
 

 

มาตรฐานก าหนดต า฽หน຋ง 
 

ต า฽หน຋งประ฼ภท   อ ำนวยกำรทຌองถิไน    
 

สายงาน     บริหำรงำนทัไวเป 
 

ลักษณะงาน฾ดยทั่วเป 

สำยงำนนีๅคลุมถึงต ำ฽หน຋งต຋ำง โ ทีไปฏิบัติงำนบริหำรดຌำนงำนบริหำรทัไวเป งำน฼ลขำนุกำร 
งำนน฾ยบำย฽ละ฽ผน ฿นฐำนะหัวหนຌำหน຋วยงำน  หัวหนຌำหน຋วยงำนทีไ฼ป็นกอง  หัวหนຌำหน຋วยงำน฼ทียบ฼ท຋ำกอง
หรือหัวหนຌำหน຋วยงำน ซึไงมีลักษณะงำนทีไปฏิบัติ฼กีไยวกับกำรบริหำร฽ละควบคุมงำนดຌำนกำรบริหำรทัไวเป฽ละ
งำน฼ลขำนุกำร ฼ช຋น  ติดต຋อนัดหมำย  จัดงำน   รับรอง฽ละงำนพิธีต຋ำงโ  ฼ตรียม฼รืไอง฽ละ฼ตรียมกำรส ำหรับกำร
ประชุม จดบันทึก฽ละ฼รียบ฼รียงรำยงำนกำรประชุมทำง วิชำกำร฽ละรำยงำนอืไนโ กำรศึกษำ วิ฼ครำะห์ วิจัย 
ประสำน฽ผน ประมวล฽ผน พิจำรณำ฼สนอ฽นะ ฼พืไอประกอบกำรก ำหนดน฾ยบำย จัดท ำ฽ผนหรือ฾ครงกำร 
ติดตำมประ฼มินผล กำรด ำ฼นินงำนตำม฽ผน ฾ครงกำรต຋ำง โ ติดต຋อกับหน຋วยงำน฽ละบุคคลต຋ำงโ ทัๅง฿นประ฼ทศ
฽ละต຋ำงประ฼ทศ ติดตำมผลกำรปฏิบัติตำมมติทีไประชุมหรือผลกำรปฏิบัติตำมค ำสัไงหัวหนຌำส຋วนรำชกำร หรือมี
ลักษณะงำนทีไตຌองปฏิบัติ฼กีไยวกับกำรควบคุม ฽ละกำรบริหำรงำนหลำยดຌำนดຌวยกัน ฼ช຋น งำนธุรกำร งำนสำร
บรรณ   งำนบุคคล งำนนิติกำร  งำนประชำสัมพันธ์  งำนทะ฼บียน งำนน฾ยบำย฽ละ฽ผน  งำนรักษำควำมสงบ
฼รียบรຌอย  งำนจัดระบบงำน  งำนกำร฼งินกำรบัญชี  งำนพัสดุ  งำนจัดพิมพ์฽ละ฽จกจ຋ำย฼อกสำร  งำนระ฼บียบ
฽บบ฽ผน  งำนรวบรวมขຌอมูลสถิติ  งำนสัญญำ ฼ป็นตຌน ฽ละปฏิบัติหนຌำทีไทีไ฼กีไยวขຌองรวมทัๅงงำนรำชกำรทีไมิเดຌ
ก ำหนด฿หຌ฼ป็นหนຌำทีไของกอง หรือส຋วนรำชกำร฿ด฿นองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน฾ดย฼ฉพำะ 
 

ชื่อต า฽หน຋ง฿นสายงาน฽ละระดับต า฽หน຋ง 
  ต ำ฽หน຋ง฿นสำยงำนนีๅมีชืไอ฽ละระดับของต ำ฽หน຋งดังนีๅ  
   นักบริหำรงำนทัไวเป   ระดับตຌน 

   นักบริหำรงำนทัไวเป   ระดับกลำง 
   นักบริหำรงำนทัไวเป   ระดับสูง 
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ต า฽หน຋งประ฼ภท   อ ำนวยกำรทຌองถิไน 
 

ชือ่สายงาน    บริหำรงำนทัไวเป 
 

ชื่อต า฽หน຋ง฿นสายงาน   นักบริหำรงำนทัไวเป 
 

ระดับต า฽หน຋ง    ระดับตຌน 
 

หนຌาที่฽ละความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำน฿นฐำนะหัวหนຌำหน຋วยงำนระดับกอง฿นองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน ขนำด฼ลใก หรือ
฿นฐำนะหัวหนຌำฝຆำย ทีไมีลักษณะงำน฼กีไยวกับกำรวำง฽ผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำน อ ำนวยกำร สัไงรำชกำร 

มอบหมำย ก ำกับ ฽นะน ำ ตรวจสอบ ประ฼มินผลงำน ตัดสิน฿จ฽กຌปัญหำ฿นงำนของหน຋วยงำนทีไรับผิดชอบ ซึไงมี
ลักษณะหนຌำทีไควำมรับผิดชอบ฽ละคุณภำพของงำนสูง ฽ละปฏิบัติงำนอืไนตำมทีไเดຌรับมอบหมำย   

  ฾ดยมีลักษณะงำนทีไปฏิบัติ฿นดຌำนต຋ำงโดังนีๅ 
 

1. ดຌาน฽ผนงาน  
1.1 ร຋วมวำง฽ผนงำน ฾ครงกำร หรือ฽ผนกำรปฏิบัติงำน รวมทัๅง฼ปງำหมำย฽ละ

ผลสัมฤทธิ์ของหน຋วยงำนดຌำนงำนบริหำรทัไวเป งำนสนับสนุน งำน฼ลขำนุกำร งำนน฾ยบำย฽ละ฽ผน งำน
ทะ฼บียนรำษฎร์฽ละงำนบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนรำชกำรทีไมิเดຌก ำหนด฿หຌ฼ป็นหนຌำทีไของกอง หรือส຋วน
รำชกำร฿ด฿นองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน฾ดย฼ฉพำะ ฼พืไอ฼ป็น฽บบ฽ผน฿นกำรปฏิบัติงำนของหน຋วยงำน฿หຌ
สำมำรถปฏิบัติงำนเดຌอย຋ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

1.2 ร຋วมจัดท ำ฽ผนหรือ฾ครงกำรติดตำมประ฼มินผลกำรด ำ฼นินงำนตำม฽ผน฽ละ
฾ครงกำรต຋ำงโ ซึไงอำจจะ฼ป็นน฾ยบำย฽ผนงำน฽ละ฾ครงกำรทำง฼ศรษฐกิจ สังคม กำร฼มืองกำรบริหำรหรือควำม
มัไนคงของประ฼ทศ ฼พืไอ฿หຌ฼กิดกำรน ำ฼สนอ฽นวทำง฿นกำรพัฒนำ฽ผนงำนหรือ฾ครงกำรอืไนโ ฿นอนำคตต຋อเป 

1.3 ร຋วมติดตำม ฼ร຋งรัด กำรด ำ฼นินกิจกรรมต຋ำงโ ฿หຌ฼ป็นเปตำม฽ผนงำน ฾ครงกำร 
หรือ฽ผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประ฼มินผล฽ละรำยงำนกำรด ำ฼นินงำน ฼พืไอ฿หຌ฼ป็น เปตำม฼ปງำหมำย฽ละ
ผลสัมฤทธิ์ของหน຋วยงำนตำมทีไก ำหนดเวຌ 

1.4 ร຋วมวำง฽นวทำงกำรศึกษำ วิ฼ครำะห์ ฽ละ฼สนอ฽นวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ
ระบบงำนขององค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน ดຌำนงำนน฾ยบำย฽ละ฽ผน ดຌำนงำนบริหำรทัไวเป งำนสนับสนุน งำน
฼ลขำนุกำร งำนน฾ยบำย฽ละ฽ผน หรืองำนรำชกำรทีไมิเดຌก ำหนด฿หຌ฼ป็นหนຌำทีไของกอง หรือส຋วนรำชกำร฿ด฿น
องค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไนทีไสังกัด ฼พืไอปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำน฿หຌมีประสิทธิภำพยิไงขึๅน ภำย฿ตຌขຌอจ ำกัด
ทำงดຌำนงบประมำณ บุคลำกร ฽ละ฼วลำ 

1.5 คຌนควຌำประยุกต์฼ทค฾น฾ลยีหรือองค์ควำมรูຌ฿หม຋ โ ทีไ฼กีไยวขຌองกับงำน฿นภำรกิจ
ของหน຋วยงำน฿นภำพรวม฼พืไอน ำมำปรับปรุง฿หຌกำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมี
ประสิทธิภำพมำกขึๅน    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

2. ดຌานบริหารงาน 

2.1 ควบคุมดู฽ลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ຋ำยประจ ำป຃ ขຌอบัญญัติงบประมำณ
฼พิไม฼ติม ฽ละกำร฾อน฼ปลีไยนระบบงบประมำณรำยจ຋ำย ฼พืไอ฿หຌองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไนมีงบประมำณทีไ
฼หมำะสม฽ละสอดคลຌองกับภำรกิจตำมกฎระ฼บียบ฽ละ฼วลำทีไก ำหนดเวຌ 

