
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น


เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ 

โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทน

ของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


จัดทำโดย

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ


เสนอต่อ

กระทรวงมหาดไทย




สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สารบัญ


		  สายงาน	 หน้า


	 1	 นักบริหารงานท้องถิ่น	 1


	 2	 นักบริหารงานเมืองพัทยา	 11


	 3	 นักบริหารงานการเกษตร	 18


	 4	 นักบริหารงานการคลัง	 27


	 5	 นักบริหารงานนโยบายและแผน	 37


	 6	 นักบริหารงานช่าง	 48


	 7	 นักบริหารการศึกษา	 58


	 8	 นักบริหารงานทั่วไป	 70


	 9	 นักบริหารงานประปา	 80


	 10	 นักบริหารงานสวัสดิการสังคม	 90


	 11	 นักบริหารงานสาธารณสุข	 100


	 12	 นักบริหารงานช่างสุขาภิบาล	 110


	 13	 นักวิชาการเกษตร	 122


	 14	 นักวิชาการคลัง	 134


	 15	 นักวิชาการบัญชีและการเงิน	 145


	 16	 นักวิชาการทะเบียนและบัตร	 157


	 17	 นักจัดการงานทั่วไป	 167


	 18	 นักวิชาการพัสดุ	 180


	 19	 นักวิชาการการศึกษา	 193


	 20	 นักวิชาการสาธารณสุขและส่งเสริมสุขภาพ	 206


	 21	 นักวิชาการสวนสาธารณะ	 219


	 22	 นักวิชาการสิ่งแวดล้อม	 230


	 23	 นักวิชาการสุขาภิบาล	 242


	 24	 นักวิชาการคอมพิวเตอร์	 255


	 25	 นักวิชาการตรวจสอบภายใน	 266


	 26	 นักวิชาการประชาสัมพันธ์	 278




สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


	 27	 นักวิชาการผังเมือง	 290


	 28	 นักวิชาการพัฒนาการท่องเที่ยว	 301


	 29	 นักพัฒนาชุมชน	 312


	 30	 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน	 326


	 31	 นักวิจัยการจราจร	 340


	 32	 นักวิทยาศาสตร์	 351


	 33	 นักวิทยาศาสตร์การแพทย์	 363


	 34	 นักสังคมสงเคราะห์	 375


	 35	 นักวิชาการสันทนาการ	 387


	 36	 นายแพทย์	 398


	 37	 ทันตแพทย์	 407


	 38	 นายสัตวแพทย์	 419


	 39	 นิติกร	 433


	 40	 บรรณารักษ์	 444


	 41	 นักทรัพยากรบุคคล	 456


	 42	 พยาบาลวิชาชีพ	 470


	 43	 เภสัชกร	 482


	 44	 วิศวกรเครื่องกล	 493


	 45	 วิศวกรไฟฟ้า	 505


	 46	 วิศวกรโยธา	 517


	 47	 วิศวกรสิ่งแวดล้อม	 529


	 48	 วิศวกรสุขาภิบาล	 542


	 49	 สถาปนิก	 555


	 50	 นักวิชาการเทศกิจ	 567


	 51	 นักวิชาการวัฒนธรรม	 579


	 52	 นักวิชาการท้องถิ่น	 591


สารบัญ


		  สายงาน	 หน้า







สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สารบัญ


		  สายงาน	 หน้า


	 53	 นักวิชาการพาณิชย์	 603


	 54	 นักวิชาการต่างประเทศ	 614


	 55	 นักวิชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย	 625


	 56	 นักวิชาการสัตวบาล	 636


	 57	 นักวิชาการประมงทะเล	 648


	 58	 เจ้าพนักงานการคลัง	 660


	 59	 เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี	 669


	 60	 เจ้าพนักงานการประปา	 676


	 61	 เจ้าพนักงานทะเบียน	 683


	 62	 เจ้าพนักงานเทศกิจ	 690


	 63	 เจ้าพนักงานธุรการ	 697


	 64	 เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์	 707


	 65	 เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย	 715


	 66	 เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน	 723


	 67	 เจ้าพนักงานพัสดุ	 732


	 68	 เจ้าพนักงานโภชนาการ	 739


	 69	 เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์	 746


	 70	 เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์	 753


	 71	 เจ้าพนักงานศูนย์เยาวชน	 761


	 72	 เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว	 768


	 73	 เจ้าพนักงานสวนสาธารณะ	 766


	 74	 นายช่างเขียนแบบ	 783


	 75	 นายช่างเครื่องกล	 790


	 76	 นายช่างผังเมือง	 798


	 77	 นายช่างไฟฟ้า	 805


	 78	 นายช่างภาพ	 812




สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


	 79	 นายช่างโยธา	 819


	 80	 นายช่างศิลป์	 826


	 81	 นายช่างสำรวจ	 833


	 82	 พยาบาลเทคนิค	 841


	 83	 สัตวแพทย์	 849


	 84	 เจ้าพนักงานรังสีเทคนิค	 856


	 85	 เจ้าพนักงานทันตสาธารณสุข	 863


	 86	 ทันตานามัย	 870


	 87	 ผู้ช่วยเภสัชกร	 877


	 88	 เจ้าพนักงานส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม	 884


	 89	 เจ้าพนักงานสุขาภิบาล	 892


	 90	 เจ้าพนักงานห้องสมุด	 899


	 91	 เจ้าพนักงานสัตวบาล	 906


	 92	 เจ้าพนักงานประมง	 913


	 93	 เจ้าพนักงานการเกษตร	 920


สารบัญ


		  สายงาน	 หน้า





มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 �

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท บริหาร 
 
สายงาน บริหารงานทองถ่ิน 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานประจําขององคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล และ
องคการบริหารสวนตําบล ในฐานะปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดหรือรองปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด 
ปลัดเทศบาลหรือรองปลัดเทศบาล ปลัดองคการบริหารสวนตําบล หรือรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับ ซึ่งลักษณะงานเกี่ยวกับการบริหาร การควบคุม ตรวจสอบงานขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบใหสอดคลองกับกฎหมาย นโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของ
ประเทศ และแผนงานหรือนโยบายจาก นายกองคการบริหารสวนจังหวัด สภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
นายกเทศมนตรี สภาเทศบาล นายกองคการบริหารสวนตําบล หรือสภาองคการบริหารสวนตําบล 

