
 

 

มาตรฐานก าหนดต าหนง 
 

ต าหนงประภท   อ ำนวยกำรทຌองถิไน    
 

สายงาน     บริหำรงำนทัไวเป 
 

ลักษณะงานดยทั่วเป 

สำยงำนนีๅคลุมถึงต ำหนงตำง โ ทีไปฏิบัติงำนบริหำรดຌำนงำนบริหำรทัไวเป งำนลขำนุกำร 
งำนนยบำยละผน ฿นฐำนะหัวหนຌำหนวยงำน  หัวหนຌำหนวยงำนทีไป็นกอง  หัวหนຌำหนวยงำนทียบทำกอง
หรือหัวหนຌำหนวยงำน ซึไงมีลักษณะงำนทีไปฏิบัติกีไยวกับกำรบริหำรละควบคุมงำนดຌำนกำรบริหำรทัไวเปละ
งำนลขำนุกำร ชน  ติดตอนัดหมำย  จัดงำน   รับรองละงำนพิธีตำงโ  ตรียมรืไองละตรียมกำรส ำหรับกำร
ประชุม จดบันทึกละรียบรียงรำยงำนกำรประชุมทำง วิชำกำรละรำยงำนอืไนโ กำรศึกษำ วิครำะห์ วิจัย 
ประสำนผน ประมวลผน พิจำรณำสนอนะ พืไอประกอบกำรก ำหนดนยบำย จัดท ำผนหรือครงกำร 
ติดตำมประมินผล กำรด ำนินงำนตำมผน ครงกำรตำง โ ติดตอกับหนวยงำนละบุคคลตำงโ ทัๅง฿นประทศ
ละตำงประทศ ติดตำมผลกำรปฏิบัติตำมมติทีไประชุมหรือผลกำรปฏิบัติตำมค ำสัไงหัวหนຌำสวนรำชกำร หรือมี
ลักษณะงำนทีไตຌองปฏิบัติกีไยวกับกำรควบคุม ละกำรบริหำรงำนหลำยดຌำนดຌวยกัน ชน งำนธุรกำร งำนสำร
บรรณ   งำนบุคคล งำนนิติกำร  งำนประชำสัมพันธ์  งำนทะบียน งำนนยบำยละผน  งำนรักษำควำมสงบ
รียบรຌอย  งำนจัดระบบงำน  งำนกำรงินกำรบัญชี  งำนพัสดุ  งำนจัดพิมพ์ละจกจำยอกสำร  งำนระบียบ
บบผน  งำนรวบรวมขຌอมูลสถิติ  งำนสัญญำ ป็นตຌน ละปฏิบัติหนຌำทีไทีไกีไยวขຌองรวมทัๅงงำนรำชกำรทีไมิเดຌ
ก ำหนด฿หຌป็นหนຌำทีไของกอง หรือสวนรำชกำร฿ด฿นองค์กรปกครองสวนทຌองถิไนดยฉพำะ 
 

ชื่อต าหนง฿นสายงานละระดับต าหนง 
  ต ำหนง฿นสำยงำนนีๅมีชืไอละระดับของต ำหนงดังนีๅ  
   นักบริหำรงำนทัไวเป   ระดับตຌน 

   นักบริหำรงำนทัไวเป   ระดับกลำง 
   นักบริหำรงำนทัไวเป   ระดับสูง 
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ต าหนงประภท   อ ำนวยกำรทຌองถิไน 
 

ชือ่สายงาน    บริหำรงำนทัไวเป 
 

ชื่อต าหนง฿นสายงาน   นักบริหำรงำนทัไวเป 
 

ระดับต าหนง    ระดับตຌน 
 

หนຌาที่ละความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำน฿นฐำนะหัวหนຌำหนวยงำนระดับกอง฿นองค์กรปกครองสวนทຌองถิไน ขนำดลใก หรือ
฿นฐำนะหัวหนຌำฝຆำย ทีไมีลักษณะงำนกีไยวกับกำรวำงผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำน อ ำนวยกำร สัไงรำชกำร 

มอบหมำย ก ำกับ นะน ำ ตรวจสอบ ประมินผลงำน ตัดสิน฿จกຌปัญหำ฿นงำนของหนวยงำนทีไรับผิดชอบ ซึไงมี
ลักษณะหนຌำทีไควำมรับผิดชอบละคุณภำพของงำนสูง ละปฏิบัติงำนอืไนตำมทีไเดຌรับมอบหมำย   

  ดยมีลักษณะงำนทีไปฏิบัติ฿นดຌำนตำงโดังนีๅ 
 

1. ดຌานผนงาน  
1.1 รวมวำงผนงำน ครงกำร หรือผนกำรปฏิบัติงำน รวมทัๅงปງำหมำยละ

ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงำนดຌำนงำนบริหำรทัไวเป งำนสนับสนุน งำนลขำนุกำร งำนนยบำยละผน งำน
ทะบียนรำษฎร์ละงำนบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนรำชกำรทีไมิเดຌก ำหนด฿หຌป็นหนຌำทีไของกอง หรือสวน
รำชกำร฿ด฿นองค์กรปกครองสวนทຌองถิไนดยฉพำะ พืไอป็นบบผน฿นกำรปฏิบัติงำนของหนวยงำน฿หຌ
สำมำรถปฏิบัติงำนเดຌอยำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

1.2 รวมจัดท ำผนหรือครงกำรติดตำมประมินผลกำรด ำนินงำนตำมผนละ
ครงกำรตำงโ ซึไงอำจจะป็นนยบำยผนงำนละครงกำรทำงศรษฐกิจ สังคม กำรมืองกำรบริหำรหรือควำม
มัไนคงของประทศ พืไอ฿หຌกิดกำรน ำสนอนวทำง฿นกำรพัฒนำผนงำนหรือครงกำรอืไนโ ฿นอนำคตตอเป 

1.3 รวมติดตำม รงรัด กำรด ำนินกิจกรรมตำงโ ฿หຌป็นเปตำมผนงำน ครงกำร 
หรือผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประมินผลละรำยงำนกำรด ำนินงำน พืไอ฿หຌป็น เปตำมปງำหมำยละ
ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงำนตำมทีไก ำหนดเวຌ 

1.4 รวมวำงนวทำงกำรศึกษำ วิครำะห์ ละสนอนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ
ระบบงำนขององค์กรปกครองสวนทຌองถิไน ดຌำนงำนนยบำยละผน ดຌำนงำนบริหำรทัไวเป งำนสนับสนุน งำน
ลขำนุกำร งำนนยบำยละผน หรืองำนรำชกำรทีไมิเดຌก ำหนด฿หຌป็นหนຌำทีไของกอง หรือสวนรำชกำร฿ด฿น
องค์กรปกครองสวนทຌองถิไนทีไสังกัด พืไอปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำน฿หຌมีประสิทธิภำพยิไงขึๅน ภำย฿ตຌขຌอจ ำกัด
ทำงดຌำนงบประมำณ บุคลำกร ละวลำ 

1.5 คຌนควຌำประยุกต์ทคนลยีหรือองค์ควำมรูຌ฿หม โ ทีไกีไยวขຌองกับงำน฿นภำรกิจ
ของหนวยงำน฿นภำพรวมพืไอน ำมำปรับปรุง฿หຌกำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมี
ประสิทธิภำพมำกขึๅน    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

2. ดຌานบริหารงาน 

2.1 ควบคุมดูลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจำยประจ ำป ขຌอบัญญัติงบประมำณ
พิไมติม ละกำรอนปลีไยนระบบงบประมำณรำยจำย พืไอ฿หຌองค์กรปกครองสวนทຌองถิไนมีงบประมำณทีไ
หมำะสมละสอดคลຌองกับภำรกิจตำมกฎระบียบละวลำทีไก ำหนดเวຌ 