2.2 ศึกษำ วิ฼ครำะห์ ฼สนอ฽นะ ฽ละประสำนงำนกับหน຋วยงำนต຋ำงโ ฿นองค์กร
ปกครองส຋วนทຌองถิไน฽ละหน຋วยงำนอืไนโ ทีไ฼กีไยวขຌอง฿นกำรจัดท ำน฾ยบำย฽ละยุทธศำสตร์ ฼พืไอ฿หຌเดຌ฽ผน
ยุทธศำสตร์฽ละ฽ผนปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน สอดรับกับน฾ยบำยของสภำองค์กำรบริหำร
ส຋วนจังหวัด สภำ฼ทศบำล หรือสภำต ำบล รัฐบำล  ฽ผนพัฒนำ฼ศรษฐกิจ฽ละสังคม฽ห຋งชำติ฽ละ฽ผนอืไนโ ทีไ
฼กีไยวขຌอง    

2.3 ควบคุมดู฽ลกำรวิ฼ครำะห์฽ละจัด฼ตรียมขຌอมูล ฼อกสำร ฽ละผลงำนทีไ฼กีไยวขຌองกับ
งำนดຌำนน฾ยบำย ฽ผนยุทธศำสตร์ ฽ผนปฏิบัติกำร หรือ฽ผนอืไนโ ทีไ฼กีไยวขຌอง ฼พืไอ฿หຌกำรท ำงำนของผูຌบริหำร
องค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน฼ป็นเปอย຋ำงมีประสิทธิภำพ฽ละควำมพึงพอ฿จสูงสุด 

2.4 ควบคุมดู฽ลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ຋ำยประจ ำป຃ ขຌอบัญญัติงบประมำณ
฼พิไม฼ติม฽ละ กำร฾อน฼ปลีไยนระบบงบประมำณรำยจ຋ำย ฼พืไอ฿หຌองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไนมีงบประมำณทีไ
฼หมำะสม฽ละสอดคลຌองกับภำรกิจตำมกฎระ฼บียบ฽ละ฼วลำทีไก ำหนดเวຌ 

2.5 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำต กำรด ำ฼นินกำรต຋ำงโ ตำมภำรกิจทีไหน຋วยงำนรับผิดชอบ 
฼พืไอ฿หຌบรรลุ฼ปງำหมำย฽ละผลสัมฤทธิ์ก ำหนด 

2.6 มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ฿หຌค ำ฽นะน ำ ปรับปรุง฽กຌเข ฽ละควบคุมดู฽ลกำร
จัดกำรงำนต຋ำงโ หลำยดຌำนของหน຋วยงำนสนับสนุน ฼ช຋น งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์฽ละ
฽จกจ຋ำย฼อกสำร งำนรวบรวมขຌอมูลสถิติ งำน฽ปล฼อกสำร งำน฼ตรียม฼รืไอง฽ละ฼ตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม 
งำนบันทึก฼รืไอง฼สนอทีไประชุม งำนท ำรำยงำนกำรประชุม฽ละรำยงำนอืไนโ งำนติดต຋อกับหน຋วยงำน฽ละบุคคล
ต຋ำงโ งำนติดตำมผลงำน ฼ป็นตຌน ฼พืไอดู฽ล฿หຌงำน฼ป็นเปตำมระ฼บียบอย຋ำงถูกตຌอง ทัน฼วลำ฽ละตรงตำมควำม
ตຌองกำรของผูຌบริหำรหรือหน຋วยงำนต຋ำงโ สูงสุด 

2.7 มอบหมำย วิ฼ครำะห์ ท ำควำม฼หใน ฼สนอ฽นะ ฽ละควบคุมดู฽ลงำนนิติกำร งำน
ระ฼บียบ฽ละสัญญำ ฼พืไอ฿หຌงำนต຋ำงโ ด ำ฼นินกำรเปอย຋ำงถูกตຌองตำมหลักวิชำกำร ฽ละตำมกฎระ฼บียบทีไก ำหนด
เวຌอย຋ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.8 มอบหมำย วิ฼ครำะห์ ท ำควำม฼หใน ฼สนอ฽นะ ฽ละควบคุมดู฽ลงำนบริหำร฽ละ
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล ฼พืไอบริหำรงำน฿หຌองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไนสำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำ฽ละ฿ชຌ
ประ฾ยชน์จำกบุคลำกร฿นองค์กรอย຋ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.9 มอบหมำย วิ฼ครำะห์ ท ำควำม฼หใน ฼สนอ฽นะ ฽ละควบคุมดู฽ลงำนน฾ยบำย฽ละ
฽ผน หรืองำนจัดระบบงำน ฼พืไอ฿หຌองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไนมี฽นวทำง฿นกำรปฏิบัติงำนทีไมี฼ปງำหมำย฽ละมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

2.10 มอบหมำย วิ฼ครำะห์ ท ำควำม฼หใน ฼สนอ฽นะ ฽ละควบคุมดู฽ลงำนประชำสัมพันธ์ 
฼พืไอ฿หຌ฼กิดกำรสืไอสำรภำย฿นทีไครอบคลุมทัไวถึงชัด฼จน ฽ละ฼กิดกำรสืไอสำรภำยนอกทีไสรຌำงควำม฼ขຌำ฿จ฽ละ
ภำพลักษณ์ทีไดีต຋อประชำชน฿นทຌองถิไน 



 

 

2.11 มอบหมำย วิ฼ครำะห์ ท ำควำม฼หใน ฼สนอ฽นะ฽ละควบคุมดู฽ลงำนทะ฼บียนรำษฎร์
ต຋ำงโ ฼ช຋น กำร฽จຌง฼กิด กำร฽จຌงตำย กำร฽จຌงยຌำยทีไอยู຋ กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวประชำชน ฼ป็นตຌน ฼พืไอ
อ ำนวยกำร฿หຌกำร฿หຌบริกำรประชำชน฼ป็นเปอย຋ำงถูกตຌอง รวด฼รใว฽ละมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.12 ติดต຋อประสำนงำนกับหน຋วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ ฼อกชน ฽ละบุคคลทีไ฼กีไยวขຌอง
฼พืไอ฿หຌ฼กิดควำมร຋วมมือ หรือบูรณำกำรงำน฿หຌ฼กิดผลสัมฤทธิ์฽ละ฼ป็นประ฾ยชน์ต຋อประชำชนผูຌรับบริกำร 

2.13 ชีๅ฽จงขຌอ฼ทใจจริง พิจำรณำ฿หຌควำม฼หใน ขຌอ฼สนอ฽นะ฿นทีไประชุมคณะกรรมกำร
฽ละคณะท ำงำนต຋ำง โ ทีไเดຌรับ฽ต຋งตัๅง หรือ฼วที฼จรจำต຋ำง โ 

3. ดຌานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงำน฽ละอัตรำก ำลัง฼จຌำหนຌำทีไ฿นหน຋วยงำน฿หຌสอดคลຌองกับภำรกิจ ฼พืไอ฿หຌ

กำรปฏิบัติรำชกำร฼กิดประสิทธิภำพ ฽ละควำมคุຌมค຋ำ    
3.2 ติดตำม฽ละประ฼มินผลงำนของ฼จຌำหนຌำทีไ฿นบังคับบัญชำ ฼พืไอ฿หຌกำรปฏิบัติงำน

สอดคลຌองกับวัตถุประสงค์ของหน຋วยงำน฽ละบรรลุ฼ปງำหมำย฽ละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนด 
3.3 ฿หຌค ำปรึกษำ฽นะน ำ ปรับปรุง฽ละพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของ฼จຌำหนຌำทีไ฿นบังคับ

บัญชำ฼พืไอ฿หຌ฼กิดควำมสำมำรถ฽ละสมรรถนะทีไ฼หมำะสมกับงำนทีไปฏิบัติ 
4. ดຌานบริหารทรัพยากร฽ละงบประมาณ 

4.1 วำง฽ผนกำร฿ชຌทรัพยำกร฽ละงบประมำณของหน຋วยงำน  ฼พืไอ฿หຌสอดคลຌองกับ
น฾ยบำย พันธกิจ ฽ละ฼ป็นเปตำม฼ปງำหมำยของส຋วนรำชกำร 

4.2 ร຋วมหรือวำง฽ผน฽ละประสำนกิจกรรม฿หຌมีกำร฿ชຌทรัพยำกรของหน຋วยงำนทีไ
รับผิดชอบ ทัๅงดຌำนงบประมำณ อำคำรสถำนทีไ฽ละอุปกรณ์฿นกำรท ำงำน ฼พืไอ฿หຌกำรท ำงำน฼กิดประสิทธิภำพ
คุຌมค຋ำ ฽ละบรรลุ฼ปງำหมำยขององค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไนทีไสังกัด  ฾ดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณทีไเดຌรับ
จัดสรรมำด ำ฼นินกำร฽ละ฿ชຌจ຋ำยร຋วมกัน 

4.3 ติดตำม ตรวจสอบกำร฿ชຌทรัพยำกร฽ละงบประมำณ  ฼พืไอ฿หຌ฼กิดประสิทธิภำพ 
ควำมคุຌมค຋ำ ฽ละ฼ป็นเปตำม฼ปງำหมำย฽ละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนด 

 