นอกจากนั้นงานยังมีหนาท่ีรับผิดชอบและปกครองบังคับบัญชาบุคลากรในงานประจําท่ัวไปของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบท้ังหมด รวมถึงปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาทําความเห็น สรุป
รายงาน เสนอแนะ และดําเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตตางๆ ท่ีเปนอํานาจหนาท่ี รวมถึงบริหารงานและ
แกไขปญหาตางๆ ในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับตน 
  นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง 
  นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับสูง 
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ตําแหนงประเภท  บริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานทองถ่ิน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานทองถ่ิน 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมหรือกําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ประเด็นกลยุทธ ความ

คาดหวังและเปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ เพ่ือผลักดัน
ใหเกิดการเปล่ียนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมท้ังในดานประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลของทองถ่ินท่ีดูแลรับผิดชอบ 

(2) บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
การจัดทํางบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและการตรวจสอบงาน
เพ่ือใหเกิดการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การกําหนดแนวทางการจัดสรร
และการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ 
มาตรการ มาตรฐานในเร่ืองตางๆ ในท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
สูงสุดทันตอการเปล่ียนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชนใน
ทองถ่ิน 

(4) รวมวางแผนและเสนอการตราบัญญัตขิองทองถ่ินซึ่งไมขัดหรือแยงกับกฎหมาย เพ่ือใหการดําเนินการ
ในพ้ืนท่ียืดหยุนและตอบสนองความตองการของประชาชนหรือผูประกอบการตามสภาวการณท่ี
เกิดข้ึนในปจจุบันหรือในอนาคตอันใกล 

(5) ปฏิบัติหนาท่ีในการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาองคการบริหาร
สวนตําบล เพ่ือนําทิศทางและนโยบายของสภาทองถ่ินมากําหนดเปนแผนปฏิบัติการ แผน
ยุทธศาสตร และแผนพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) วางแผนการคนควา ประยุกต เทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของ
หนวยงานในภาพรวม เพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน และระบบงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(7) ชวยหรือส่ังการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา งาน

ท้ังหมดหรือบางสวนในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ ตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท้ังท่ี
ตองทําและอาจทําไดภายใตบังคับแหงกฎหมาย เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนตามวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี 

(8) ชวยหรือปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและ
วิธีการปฏิบัติในเร่ืองตางๆ ท้ังหมดหรือบางสวนของพ้ืนท่ี เพ่ือตอบสนองความตองการของ
ประชาชนในพ้ืนท่ี 
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(9) ชวยหรือกํากับติดตามการประเมินผลและแกไขปญหาและอุปสรรคของการดําเนินงานในพ้ืนท่ี
ท้ังหมดหรือบางสวน เพ่ือตัดสินใจและกําหนดทิศทางใหงานตามเปาหมายท่ีกําหนดไว เปนไปตาม
วัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ ตรงเวลาและคุมคาสูงสุด 

(10) เสนอความเห็นตอคณะกรรมการหรือผูมีอํานาจในการพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตางๆ 
ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององคกรท่ี
สอดคลองสภาวการณของประเทศและความตองการของประชาชนเปนสําคัญ  

(11) ควบคุม กํากับและบริหารการจัดบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ
ราชการสวนทองถ่ินอื่นตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยอาจเรียกเก็บ
คาธรรมเนียมแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ินในกิจการท่ีมีลักษณะเปนการพาณิชย เพ่ือดูแลให
การดําเนินงานดังกลาวเปนไปตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและเกิดรายไดแกหนวยงาน 

(12) กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี
รับผิดชอบกําหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

(13) กํากับดูแลเร่ืองรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแก
ประชาชน ตรวจสอบเร่ืองรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือนําเสนอผูบังคับบัญชาประกอบการ
ตัดสินใจเพ่ืออํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(14) ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในหนวยงานท้ังหมดหรือบางสวนของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของ
บุคลากรตามหลักคุณธรรม  

(15) ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา และพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา รวมท้ัง
สรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงานในหนวยงานท้ังหมดหรือบางสวนขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(16) กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเกี่ยวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิดการ
เรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการทํางานใหบริการประชาชน ภารกิจ
การรักษาความสงบเรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ 

(17) ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเร่ือง
ตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหนาท่ี เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

 
 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(18) ชวยหรือกํากับและควบคุมการจัดทํารางงบประมาณรายจายประจําปของหนวยงานท้ังหมดหรือ

บางสวนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหไดรายงานท่ีถูกตองครบถวน และสามารถใชในการ
ดําเนินการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(19) ชวยหรือวางแผนการจัดสรรเงินตามกฎหมายแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหนําไป
ปฏิบัติงานใหเกิดความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ  



�
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(20) ชวยหรือวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน
บางสวนหรือท้ังหมดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและ
ความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของทองถ่ินท่ีดูแลรับผิดชอบ 

(21) ชวยหรือวางแผนการควบคุม กํากับติดตามและเสนอทิศทางการดําเนินการของสหการ บริษัท
จํากัด หรือบริษัทจํากัดท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินถือหุนอยูตามท่ีกฎหมายกําหนดไว เพ่ือใหการ
ดําเนินการเปนไปตามวัตถุประสงคของการสาธารณูปโภคหรือกิจกรรมใดตามนโยบายของ
กระทรวงหรือรัฐบาล 

(22) อํานวยการใหความคลองตัวในการติดตองานตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน รวมท้ังองคกรตางๆ 
เพ่ือใหเกิดความสะดวกรวดเร็ว สามารถดําเนินการไดตามเวลาท่ีกําหนดไว 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางรัฐศาสตร การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร 

การบริหารรัฐกิจ กฎหมาย หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
และ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทา
โดยจะตองปฏิบัติงานตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  บริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานทองถ่ิน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานทองถ่ิน 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) ชวยหรือกําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ประเด็นกลยุทธ 

ความคาดหวังและเปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ 
เพ่ือผลักดันใหเกิดการเปล่ียนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมท้ังใน
ดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของทองถ่ินท่ีดูแลรับผิดชอบ 

(2) บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน การจัดทํางบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและ
การตรวจสอบงานเพ่ือใหเกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานตามภารกิจขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไก
วิธีบริหารงาน การกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเร่ืองตางๆ ในท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการเปล่ียนแปลงทาง
สังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชนในทองถ่ิน 