2.2 ศึกษำ วิครำะห์ สนอนะ ละประสำนงำนกับหนวยงำนตำงโ ฿นองค์กร
ปกครองสวนทຌองถิไนละหนวยงำนอืไนโ ทีไกีไยวขຌอง฿นกำรจัดท ำนยบำยละยุทธศำสตร์ พืไอ฿หຌเดຌผน
ยุทธศำสตร์ละผนปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองสวนทຌองถิไน สอดรับกับนยบำยของสภำองค์กำรบริหำร
สวนจังหวัด สภำทศบำล หรือสภำต ำบล รัฐบำล  ผนพัฒนำศรษฐกิจละสังคมหงชำติละผนอืไนโ ทีไ
กีไยวขຌอง    

2.3 ควบคุมดูลกำรวิครำะห์ละจัดตรียมขຌอมูล อกสำร ละผลงำนทีไกีไยวขຌองกับ
งำนดຌำนนยบำย ผนยุทธศำสตร์ ผนปฏิบัติกำร หรือผนอืไนโ ทีไกีไยวขຌอง พืไอ฿หຌกำรท ำงำนของผูຌบริหำร
องค์กรปกครองสวนทຌองถิไนป็นเปอยำงมีประสิทธิภำพละควำมพึงพอ฿จสูงสุด 

2.4 ควบคุมดูลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจำยประจ ำป ขຌอบัญญัติงบประมำณ
พิไมติมละ กำรอนปลีไยนระบบงบประมำณรำยจำย พืไอ฿หຌองค์กรปกครองสวนทຌองถิไนมีงบประมำณทีไ
หมำะสมละสอดคลຌองกับภำรกิจตำมกฎระบียบละวลำทีไก ำหนดเวຌ 

2.5 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำต กำรด ำนินกำรตำงโ ตำมภำรกิจทีไหนวยงำนรับผิดชอบ 
พืไอ฿หຌบรรลุปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ก ำหนด 

2.6 มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ฿หຌค ำนะน ำ ปรับปรุงกຌเข ละควบคุมดูลกำร
จัดกำรงำนตำงโ หลำยดຌำนของหนวยงำนสนับสนุน ชน งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์ละ
จกจำยอกสำร งำนรวบรวมขຌอมูลสถิติ งำนปลอกสำร งำนตรียมรืไองละตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม 
งำนบันทึกรืไองสนอทีไประชุม งำนท ำรำยงำนกำรประชุมละรำยงำนอืไนโ งำนติดตอกับหนวยงำนละบุคคล
ตำงโ งำนติดตำมผลงำน ป็นตຌน พืไอดูล฿หຌงำนป็นเปตำมระบียบอยำงถูกตຌอง ทันวลำละตรงตำมควำม
ตຌองกำรของผูຌบริหำรหรือหนวยงำนตำงโ สูงสุด 

2.7 มอบหมำย วิครำะห์ ท ำควำมหใน สนอนะ ละควบคุมดูลงำนนิติกำร งำน
ระบียบละสัญญำ พืไอ฿หຌงำนตำงโ ด ำนินกำรเปอยำงถูกตຌองตำมหลักวิชำกำร ละตำมกฎระบียบทีไก ำหนด
เวຌอยำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.8 มอบหมำย วิครำะห์ ท ำควำมหใน สนอนะ ละควบคุมดูลงำนบริหำรละ
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล พืไอบริหำรงำน฿หຌองค์กรปกครองสวนทຌองถิไนสำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำละ฿ชຌ
ประยชน์จำกบุคลำกร฿นองค์กรอยำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.9 มอบหมำย วิครำะห์ ท ำควำมหใน สนอนะ ละควบคุมดูลงำนนยบำยละ
ผน หรืองำนจัดระบบงำน พืไอ฿หຌองค์กรปกครองสวนทຌองถิไนมีนวทำง฿นกำรปฏิบัติงำนทีไมีปງำหมำยละมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

2.10 มอบหมำย วิครำะห์ ท ำควำมหใน สนอนะ ละควบคุมดูลงำนประชำสัมพันธ์ 
พืไอ฿หຌกิดกำรสืไอสำรภำย฿นทีไครอบคลุมทัไวถึงชัดจน ละกิดกำรสืไอสำรภำยนอกทีไสรຌำงควำมขຌำ฿จละ
ภำพลักษณ์ทีไดีตอประชำชน฿นทຌองถิไน 



 

 

2.11 มอบหมำย วิครำะห์ ท ำควำมหใน สนอนะละควบคุมดูลงำนทะบียนรำษฎร์
ตำงโ ชน กำรจຌงกิด กำรจຌงตำย กำรจຌงยຌำยทีไอยู กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวประชำชน ป็นตຌน พืไอ
อ ำนวยกำร฿หຌกำร฿หຌบริกำรประชำชนป็นเปอยำงถูกตຌอง รวดรใวละมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.12 ติดตอประสำนงำนกับหนวยงำนหรือองค์กรภำครัฐ อกชน ละบุคคลทีไกีไยวขຌอง
พืไอ฿หຌกิดควำมรวมมือ หรือบูรณำกำรงำน฿หຌกิดผลสัมฤทธิ์ละป็นประยชน์ตอประชำชนผูຌรับบริกำร 

2.13 ชีๅจงขຌอทใจจริง พิจำรณำ฿หຌควำมหใน ขຌอสนอนะ฿นทีไประชุมคณะกรรมกำร
ละคณะท ำงำนตำง โ ทีไเดຌรับตงตัๅง หรือวทีจรจำตำง โ 

3. ดຌานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงำนละอัตรำก ำลังจຌำหนຌำทีไ฿นหนวยงำน฿หຌสอดคลຌองกับภำรกิจ พืไอ฿หຌ

กำรปฏิบัติรำชกำรกิดประสิทธิภำพ ละควำมคุຌมคำ    
3.2 ติดตำมละประมินผลงำนของจຌำหนຌำทีไ฿นบังคับบัญชำ พืไอ฿หຌกำรปฏิบัติงำน

สอดคลຌองกับวัตถุประสงค์ของหนวยงำนละบรรลุปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนด 
3.3 ฿หຌค ำปรึกษำนะน ำ ปรับปรุงละพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของจຌำหนຌำทีไ฿นบังคับ

บัญชำพืไอ฿หຌกิดควำมสำมำรถละสมรรถนะทีไหมำะสมกับงำนทีไปฏิบัติ 
4. ดຌานบริหารทรัพยากรละงบประมาณ 

4.1 วำงผนกำร฿ชຌทรัพยำกรละงบประมำณของหนวยงำน  พืไอ฿หຌสอดคลຌองกับ
นยบำย พันธกิจ ละป็นเปตำมปງำหมำยของสวนรำชกำร 

4.2 รวมหรือวำงผนละประสำนกิจกรรม฿หຌมีกำร฿ชຌทรัพยำกรของหนวยงำนทีไ
รับผิดชอบ ทัๅงดຌำนงบประมำณ อำคำรสถำนทีไละอุปกรณ์฿นกำรท ำงำน พืไอ฿หຌกำรท ำงำนกิดประสิทธิภำพ
คุຌมคำ ละบรรลุปງำหมำยขององค์กรปกครองสวนทຌองถิไนทีไสังกัด  ดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณทีไเดຌรับ
จัดสรรมำด ำนินกำรละ฿ชຌจำยรวมกัน 

4.3 ติดตำม ตรวจสอบกำร฿ชຌทรัพยำกรละงบประมำณ  พืไอ฿หຌกิดประสิทธิภำพ 
ควำมคุຌมคำ ละป็นเปตำมปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนด 

 

คุณสมบัติฉพาะส าหรับต าหนง 
1. เดຌรับคุณวุฒิกำรศึกษำ ดังนีๅ 

1.1 เดຌรับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอยำงอืไนทียบเดຌ฿นระดับดียวกัน ฿นทุกสำขำวิชำ
หรือทุกทำงทีไ ก.จ. ก.ท. ละ ก.อบต. รับรอง   