คุณสมบัติ฼ฉพาะส าหรับต า฽หน຋ง 
1. เดຌรับคุณวุฒิกำรศึกษำ ดังนีๅ 

1.1 เดຌรับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย຋ำงอืไน฼ทียบเดຌ฿นระดับ฼ดียวกัน ฿นทุกสำขำวิชำ
หรือทุกทำงทีไ ก.จ. ก.ท. ฽ละ ก.อบต. รับรอง   

1.2 เดຌรับปริญญำ฾ทหรือคุณวุฒิอย຋ำงอืไน฼ทียบเดຌ฿นระดับ฼ดียวกัน ฿นสำขำวิชำหรือ
ทำงสังคมศำสตร์ กำรวำง฽ผน กำรบริหำร  กำรบริหำรธุรกิจ วิจัย  สถิติ  รัฐศำสตร์  ฼ศรษฐศำสตร์  หรือ฿น
สำขำวิชำหรือทำงอืไนทีไ ก.จ. ก.ท. ฽ละ ก.อบต. ก ำหนดว຋ำ฿ชຌ฼ป็นคุณสมบัติ฼ฉพำะส ำหรับต ำ฽หน຋งนีๅเดຌ 

1.3 เดຌรับปริญญำ฼อกหรือคุณวุฒิอย຋ำงอืไน฼ทียบเดຌ฿นระดับ฼ดียวกัน ฿นสำขำวิชำหรือ
ทำงสังคมศำสตร์ กำรวำง฽ผน กำรบริหำร กำรบริหำรธุรกิจ วิจัย  สถิติ  รัฐศำสตร์  ฼ศรษฐศำสตร์  หรือ฿น
สำขำวิชำหรือทำงอืไนทีไ ก.จ. ก.ท. ฽ละ ก.อบต. ก ำหนดว຋ำ฿ชຌ฼ป็นคุณสมบัติ฼ฉพำะส ำหรับต ำ฽หน຋งนีๅเดຌ 

2. คุณสมบัติ฼ฉพำะส ำหรับต ำ฽หน຋ง฿นฐำนะหัวหนຌำส ำนักปลัดหรือผูຌอ ำนวยกำรกอง       
ินักบริหำรงำนทัไวเป ระดับตຌนี 

2.1 มีคุณสมบัติ฼ฉพำะส ำหรับต ำ฽หน຋งนักบริหำรงำนทัไวเป ระดับตຌน ขຌอ แ 
2.2 ด ำรงต ำ฽หน຋งหรือ฼คยด ำรงต ำ฽หน຋งหัวหนຌำฝຆำย ินักบริหำรงำนทัไวเป ระดับตຌนี 

ตำมขຌอ ใ หรือทีไ ก.จ.ุ ก.ท. หรือ ก.อบต. ฼ทียบ฼ท຋ำ มำ฽ลຌวเม຋นຌอยกว຋ำ โ ป຃ ฾ดยจะตຌองปฏิบัติรำชกำร฼กีไยวกับ
งำนบริหำรงำนทัไวเป งำนน฾ยบำย฽ละ฽ผน งำนทะ฼บียนรำษฎร์฽ละบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนอืไนทีไ
฼กีไยวขຌอง มำ฽ลຌวเม຋นຌอยกว຋ำ แ ป຃ 



 

 

3. คุณสมบัติ฼ฉพำะส ำหรับต ำ฽หน຋ง฿นฐำนะหัวหนຌำฝຆำย ินักบริหำรงำนทัไวเป ระดับตຌนี 
3.1 มีคุณสมบัติ฼ฉพำะส ำหรับต ำ฽หน຋งนักบริหำรงำนทัไวเป ระดับตຌน ขຌอ แ  
3.2 ด ำรงต ำ฽หน຋ง฿ดต ำ฽หน຋งหนึไง ดังต຋อเปนีๅ  

(1) ประ฼ภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร  มำ฽ลຌวเม຋นຌอยกว຋ำ ไ ป຃  
(2) ประ฼ภททัไวเป ระดับอำวุ฾ส มำ฽ลຌวเม຋นຌอยกว຋ำ ไ ป຃  
(3) ประ฼ภททัไวเป เม຋ตไ ำกว຋ำระดับช ำนำญงำน มำ฽ลຌวเม຋นຌอยกว຋ำ 10 ป຃  

3.3 ปฏิบัติงำนบริหำรงำนทัไวเป งำนน฾ยบำย฽ละ฽ผน งำนทะ฼บียนรำษฎร์฽ละบัตร
ประจ ำตัวประชำชน หรืองำนอืไนทีไ฼กีไยวขຌอง มำ฽ลຌวเม຋นຌอยกว຋ำ แ ป຃ 

 

ความรูຌความสามารถที่ตຌองการ 

1. ควำมรูຌทีไจ ำ฼ป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบดຌวย 

1.1. ควำมรูຌ฼รืไองปรัชญำ฼ศรษฐกิจพอ฼พียงตำม฽นวพระรำชด ำริของพระบำทสม฼ดใจ
พระ฼จຌำอยู຋หัว       ระดับ 2 

1.2. ควำมรูຌ฼รืไองกำรจัดท ำ฽ผนปฏิบัติกำร฽ละ฽ผนยุทธศำสตร์  ระดับ 2 

1.3. ควำมรูຌ฼รืไองกำรติดตำม฽ละประ฼มินผล    ระดับ 2 

1.4. ควำมรูຌ฼รืไองระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 3 

1.5. ควำมรูຌ฼รืไองกำรบริหำรควำม฼สีไยง    ระดับ 2 

1.6. ควำมรูຌ฼รืไองกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 2 

1.7. ควำมรูຌ฼รืไองสถำนกำรณ์ภำยนอก฽ละผลกระทบต຋อ฼ศรษฐกิจ 

฽ละสังคมพืๅนทีไ      ระดับ 2 

1.8. ควำมรูຌ฼รืไองกำรจัดกำรควำมรูຌ     ระดับ 2 

1.9. ควำมรูຌ฼รืไองกำรท ำงบกำร฼งิน฽ละงบประมำณ   ระดับ 1 

1.10. ควำมรูຌ฼รืไองกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล    ระดับ 2 

1.11. ควำมรูຌ฼รืไองงำนธุรกำร฽ละงำนสำรบรรณ    ระดับ 2 

2. ทักษะทีไจ ำ฼ป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบดຌวย 

2.1 ทักษะกำรบริหำรขຌอมูล     ระดับ 1 

2.2 ทักษะกำร฿ชຌคอมพิว฼ตอร์     ระดับ 1 

2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 2 

2.4 ทักษะกำรบริหำร฾ครงกำร     ระดับ 2 

2.5 ทักษะ฿นกำรสืไอสำร กำรน ำ฼สนอ ฽ละถ຋ำยทอดควำมรูຌ  ระดับ 1 

2.6 ทักษะกำร฼ขียนรำยงำน฽ละสรุปรำยงำน    ระดับ 1 

2.7 ทักษะกำร฼ขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 2 

3. สมรรถนะทีไจ ำ฼ป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน฿นต ำ฽หน຋ง  ประกอบดຌวย 

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 กำรมุ຋งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 

3.1.2 กำรยึดมัไน฿นควำมถูกตຌอง฽ละจริยธรรม  ระดับ 1 

3.1.3 ควำม฼ขຌำ฿จ฿นองค์กร฽ละระบบงำน   ระดับ 1 

3.1.4 กำรบริกำร฼ป็น฼ลิศ     ระดับ 1 

3.1.5 กำรท ำงำน฼ป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ ำผูຌบริหำร ไ สมรรถนะ 



 

 

3.2.1 กำร฼ป็นผูຌน ำ฿นกำร฼ปลีไยน฽ปลง   ระดับ 1 

3.2.2 ควำมสำมำรถ฿นกำร฼ป็นผูຌน ำ    ระดับ 1 

3.2.3 ควำมสำมำรถ฿นกำรพัฒนำคน    ระดับ 1 

3.2.4 กำรคิด฼ชิงกลยุทธ์     ระดับ 1 

3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 

3.3.1 กำร฽กຌเชปัญหำ฽ละด ำ฼นินกำร฼ชิงรุก   ระดับ 2 

3.3.2 กำรวำง฽ผน฽ละกำรจัดกำร    ระดับ 2 

3.3.3 กำรสรຌำง฿หຌ฼กิดกำรมีส຋วนร຋วมทุกภำคส຋วน  ระดับ 2 

3.3.4 ควำม฼ขຌำ฿จพืๅนทีไ฽ละกำร฼มืองทຌองถิไน   ระดับ 2 

3.3.5 สรຌำงสรรค์฼พืไอประ฾ยชน์ของทຌองถิไน   ระดับ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ต า฽หน຋งประ฼ภท   อ ำนวยกำรทຌองถิไน 
 

ชื่อสายงาน    บริหำรงำนทัไวเป 
 

ชื่อต า฽หน຋ง฿นสายงาน   นักบริหำรงำนทัไวเป 
 

ระดับต า฽หน຋ง    ระดับกลำง 
 

หนຌาที่฽ละความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำน฿นฐำนะหัวหนຌำหน຋วยงำนระดับกอง฿นองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน หรือต ำ฽หน຋ง
หัวหนຌำหน຋วยงำนอืไน ทีไมีลักษณะงำน฼กีไยวกับกำรวำง฽ผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สัไงรำชกำร 

