
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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 



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 

 
 
 
 



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 
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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 

 



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 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