(4) ชวยหรือวางแผนและเสนอการตราบัญญัติซึ่งไมขัดหรือแยงกับกฎหมาย เพ่ือใหการดําเนินการ
ในพ้ืนท่ียืดหยุนและตอบสนองความตองการของประชาชนหรือผูประกอบการตามสภาวการณ
ท่ีเกิดข้ึนในปจจุบันหรือในอนาคตอันใกล 

(5) ปฏิบัติหนาท่ีในการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาองคการ
บริหารสวนตําบล เพ่ือนําทิศทางและนโยบายของสภามากําหนดเปนแผนปฏิบัติการ แผน
ยุทธศาสตร และแผนพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ส่ังการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา งาน

ท้ังหมดหรือบางสวนในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ ตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท้ัง
ท่ีตองทําและอาจทําไดภายใตบังคับแหงกฎหมาย เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนตามวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 

(7) ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการ
ปฏิบัติในเร่ืองตางๆ ท้ังหมดของพ้ืนท่ี เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี 
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(8) กํากับติดตามการประเมินผลและแกไขปญหาและอุปสรรคของการดําเนินงานในพ้ืนท่ีท้ังหมด
หรือบางสวน เพ่ือตัดสินใจและกําหนดทิศทางใหงานตามเปาหมายท่ีกําหนดไว เปนไปตาม
วัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ ตรงเวลาและคุมคาสูงสุด 

(9) เสนอความเห็นตอคณะกรรมการหรือผูมีอํานาจในการพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการ
ตางๆ ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิภารกิจของ
องคกรท่ีสอดคลองสภาวการณของประเทศและความตองการของประชาชนเปนสําคัญ  

(10) ควบคุม กํากับและบริหารการจัดบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ 
หรือราชการสวนทองถ่ินอื่นตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยอาจเรียก
เก็บคาธรรมเนียมแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ินในกิจการท่ีมีลักษณะเปนการพาณิชย เพ่ือ
ดูแลใหการดําเนินงานดังกลาวเปนไปตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและเกิดรายไดแก
หนวยงาน 

(11) กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ท่ีรับผิดชอบกําหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

(12) กํากับดูแลเร่ืองรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแก
ประชาชน ตรวจสอบเร่ืองรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอํานวย
ความเปนธรรมใหแกประชาชน 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(13) ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในหนวยงานท้ังหมดหรือบางสวน

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถ
ของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  

(14) ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา และพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา 
รวมท้ังสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงานในหนวยงานท้ังหมดหรือบางสวนขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(15) กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเกี่ยวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิด
การเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการทํางานใหบริการประชาชน 
ภารกิจการรักษาความสงบเรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ 

(16) ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจง
เร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหนาท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซอน และละเอียดออนเพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(17) กํากับและควบคุมการจัดทํารางงบประมาณ รายจายประจําปของหนวยงานท้ังหมดหรือ

บางสวนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหรายงานท่ีถูกตองครบถวน และสามารถใชใน
การดําเนินการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 
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(18) วางแผนการจัดสรรเงินตามกฎหมายแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหนําไปปฏิบัติงานให
เกิดความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ  

(19) วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน
บางสวนหรือท้ังหมดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ
และความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของทองถ่ินท่ีดูแลรับผิดชอบ 

(20) วางแผนการควบคุม กํากับติดตามและเสนอทิศทางการดําเนินการของสหการ บริษัทจํากัด 
หรือบริษัทจํากัดท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินถือหุนอยูตามท่ีกฎหมายกําหนดไว เพ่ือใหการ
ดําเนินการเปนไปตามวัตถุประสงคของการสาธารณูปโภคหรือกิจกรรมใดตามนโยบายของ
กระทรวงหรือรัฐบาล 

(21) อํานวยการใหความคลองตัวในการติดตองานตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน รวมท้ังองคกรตางๆ 
เพ่ือใหเกิดความสะดวกรวดเร็ว สามารถดําเนินการไดตามเวลาท่ีกําหนดไว 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานทองถ่ิน ระดับตน และดํารงตําแหนง              
นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับตน หรือเทียบเทา มาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการ
เกี่ยวกับ  

1.งานบริหารในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
2.เคยดํารงตําแหนงรองปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด รองปลัดเทศบาล รองปลัดองคการ
บริหารสวนตําบล รองปลัดเมืองพัทยา ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด ปลัดเทศบาล หรือ 
ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  บริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานทองถ่ิน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานทองถ่ิน 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) กําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ประเด็นกลยุทธ ความ

คาดหวังและเปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีในพ้ืนท่ีซึ่งมีความซับซอน 
และหลากหลายของภารกิจสูงมาก เพ่ือผลักดันใหเกิดการเปล่ียนแปลงหรือการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมท้ังในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของทองถ่ินท่ี
ดูแลรับผิดชอบ 

(2) บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน การจัดทํางบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและ
การตรวจสอบงานเพ่ือใหเกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานตามภารกิจขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไก
วิธีบริหารงาน การกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเร่ืองตางๆ ในท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการเปล่ียนแปลงทาง
สังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชนในทองถ่ิน 

(4) วางแผนและเสนอการตราบัญญัติซึ่งไมขัดหรือแยงกับกฎหมาย เพ่ือใหการดําเนินการในพ้ืนท่ี
ซึ่งมีความซับซอน และหลากหลายของภารกิจสูงมาก สามารถยืดหยุนและตอบสนองความ
ตองการของประชาชนหรือผูประกอบการตามสภาวการณท่ีเกิดข้ึนในปจจุบันหรือในอนาคตอัน
ใกล 

(5) ปฏิบัติหนาท่ีในการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาองคการ
บริหารสวนตําบล เพ่ือนําทิศทางและนโยบายของสภามากําหนดเปนแผนปฏิบัติการ แผน
ยุทธศาสตร และแผนพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ส่ังการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา งาน

ท้ังหมดหรือบางสวนในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ ตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท้ัง
ท่ีตองทําและอาจทําไดภายใตบังคับแหงกฎหมาย เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนตามวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 
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(7) ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการ
ปฏิบัติในเร่ืองตางๆ ท้ังหมดของพ้ืนท่ี ซึ่งมีความซับซอน และหลากหลายของภารกิจสูงมาก
เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี 

(8) กํากับติดตามการประเมินผลและแกไขปญหาและอุปสรรคของการดําเนินงานในพ้ืนท่ีท้ังหมด 
เพ่ือตัดสินใจและกําหนดทิศทางใหงานตามเปาหมายท่ีกําหนดไว เปนไปตามวัตถุประสงค
อยางมีประสิทธิภาพ ตรงเวลาและคุมคาสูงสุด 