มอบหมำย ก ำกับ ฽นะน ำ ตรวจสอบ ประ฼มินผลงำน ตัดสิน฿จ ฽กຌปัญหำ฼กีไยวกับงำนของหน຋วยงำนทีไ
รับผิดชอบ ซึไงมีลักษณะหนຌำทีไควำมรับผิดชอบ฽ละคุณภำพของงำนสูงมำก฼ป็นพิ฼ศษ ฽ละปฏิบัติงำนอืไนตำมทีไ
เดຌรับมอบหมำย 

  ฾ดยมีลักษณะงำนทีไปฏิบัติ฿นดຌำนต຋ำงโดังนีๅ 
 

1. ดຌาน฽ผนงาน 

1.1 วำง฽ผนงำน ฾ครงกำร หรือ฽ผนกำรปฏิบัติงำน รวมทัๅง฼ปງำหมำย฽ละผลสัมฤทธิ์
ของหน຋วยงำนดຌำนงำนบริหำรทัไวเป งำนสนับสนุน งำน฼ลขำนุกำร งำนน฾ยบำย฽ละ฽ผน งำนทะ฼บียนรำษฎร์
฽ละงำนบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนรำชกำรทีไมิเดຌก ำหนด฿หຌ฼ป็นหนຌำทีไของกอง หรือส຋วนรำชกำร฿ด฿น
องค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน฾ดย฼ฉพำะ ฼พืไอ฼ป็น฽บบ฽ผน฿นกำรปฏิบัติงำนของหน຋วยงำน฿หຌสำมำรถปฏิบัติงำน
เดຌอย຋ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

1.2 ติดตำม ฼ร຋งรัด กำรด ำ฼นินกิจกรรมต຋ำงโ ฿หຌ฼ป็นเปตำม฽ผนงำน ฾ครงกำร หรือ
฽ผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประ฼มินผล฽ละรำยงำนกำรด ำ฼นินงำน ฼พืไอ฿หຌ฼ป็นเปตำม฼ปງำหมำย฽ละ
ผลสัมฤทธิ์ของหน຋วยงำนตำมทีไก ำหนดเวຌ 

1.3 จัดท ำ฽ผนหรือ฾ครงกำรติดตำมประ฼มินผลกำรด ำ฼นินงำนตำม฽ผน฽ละ฾ครงกำร
ต຋ำงโ ซึไงอำจจะ฼ป็นน฾ยบำย฽ผนงำน฽ละ฾ครงกำรทำง฼ศรษฐกิจ สังคม กำร฼มืองกำรบริหำรหรือควำมมัไนคง
ของประ฼ทศ ฼พืไอ฿หຌ฼กิดกำรน ำ฼สนอ฽นวทำง฿นกำรพัฒนำ฽ผนงำนหรือ฾ครงกำรอืไนโ ฿นอนำคตต຋อเป 

1.4 วำง฽นวทำงกำรศึกษำ วิ฼ครำะห์ ฽ละ฼สนอ฽นวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ
ระบบงำนของหน຋วยงำนทีไรับผิดชอบ ฼พืไอปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำน฿หຌมีประสิทธิภำพยิไงขึๅน ภำย฿ตຌขຌอจ ำกัด
ทำงดຌำนงบประมำณ บุคลำกร ฽ละ฼วลำ 

1.5 คຌนควຌำประยุกต์฼ทค฾น฾ลยีหรือองค์ควำมรูຌ฿หม຋ โ ทีไ฼กีไยวขຌองกับงำน฿นภำรกิจ
ของหน຋วยงำน฿นภำพรวม฼พืไอน ำมำปรับปรุง฿หຌกำรปฏิ บัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมี
ประสิทธิภำพมำกขึๅน        

2. ดຌานบริหารงาน 



 

 

2.1 ควบคุมดู฽ล ฿หຌค ำ฽นะน ำ ฽ละตรวจสอบกำรวิ฼ครำะห์  วิจัย฼ชิงน฾ยบำย ฼พืไอ
ทบทวนสถำนภำพ฽ละ฼สนอ฽นวทำง มำตรกำร฽ละยุทธศำสตร์กำร฼สริมสรຌำงศักยภำพ฿นทຌองถิไนหรือพืๅนทีไทีไ
รับผิดชอบซึไงมีขนำด฿หญ຋฽ละประชำกรจ ำนวนมำก  

2.2 ควบคุมดู฽ลกำรวิ฼ครำะห์฽ละจัด฼ตรียมขຌอมูล ฼อกสำร ฽ละผลงำนทีไ฼กีไยวขຌองกับ
งำนดຌำนน฾ยบำย ฽ผนยุทธศำสตร์ ฽ผนปฏิบัติกำร หรือ฽ผนอืไนโ ทีไ฼กีไยวขຌอง  ฼พืไอ฿หຌกำรท ำงำนของผูຌบริหำร
องค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน฼ป็นเปอย຋ำงมีประสิทธิภำพ฽ละควำมพึงพอ฿จสูงสุด 

 

2.3 ควบคุมดู฽ลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ຋ำยประจ ำป຃฽ละงำนดຌำน
งบประมำณทีไ ฼กีไยวขຌอง฼พืไอ฿หຌองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไนซึไงมีขนำด฿หญ຋฽ละประชำกรจ ำนวนมำกมี
งบประมำณทีไ฼หมำะสม฽ละสอดคลຌองกับภำรกิจตำมกฎระ฼บียบ฽ละ฼วลำทีไก ำหนดเวຌ    

2.4 ควบคุมดู฽ล ฿หຌค ำปรึกษำ ฼สนอ฽นะ฽นวทำง ฽ละประสำนงำนกับหน຋วยงำน
ต຋ำงโ ฿นองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน฽ละหน຋วยงำนอืไนโ ทีไ฼กีไยวขຌอง฿นกำรจัดท ำน฾ยบำย฽ละยุทธศำสตร์ 
฼พืไอ฿หຌเดຌ฽ผนยุทธศำสตร์฽ละ฽ผนปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน ทีไสอดรับกับน฾ยบำยของสภำ
องค์กำรบริหำรส຋วนจังหวัด สภำ฼ทศบำล หรือสภำต ำบล รัฐบำล  ฽ผนพัฒนำ฼ศรษฐกิจ฽ละสังคม฽ห຋งชำติ฽ละ
฽ผนอืไนโ ทีไ฼กีไยวขຌอง 

2.5 ริ฼ริไม พัฒนำ฽ผนงำน฽ละ฾ครงกำร฼ชิงรุก฿นกำรพัฒนำทຌองถิไน฽ละนวัตกรรมทีไมี
ควำมจ ำ฼ป็น฼ร຋งด຋วน฼พืไอตอบสนองควำมตຌองกำรทำง฼ศรษฐกิจ฽ละสังคมของพืๅนทีไ ฽ละประ฼ทศ  

2.6 ควบคุมดู฽ลกำรออก฽บบ฽ละพัฒนำระบบสำรสน฼ทศ฼พืไอสนับสนุนกำรวำง฽ผน
฿นหน຋วยงำนทีไรับผิดชอบ฿หຌ฼ป็นมำตรฐำน฽ละมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.7 ควบคุมดู฽ล ตรวจสอบ ฿หຌค ำ฽นะน ำ฽ละศึกษำวิ฼ครำะห์ขຌอมูลทีไ฼กีไยวขຌอง ฼พืไอ฿หຌ
กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำ฼นินงำนตัวชีๅวัดตำม฼ปງำหมำย฼ป็นเปอย຋ำงถูกตຌอง฽ละสมบูรณ์ตรงตำม฼วลำทีไ
ก ำหนดเวຌ 

2.8 จัดท ำ ฼ร຋งรัด ติดตำม ประ฼มิน฽ละรำยงำนผลกำรด ำ฼นินงำน฽ละผลกำร฿ชຌ
จ຋ำย฼งินงบประมำณ฽ละ฼งินนอกงบประมำณของ฾ครงกำรต຋ำงโ ตำม฽ผนปฏิบัติกำรประจ ำป຃ ฽ละน฾ยบำยของ
องค์กรบริหำรงำนส຋วนทຌองถิไนทีไก ำหนดเวຌ ฼พืไอวิ฼ครำะห์ปัญหำ อุปสรรค ฽ละ฼สนอ฽นะ฽นวทำง฽กຌเขปัญหำต຋อ
ผูຌบริหำร฿นกำรผลักดัน฿หຌงำนบรรลุตำม฼ปງำหมำยทีไก ำหนดเวຌ 

2.9 ก ำหนด พัฒนำ ปรับปรุง หรือ฽กຌเข฽นวทำง คู຋มือ กลเก กระบวนกำร หรือ
มำตรฐำน฿นกำรปฏิบัติงำนดຌำนงำนบริหำรทัไวเป งำนน฾ยบำย฽ละ฽ผน งำนทะ฼บียนรำษฏร์฽ละงำนบัตร
ประจ ำตัวประชน หรืองำนพัฒนำระบบบริหำรงำนทีไ฼กีไยวขຌอง ฼พืไอ฿หຌกำรท ำงำน฿นงำนทีไรับผิดชอบ฼ป็นเปอย຋ำง
ถูกตຌอง มีประสิทธิภำพ ฽ละ฼กิดประ฾ยชน์สูงสุด 