1.2 เดຌรับปริญญำทหรือคุณวุฒิอยำงอืไนทียบเดຌ฿นระดับดียวกัน ฿นสำขำวิชำหรือ
ทำงสังคมศำสตร์ กำรวำงผน กำรบริหำร  กำรบริหำรธุรกิจ วิจัย  สถิติ  รัฐศำสตร์  ศรษฐศำสตร์  หรือ฿น
สำขำวิชำหรือทำงอืไนทีไ ก.จ. ก.ท. ละ ก.อบต. ก ำหนดวำ฿ชຌป็นคุณสมบัติฉพำะส ำหรับต ำหนงนีๅเดຌ 

1.3 เดຌรับปริญญำอกหรือคุณวุฒิอยำงอืไนทียบเดຌ฿นระดับดียวกัน ฿นสำขำวิชำหรือ
ทำงสังคมศำสตร์ กำรวำงผน กำรบริหำร กำรบริหำรธุรกิจ วิจัย  สถิติ  รัฐศำสตร์  ศรษฐศำสตร์  หรือ฿น
สำขำวิชำหรือทำงอืไนทีไ ก.จ. ก.ท. ละ ก.อบต. ก ำหนดวำ฿ชຌป็นคุณสมบัติฉพำะส ำหรับต ำหนงนีๅเดຌ 

2. คุณสมบัติฉพำะส ำหรับต ำหนง฿นฐำนะหัวหนຌำส ำนักปลัดหรือผูຌอ ำนวยกำรกอง       
ินักบริหำรงำนทัไวเป ระดับตຌนี 

2.1 มีคุณสมบัติฉพำะส ำหรับต ำหนงนักบริหำรงำนทัไวเป ระดับตຌน ขຌอ แ 
2.2 ด ำรงต ำหนงหรือคยด ำรงต ำหนงหัวหนຌำฝຆำย ินักบริหำรงำนทัไวเป ระดับตຌนี 

ตำมขຌอ ใ หรือทีไ ก.จ.ุ ก.ท. หรือ ก.อบต. ทียบทำ มำลຌวเมนຌอยกวำ โ ป ดยจะตຌองปฏิบัติรำชกำรกีไยวกับ
งำนบริหำรงำนทัไวเป งำนนยบำยละผน งำนทะบียนรำษฎร์ละบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนอืไนทีไ
กีไยวขຌอง มำลຌวเมนຌอยกวำ แ ป 



 

 

3. คุณสมบัติฉพำะส ำหรับต ำหนง฿นฐำนะหัวหนຌำฝຆำย ินักบริหำรงำนทัไวเป ระดับตຌนี 
3.1 มีคุณสมบัติฉพำะส ำหรับต ำหนงนักบริหำรงำนทัไวเป ระดับตຌน ขຌอ แ  
3.2 ด ำรงต ำหนง฿ดต ำหนงหนึไง ดังตอเปนีๅ  

(1) ประภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร  มำลຌวเมนຌอยกวำ ไ ป  
(2) ประภททัไวเป ระดับอำวุส มำลຌวเมนຌอยกวำ ไ ป  
(3) ประภททัไวเป เมตไ ำกวำระดับช ำนำญงำน มำลຌวเมนຌอยกวำ 10 ป  

3.3 ปฏิบัติงำนบริหำรงำนทัไวเป งำนนยบำยละผน งำนทะบียนรำษฎร์ละบัตร
ประจ ำตัวประชำชน หรืองำนอืไนทีไกีไยวขຌอง มำลຌวเมนຌอยกวำ แ ป 

 

ความรูຌความสามารถที่ตຌองการ 

1. ควำมรูຌทีไจ ำป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบดຌวย 

1.1. ควำมรูຌรืไองปรัชญำศรษฐกิจพอพียงตำมนวพระรำชด ำริของพระบำทสมดใจ
พระจຌำอยูหัว       ระดับ 2 

1.2. ควำมรูຌรืไองกำรจัดท ำผนปฏิบัติกำรละผนยุทธศำสตร์  ระดับ 2 

1.3. ควำมรูຌรืไองกำรติดตำมละประมินผล    ระดับ 2 

1.4. ควำมรูຌรืไองระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 3 

1.5. ควำมรูຌรืไองกำรบริหำรควำมสีไยง    ระดับ 2 

1.6. ควำมรูຌรืไองกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 2 

1.7. ควำมรูຌรืไองสถำนกำรณ์ภำยนอกละผลกระทบตอศรษฐกิจ 

ละสังคมพืๅนทีไ      ระดับ 2 

1.8. ควำมรูຌรืไองกำรจัดกำรควำมรูຌ     ระดับ 2 

1.9. ควำมรูຌรืไองกำรท ำงบกำรงินละงบประมำณ   ระดับ 1 

1.10. ควำมรูຌรืไองกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล    ระดับ 2 

1.11. ควำมรูຌรืไองงำนธุรกำรละงำนสำรบรรณ    ระดับ 2 

2. ทักษะทีไจ ำป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบดຌวย 

2.1 ทักษะกำรบริหำรขຌอมูล     ระดับ 1 

2.2 ทักษะกำร฿ชຌคอมพิวตอร์     ระดับ 1 

2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 2 

2.4 ทักษะกำรบริหำรครงกำร     ระดับ 2 

2.5 ทักษะ฿นกำรสืไอสำร กำรน ำสนอ ละถำยทอดควำมรูຌ  ระดับ 1 

2.6 ทักษะกำรขียนรำยงำนละสรุปรำยงำน    ระดับ 1 

2.7 ทักษะกำรขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 2 

3. สมรรถนะทีไจ ำป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน฿นต ำหนง  ประกอบดຌวย 

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 กำรมุงผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 

3.1.2 กำรยึดมัไน฿นควำมถูกตຌองละจริยธรรม  ระดับ 1 

3.1.3 ควำมขຌำ฿จ฿นองค์กรละระบบงำน   ระดับ 1 

3.1.4 กำรบริกำรป็นลิศ     ระดับ 1 

3.1.5 กำรท ำงำนป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ ำผูຌบริหำร ไ สมรรถนะ 



 

 

3.2.1 กำรป็นผูຌน ำ฿นกำรปลีไยนปลง   ระดับ 1 

3.2.2 ควำมสำมำรถ฿นกำรป็นผูຌน ำ    ระดับ 1 

3.2.3 ควำมสำมำรถ฿นกำรพัฒนำคน    ระดับ 1 

3.2.4 กำรคิดชิงกลยุทธ์     ระดับ 1 

3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 

3.3.1 กำรกຌเชปัญหำละด ำนินกำรชิงรุก   ระดับ 2 

3.3.2 กำรวำงผนละกำรจัดกำร    ระดับ 2 

3.3.3 กำรสรຌำง฿หຌกิดกำรมีสวนรวมทุกภำคสวน  ระดับ 2 

3.3.4 ควำมขຌำ฿จพืๅนทีไละกำรมืองทຌองถิไน   ระดับ 2 

3.3.5 สรຌำงสรรค์พืไอประยชน์ของทຌองถิไน   ระดับ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ต าหนงประภท   อ ำนวยกำรทຌองถิไน 
 

ชื่อสายงาน    บริหำรงำนทัไวเป 
 

ชื่อต าหนง฿นสายงาน   นักบริหำรงำนทัไวเป 
 

ระดับต าหนง    ระดับกลำง 
 

หนຌาที่ละความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงำน฿นฐำนะหัวหนຌำหนวยงำนระดับกอง฿นองค์กรปกครองสวนทຌองถิไน หรือต ำหนง
หัวหนຌำหนวยงำนอืไน ทีไมีลักษณะงำนกีไยวกับกำรวำงผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สัไงรำชกำร 