(9) เสนอความเห็นตอคณะกรรมการหรือผูมีอํานาจในการพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการ
ตางๆ ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิภารกิจของ
องคกรท่ีสอดคลองสภาวการณของประเทศและความตองการของประชาชนเปนสําคัญ  

(10) ควบคุม กํากับและบริหารการจัดบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ 
หรือราชการสวนทองถ่ินอื่นตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยอาจเรียก
เก็บคาธรรมเนียมแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ินในกิจการท่ีมีลักษณะเปนการพาณิชย เพ่ือ
ดูแลใหการดําเนินงานดังกลาวเปนไปตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและเกิดรายไดแก
หนวยงาน 

(11) กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษ ีและคาธรรมเนียมตามกฎหมายองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ท่ีรับผิดชอบกําหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

(12) กํากับดูแลเร่ืองรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแก
ประชาชนในพ้ืนท่ีซึ่งมีจํานวนมหาศาลและหลากหลายสูงมาก รวมท้ังตรวจสอบเร่ืองรองเรียน
ขอความเปนธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน 

(13) ดําเนินการเปนวิทยากรท้ังในและนอกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและ
ถายทอดหลักการและแนวคิดท่ีดีเลิศไปสูประชาชนหรือผูสนใจใหสามารถนําไปปรับใชในการ
ทํางาน รวมถึงชวยสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับภาครัฐโดยรวม 

(14) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนในระดับ
องคกร ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(15) ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในหนวยงานท้ังหมดขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร
ตามหลักคุณธรรม  

(16) ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา และพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา 
รวมท้ังสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงานในหนวยงานท้ังหมดหรือบางสวนขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(17) กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเกี่ยวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิด
การเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการทํางานใหบริการประชาชน 
ภารกิจการรักษาความสงบเรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ 
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(18) ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจง
เร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหนาท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซอน และละเอียดออนสูงมากเพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(19) กํากับและควบคุมการจัดทํารางงบประมาณ รายจายประจําปของหนวยงานท้ังหมดขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ินซึ่งมีจํานวนวงเงินมหาศาลและหลากหลายประเภทมากโดยเปรียบเทียบ 
เพ่ือใหรายงานท่ีถูกตองครบถวน และสามารถใชในการดําเนินการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(20) วางแผนการจัดสรรเงินตามกฎหมายแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหนําไปปฏิบัติงานให
เกิดความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ  

(21) วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน
บางสวนหรือท้ังหมดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ
และความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของทองถ่ินท่ีดูแลรับผิดชอบ 

(22) วางแผนการควบคุม กํากับติดตามและเสนอทิศทางการดําเนินการของสหการ บริษัทจํากัด 
หรือบริษัทจํากัดท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินถือหุนอยูตามท่ีกฎหมายกําหนดไว เพ่ือใหการ
ดําเนินการเปนไปตามวัตถุประสงคของการสาธารณูปโภคหรือกิจกรรมใดตามนโยบายของ
กระทรวงหรือรัฐบาล 

(23) อํานวยการใหความคลองตัวในการติดตองานตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน รวมท้ังองคกรตางๆ 
เพ่ือใหเกิดความสะดวกรวดเร็ว สามารถดําเนินการไดตามเวลาท่ีกําหนดไว 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานทองถ่ิน ระดับตน และดํารงตําแหนง              
นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง หรือเทียบเทา มาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการ
เกี่ยวกับ 
1. งานบริหารในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
2. เคยดํารงตําแหนงรองปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด รองปลัดเทศบาล รองปลัดองคการบริหาร

สวนตําบล รองปลัดเมืองพัทยา ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด ปลัดเทศบาล ปลัดองคการ
บริหารสวนตําบล หรือปลัดเมืองพัทยา 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารงานการคลัง 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานทางดานบริหารงานการคลังขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ในฐานะหัวหนาหนวยงานท่ีเปนกองหรือสวน หัวหนาหนวยงานเทียบเทากอง 
หรือสวน  หัวหนาหนวยงานท่ีสูงกวากอง หรือหัวหนาหนวยงานซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับ
บริหาร ควบคุม และตรวจสอบเกี่ยวกับงานการกําหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน  
ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางดานการบริหารงานการคลังหลายดาน เชน 
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะห
งบประมาณ งานพัสดุ งานการจัดการเงินกู  งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจาย  การเก็บรักษาและ
การบริหารเงินคงคลัง การจัดทําบัญชีและรายงานการเงิน นอกจากนั้นยังปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
เสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนําการทําความเห็นและสรุปรายงาน ดําเนินการเกี่ยวกับการอนุญาต
ท่ีเปนอํานาจหนาท่ีของหนวยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานการคลัง ระดับตน 
  นักบริหารงานการคลัง ระดับกลาง 
  นักบริหารงานการคลัง  ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานการคลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานการคลัง 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได หรือ
งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) รวมและติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหนวยงานท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัด
ทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงาน
คลังในภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบงานการ

คลังหลายดานเชน งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวม
ขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงิน
งบประมาณ  งานควบคุมการเบิกจาย  เปนตน เพ่ือควบคุมการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ 
ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

(6) ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีตางๆ  รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเปนไปตาม
แนวทางท่ีกําหนดไวอยางตรงเวลา  

(7) รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงาน
โดยท่ัวไปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(8) ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือให
สามารถเก็บรายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด   
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(9) ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อและการจัดจางเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด   

(10) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชนเปน
กรรมการรักษาเงิน  เปนกรรมการตรวจการจางเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพ่ือ
ควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนําไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   

(12) ควบคุมและตรวจจายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําสงเงิน และการยืมเงินไป
สํารองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(14) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(15) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(16) ใหคําปรึกษาแนะนํา สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก

ผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนาเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถ
ปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยางยั่งยืน 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(17) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน

งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ
คุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํา
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(18) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญช ีพาณิชยศาสตร เศรษฐศาสตร บริหารการ
คลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจและ
การจัดการท่ัวไปตองมีการศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา 15 หนวยกิต) และไดดํารงตําแหนงใน
ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลว โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ
งานบริหารการคลัง หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานการคลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานการคลัง 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได หรืองานอื่นๆ 
ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัด
ทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงาน
คลังในภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบ

งานการคลังหลายๆ ดานท่ีตองการความเชี่ยวชาญเชน งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี 
งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการ
เงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ  งานควบคุมการเบิกจาย  เปนตน เพ่ือควบคุม
การดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

(6) ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเปนไปตาม
แนวทางท่ีกําหนดไวอยางตรงเวลา  

(7) กําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

(8) ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือให
สามารถเก็บรายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด   
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(9) ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อและการจัดจางเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด   

(10) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชนเปน
กรรมการรักษาเงิน  ฯลฯ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนําไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   

(12) ควบคุมและตรวจจายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําสงเงิน และการยืมเงินไป
สํารองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(14) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานคลัง เพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(15) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(16) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(17) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(18) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(19) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดานงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณและงานท่ีเกี่ยวของตามความเหมาะสม
และศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดได
อยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(20) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 
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(21) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานการคลังประเภทอํานวยการหรือบริหาร            
ระดับตน มาแลวไมนอยกวา 4 ป และ 
1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา            

2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานการคลัง หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลว            
ไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาสวนการคลัง หรือหัวหนาฝาย หรือท่ี ก.ถ. 
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานการคลัง หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับ
ปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พาณิชยศาสตร เศรษฐศาสตร บริหารการคลัง
การเงิน  การเงินและการธนาคาร  บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจและ
การจัดการท่ัวไปตองมีการศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา 15 หนวยกิต) หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนด
วาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 

3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 6 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานการคลัง หรือการเงินและบัญชี หรือการ
จัดเก็บรายได หรือการพัสดุ หรือการตรวจสอบภายในหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของกับงานบริหารงาน
การคลังมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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



34
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานการคลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานการคลัง 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได หรืองานอื่นๆ 
ท่ีเกี่ยวของใหสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก 
ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ 
และงานการจัดเก็บรายได หรืองานอื่นๆ ท่ีมีความหลากหลาย ความยุงยากและตองการ
คุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(4) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบ

งานการคลังหลายๆ ดานท่ีตองการความเชี่ยวชาญเชน งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี 
งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการ
เงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ  งานควบคุมการเบิกจาย  เปนตน เพ่ือควบคุม
การดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

(6) ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเปนไปตาม
แนวทางท่ีกําหนดไวอยางตรงเวลา  

(7) กําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

(8) ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือให
สามารถเก็บรายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด   

(9) ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อและการจัดจางเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด   
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(10) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชนเปน
กรรมการรักษาเงิน  ฯลฯ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนําไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   

(12) ควบคุมและตรวจจายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การยืมเงิน และการนําสงเงินไป
สํารองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได หรือ
งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ 
และเกิดประโยชนสูงสุด 

(14) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(15) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(16) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(17) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(18) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(19) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(20) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานคลังตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(21) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา 
กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานท่ีมี
คุณภาพท่ีดีข้ึน 
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4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(22) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(23) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(24) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานการคลังประเภทอํานวยการหรือบริหาร 
ระดับกลางมาแลวไมนอยกวา 2 ปและ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองคลังหรือผูอํานวยการสวน  (นักบริหารงาน
การคลัง 8)  ในสํานักการคลัง หรือท่ี  ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ปโดยจะตองปฏิบัติ
ราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานการคลังหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา  1  ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารงานนโยบายและแผน 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานบริหารงานนโยบายและแผนในฐานะหัวหนา
หนวยงาน  หัวหนาหนวยงานท่ีเปนกอง  หัวหนาหนวยงานเทียบเทากองหรือหัวหนาหนวยงาน      
ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา
เสนอแนะ เพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล การ
ดําเนินงานตามแผนโครงการตาง ๆ ซึ่งอาจเปนนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ ท้ังนี้ อาจเปนนโยบายและแผนงานและโครงการ
ระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับกรม หรือระดับจังหวัดแลวแตกรณี และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานนโยบายและแผน  ระดับตน 
  นักบริหารงานนโยบายและแผน  ระดับกลาง 
  นักบริหารงานนโยบายและแผน  ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานนโยบายและแผน 
ชือ่ตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานนโยบายและแผนท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงาน
ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) รวมและติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) รวมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่ง
อาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ
มั่นคงของประเทศ เพ่ือใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ 
ในอนาคตตอไป 

(4) รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหนวยงานดานงานนโยบายและแผนท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางาน
ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(5) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ควบคุมดูแล ใหคําแนะนํา และดําเนินการวิเคราะห  วิจัยเชิงนโยบาย เพ่ือทบทวนสถานภาพ

และเสนอแนวทาง มาตรการและยุทธศาสตรการเสริมสรางศักยภาพในทองถ่ินหรือพ้ืนท่ีท่ี
รับผิดชอบ 

(7) ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานท่ีเกี่ยวของกับงานดาน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการทํางานของ
ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

(8) ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ 
การโอนเปล่ียนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีงบประมาณท่ี
เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนดไว 
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(9) ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
และหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตร
และแผนปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน สอดรับกับนโยบายของสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาองคการบริหารสวนตําบล รัฐบาล  แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติและแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(10) ริเร่ิม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถ่ินและนวัตกรรมท่ีมีความจําเปน
เรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการทางเศรษฐกิจและสังคมของพ้ืนท่ี และประเทศ 

(11) ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) ควบคุมดูแลและพัฒนาศูนยเครือขาย เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการการแกไข
ปญหาพ้ืนท่ี และเกิดการแลกเปล่ียนเรียนรูการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(13) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว 

(14) จัดทํา เรงรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณของโครงการตางๆ  ตามแผนปฏิบัติการประจําป  และนโยบายของ
องคกรบริหารงานสวนทองถ่ินท่ีกําหนดไว เพ่ือวิเคราะหปญหา  อุปสรรค  และเสนอแนะแนว
ทางแกไขปญหาตอผูบริหารในการผลักดันใหงานบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(15) เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด และปฏิบัติหนาท่ี
อื่นท่ีเกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน 

(16) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(17) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(18) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(19) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(20) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดานงานนโยบายและแผนพดดตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(21) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน

งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ
คุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํา
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(22) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ในทุกสาขาและไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ 
ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลว โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิเคราะห
นโยบายและแผน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานนโยบายและแผน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานนโยบายและแผนท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) จัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่ง
อาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ
มั่นคงของประเทศ เพ่ือใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ 
ในอนาคตตอไป 