2.10 มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ฿หຌค ำ฽นะน ำ ปรับปรุง฽กຌเข ฽ละควบคุมดู฽ลกำร
จัดกำรงำนต຋ำงโ หลำยดຌำนของหน຋วยงำนสนับสนุน ฼ช຋น งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์฽ละ
฽จกจ຋ำย฼อกสำร งำนรวบรวมขຌอมูลสถิติ งำน฽ปล฼อกสำร งำน฼ตรียม฼รืไอง฽ละ฼ตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม 
งำนบันทึก฼รืไอง฼สนอทีไประชุม งำนท ำรำยงำนกำรประชุม฽ละรำยงำนอืไนโ งำนติดต຋อกับหน຋วยงำน฽ละบุคคล
ต຋ำงโ งำนติดตำมผลงำน ฼ป็นตຌน ฼พืไอดู฽ล฿หຌงำน฼ป็นเปตำมระ฼บียบอย຋ำงถูกตຌอง ทัน฼วลำ฽ละตรงตำมควำม
ตຌองกำรของผูຌบริหำรหรือหน຋วยงำนต຋ำงโ สูงสุด 

2.11 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำ฼นินกำรตำมภำรกิจทีไหน຋วยงำนรับผิดชอบ ฼พืไอ฿หຌ
บรรลุ฼ปງำหมำย฽ละผลสัมฤทธิ์ทีไก ำหนด 



 

 

2.12 มอบหมำย วิ฼ครำะห์ ท ำควำม฼หใน ฼สนอ฽นะ ฽ละควบคุมดู฽ลงำนนิติกำร งำน
ระ฼บียบ฽ละสัญญำ ฼พืไอ฿หຌงำนต຋ำงโ ด ำ฼นินกำรเปอย຋ำงถูกตຌองตำมหลักมำตรฐำนสำกล หลักวิชำกำร ฽ละ
ตำมกฎระ฼บียบทีไก ำหนดเวຌอย຋ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.13 มอบหมำย วิ฼ครำะห์ ท ำควำม฼หใน ฼สนอ฽นะ ฽ละควบคุมดู฽ลงำนบริหำร฽ละ
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล ฼พืไอบริหำรงำน฿หຌองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไนสำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำ฽ละ฿ชຌ
ประ฾ยชน์จำกบุคลำกร฿นองค์กรอย຋ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 

 

 

2.14 มอบหมำย วิ฼ครำะห์ ท ำควำม฼หใน ฼สนอ฽นะ ฽ละควบคุมดู฽ลงำนน฾ยบำย฽ละ
฽ผน หรืองำนจัดระบบงำน ฼พืไอ฿หຌองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไนมี฽นวทำง฿นกำรปฏิบัติงำนทีไมี฼ปງำหมำย฽ละมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

2.15 มอบหมำย วิ฼ครำะห์ ท ำควำม฼หใน ฼สนอ฽นะ ฽ละควบคุมดู฽ลงำนประชำสัมพันธ์ 
฼พืไอ฿หຌ฼กิดกำรสืไอสำรภำย฿นทีไครอบคลุมทัไวถึงชัด฼จน ฽ละ฼กิดกำรสืไอสำรภำยนอกทีไสรຌำงควำม฼ขຌำ฿จ฽ละ
ภำพลักษณ์ทีไดีต຋อประชำชน฿นทຌองถิไน 

2.16 มอบหมำย วิ฼ครำะห์ ท ำควำม฼หใน ฼สนอ฽นะ฽ละควบคุมดู฽ลงำนทะ฼บียนรำษฎร์
ต຋ำงโ ฼ช຋น กำร฽จຌง฼กิด กำร฽จຌงตำย กำร฽จຌงยຌำยทีไอยู຋ กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวประชำชน ฼ป็นตຌน ฼พืไอ
อ ำนวยกำร฿หຌกำร฿หຌบริกำรประชำชน฼ป็นเปอย຋ำงถูกตຌอง รวด฼รใว฽ละมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.17 ติดต຋อประสำนงำนกับหน຋วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ ฼อกชน ฽ละบุคคลทีไ฼กีไยวขຌอง  
฼พืไอ฿หຌ฼กิดควำมร຋วมมือหรือบูรณำกำรงำน฿หຌ฼กิดผลสัมฤทธิ์฽ละ฼ป็นประ฾ยชน์ต຋อประชำชน 

2.18 ชีๅ฽จงขຌอ฼ทใจจริง พิจำรณำ฿หຌควำม฼หใน ขຌอ฼สนอ฽นะ฿นทีไประชุมคณะกรรมกำร
฽ละคณะท ำงำนต຋ำง โ ทีไเดຌรับ฽ต຋งตัๅง หรือ฼วที฼จรจำต຋ำง โ 

3. ดຌานการบริหารทรัพยากรบุคคล      

3.1 ประ฼มินผล฽ละสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของผูຌ ฿ตຌบังคับบัญชำ ฼พืไอ฿หຌกำร
ปฏิบัติงำนสอดคลຌองกับวัตถุประสงค์ของหน຋วยงำน฽ละองค์กรอย຋ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด   

3.2 สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝຄกอบรมหรือถ຋ำยทอดควำมรูຌ฽ก຋ผูຌ฿ตຌบังคับบัญชำ
฼พืไอพัฒนำ฼จຌำหนຌำทีไ฿นหน຋วยงำนทีไก ำกับ฿หຌมีควำม฼ชีไยวชำญ฽ละสำมำรถปฏิบัติงำน฿หຌ฼กิดประ฾ยชน์฽ก຋
หน຋วยงำนอย຋ำงยัไงยืน  

3.3 พิจำรณำวำง฽ผนกำรท ำงำน฽ละกำรกระจำยอัตรำก ำลังของ฼จຌำหนຌำทีไ฿นส ำนัก 
กองหรือหน຋วยงำนทีไรับผิดชอบดຌำนงำนน฾ยบำย฽ละ฽ผนงำนตำมควำม฼หมำะสม฽ละศักยภำพของ฼จຌำหนຌำทีไ
฽ต຋ละรำย ฼พืไอ฿หຌกำรด ำ฼นินงำน฼ป็นเปตำม฼ปງำหมำยทีไก ำหนดเดຌอย຋ำงมีประสิทธิผล฽ละมีประสิทธิภำพสูงสุด 

3.4 ฿หຌค ำปรึกษำ฽นะน ำ ฼สนอ฽นะ ปรับปรุง฽ละพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของขຌำรำชกำร 
ลูกจຌำง พนักงำนจຌำง฿นองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน ฼พืไอ฿หຌมีควำมสำมำรถ฽ละสมรรถนะทีไ฼หมำะสมกับงำนทีไปฏิบัติ 
 

4. ดຌานการบริหารทรัพยากร฽ละงบประมาณ 

4.1 วำง฽ผน฽ละประสำนกิจกรรม฿หຌมีกำร฿ชຌทรัพยำกรของส ำนัก กองหรือหน຋วยงำน
ทีไรับผิดชอบ ทัๅงดຌำนงบประมำณ อำคำรสถำนทีไ฽ละอุปกรณ์฿นกำรท ำงำน ฼พืไอ฿หຌกำรท ำงำน฼กิดประสิทธิภำพ
คุຌมค຋ำ ฽ละบรรลุ฼ปງำหมำยขององค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไนทีไสังกัด  ฾ดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณทีไเดຌรับ
จัดสรรมำด ำ฼นินกำร฽ละ฿ชຌจ຋ำยร຋วมกัน 



 

 

4.2 บริหำร฽ละก ำหนด฽นวทำงกำรจัดสรร฽ละกำร฿ชຌทรัพยำกร หรืองบประมำณ
ตำมทีไเดຌรับมอบหมำย ฼พืไอ฿หຌกำรจัดสรรทรัพยำกร฼ป็นเปอย຋ำงมีประสิทธิภำพ฽ละประสิทธิผลสูงสุด 

4.3 ติดตำม ตรวจสอบกำร฿ชຌทรัพยำกร฽ละงบประมำณ  ฼พืไอ฿หຌ฼กิดประสิทธิภำพ 
ควำมคุຌมค຋ำ ฽ละ฼ป็นเปตำม฼ปງำหมำย฽ละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนด 

 

 

 

 

 

 

คุณสมบัติ฼ฉพาะส าหรับต า฽หน຋ง 
       คุณสมบัติ฼ฉพำะส ำหรับต ำ฽หน຋ง฿นฐำนะหัวหนຌำส ำนักปลัดหรือผูຌอ ำนวยกำรกอง หรือ
ผูຌอ ำนวยกำรส຋วน ินักบริหำรงำนทัไวเป ระดับกลำงี 

1. มีคุณสมบัติ฼ฉพำะส ำหรับต ำ฽หน຋งนักบริหำรงำนทัไวเป ระดับตຌน ขຌอ แ  
2. ด ำรงต ำ฽หน຋ง฿ดต ำ฽หน຋งหนึไงมำ฽ลຌวดังต຋อเปนีๅ  ฾ดยจะตຌองปฏิบัติ งำนบริหำรทัไวเป         

งำนน฾ยบำย฽ละ฽ผน งำนทะ฼บียนรำษฎร์฽ละบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนอืไนทีไ฼กีไยวขຌองมำ฽ลຌวเม຋นຌอยกว຋ำ แ ป຃ 
2.1 ด ำรงต ำ฽หน຋งหรือ฼คยด ำรงต ำ฽หน຋งหัวหนຌำส ำนักปลัดหรือผูຌอ ำนวยกำรกอง     