มอบหมำย ก ำกับ นะน ำ ตรวจสอบ ประมินผลงำน ตัดสิน฿จ กຌปัญหำกีไยวกับงำนของหนวยงำนทีไ
รับผิดชอบ ซึไงมีลักษณะหนຌำทีไควำมรับผิดชอบละคุณภำพของงำนสูงมำกป็นพิศษ ละปฏิบัติงำนอืไนตำมทีไ
เดຌรับมอบหมำย 

  ดยมีลักษณะงำนทีไปฏิบัติ฿นดຌำนตำงโดังนีๅ 
 

1. ดຌานผนงาน 

1.1 วำงผนงำน ครงกำร หรือผนกำรปฏิบัติงำน รวมทัๅงปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์
ของหนวยงำนดຌำนงำนบริหำรทัไวเป งำนสนับสนุน งำนลขำนุกำร งำนนยบำยละผน งำนทะบียนรำษฎร์
ละงำนบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนรำชกำรทีไมิเดຌก ำหนด฿หຌป็นหนຌำทีไของกอง หรือสวนรำชกำร฿ด฿น
องค์กรปกครองสวนทຌองถิไนดยฉพำะ พืไอป็นบบผน฿นกำรปฏิบัติงำนของหนวยงำน฿หຌสำมำรถปฏิบัติงำน
เดຌอยำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

1.2 ติดตำม รงรัด กำรด ำนินกิจกรรมตำงโ ฿หຌป็นเปตำมผนงำน ครงกำร หรือ
ผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประมินผลละรำยงำนกำรด ำนินงำน พืไอ฿หຌป็นเปตำมปງำหมำยละ
ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงำนตำมทีไก ำหนดเวຌ 

1.3 จัดท ำผนหรือครงกำรติดตำมประมินผลกำรด ำนินงำนตำมผนละครงกำร
ตำงโ ซึไงอำจจะป็นนยบำยผนงำนละครงกำรทำงศรษฐกิจ สังคม กำรมืองกำรบริหำรหรือควำมมัไนคง
ของประทศ พืไอ฿หຌกิดกำรน ำสนอนวทำง฿นกำรพัฒนำผนงำนหรือครงกำรอืไนโ ฿นอนำคตตอเป 

1.4 วำงนวทำงกำรศึกษำ วิครำะห์ ละสนอนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ
ระบบงำนของหนวยงำนทีไรับผิดชอบ พืไอปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำน฿หຌมีประสิทธิภำพยิไงขึๅน ภำย฿ตຌขຌอจ ำกัด
ทำงดຌำนงบประมำณ บุคลำกร ละวลำ 

1.5 คຌนควຌำประยุกต์ทคนลยีหรือองค์ควำมรูຌ฿หม โ ทีไกีไยวขຌองกับงำน฿นภำรกิจ
ของหนวยงำน฿นภำพรวมพืไอน ำมำปรับปรุง฿หຌกำรปฏิ บัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมี
ประสิทธิภำพมำกขึๅน        

2. ดຌานบริหารงาน 



 

 

2.1 ควบคุมดูล ฿หຌค ำนะน ำ ละตรวจสอบกำรวิครำะห์  วิจัยชิงนยบำย พืไอ
ทบทวนสถำนภำพละสนอนวทำง มำตรกำรละยุทธศำสตร์กำรสริมสรຌำงศักยภำพ฿นทຌองถิไนหรือพืๅนทีไทีไ
รับผิดชอบซึไงมีขนำด฿หญละประชำกรจ ำนวนมำก  

2.2 ควบคุมดูลกำรวิครำะห์ละจัดตรียมขຌอมูล อกสำร ละผลงำนทีไกีไยวขຌองกับ
งำนดຌำนนยบำย ผนยุทธศำสตร์ ผนปฏิบัติกำร หรือผนอืไนโ ทีไกีไยวขຌอง  พืไอ฿หຌกำรท ำงำนของผูຌบริหำร
องค์กรปกครองสวนทຌองถิไนป็นเปอยำงมีประสิทธิภำพละควำมพึงพอ฿จสูงสุด 

 

2.3 ควบคุมดูลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจำยประจ ำปละงำนดຌำน
งบประมำณทีไ กีไยวขຌองพืไอ฿หຌองค์กรปกครองสวนทຌองถิไนซึไงมีขนำด฿หญละประชำกรจ ำนวนมำกมี
งบประมำณทีไหมำะสมละสอดคลຌองกับภำรกิจตำมกฎระบียบละวลำทีไก ำหนดเวຌ    

2.4 ควบคุมดูล ฿หຌค ำปรึกษำ สนอนะนวทำง ละประสำนงำนกับหนวยงำน
ตำงโ ฿นองค์กรปกครองสวนทຌองถิไนละหนวยงำนอืไนโ ทีไกีไยวขຌอง฿นกำรจัดท ำนยบำยละยุทธศำสตร์ 
พืไอ฿หຌเดຌผนยุทธศำสตร์ละผนปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองสวนทຌองถิไน ทีไสอดรับกับนยบำยของสภำ
องค์กำรบริหำรสวนจังหวัด สภำทศบำล หรือสภำต ำบล รัฐบำล  ผนพัฒนำศรษฐกิจละสังคมหงชำติละ
ผนอืไนโ ทีไกีไยวขຌอง 

2.5 ริริไม พัฒนำผนงำนละครงกำรชิงรุก฿นกำรพัฒนำทຌองถิไนละนวัตกรรมทีไมี
ควำมจ ำป็นรงดวนพืไอตอบสนองควำมตຌองกำรทำงศรษฐกิจละสังคมของพืๅนทีไ ละประทศ  

2.6 ควบคุมดูลกำรออกบบละพัฒนำระบบสำรสนทศพืไอสนับสนุนกำรวำงผน
฿นหนวยงำนทีไรับผิดชอบ฿หຌป็นมำตรฐำนละมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.7 ควบคุมดูล ตรวจสอบ ฿หຌค ำนะน ำละศึกษำวิครำะห์ขຌอมูลทีไกีไยวขຌอง พืไอ฿หຌ
กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำนินงำนตัวชีๅวัดตำมปງำหมำยป็นเปอยำงถูกตຌองละสมบูรณ์ตรงตำมวลำทีไ
ก ำหนดเวຌ 

2.8 จัดท ำ รงรัด ติดตำม ประมินละรำยงำนผลกำรด ำนินงำนละผลกำร฿ชຌ
จำยงินงบประมำณละงินนอกงบประมำณของครงกำรตำงโ ตำมผนปฏิบัติกำรประจ ำป ละนยบำยของ
องค์กรบริหำรงำนสวนทຌองถิไนทีไก ำหนดเวຌ พืไอวิครำะห์ปัญหำ อุปสรรค ละสนอนะนวทำงกຌเขปัญหำตอ
ผูຌบริหำร฿นกำรผลักดัน฿หຌงำนบรรลุตำมปງำหมำยทีไก ำหนดเวຌ 

2.9 ก ำหนด พัฒนำ ปรับปรุง หรือกຌเขนวทำง คูมือ กลเก กระบวนกำร หรือ
มำตรฐำน฿นกำรปฏิบัติงำนดຌำนงำนบริหำรทัไวเป งำนนยบำยละผน งำนทะบียนรำษฏร์ละงำนบัตร
ประจ ำตัวประชน หรืองำนพัฒนำระบบบริหำรงำนทีไกีไยวขຌอง พืไอ฿หຌกำรท ำงำน฿นงำนทีไรับผิดชอบป็นเปอยำง
ถูกตຌอง มีประสิทธิภำพ ละกิดประยชน์สูงสุด 