(4) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานนโยบายและแผนท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(5) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ควบคุมดูแล ใหคําแนะนํา และตรวจสอบการวิเคราะห  วิจัยเชิงนโยบาย เพ่ือทบทวน

สถานภาพและเสนอแนวทาง มาตรการและยุทธศาสตรการเสริมสรางศักยภาพในทองถ่ินหรือ
พ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซึ่งมีขนาดใหญและประชากรจํานวนมาก 

(7) ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานท่ีเกี่ยวของกับงานดาน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการทํางานของ
ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

(8) ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปและงานดานงบประมาณท่ีเกี่ยวของ
เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินซึ่งมีขนาดใหญและประชากรจํานวนมากมีงบประมาณท่ี
เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนดไว 
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(9) ควบคุมดูแล ใหคําปรึกษา เสนอแนะแนวทาง และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินและหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร 
เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีสอดรับกับ
นโยบายของสภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาองคการบริหารสวนตําบล 
รัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติและแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(10) ริเร่ิม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถ่ินและนวัตกรรมท่ีมีความจําเปน
เรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการทางเศรษฐกิจและสังคมของพ้ืนท่ี และประเทศ 

(11) ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) ควบคุมดูแลและพัฒนาศูนยเครือขาย เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการการแกไข
ปญหาพ้ืนท่ี และเกิดการแลกเปล่ียนเรียนรูการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(13) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว 

(14) จัดทํา เรงรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณของโครงการตางๆ  ตามแผนปฏิบัติการประจําป  และนโยบายของ
องคกรบริหารงานสวนทองถ่ินท่ีกําหนดไว เพ่ือวิเคราะหปญหา  อุปสรรค  และเสนอแนะแนว
ทางแกไขปญหาตอผูบริหารในการผลักดันใหงานบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(15) เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด และปฏิบัติหนาท่ี
อื่นท่ีเกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน 

(16) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(17) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานนโยบายและแผน หรืองานพัฒนาระบบบริหารงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(18) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(19) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(20) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(21) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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(22) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(23) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานนโยบายและแผนงานตามความเหมาะสมและศักยภาพของ
เจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผล
และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(24) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(25) บริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานนโยบายและแผน ประเภทอํานวยการหรือ
บริหาร ระดับตน มาแลวไมนอยกวา 4 ป และ 

1. ดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติ
ราชการเกี่ยวกับงานบริหารนโยบายและแผน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
หรือ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงหัวหนาฝาย หัวหนาสวนหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารนโยบายและแผน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบได
ไมต่ํากวานี้ทางสังคมศาสตร การวางแผน  การบริหาร  วิจัย  สังคมศาสตร  รัฐศาสตร  
เศรษฐศาสตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 
4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารนโยบายและแผน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานนโยบายและแผน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานนโยบายและแผนซึ่งมีความสลับซับซอนและใชความเชี่ยวชาญสูง เพ่ือเปนแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก 
ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) จัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่ง
อาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ
มั่นคงของประเทศ เพ่ือใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ 
ในอนาคตตอไป 

(4) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหลายๆ หนวยงานหรือหลายๆ ดานท่ีมีความ
หลากหลาย ความยุงยากและตองการคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(5) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ควบคุมดูแล ใหคําแนะนํา และตรวจสอบการวิเคราะห  วิจัยเชิงนโยบาย เพ่ือทบทวน

สถานภาพและเสนอแนวทาง มาตรการและยุทธศาสตรการเสริมสรางศักยภาพในทองถ่ินหรือ
พ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซึ่งมีขนาดใหญมากและมีประชากร รวมถึงสภาพเศรษฐกิจ สังคมและ
วัฒนธรรมท่ีหลายหลายและจํานวนมาก 

(7) ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานท่ีเกี่ยวของกับงานดาน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการทํางานของ
ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

(8) ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปและงานดานงบประมาณท่ีเกี่ยวของ
เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินซึ่งมีขนาดใหญมากและมีความซับซอนเชิงประชากร 
เศรษฐกิจและสังคมมีงบประมาณท่ีเหมาะสมตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนดไว 
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(9) ควบคุมดูแล ใหคําปรึกษา เสนอแนะแนวทาง และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินและหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร 
เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีสอดรับกับ
นโยบายของสภาองคการบริหารสวนจังหวัดหรือสภาเทศบาล รัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแหงชาติและแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(10) ริเร่ิม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถ่ินและนวัตกรรมท่ีมีความจําเปน
เรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการทางเศรษฐกิจและสังคมของพ้ืนท่ี และประเทศ 

(11) ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) ควบคุมดูแลและพัฒนาศูนยเครือขาย เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการการแกไข
ปญหาพ้ืนท่ี และเกิดการแลกเปล่ียนเรียนรูการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(13) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว 

(14) จัดทํา เรงรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณของโครงการตางๆ  ตามแผนปฏิบัติการประจําป  และนโยบายของ
องคกรบริหารงานสวนทองถ่ินท่ีกําหนดไว เพ่ือวิเคราะหปญหา  อุปสรรค  และเสนอแนะแนว
ทางแกไขปญหาตอผูบริหารในการผลักดันใหงานบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(15) เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด และปฏิบัติหนาท่ี
อื่นท่ีเกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน 