ินักบริหำรงำนทัไวเป ระดับตຌนี หรือทีไ ก.จ.ุ ก.ท. หรือ ก.อบต.  ฼ทียบ฼ท຋ำ มำ฽ลຌวเม຋นຌอยกว຋ำ โ ป຃ หรือ 

2.2 ด ำรงต ำ฽หน຋งหรือ฼คยด ำรงต ำ฽หน຋งเม຋ตไ ำกว຋ำหัวหนຌำฝຆำย ินักบริหำรงำนทัไวเป 
ระดับตຌนี หรือทีไ ก.จ.ุ ก.ท. หรือ ก.อบต. ฼ทียบ฼ท຋ำ มำ฽ลຌวเม຋นຌอยกว຋ำ ไ ป຃  ก ำหนด฼วลำ ไ ป຃ ฿หຌลด฼ป็น ใ ป຃ 
ส ำหรับผูຌมีคุณสมบัติ฼ฉพะส ำหรับต ำ฽หน຋งนักบริหำรงำนทัไวเป ระดับตຌน ขຌอ แ.โ ฽ละขຌอ แ.ใ  

2.3 ด ำรงต ำ฽หน຋งประ฼ภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิ฼ศษ หรือทีไ ก.จ.ุ ก.ท. หรือ   
ก.อบต. ฼ทียบ฼ท຋ำ มำ฽ลຌวเม຋นຌอยกว຋ำ ๆ ป຃ 
 

ความรูຌความสามารถที่ตຌองการ 

1. ควำมรูຌทีไจ ำ฼ป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบดຌวย 

1.1. ควำมรูຌ฼รืไองปรัชญำ฼ศรษฐกิจพอ฼พียงตำม฽นวพระรำชด ำริของพระบำทสม฼ดใจ
พระ฼จຌำอยู຋หัว       ระดับ 3 

1.2. ควำมรูຌ฼รืไองกำรจัดท ำ฽ผนปฏิบัติกำร฽ละ฽ผนยุทธศำสตร์  ระดับ 3 

1.3. ควำมรูຌ฼รืไองกำรติดตำม฽ละประ฼มินผล    ระดับ 3 

1.4. ควำมรูຌ฼รืไองระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 4 

1.5. ควำมรูຌ฼รืไองกำรบริหำรควำม฼สีไยง    ระดับ 3 

1.6. ควำมรูຌ฼รืไองกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 3 

1.7. ควำมรูຌ฼รืไองสถำนกำรณ์ภำยนอก฽ละผลกระทบต຋อ฼ศรษฐกิจ 

฽ละสังคมพืๅนทีไ      ระดับ 3 

1.8. ควำมรูຌ฼รืไองกำรจัดกำรควำมรูຌ     ระดับ 3 

1.9. ควำมรูຌ฼รืไองกำรท ำงบกำร฼งิน฽ละงบประมำณ   ระดับ 2 

1.10. ควำมรูຌ฼รืไองกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล    ระดับ 3 

1.11. ควำมรูຌ฼รืไองงำนธุรกำร฽ละงำนสำรบรรณ    ระดับ 3 



 

 

2. ทักษะทีไจ ำ฼ป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบดຌวย 

2.1 ทักษะกำรบริหำรขຌอมูล     ระดับ 2 

2.2 ทักษะกำร฿ชຌคอมพิว฼ตอร์     ระดับ 2 

2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 3 

2.4 ทักษะกำรบริหำร฾ครงกำร     ระดับ 3 

2.5 ทักษะ฿นกำรสืไอสำร กำรน ำ฼สนอ ฽ละถ຋ำยทอดควำมรูຌ  ระดับ 2 

2.6 ทักษะกำร฼ขียนรำยงำน฽ละสรุปรำยงำน    ระดับ 2 

2.7 ทักษะกำร฼ขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 3 

 

 

 

3. สมรรถนะทีไจ ำ฼ป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน฿นต ำ฽หน຋ง  ประกอบดຌวย 

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 กำรมุ຋งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 

3.1.2 กำรยึดมัไน฿นควำมถูกตຌอง฽ละจริยธรรม  ระดับ 2 

3.1.3 ควำม฼ขຌำ฿จ฿นองค์กร฽ละระบบงำน   ระดับ 2 

3.1.4 กำรบริกำร฼ป็น฼ลิศ     ระดับ 2 

3.1.5 กำรท ำงำน฼ป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ ำผูຌบริหำร ไ สมรรถนะ 

3.2.1 กำร฼ป็นผูຌน ำ฿นกำร฼ปลีไยน฽ปลง   ระดับ 2 

3.2.2 ควำมสำมำรถ฿นกำร฼ป็นผูຌน ำ    ระดับ 2 

3.2.3 ควำมสำมำรถ฿นกำรพัฒนำคน    ระดับ 2 

3.2.4 กำรคิด฼ชิงกลยุทธ์     ระดับ 2 

3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 

3.3.1 กำร฽กຌเชปัญหำ฽ละด ำ฼นินกำร฼ชิงรุก   ระดับ 3 

3.3.2 กำรวำง฽ผน฽ละกำรจัดกำร    ระดับ 3 

3.3.3 กำรสรຌำง฿หຌ฼กิดกำรมีส຋วนร຋วมทุกภำคส຋วน  ระดับ 3 

3.3.4 ควำม฼ขຌำ฿จพืๅนทีไ฽ละกำร฼มืองทຌองถิไน   ระดับ 3 

3.3.5 สรຌำงสรรค์฼พืไอประ฾ยชน์ของทຌองถิไน   ระดับ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต า฽หน຋งประ฼ภท   อ ำนวยกำรทຌองถิไน 
 

ชื่อสายงาน    บริหำรงำนทัไวเป 
 

ชื่อต า฽หน຋ง฿นสายงาน   นักบริหำรงำนทัไวเป 
 

ระดับต า฽หน຋ง    ระดับสูง 
 

หนຌาที่฽ละความรับผิดชอบหลัก   

  ปฏิบัติงำน฿นฐำนะหัวหนຌำหน຋วยงำนระดับส ำนัก ฿นองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน ขนำด฿หญ຋  
ทีไมีลักษณะงำน฼กีไยวกับกำรวำง฽ผน บริหำรจัดกำร  จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สัไงรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ 

฽นะน ำ ตรวจสอบ ประ฼มินผลงำน ตัดสิน฿จ ฽กຌปัญหำ฼กีไยวกับงำนของหน຋วยงำนทีไรับผิดชอบ ซึไงมีลักษณะ
หนຌำทีไควำมรับผิดชอบ฽ละคุณภำพของงำนซับซຌอนมำก฽ละสูงมำก฼ป็นพิ฼ศษ ฾ดยปกครองผูຌ฿ตຌบังคับบัญชำ
จ ำนวนมำก ฽ละปฏิบัติงำนอืไนตำมทีไเดຌรับมอบหมำย 

  ฾ดยมีลักษณะงำนทีไปฏิบัติ฿นดຌำนต຋ำงโดังนีๅ 
 

1. ดຌาน฽ผนงาน 

1.1 วำง฽ผนงำน ฾ครงกำร หรือ฽ผนกำรปฏิบัติงำน รวมทัๅง฼ปງำหมำย฽ละผลสัมฤทธิ์
ของหน຋วยงำนดຌำนงำนบริหำรทัไวเป งำนสนับสนุน งำน฼ลขำนุกำร งำนน฾ยบำย฽ละ฽ผน งำนทะ฼บียนรำษฎร์
฽ละงำนบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนอืไนโ ทีไ฼กีไยวขຌอง ซึไงมีควำมสลับซับซຌอน฽ละ฿ชຌควำม฼ชีไยวชำญสูง 

฼พืไอ฼ป็น฽บบ฽ผน฿นกำรปฏิบัติงำนของหน຋วยงำน฿หຌสำมำรถปฏิบัติงำนเดຌอย຋ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

1.2 บริหำร฾ครงกำรขนำด฿หญ຋ ฾ดยมีกำรบูรณำกำร฽ผนงำน กิจกรรม ขัๅนตอนส ำคัญ 
฼พืไอ฿หຌ฼ป็นเปตำม฼ปງำหมำย฽ละผลสัมฤทธิ์ของหลำยโ หน຋วยงำนหรือหลำยโ ดຌำนทีไมีควำมหลำกหลำย ควำม
ยุ຋งยำก฽ละตຌองกำรคุณภำพของงำนสูงมำก฼ป็นพิ฼ศษ 

1.3 ติดตำม ฼ร຋งรัด กำรด ำ฼นินกิจกรรมต຋ำงโ ทีไมีควำมหลำกหลำย ฽ละควำมยุ຋งยำก
ซับซຌอนมำก ฿หຌ฼ป็นเปตำม฽ผนงำน ฾ครงกำร หรือ฽ผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประ฼มินผล฽ละรำยงำนกำร
ด ำ฼นินงำน ฼พืไอ฿หຌ฼ป็นเปตำม฼ปງำหมำย฽ละผลสัมฤทธิ์ของหน຋วยงำนตำมทีไก ำหนด 



 

 