2.10 มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ฿หຌค ำนะน ำ ปรับปรุงกຌเข ละควบคุมดูลกำร
จัดกำรงำนตำงโ หลำยดຌำนของหนวยงำนสนับสนุน ชน งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์ละ
จกจำยอกสำร งำนรวบรวมขຌอมูลสถิติ งำนปลอกสำร งำนตรียมรืไองละตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม 
งำนบันทึกรืไองสนอทีไประชุม งำนท ำรำยงำนกำรประชุมละรำยงำนอืไนโ งำนติดตอกับหนวยงำนละบุคคล
ตำงโ งำนติดตำมผลงำน ป็นตຌน พืไอดูล฿หຌงำนป็นเปตำมระบียบอยำงถูกตຌอง ทันวลำละตรงตำมควำม
ตຌองกำรของผูຌบริหำรหรือหนวยงำนตำงโ สูงสุด 

2.11 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำนินกำรตำมภำรกิจทีไหนวยงำนรับผิดชอบ พืไอ฿หຌ
บรรลุปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ทีไก ำหนด 



 

 

2.12 มอบหมำย วิครำะห์ ท ำควำมหใน สนอนะ ละควบคุมดูลงำนนิติกำร งำน
ระบียบละสัญญำ พืไอ฿หຌงำนตำงโ ด ำนินกำรเปอยำงถูกตຌองตำมหลักมำตรฐำนสำกล หลักวิชำกำร ละ
ตำมกฎระบียบทีไก ำหนดเวຌอยำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.13 มอบหมำย วิครำะห์ ท ำควำมหใน สนอนะ ละควบคุมดูลงำนบริหำรละ
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล พืไอบริหำรงำน฿หຌองค์กรปกครองสวนทຌองถิไนสำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำละ฿ชຌ
ประยชน์จำกบุคลำกร฿นองค์กรอยำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 

 

 

2.14 มอบหมำย วิครำะห์ ท ำควำมหใน สนอนะ ละควบคุมดูลงำนนยบำยละ
ผน หรืองำนจัดระบบงำน พืไอ฿หຌองค์กรปกครองสวนทຌองถิไนมีนวทำง฿นกำรปฏิบัติงำนทีไมีปງำหมำยละมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

2.15 มอบหมำย วิครำะห์ ท ำควำมหใน สนอนะ ละควบคุมดูลงำนประชำสัมพันธ์ 
พืไอ฿หຌกิดกำรสืไอสำรภำย฿นทีไครอบคลุมทัไวถึงชัดจน ละกิดกำรสืไอสำรภำยนอกทีไสรຌำงควำมขຌำ฿จละ
ภำพลักษณ์ทีไดีตอประชำชน฿นทຌองถิไน 

2.16 มอบหมำย วิครำะห์ ท ำควำมหใน สนอนะละควบคุมดูลงำนทะบียนรำษฎร์
ตำงโ ชน กำรจຌงกิด กำรจຌงตำย กำรจຌงยຌำยทีไอยู กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวประชำชน ป็นตຌน พืไอ
อ ำนวยกำร฿หຌกำร฿หຌบริกำรประชำชนป็นเปอยำงถูกตຌอง รวดรใวละมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.17 ติดตอประสำนงำนกับหนวยงำนหรือองค์กรภำครัฐ อกชน ละบุคคลทีไกีไยวขຌอง  
พืไอ฿หຌกิดควำมรวมมือหรือบูรณำกำรงำน฿หຌกิดผลสัมฤทธิ์ละป็นประยชน์ตอประชำชน 

2.18 ชีๅจงขຌอทใจจริง พิจำรณำ฿หຌควำมหใน ขຌอสนอนะ฿นทีไประชุมคณะกรรมกำร
ละคณะท ำงำนตำง โ ทีไเดຌรับตงตัๅง หรือวทีจรจำตำง โ 

3. ดຌานการบริหารทรัพยากรบุคคล      

3.1 ประมินผลละสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของผูຌ ฿ตຌบังคับบัญชำ พืไอ฿หຌกำร
ปฏิบัติงำนสอดคลຌองกับวัตถุประสงค์ของหนวยงำนละองค์กรอยำงมีประสิทธิภำพสูงสุด   

3.2 สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝຄกอบรมหรือถำยทอดควำมรูຌกผูຌ฿ตຌบังคับบัญชำ
พืไอพัฒนำจຌำหนຌำทีไ฿นหนวยงำนทีไก ำกับ฿หຌมีควำมชีไยวชำญละสำมำรถปฏิบัติงำน฿หຌกิดประยชน์ก
หนวยงำนอยำงยัไงยืน  

3.3 พิจำรณำวำงผนกำรท ำงำนละกำรกระจำยอัตรำก ำลังของจຌำหนຌำทีไ฿นส ำนัก 
กองหรือหนวยงำนทีไรับผิดชอบดຌำนงำนนยบำยละผนงำนตำมควำมหมำะสมละศักยภำพของจຌำหนຌำทีไ
ตละรำย พืไอ฿หຌกำรด ำนินงำนป็นเปตำมปງำหมำยทีไก ำหนดเดຌอยำงมีประสิทธิผลละมีประสิทธิภำพสูงสุด 

3.4 ฿หຌค ำปรึกษำนะน ำ สนอนะ ปรับปรุงละพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของขຌำรำชกำร 
ลูกจຌำง พนักงำนจຌำง฿นองค์กรปกครองสวนทຌองถิไน พืไอ฿หຌมีควำมสำมำรถละสมรรถนะทีไหมำะสมกับงำนทีไปฏิบัติ 
 

4. ดຌานการบริหารทรัพยากรละงบประมาณ 

4.1 วำงผนละประสำนกิจกรรม฿หຌมีกำร฿ชຌทรัพยำกรของส ำนัก กองหรือหนวยงำน
ทีไรับผิดชอบ ทัๅงดຌำนงบประมำณ อำคำรสถำนทีไละอุปกรณ์฿นกำรท ำงำน พืไอ฿หຌกำรท ำงำนกิดประสิทธิภำพ
คุຌมคำ ละบรรลุปງำหมำยขององค์กรปกครองสวนทຌองถิไนทีไสังกัด  ดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณทีไเดຌรับ
จัดสรรมำด ำนินกำรละ฿ชຌจำยรวมกัน 



 

 

4.2 บริหำรละก ำหนดนวทำงกำรจัดสรรละกำร฿ชຌทรัพยำกร หรืองบประมำณ
ตำมทีไเดຌรับมอบหมำย พืไอ฿หຌกำรจัดสรรทรัพยำกรป็นเปอยำงมีประสิทธิภำพละประสิทธิผลสูงสุด 

4.3 ติดตำม ตรวจสอบกำร฿ชຌทรัพยำกรละงบประมำณ  พืไอ฿หຌกิดประสิทธิภำพ 
ควำมคุຌมคำ ละป็นเปตำมปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนด 

 

 

 

 

 

 

คุณสมบัติฉพาะส าหรับต าหนง 
       คุณสมบัติฉพำะส ำหรับต ำหนง฿นฐำนะหัวหนຌำส ำนักปลัดหรือผูຌอ ำนวยกำรกอง หรือ
ผูຌอ ำนวยกำรสวน ินักบริหำรงำนทัไวเป ระดับกลำงี 

1. มีคุณสมบัติฉพำะส ำหรับต ำหนงนักบริหำรงำนทัไวเป ระดับตຌน ขຌอ แ  
2. ด ำรงต ำหนง฿ดต ำหนงหนึไงมำลຌวดังตอเปนีๅ  ดยจะตຌองปฏิบัติ งำนบริหำรทัไวเป         

งำนนยบำยละผน งำนทะบียนรำษฎร์ละบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนอืไนทีไกีไยวขຌองมำลຌวเมนຌอยกวำ แ ป 
2.1 ด ำรงต ำหนงหรือคยด ำรงต ำหนงหัวหนຌำส ำนักปลัดหรือผูຌอ ำนวยกำรกอง     