(16) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(17) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานนโยบายและแผน หรืองานพัฒนาระบบบริหารงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(18) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(19) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(20) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(21) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(22) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(23) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานนโยบายและแผนตามความเหมาะสมและศักยภาพของ
เจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมี
ประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(24) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการ
พัฒนา กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการ
ดําเนินงานท่ีมีคุณภาพท่ีดีข้ึน 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(25) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(26) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(27) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานนโยบายและแผน ประเภทอํานวยการหรือ
บริหาร ระดับกลาง มาแลวไมนอยกวา 2 ป และ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองหรือผูอํานวยการสวน หรือท่ีก.ถ. เทียบเทา
มาแลว ไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการในตําแหนงนักบริหารงานท่ัวไป หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารงานชาง 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางดานบริหารงานชาง ในฐานะหัวหนา
หนวยงานหัวหนาหนวยงานท่ีเปนกองหรือสวน  หัวหนาหนวยงานเทียบเทากองหรือสวน  หัวหนา
หนวยงานท่ีสูงกวากอง  หรือหัวหนาหนวยงาน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารควบคุม
ใหคําปรึกษาและตรวจสอบงานดานชางตางๆ เชนงานชางโยธา   งานดานไฟฟาและแสงสวาง
สาธารณะ งานสวนสาธารณะ งานชางกอสราง  งานชางสํารวจ  งานชางรังวัด  งานชางเขียนแบบ  
งานชางเทคนิคงานชางโลหะ  งานชางเคร่ืองยนต  งานชางเคร่ืองกล  เปนตน  นอกจากนั้นยังตอง
วางแผน ออกแบบและควบคุมงานสถาปตยกรรม งานวิศวกรรมและงานกอสรางตางๆ ซึ่งตําแหนง
ตางๆ เหลานี้ มีลักษณะท่ีจําเปนตองใชผูมีความรูความชํานาญในวิชาชาง วิชาการทางวศิวกรรมและ
สถาปตยกรรม และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานชาง ระดับตน 
  นักบริหารงานชาง ระดับกลาง 
  นักบริหารงานชาง  ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานชาง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานชาง 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) รวมและติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงาน
ในภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการออกแบบและกอสราง

งานโยธา การวางผังหลัก การเขียนแบบรูปรายการกอสราง การออกแบบสถาปตยกรรม 
และออกแบบงานดานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหไดผลผลิตตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(6) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา และปรับปรุงแกไขการประมาณราคา การ
ประกวดราคา การทําสัญญาจาง หรือการตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจายเงินในงานดานการ
ชาง งานสถาปตยกรรมและงานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนดไวอยาง
มีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด   

(7) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการกอสราง การซอมแซม 
การบํารุงรักษา การติดตามผลวิจัยงานทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม การจัดแตงสถานท่ี
ในงานตางๆ และการตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน ถนน ทอระบายน้ํา ทางเทา คลอง 
สวนสาธารณะ ไฟฟาสวนสาธารณะ อาคาร และส่ิงกอสรางอื่นๆ เปนตน เพ่ือใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินไดผลผลิตท่ีเปนตามระเบียบทางวิชาการท่ีถูกตองและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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(8) สํารวจและทดลองวัสดุ รวมถึงควบคุมการใชบํารุงรักษาเคร่ืองจักร ยานพาหนะ เคร่ืองมือ 
เคร่ืองใชของหนวยงาน เพ่ือใหสามารถใชงานตามความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุดตามหลักวิชาการ 

(9) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับ
มอบหมาย เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการกอสราง เปนนายตรวจ
ปองกันอัคคีภัย หรือเปนนายตรวจเวรยามสํานักงานเปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาว
เปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานชาง งานวิศวกรรม หรืองานสถาปตยกรรม เพ่ือใหการทํางานในงานท่ี
รับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(11) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือให
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(12) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือให
เกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(13) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(14) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(15) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(16) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบดานงานชาง วิศวกรรมหรือสถาปตยกรรมตามความเหมาะสมและศักยภาพของ
เจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมี
ประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(17) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ัง

ดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(18) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมโยธา วิศวกรรมชลประทาน วิศวกรรม

สุขาภิบาล วิศวกรรมสํารวจ วิศวกรรมเคร่ืองกล วิศวกรรมส่ิงแวดลอม วิศวกรรมกอสราง
สถาปตยกรรม ผังเมือง กอสราง ไฟฟา การจัดการงานกอสราง หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดไวเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลว  โดยจะตอง
ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชาง หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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



52
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานชาง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานชาง 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงาน
ในภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการออกแบบและกอสราง

งานโยธา การวางผังหลัก การเขียนแบบรูปรายการกอสราง การออกแบบสถาปตยกรรม 
และออกแบบงานดานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหไดผลผลิตตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(6) พิจารณาขอขัดแยงตางๆ ในดานงานออกแบบและกอสราง หรือการใหบริการตรวจสอบแบบ 
รูปและรายการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหมีคุณภาพไดมาตรฐานสอดคลอง
เหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ 

(7) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการประมาณราคา การ
ประกวดราคา การทําสัญญาจาง หรือการตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจายเงินในงานดานการ
ชาง งานสถาปตยกรรมและงานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนดไวอยาง
มีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด   
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(8) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการกอสราง การซอมแซม 
การบํารุงรักษา การติดตามผลวิจัยงานทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม การจัดแตงสถานท่ี
ในงานตางๆ และการตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน ถนน ทอระบายน้ํา ทางเทา คลอง 
สวนสาธารณะ ไฟฟาสวนสาธารณะ อาคาร และส่ิงกอสรางอื่นๆ เปนตน เพ่ือใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินไดผลผลิตท่ีเปนตามระเบียบทางวิชาการท่ีถูกตองและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(9) สํารวจและทดลองวัสดุ รวมถึงควบคุมการใชบํารุงรักษาเคร่ืองจักร ยานพาหนะ เคร่ืองมือ 
เคร่ืองใชของหนวยงาน เพ่ือใหสามารถใชงานตามความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุดตามหลักวิชาการ 

(10) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับ
มอบหมาย เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการกอสราง เปนนายตรวจ
ปองกันอัคคีภัย หรือเปนนายตรวจเวรยามสํานักงานเปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาว
เปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานชาง งานวิศวกรรม หรืองานสถาปตยกรรม เพ่ือใหการทํางานในงานท่ี
รับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(12) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือให
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(13) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือให
เกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(14) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(15) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(16) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(17) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานชาง วิศวกรรมหรือสถาปตยกรรมตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดได
อยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(18) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ี

รับผิดชอบ ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางาน
เกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(19) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานชาง ประเภทอํานวยการหรือบริหาร           
ระดับตน มาแลวไมนอยกวา 4 ป และ 
1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองชางหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  

2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานชาง หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอย
กวา 1 ป หรือ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาฝาย หัวหนาสวน หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานชาง  หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโท 
หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมโยธา  วิศวกรรมชลประทานวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรม
สํารวจ  วิศวกรรมเคร่ืองกล  วิศวกรรมส่ิงแวดลอม   วิศวกรรมกอสราง สถาปตยกรรม  ผังเมือง  
กอสราง  ไฟฟา เคร่ืองกล การจัดการงานกอสราง หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 

3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือ 8 วช  หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา 6 ปโดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานชาง  หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 55