1.4 จัดท ำ฽ผนหรือ฾ครงกำรติดตำมประ฼มินผลกำรด ำ฼นินงำนตำม฽ผน฽ละ฾ครงกำร
ต຋ำงโ ซึไงอำจจะ฼ป็นน฾ยบำย฽ผนงำน฽ละ฾ครงกำรทำง฼ศรษฐกิจ สังคม กำร฼มืองกำรบริหำรหรือควำมมัไนคง
ของประ฼ทศ ฼พืไอ฿หຌ฼กิดกำรน ำ฼สนอ฽นวทำง฿นกำรพัฒนำ฽ผนงำนหรือ฾ครงกำรอืไนโ ฿นอนำคตต຋อเป 

1.5 วำง฽นวทำงกำรศึกษำ วิ฼ครำะห์ รวบรวมขຌอมูลสถิติ฽ละ฼สนอ฽นวทำงพัฒนำกำร
ปฏิบัติงำนหรือระบบงำนของหน຋วยงำนทีไสังกัด ฼พืไอปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำน฿หຌมีประสิทธิภำพยิไงขึๅน 
ภำย฿ตຌขຌอจ ำกัดทำงดຌำนงบประมำณ บุคลำกร ฽ละ฼วลำ 

1.6 คຌนควຌำประยุกต์฼ทค฾น฾ลยีหรือองค์ควำมรูຌ฿หม຋โ ทีไ฼กีไยวขຌองกับงำน฿นภำรกิจของ
หน຋วยงำนทีไรับผิดชอบ฿นภำพรวม฼พืไอน ำมำปรับปรุง฿หຌกำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมี
ประสิทธิภำพมำกขึๅน 

 

 

 

 

 

 

2. ดຌานบริหารงาน 

2.1 ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน ฽ละวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน຋วยงำน฽ละองค์กร
ปกครองส຋วนทຌองถิไน฿นภำพรวม ฼พืไอ฼ป็น฽นวทำงกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร฿นหน຋วยงำนทีไรับผิดชอบ     

2.2 มอบหมำย ก ำกับดู฽ล ตรวจสอบ ติดตำม ฿หຌค ำ฽นะน ำ ปรับปรุง฽กຌเข ฿น฼รืไอง
ต຋ำง โ ทีไ฼กีไยวขຌองกับภำรกิจทีไหลำกหลำย฽ละ฼บใด฼สรใจของหน຋วยงำน  ฼พืไอ฿หຌกำรปฏิบัติงำนบรรลุ฼ปງำหมำย
฽ละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนด 

2.3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำ฼นินกำรต຋ำงโ ตำมภำรกิจทีไหน຋วยงำนรับผิดชอบ  
฼พืไอ฿หຌบรรลุ฼ปງำหมำย฽ละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนดเวຌ 

2.4 วินิจฉัย  สัไงกำร฼รืไองทีไมีขอบ฼ขตผลกระทบ฿นวงกวຌำง หรือมีควำมซับซຌอนของ
ประ฼ดในปัญหำ ซึไงตຌองพิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำ฼นินกำรต຋ำงโ ตำมภำรกิจทีไหน຋วยงำนรับผิดชอบ  ฼พืไอ฿หຌ
บรรลุ฼ปງำหมำย฽ละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนดเวຌ 

2.5 มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ฿หຌค ำ฽นะน ำ ปรับปรุง฽กຌเข ฽ละควบคุมดู฽ลกำร
จัดกำรงำนต຋ำงโ หลำยดຌำนของหน຋วยงำนสนับสนุนขององค์กรปกครองทຌองถิไนขนำด฿หญ຋฽ละมีควำมซับซຌอน
มำก฼ช຋น งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์฽ละ฽จกจ຋ำย฼อกสำร งำนรวบรวมขຌอมูลสถิติ งำน
฽ปล฼อกสำร งำน฼ตรียม฼รืไอง฽ละ฼ตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม งำนบันทึก฼รืไอง฼สนอทีไประชุม งำนท ำรำยงำน
กำรประชุม฽ละรำยงำนอืไนโ งำนติดต຋อกับหน຋วยงำน฽ละบุคคลต຋ำงโ งำนติดตำมผลงำน ฼ป็นตຌน ฼พืไอดู฽ล฿หຌ
งำน฼ป็นเปตำมระ฼บียบอย຋ำงถูกตຌอง ทัน฼วลำ฽ละตรงตำมควำมตຌองกำรของผูຌบริหำรหรือหน຋วยงำนต຋ำงโ สูงสุด 

2.6 มอบหมำย วิ฼ครำะห์ ท ำควำม฼หใน ฼สนอ฽นะ ฽ละควบคุมดู฽ลงำนนิติกำร งำน
ระ฼บียบ฽ละสัญญำซึไงมีควำมยำก฽ละตຌองกำรควำม฼ชีไยวชำญสูงมำก ฼พืไอ฿หຌงำนต຋ำงโ ด ำ฼นินกำรเปอย຋ำง
ถูกตຌองตำมหลักมำตรฐำนสำกล หลักวิชำกำร ฽ละตำมกฎระ฼บียบทีไก ำหนดเวຌอย຋ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.7 มอบหมำย วิ฼ครำะห์ ท ำควำม฼หใน ฼สนอ฽นะ ฽ละควบคุมดู฽ลงำนบริหำร฽ละ
พัฒนำทรัพยำกรบุคคลซึไงมีควำมยำก฽ละตຌองกำรควำม฼ชีไยวชำญสูงมำก ฼พืไอบริหำรงำน฿หຌองค์กรปกครองส຋วน
ทຌองถิไนสำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำ฽ละ฿ชຌประ฾ยชน์จำกบุคลำกร฿นองค์กรอย຋ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 



 

 

2.8 มอบหมำย วิ฼ครำะห์ ท ำควำม฼หใน ฼สนอ฽นะ ฽ละควบคุมดู฽ลงำนน฾ยบำย฽ละ
฽ผน หรืองำนจัดระบบงำนซึไงมีควำมยำก฽ละตຌองกำรควำม฼ชีไยวชำญสูงมำก ฼พืไอ฿หຌองค์กรปกครองส຋วน
ทຌองถิไนมี฽นวทำง฿นกำรปฏิบัติงำนทีไมี฼ปງำหมำย฽ละมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.9 มอบหมำย วิ฼ครำะห์ ท ำควำม฼หใน ฼สนอ฽นะ ฽ละควบคุมดู฽ลงำนประชำสัมพันธ์ 
฼พืไอ฿หຌ฼กิดกำรสืไอสำรภำย฿นทีไครอบคลุมทัไวถึงชัด฼จน ฽ละ฼กิดกำรสืไอสำรภำยนอกทีไสรຌำงควำม฼ขຌำ฿จ฽ละ
ภำพลักษณ์ทีไดีต຋อประชำชน฿นทຌองถิไน 

2.10 มอบหมำย วิ฼ครำะห์ ท ำควำม฼หใน ฼สนอ฽นะ฽ละควบคุมดู฽ลงำนทะ฼บียนรำษฎร์
ต຋ำงโ ฼ช຋น กำร฽จຌง฼กิด กำร฽จຌงตำย กำร฽จຌงยຌำยทีไอยู຋ กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวประชำชน ฼ป็นตຌน ฿นองค์กร
ปกครองทຌองถิไนขนำด฿หญ຋฽ละมีประชำกำรจ ำนวนมำก ฼พืไออ ำนวยกำร฿หຌกำร฿หຌบริกำรประชำชน฼ป็นเปอย຋ำง
ถูกตຌอง รวด฼รใว฽ละมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.11 ติดต຋อประสำนงำนกับหน຋วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ ฼อกชน ฽ละบุคคลทีไ฼กีไยวขຌอง
฼พืไอควำมร຋วมมือ หรือบูรณำกำรงำน฿หຌ฼กิดผลสัมฤทธิ์฽ละ฼ป็นประ฾ยชน์ต຋อประชำชนผูຌรับบริกำร 

2.12 ควบคุมดู฽ล ฿หຌค ำ฽นะน ำ ฽ละตรวจสอบกำรวิ฼ครำะห์  วิจัย฼ชิงน฾ยบำย ฼พืไอทบทวน
สถำนภำพ฽ละ฼สนอ฽นวทำง มำตรกำร฽ละยุทธศำสตร์กำร฼สริมสรຌำงศักยภำพ฿นทຌองถิไนหรือพืๅนทีไทีไรับผิดชอบซึไงมี
ขนำด฿หญ຋มำก฽ละมีประชำกร รวมถึงสภำพ฼ศรษฐกิจ สังคม฽ละวัฒนธรรมทีไหลำยหลำย฽ละจ ำนวนมำก 

 

 

2.13 ริ฼ริไม พัฒนำ฽ผนงำน฽ละ฾ครงกำร฼ชิงรุก฿นกำรพัฒนำทຌองถิไน฽ละนวัตกรรมทีไมี
ควำมจ ำ฼ป็น฼ร຋งด຋วน฼พืไอตอบสนองควำมตຌองกำรทำง฼ศรษฐกิจ฽ละสังคมของพืๅนทีไ ฽ละประ฼ทศ 

2.14 ควบคุมดู฽ลกำรออก฽บบ฽ละพัฒนำระบบสำรสน฼ทศ฼พืไอสนับสนุนกำรวำง฽ผน
฿นหน຋วยงำนทีไรับผิดชอบ฿หຌ฼ป็นมำตรฐำน฽ละมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.15 ชีๅ฽จงขຌอ฼ทใจจริง พิจำรณำ฿หຌควำม฼หใน ขຌอ฼สนอ฽นะ฿นทีไประชุมคณะกรรมกำร 