ินักบริหำรงำนทัไวเป ระดับตຌนี หรือทีไ ก.จ.ุ ก.ท. หรือ ก.อบต.  ทียบทำ มำลຌวเมนຌอยกวำ โ ป หรือ 

2.2 ด ำรงต ำหนงหรือคยด ำรงต ำหนงเมตไ ำกวำหัวหนຌำฝຆำย ินักบริหำรงำนทัไวเป 
ระดับตຌนี หรือทีไ ก.จ.ุ ก.ท. หรือ ก.อบต. ทียบทำ มำลຌวเมนຌอยกวำ ไ ป  ก ำหนดวลำ ไ ป ฿หຌลดป็น ใ ป 
ส ำหรับผูຌมีคุณสมบัติฉพะส ำหรับต ำหนงนักบริหำรงำนทัไวเป ระดับตຌน ขຌอ แ.โ ละขຌอ แ.ใ  

2.3 ด ำรงต ำหนงประภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิศษ หรือทีไ ก.จ.ุ ก.ท. หรือ   
ก.อบต. ทียบทำ มำลຌวเมนຌอยกวำ ๆ ป 
 

ความรูຌความสามารถที่ตຌองการ 

1. ควำมรูຌทีไจ ำป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบดຌวย 

1.1. ควำมรูຌรืไองปรัชญำศรษฐกิจพอพียงตำมนวพระรำชด ำริของพระบำทสมดใจ
พระจຌำอยูหัว       ระดับ 3 

1.2. ควำมรูຌรืไองกำรจัดท ำผนปฏิบัติกำรละผนยุทธศำสตร์  ระดับ 3 

1.3. ควำมรูຌรืไองกำรติดตำมละประมินผล    ระดับ 3 

1.4. ควำมรูຌรืไองระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 4 

1.5. ควำมรูຌรืไองกำรบริหำรควำมสีไยง    ระดับ 3 

1.6. ควำมรูຌรืไองกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 3 

1.7. ควำมรูຌรืไองสถำนกำรณ์ภำยนอกละผลกระทบตอศรษฐกิจ 

ละสังคมพืๅนทีไ      ระดับ 3 

1.8. ควำมรูຌรืไองกำรจัดกำรควำมรูຌ     ระดับ 3 

1.9. ควำมรูຌรืไองกำรท ำงบกำรงินละงบประมำณ   ระดับ 2 

1.10. ควำมรูຌรืไองกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล    ระดับ 3 

1.11. ควำมรูຌรืไองงำนธุรกำรละงำนสำรบรรณ    ระดับ 3 



 

 

2. ทักษะทีไจ ำป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบดຌวย 

2.1 ทักษะกำรบริหำรขຌอมูล     ระดับ 2 

2.2 ทักษะกำร฿ชຌคอมพิวตอร์     ระดับ 2 

2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 3 

2.4 ทักษะกำรบริหำรครงกำร     ระดับ 3 

2.5 ทักษะ฿นกำรสืไอสำร กำรน ำสนอ ละถำยทอดควำมรูຌ  ระดับ 2 

2.6 ทักษะกำรขียนรำยงำนละสรุปรำยงำน    ระดับ 2 

2.7 ทักษะกำรขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 3 

 

 

 

3. สมรรถนะทีไจ ำป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน฿นต ำหนง  ประกอบดຌวย 

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 กำรมุงผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 

3.1.2 กำรยึดมัไน฿นควำมถูกตຌองละจริยธรรม  ระดับ 2 

3.1.3 ควำมขຌำ฿จ฿นองค์กรละระบบงำน   ระดับ 2 

3.1.4 กำรบริกำรป็นลิศ     ระดับ 2 

3.1.5 กำรท ำงำนป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจ ำผูຌบริหำร ไ สมรรถนะ 

3.2.1 กำรป็นผูຌน ำ฿นกำรปลีไยนปลง   ระดับ 2 

3.2.2 ควำมสำมำรถ฿นกำรป็นผูຌน ำ    ระดับ 2 

3.2.3 ควำมสำมำรถ฿นกำรพัฒนำคน    ระดับ 2 

3.2.4 กำรคิดชิงกลยุทธ์     ระดับ 2 

3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 

3.3.1 กำรกຌเชปัญหำละด ำนินกำรชิงรุก   ระดับ 3 

3.3.2 กำรวำงผนละกำรจัดกำร    ระดับ 3 

3.3.3 กำรสรຌำง฿หຌกิดกำรมีสวนรวมทุกภำคสวน  ระดับ 3 

3.3.4 ควำมขຌำ฿จพืๅนทีไละกำรมืองทຌองถิไน   ระดับ 3 

3.3.5 สรຌำงสรรค์พืไอประยชน์ของทຌองถิไน   ระดับ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต าหนงประภท   อ ำนวยกำรทຌองถิไน 
 

ชื่อสายงาน    บริหำรงำนทัไวเป 
 

ชื่อต าหนง฿นสายงาน   นักบริหำรงำนทัไวเป 
 

ระดับต าหนง    ระดับสูง 
 

หนຌาที่ละความรับผิดชอบหลัก   

  ปฏิบัติงำน฿นฐำนะหัวหนຌำหนวยงำนระดับส ำนัก ฿นองค์กรปกครองสวนทຌองถิไน ขนำด฿หญ  
ทีไมีลักษณะงำนกีไยวกับกำรวำงผน บริหำรจัดกำร  จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สัไงรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ 

นะน ำ ตรวจสอบ ประมินผลงำน ตัดสิน฿จ กຌปัญหำกีไยวกับงำนของหนวยงำนทีไรับผิดชอบ ซึไงมีลักษณะ
หนຌำทีไควำมรับผิดชอบละคุณภำพของงำนซับซຌอนมำกละสูงมำกป็นพิศษ ดยปกครองผูຌ฿ตຌบังคับบัญชำ
จ ำนวนมำก ละปฏิบัติงำนอืไนตำมทีไเดຌรับมอบหมำย 

  ดยมีลักษณะงำนทีไปฏิบัติ฿นดຌำนตำงโดังนีๅ 
 

1. ดຌานผนงาน 

1.1 วำงผนงำน ครงกำร หรือผนกำรปฏิบัติงำน รวมทัๅงปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์
ของหนวยงำนดຌำนงำนบริหำรทัไวเป งำนสนับสนุน งำนลขำนุกำร งำนนยบำยละผน งำนทะบียนรำษฎร์
ละงำนบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนอืไนโ ทีไกีไยวขຌอง ซึไงมีควำมสลับซับซຌอนละ฿ชຌควำมชีไยวชำญสูง 

พืไอป็นบบผน฿นกำรปฏิบัติงำนของหนวยงำน฿หຌสำมำรถปฏิบัติงำนเดຌอยำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

1.2 บริหำรครงกำรขนำด฿หญ ดยมีกำรบูรณำกำรผนงำน กิจกรรม ขัๅนตอนส ำคัญ 
พืไอ฿หຌป็นเปตำมปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ของหลำยโ หนวยงำนหรือหลำยโ ดຌำนทีไมีควำมหลำกหลำย ควำม
ยุงยำกละตຌองกำรคุณภำพของงำนสูงมำกป็นพิศษ 

1.3 ติดตำม รงรัด กำรด ำนินกิจกรรมตำงโ ทีไมีควำมหลำกหลำย ละควำมยุงยำก
ซับซຌอนมำก ฿หຌป็นเปตำมผนงำน ครงกำร หรือผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประมินผลละรำยงำนกำร
ด ำนินงำน พืไอ฿หຌป็นเปตำมปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ของหนวยงำนตำมทีไก ำหนด 



 

 

1.4 จัดท ำผนหรือครงกำรติดตำมประมินผลกำรด ำนินงำนตำมผนละครงกำร
ตำงโ ซึไงอำจจะป็นนยบำยผนงำนละครงกำรทำงศรษฐกิจ สังคม กำรมืองกำรบริหำรหรือควำมมัไนคง
ของประทศ พืไอ฿หຌกิดกำรน ำสนอนวทำง฿นกำรพัฒนำผนงำนหรือครงกำรอืไนโ ฿นอนำคตตอเป 

