำก เพื่อบริหำรงำนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นสำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำและใช้ประโยชน์จำกบุคลำกรในองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 


2.8 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนโยบำยและ
แผน หรืองำนจัดระบบงำนซึ่งมีควำมยำกและต้องกำรควำมเชี่ยวชำญสูงมำก เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นมีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่มีเป้ำหมำยและมีประสิทธิภำพสูงสุด 


2.9 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนประชำสัมพันธ์ 
เพ่ือให้เกิดกำรสื่อสำรภำยในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดกำรสื่อสำรภำยนอกที่สร้ำงควำมเข้ำใจและ
ภำพลักษณ์ที่ดีต่อประชำชนในท้องถิ่น 


2.10 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงำนทะเบียนรำษฎร์
ต่ำงๆ เช่น กำรแจ้งเกิด กำรแจ้งตำย กำรแจ้งย้ำยที่อยู่ กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวประชำชน เป็นต้น ในองค์กร
ปกครองท้องถิ่นขนำดใหญ่และมีประชำกำรจ ำนวนมำก เพ่ืออ ำนวยกำรให้กำรให้บริกำรประชำชนเป็นไปอย่ำง
ถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภำพสูงสุด 


2.11 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 


2.12 ควบคุมดูแล ให้ค ำแนะน ำ และตรวจสอบกำรวิเครำะห์  วิจัยเชิงนโยบำย เพ่ือทบทวน
สถำนภำพและเสนอแนวทำง มำตรกำรและยุทธศำสตร์กำรเสริมสร้ำงศักยภำพในท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ที่รับผิดชอบซึ่งมี
ขนำดใหญ่มำกและมีประชำกร รวมถึงสภำพเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรมที่หลำยหลำยและจ ำนวนมำก 
 







 
2.13 ริเริ่ม พัฒนำแผนงำนและโครงกำรเชิงรุกในกำรพัฒนำท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มี


ควำมจ ำเป็นเร่งด่วนเพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรทำงเศรษฐกิจและสังคมของพื้นที่ และประเทศ 
2.14 ควบคุมดูแลกำรออกแบบและพัฒนำระบบสำรสนเทศเพ่ือสนับสนุนกำรวำงแผน


ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบให้เป็นมำตรฐำนและมีประสิทธิภำพสูงสุด 
2.15 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร 


และคณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ ได้รับแต่งตั้ง หรือเวที เจรจำต่ำง ๆ ในฐำนะเป็นผู้มีบทบำทหลัก เพ่ือรักษำ
ผลประโยชน์ของรำชกำร 
 


3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่มีควำมหลำกหลำยทั้งในเชิง


ปริมำณและคุณภำพให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ 
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน


สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ


บัญชำเพ่ือให้เกิดควำมสำมำรถ ประสิทธิภำพและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัต ิ
3.4 ปรับปรุงหรือหำแนวทำงวิธีกำรใหม่ ๆ หรือกลยุทธ์ในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล


เพ่ือพัฒนำเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติในกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำเนินงำนที่มีคุณภำพท่ีดีขึ้น 


4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำนที่ต้องรับผิ ดชอบสูง 


เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณจ ำนวนมำก เพ่ือให้เกิด


ประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
4.3 วำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของส ำนัก กองหรือหน่วยงำน


ที่รับผิดชอบ ทั้งด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพ
คุ้มค่ำ และบรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับ
จัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน 
 


คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
          คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะผู้อ ำนวยกำรส ำนัก (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับสูง) 


1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1  
2. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรงำนทั่วไป       


งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฎร์ปละบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มำแล้วไม่น้อย
กว่ำ 1 ปี 


2.1 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำส ำนักปลัดหรือผู้อ ำนวยกำรกอง        
(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับกลำง) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี หรือ 


2.2 ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 8 ปี 


 
 







 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 


1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
1.1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ


พระเจ้ำอยู่หัว       ระดับ 3 
1.2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  ระดับ 4 
1.3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล    ระดับ 4 
1.4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 4 
1.5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง    ระดับ 3 
1.6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 3 
1.7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 


และสังคมพ้ืนที ่      ระดับ 3 
1.8. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้     ระดับ 3 
1.9. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ   ระดับ 3 
1.10. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล    ระดับ 4 
1.11. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ    ระดับ 4 


2. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 4 
2.4 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร     ระดับ 4 
2.5 ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้  ระดับ 3 
2.6 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน    ระดับ 3 
2.7 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 3 


3. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      


3.1.1 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน   ระดับ 3 
3.1.4 กำรบริกำรเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับ 3 


3.2 สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง   ระดับ 3 
3.2.2 ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ    ระดับ 3 
3.2.3 ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน    ระดับ 3 
3.2.4 กำรคิดเชิงกลยุทธ์     ระดับ 3 


 
 
 







 
3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 


3.3.1 กำรแก้ไชปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก   ระดับ 4 
3.3.2 กำรวำงแผนและกำรจัดกำร    ระดับ 4 
3.3.3 กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน  ระดับ 4 
3.3.4 ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 4 
3.3.5 สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 4 
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