฽ละคณะท ำงำนต຋ำง โ ทีไ เดຌรับ฽ต຋งตัๅง หรือ฼วที ฼จรจำต຋ำง โ ฿นฐำนะ฼ป็นผูຌมีบทบำทหลัก ฼พืไอรักษำ
ผลประ฾ยชน์ของรำชกำร 
 

3. ดຌานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

3.1 จัดระบบงำน฽ละอัตรำก ำลัง฼จຌำหนຌำทีไ฿นหน຋วยงำนทีไมีควำมหลำกหลำยทัๅง฿น฼ชิง
ปริมำณ฽ละคุณภำพ฿หຌสอดคลຌองกับภำรกิจ ฼พืไอ฿หຌกำรปฏิบัติรำชกำร฼กิดประสิทธิภำพ ฽ละควำมคุຌมค຋ำ 

3.2 ติดตำม฽ละประ฼มินผลงำนของ฼จຌำหนຌำทีไ฿นบังคับบัญชำ ฼พืไอ฿หຌกำรปฏิบัติงำน
สอดคลຌองกับวัตถุประสงค์ของหน຋วยงำน฽ละบรรลุ฼ปງำหมำย฽ละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนด 

3.3 ฿หຌค ำปรึกษำ฽นะน ำ ปรับปรุง฽ละพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของ฼จຌำหนຌำทีไ฿นบังคับ
บัญชำ฼พืไอ฿หຌ฼กิดควำมสำมำรถ ประสิทธิภำพ฽ละสมรรถนะทีไ฼หมำะสมกับงำนทีไปฏิบัต ิ

3.4 ปรับปรุงหรือหำ฽นวทำงวิธีกำร฿หม຋ โ หรือกลยุทธ์฿นกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล
฼พืไอพัฒนำ฼จຌำหนຌำทีไผูຌปฏิบัติ฿นกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำ฼นินงำนทีไมีคุณภำพทีไดีขึๅน 

4. ดຌานการบริหารทรัพยากร฽ละงบประมาณ 

4.1 วำง฽ผนกำร฿ชຌทรัพยำกร฽ละงบประมำณของหน຋วยงำนทีไตຌองรับผิ ดชอบสูง 
฼พืไอ฿หຌสอดคลຌองกับน฾ยบำย พันธกิจ ฽ละ฼ป็นเปตำม฼ปງำหมำยขององค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน 

4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำร฿ชຌทรัพยำกร฽ละงบประมำณจ ำนวนมำก  ฼พืไอ฿หຌ฼กิด
ประสิทธิภำพ ควำมคุຌมค຋ำ ฽ละ฼ป็นเปตำม฼ปງำหมำย฽ละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนด 



 

 

4.3 วำง฽ผน฽ละประสำนกิจกรรม฿หຌมีกำร฿ชຌทรัพยำกรของส ำนัก กองหรือหน຋วยงำน
ทีไรับผิดชอบ ทัๅงดຌำนงบประมำณ อำคำรสถำนทีไ฽ละอุปกรณ์฿นกำรท ำงำน ฼พืไอ฿หຌกำรท ำงำน฼กิดประสิทธิภำพ
คุຌมค຋ำ ฽ละบรรลุ฼ปງำหมำยขององค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไนทีไสังกัด  ฾ดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณทีไเดຌรับ
จัดสรรมำด ำ฼นินกำร฽ละ฿ชຌจ຋ำยร຋วมกัน 
 

คุณสมบัติ฼ฉพาะส าหรับต า฽หน຋ง 
          คุณสมบัติ฼ฉพำะส ำหรับต ำ฽หน຋ง฿นฐำนะผูຌอ ำนวยกำรส ำนัก ินักบริหำรงำนทัไวเป ระดับสูงี 

1. มีคุณสมบัติ฼ฉพำะส ำหรับต ำ฽หน຋งนักบริหำรงำนทัไวเป ระดับตຌน ขຌอ แ  
2. ด ำรงต ำ฽หน຋ง฿ดต ำ฽หน຋งหนึไง ดังต຋อเปนีๅ ฾ดยจะตຌองปฏิบัติงำนดຌำนบริหำรงำนทัไวเป       

งำนน฾ยบำย฽ละ฽ผน งำนทะ฼บียนรำษฎร์ปละบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนอืไนทีไ฼กีไยวขຌอง มำ฽ลຌวเม຋นຌอย
กว຋ำ แ ป຃ 

2.1 ด ำรงต ำ฽หน຋งหรือ฼คยด ำรงต ำ฽หน຋งหัวหนຌำส ำนักปลัดหรือผูຌอ ำนวยกำรกอง        
ินักบริหำรงำนทัไวเป ระดับกลำงี หรือทีไ ก.จ.ุ ก.ท. หรือ ก.อบต.฼ทียบ฼ท຋ำ มำ฽ลຌวเม຋นຌอยกว຋ำ ไ ป຃ หรือ 

2.2 ด ำรงต ำ฽หน຋งประ฼ภทวิชำกำร ระดับ฼ชีไยวชำญ หรือทีไ ก.จ.ุ ก.ท. หรือ ก.อบต. 
฼ทียบ฼ท຋ำ มำ฽ลຌวเม຋นຌอยกว຋ำ ่ ป຃ 

 

 

 

ความรูຌความสามารถที่ตຌองการ 

1. ควำมรูຌทีไจ ำ฼ป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบดຌวย 

1.1. ควำมรูຌ฼รืไองปรัชญำ฼ศรษฐกิจพอ฼พียงตำม฽นวพระรำชด ำริของพระบำทสม฼ดใจ
พระ฼จຌำอยู຋หัว       ระดับ 3 

1.2. ควำมรูຌ฼รืไองกำรจัดท ำ฽ผนปฏิบัติกำร฽ละ฽ผนยุทธศำสตร์  ระดับ 4 

1.3. ควำมรูຌ฼รืไองกำรติดตำม฽ละประ฼มินผล    ระดับ 4 

1.4. ควำมรูຌ฼รืไองระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 4 

1.5. ควำมรูຌ฼รืไองกำรบริหำรควำม฼สีไยง    ระดับ 3 

1.6. ควำมรูຌ฼รืไองกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 3 

1.7. ควำมรูຌ฼รืไองสถำนกำรณ์ภำยนอก฽ละผลกระทบต຋อ฼ศรษฐกิจ 

฽ละสังคมพืๅนทีไ      ระดับ 3 

1.8. ควำมรูຌ฼รืไองกำรจัดกำรควำมรูຌ     ระดับ 3 

1.9. ควำมรูຌ฼รืไองกำรท ำงบกำร฼งิน฽ละงบประมำณ   ระดับ 3 

1.10. ควำมรูຌ฼รืไองกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล    ระดับ 4 

1.11. ควำมรูຌ฼รืไองงำนธุรกำร฽ละงำนสำรบรรณ    ระดับ 4 

2. ทักษะทีไจ ำ฼ป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบดຌวย 

2.1 ทักษะกำรบริหำรขຌอมูล     ระดับ 2 

2.2 ทักษะกำร฿ชຌคอมพิว฼ตอร์     ระดับ 2 

2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 4 

2.4 ทักษะกำรบริหำร฾ครงกำร     ระดับ 4 

2.5 ทักษะ฿นกำรสืไอสำร กำรน ำ฼สนอ ฽ละถ຋ำยทอดควำมรูຌ  ระดับ 3 



 

 

2.6 ทักษะกำร฼ขียนรำยงำน฽ละสรุปรำยงำน    ระดับ 3 

2.7 ทักษะกำร฼ขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 3 

3. สมรรถนะทีไจ ำ฼ป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน฿นต ำ฽หน຋ง  ประกอบดຌวย 

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 กำรมุ຋งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 

3.1.2 กำรยึดมัไน฿นควำมถูกตຌอง฽ละจริยธรรม  ระดับ 3 

3.1.3 ควำม฼ขຌำ฿จ฿นองค์กร฽ละระบบงำน   ระดับ 3 

3.1.4 กำรบริกำร฼ป็น฼ลิศ     ระดับ 3 

3.1.5 กำรท ำงำน฼ป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ ำผูຌบริหำร ไ สมรรถนะ 

3.2.1 กำร฼ป็นผูຌน ำ฿นกำร฼ปลีไยน฽ปลง   ระดับ 3 

3.2.2 ควำมสำมำรถ฿นกำร฼ป็นผูຌน ำ    ระดับ 3 

3.2.3 ควำมสำมำรถ฿นกำรพัฒนำคน    ระดับ 3 

3.2.4 กำรคิด฼ชิงกลยุทธ์     ระดับ 3 

 

 

 

 

3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 

3.3.1 กำร฽กຌเชปัญหำ฽ละด ำ฼นินกำร฼ชิงรุก   ระดับ 4 

3.3.2 กำรวำง฽ผน฽ละกำรจัดกำร    ระดับ 4 

3.3.3 กำรสรຌำง฿หຌ฼กิดกำรมีส຋วนร຋วมทุกภำคส຋วน  ระดับ 4 

3.3.4 ควำม฼ขຌำ฿จพืๅนทีไ฽ละกำร฼มืองทຌองถิไน   ระดับ 4 

3.3.5 สรຌำงสรรค์฼พืไอประ฾ยชน์ของทຌองถิไน   ระดับ 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  

 

 

 