1.5 วำงนวทำงกำรศึกษำ วิครำะห์ รวบรวมขຌอมูลสถิติละสนอนวทำงพัฒนำกำร
ปฏิบัติงำนหรือระบบงำนของหนวยงำนทีไสังกัด พืไอปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำน฿หຌมีประสิทธิภำพยิไงขึๅน 
ภำย฿ตຌขຌอจ ำกัดทำงดຌำนงบประมำณ บุคลำกร ละวลำ 

1.6 คຌนควຌำประยุกต์ทคนลยีหรือองค์ควำมรูຌ฿หมโ ทีไกีไยวขຌองกับงำน฿นภำรกิจของ
หนวยงำนทีไรับผิดชอบ฿นภำพรวมพืไอน ำมำปรับปรุง฿หຌกำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมี
ประสิทธิภำพมำกขึๅน 

 

 

 

 

 

 

2. ดຌานบริหารงาน 

2.1 ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน ละวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหนวยงำนละองค์กร
ปกครองสวนทຌองถิไน฿นภำพรวม พืไอป็นนวทำงกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร฿นหนวยงำนทีไรับผิดชอบ     

2.2 มอบหมำย ก ำกับดูล ตรวจสอบ ติดตำม ฿หຌค ำนะน ำ ปรับปรุงกຌเข ฿นรืไอง
ตำง โ ทีไกีไยวขຌองกับภำรกิจทีไหลำกหลำยละบใดสรใจของหนวยงำน  พืไอ฿หຌกำรปฏิบัติงำนบรรลุปງำหมำย
ละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนด 

2.3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำนินกำรตำงโ ตำมภำรกิจทีไหนวยงำนรับผิดชอบ  
พืไอ฿หຌบรรลุปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนดเวຌ 

2.4 วินิจฉัย  สัไงกำรรืไองทีไมีขอบขตผลกระทบ฿นวงกวຌำง หรือมีควำมซับซຌอนของ
ประดในปัญหำ ซึไงตຌองพิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำนินกำรตำงโ ตำมภำรกิจทีไหนวยงำนรับผิดชอบ  พืไอ฿หຌ
บรรลุปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนดเวຌ 

2.5 มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ฿หຌค ำนะน ำ ปรับปรุงกຌเข ละควบคุมดูลกำร
จัดกำรงำนตำงโ หลำยดຌำนของหนวยงำนสนับสนุนขององค์กรปกครองทຌองถิไนขนำด฿หญละมีควำมซับซຌอน
มำกชน งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์ละจกจำยอกสำร งำนรวบรวมขຌอมูลสถิติ งำน
ปลอกสำร งำนตรียมรืไองละตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม งำนบันทึกรืไองสนอทีไประชุม งำนท ำรำยงำน
กำรประชุมละรำยงำนอืไนโ งำนติดตอกับหนวยงำนละบุคคลตำงโ งำนติดตำมผลงำน ป็นตຌน พืไอดูล฿หຌ
งำนป็นเปตำมระบียบอยำงถูกตຌอง ทันวลำละตรงตำมควำมตຌองกำรของผูຌบริหำรหรือหนวยงำนตำงโ สูงสุด 

2.6 มอบหมำย วิครำะห์ ท ำควำมหใน สนอนะ ละควบคุมดูลงำนนิติกำร งำน
ระบียบละสัญญำซึไงมีควำมยำกละตຌองกำรควำมชีไยวชำญสูงมำก พืไอ฿หຌงำนตำงโ ด ำนินกำรเปอยำง
ถูกตຌองตำมหลักมำตรฐำนสำกล หลักวิชำกำร ละตำมกฎระบียบทีไก ำหนดเวຌอยำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.7 มอบหมำย วิครำะห์ ท ำควำมหใน สนอนะ ละควบคุมดูลงำนบริหำรละ
พัฒนำทรัพยำกรบุคคลซึไงมีควำมยำกละตຌองกำรควำมชีไยวชำญสูงมำก พืไอบริหำรงำน฿หຌองค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไนสำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำละ฿ชຌประยชน์จำกบุคลำกร฿นองค์กรอยำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 



 

 

2.8 มอบหมำย วิครำะห์ ท ำควำมหใน สนอนะ ละควบคุมดูลงำนนยบำยละ
ผน หรืองำนจัดระบบงำนซึไงมีควำมยำกละตຌองกำรควำมชีไยวชำญสูงมำก พืไอ฿หຌองค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไนมีนวทำง฿นกำรปฏิบัติงำนทีไมีปງำหมำยละมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.9 มอบหมำย วิครำะห์ ท ำควำมหใน สนอนะ ละควบคุมดูลงำนประชำสัมพันธ์ 
พืไอ฿หຌกิดกำรสืไอสำรภำย฿นทีไครอบคลุมทัไวถึงชัดจน ละกิดกำรสืไอสำรภำยนอกทีไสรຌำงควำมขຌำ฿จละ
ภำพลักษณ์ทีไดีตอประชำชน฿นทຌองถิไน 

2.10 มอบหมำย วิครำะห์ ท ำควำมหใน สนอนะละควบคุมดูลงำนทะบียนรำษฎร์
ตำงโ ชน กำรจຌงกิด กำรจຌงตำย กำรจຌงยຌำยทีไอยู กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวประชำชน ป็นตຌน ฿นองค์กร
ปกครองทຌองถิไนขนำด฿หญละมีประชำกำรจ ำนวนมำก พืไออ ำนวยกำร฿หຌกำร฿หຌบริกำรประชำชนป็นเปอยำง
ถูกตຌอง รวดรใวละมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.11 ติดตอประสำนงำนกับหนวยงำนหรือองค์กรภำครัฐ อกชน ละบุคคลทีไกีไยวขຌอง
พืไอควำมรวมมือ หรือบูรณำกำรงำน฿หຌกิดผลสัมฤทธิ์ละป็นประยชน์ตอประชำชนผูຌรับบริกำร 

2.12 ควบคุมดูล ฿หຌค ำนะน ำ ละตรวจสอบกำรวิครำะห์  วิจัยชิงนยบำย พืไอทบทวน
สถำนภำพละสนอนวทำง มำตรกำรละยุทธศำสตร์กำรสริมสรຌำงศักยภำพ฿นทຌองถิไนหรือพืๅนทีไทีไรับผิดชอบซึไงมี
ขนำด฿หญมำกละมีประชำกร รวมถึงสภำพศรษฐกิจ สังคมละวัฒนธรรมทีไหลำยหลำยละจ ำนวนมำก 

 

 

2.13 ริริไม พัฒนำผนงำนละครงกำรชิงรุก฿นกำรพัฒนำทຌองถิไนละนวัตกรรมทีไมี
ควำมจ ำป็นรงดวนพืไอตอบสนองควำมตຌองกำรทำงศรษฐกิจละสังคมของพืๅนทีไ ละประทศ 

2.14 ควบคุมดูลกำรออกบบละพัฒนำระบบสำรสนทศพืไอสนับสนุนกำรวำงผน
฿นหนวยงำนทีไรับผิดชอบ฿หຌป็นมำตรฐำนละมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2.15 ชีๅจงขຌอทใจจริง พิจำรณำ฿หຌควำมหใน ขຌอสนอนะ฿นทีไประชุมคณะกรรมกำร 

ละคณะท ำงำนตำง โ ทีไ เดຌรับตงตัๅง หรือวที จรจำตำง โ ฿นฐำนะป็นผูຌมีบทบำทหลัก พืไอรักษำ
ผลประยชน์ของรำชกำร 
 

3. ดຌานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

3.1 จัดระบบงำนละอัตรำก ำลังจຌำหนຌำทีไ฿นหนวยงำนทีไมีควำมหลำกหลำยทัๅง฿นชิง
ปริมำณละคุณภำพ฿หຌสอดคลຌองกับภำรกิจ พืไอ฿หຌกำรปฏิบัติรำชกำรกิดประสิทธิภำพ ละควำมคุຌมคำ 

3.2 ติดตำมละประมินผลงำนของจຌำหนຌำทีไ฿นบังคับบัญชำ พืไอ฿หຌกำรปฏิบัติงำน
สอดคลຌองกับวัตถุประสงค์ของหนวยงำนละบรรลุปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนด 

3.3 ฿หຌค ำปรึกษำนะน ำ ปรับปรุงละพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของจຌำหนຌำทีไ฿นบังคับ
บัญชำพืไอ฿หຌกิดควำมสำมำรถ ประสิทธิภำพละสมรรถนะทีไหมำะสมกับงำนทีไปฏิบัต ิ

3.4 ปรับปรุงหรือหำนวทำงวิธีกำร฿หม โ หรือกลยุทธ์฿นกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล
พืไอพัฒนำจຌำหนຌำทีไผูຌปฏิบัติ฿นกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำนินงำนทีไมีคุณภำพทีไดีขึๅน 

4. ดຌานการบริหารทรัพยากรละงบประมาณ 

4.1 วำงผนกำร฿ชຌทรัพยำกรละงบประมำณของหนวยงำนทีไตຌองรับผิ ดชอบสูง 
พืไอ฿หຌสอดคลຌองกับนยบำย พันธกิจ ละป็นเปตำมปງำหมำยขององค์กรปกครองสวนทຌองถิไน 

4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำร฿ชຌทรัพยำกรละงบประมำณจ ำนวนมำก  พืไอ฿หຌกิด
ประสิทธิภำพ ควำมคุຌมคำ ละป็นเปตำมปງำหมำยละผลสัมฤทธิ์ตำมทีไก ำหนด 



 

 

4.3 วำงผนละประสำนกิจกรรม฿หຌมีกำร฿ชຌทรัพยำกรของส ำนัก กองหรือหนวยงำน
ทีไรับผิดชอบ ทัๅงดຌำนงบประมำณ อำคำรสถำนทีไละอุปกรณ์฿นกำรท ำงำน พืไอ฿หຌกำรท ำงำนกิดประสิทธิภำพ
คุຌมคำ ละบรรลุปງำหมำยขององค์กรปกครองสวนทຌองถิไนทีไสังกัด  ดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณทีไเดຌรับ
จัดสรรมำด ำนินกำรละ฿ชຌจำยรวมกัน 
 

คุณสมบัติฉพาะส าหรับต าหนง 
          คุณสมบัติฉพำะส ำหรับต ำหนง฿นฐำนะผูຌอ ำนวยกำรส ำนัก ินักบริหำรงำนทัไวเป ระดับสูงี 

1. มีคุณสมบัติฉพำะส ำหรับต ำหนงนักบริหำรงำนทัไวเป ระดับตຌน ขຌอ แ  
2. ด ำรงต ำหนง฿ดต ำหนงหนึไง ดังตอเปนีๅ ดยจะตຌองปฏิบัติงำนดຌำนบริหำรงำนทัไวเป       

งำนนยบำยละผน งำนทะบียนรำษฎร์ปละบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนอืไนทีไกีไยวขຌอง มำลຌวเมนຌอย
กวำ แ ป 

2.1 ด ำรงต ำหนงหรือคยด ำรงต ำหนงหัวหนຌำส ำนักปลัดหรือผูຌอ ำนวยกำรกอง        
ินักบริหำรงำนทัไวเป ระดับกลำงี หรือทีไ ก.จ.ุ ก.ท. หรือ ก.อบต.ทียบทำ มำลຌวเมนຌอยกวำ ไ ป หรือ 

2.2 ด ำรงต ำหนงประภทวิชำกำร ระดับชีไยวชำญ หรือทีไ ก.จ.ุ ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ทียบทำ มำลຌวเมนຌอยกวำ ่ ป 

 

 

 

ความรูຌความสามารถที่ตຌองการ 

1. ควำมรูຌทีไจ ำป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบดຌวย 

1.1. ควำมรูຌรืไองปรัชญำศรษฐกิจพอพียงตำมนวพระรำชด ำริของพระบำทสมดใจ
พระจຌำอยูหัว       ระดับ 3 

1.2. ควำมรูຌรืไองกำรจัดท ำผนปฏิบัติกำรละผนยุทธศำสตร์  ระดับ 4 

1.3. ควำมรูຌรืไองกำรติดตำมละประมินผล    ระดับ 4 

1.4. ควำมรูຌรืไองระบบกำรจัดกำรองค์กร    ระดับ 4 

1.5. ควำมรูຌรืไองกำรบริหำรควำมสีไยง    ระดับ 3 

1.6. ควำมรูຌรืไองกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 3 

1.7. ควำมรูຌรืไองสถำนกำรณ์ภำยนอกละผลกระทบตอศรษฐกิจ 

ละสังคมพืๅนทีไ      ระดับ 3 

1.8. ควำมรูຌรืไองกำรจัดกำรควำมรูຌ     ระดับ 3 

1.9. ควำมรูຌรืไองกำรท ำงบกำรงินละงบประมำณ   ระดับ 3 

1.10. ควำมรูຌรืไองกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล    ระดับ 4 

1.11. ควำมรูຌรืไองงำนธุรกำรละงำนสำรบรรณ    ระดับ 4 

2. ทักษะทีไจ ำป็นประจ ำสำยงำน  ประกอบดຌวย 

2.1 ทักษะกำรบริหำรขຌอมูล     ระดับ 2 

2.2 ทักษะกำร฿ชຌคอมพิวตอร์     ระดับ 2 

2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 4 

2.4 ทักษะกำรบริหำรครงกำร     ระดับ 4 

2.5 ทักษะ฿นกำรสืไอสำร กำรน ำสนอ ละถำยทอดควำมรูຌ  ระดับ 3 



 

 

2.6 ทักษะกำรขียนรำยงำนละสรุปรำยงำน    ระดับ 3 

2.7 ทักษะกำรขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 3 

3. สมรรถนะทีไจ ำป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน฿นต ำหนง  ประกอบดຌวย 

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 กำรมุงผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 

3.1.2 กำรยึดมัไน฿นควำมถูกตຌองละจริยธรรม  ระดับ 3 

3.1.3 ควำมขຌำ฿จ฿นองค์กรละระบบงำน   ระดับ 3 

3.1.4 กำรบริกำรป็นลิศ     ระดับ 3 

3.1.5 กำรท ำงำนป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ ำผูຌบริหำร ไ สมรรถนะ 

3.2.1 กำรป็นผูຌน ำ฿นกำรปลีไยนปลง   ระดับ 3 

3.2.2 ควำมสำมำรถ฿นกำรป็นผูຌน ำ    ระดับ 3 

3.2.3 ควำมสำมำรถ฿นกำรพัฒนำคน    ระดับ 3 

3.2.4 กำรคิดชิงกลยุทธ์     ระดับ 3 

 

 

 

 

3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน 

3.3.1 กำรกຌเชปัญหำละด ำนินกำรชิงรุก   ระดับ 4 

3.3.2 กำรวำงผนละกำรจัดกำร    ระดับ 4 

3.3.3 กำรสรຌำง฿หຌกิดกำรมีสวนรวมทุกภำคสวน  ระดับ 4 

3.3.4 ควำมขຌำ฿จพืๅนทีไละกำรมืองทຌองถิไน   ระดับ 4 

3.3.5 สรຌำงสรรค์พืไอประยชน์ของทຌองถิไน   ระดับ 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  

 

 

 