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานชาง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานชาง 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานชาง งานสถาปตยกรรม หรืองานวิศวกรรมตางๆ ใหสอดคลองนโยบาย
และแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก 
ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานชาง งานสถาปตยกรรม หรืองาน
วิศวกรรมท่ีมีความหลากหลาย ความยุงยากและตองการคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(4) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการออกแบบและกอสราง

งานโยธา การวางผังหลัก การเขียนแบบรูปรายการกอสราง การออกแบบสถาปตยกรรม 
และออกแบบงานดานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหไดผลผลิตตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(6) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการประมาณราคา การ
ประกวดราคา การทําสัญญาจาง หรือการตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจายเงินในงานดานการ
ชาง งานสถาปตยกรรมและงานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนดไวอยาง
มีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด   

(7) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการกอสราง การซอมแซม 
การบํารุงรักษา การติดตามผลวิจัยงานทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม การจัดแตงสถานท่ี
ในงานตางๆ และการตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน ถนน ทอระบายน้ํา ทางเทา คลอง 
สวนสาธารณะ ไฟฟาสวนสาธารณะ อาคาร และส่ิงกอสรางอื่นๆ เปนตน เพ่ือใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินไดผลผลิตท่ีเปนตามระเบียบทางวิชาการท่ีถูกตองและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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(8) สํารวจและทดลองวัสดุ รวมถึงควบคุมการใชบํารุงรักษาเคร่ืองจักร ยานพาหนะ เคร่ืองมือ 
เคร่ืองใชของหนวยงาน เพ่ือใหสามารถใชงานตามความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุดตามหลักวิชาการ 

(9) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับ
มอบหมาย เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการกอสราง เปนนายตรวจ
ปองกันอัคคีภัย หรือเปนนายตรวจเวรยามสํานักงานเปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาว
เปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานชาง งานวิศวกรรม หรืองานสถาปตยกรรม เพ่ือใหการทํางานในงานท่ี
รับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(11) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือให
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(12) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(13) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(14) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(15) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(16) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(17) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานชาง วิศวกรรมหรือสถาปตยกรรมตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดได
อยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(18) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการ
พัฒนา กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการ
ดําเนินงานท่ีมีคุณภาพท่ีดีข้ึน 
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4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(19) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผดิชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(20) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(21) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานชาง ประเภทอํานวยการหรือบริหาร 

ระดับกลาง มาแลวไมนอยกวา 2 ป และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองชาง หรือผูอํานวยการกองชางสุขาภิบาล 

หรือผูอํานวยการสวนในสํานักการชาง หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตอง
ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานชาง  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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



58
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารการศึกษา 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางการบริหารการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห วิจัยและพัฒนาหลักสูตรแบบเรียนทุกระดับท่ีอยูในความควบคุมของ 
ทางราชการ ปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา การแนะแนวการศึกษาและอาชีพการจัดและควบคุม
พิพิธภัณฑการศึกษา การบริการและสงเสริมการศึกษา โดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บ
และวิเคราะหขอมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผนการศึกษา การวิจัยทางการศึกษา การสงเสริม
และเผยแพรการศึกษา เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารการศึกษา  ระดับตน 
  นักบริหารการศึกษา  ระดับกลาง 
  นักบริหารการศึกษา   ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารการศึกษา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารการศึกษา 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานการศึกษาท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) รวมติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) รวมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่ง
อาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการดานงานศึกษาทองถ่ิน งานสังคมสงเคราะห งาน
สันทนาการ งานพลศึกษา งานลูกเสือและยุวกาชาด งานดานการศาสนาและประเพณี เพ่ือให
เกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตตอไป 

(4) รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหนวยงานการศึกษาในสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(5) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ควบคุมดูแล ใหคําแนะนํา และดําเนินการวิเคราะห  วิจัยเชิงนโยบาย เพ่ือทบทวนสถานภาพ

และเสนอแนวทาง มาตรการและยุทธศาสตรการเสริมสรางศักยภาพดานงานการศึกษาใน
ทองถ่ินหรือพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

(7) วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือนําไปกําหนดนโยบายดาน
การศึกษาของหนวยงานตอไป 

(8) ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีความ
เจริญกาวหนาและสามารถดําเนินงานไดตามเปาหมายท่ีกําหนดไว  

(9) ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาและนันทนาการใหกับประชาชน เพ่ือสงเสริมสุขภาพท่ีดี
ของประชาชนในพ้ืนท่ี   
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(10) ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเร่ืองอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวกับภูมิปญญาของทองถ่ิน เพ่ือสรางใหเกิดองคความรูท่ีถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี 

(11) นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนําเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบ
ตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

(12) ควบคุมการเผยแพรการศึกษา หรือการขยายการศึกษาภาคบังคับ หรืองานตางๆ ท่ีกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตามหลักสูตร เพ่ือใหไดหลักสูตร การเรียนการสอนหรือการศึกษาท่ีทันสมัย ถูกตองและ
เหมาะสมกับสภาพพ้ืนท่ีและมาตรฐานในเชิงวิชาการ 

(13) จัดทํางบประมาณสงเคราะหผูมีปญหาทางสังคม เพ่ือชวยเหลือและอนุเคราะหผูเสียหายให
ดํารงชีวิตไดตามมาตรฐานข้ันต่ํา 

(14) ริเร่ิม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถ่ินและนวัตกรรมท่ีมีความจําเปน
เรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการทางศึกษาของพ้ืนท่ี 

(15) ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(16) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว 

(17) จัดทํา เรงรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณของโครงการตางๆ  ตามแผนปฏิบัติการประจําป  และนโยบายของ
องคกรบริหารงานสวนทองถ่ินท่ีกําหนดไว เพ่ือวิเคราะหปญหา  อุปสรรค  และเสนอแนะแนว
ทางแกไขปญหาตอผูบริหารในการผลักดันใหงานบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(18) เขารวมประชุมในการกําหนดการศึกษางานของสวนราชการท่ีสังกัด และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน 

(19) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(20) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(21) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(22) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีศักยภาพ
ใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยางสูงสุดยั่งยืน 

(23) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดานงานการศึกษา ตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(24) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน

งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ
คุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํา
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(25) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. .ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ.รับรอง และ 
2. ไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี  ก.ถ.เทียบเทา  และได

ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทางการศึกษา หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 

ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารการศึกษา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารการศึกษา 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานการศึกษาท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) จัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่ง
อาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการดานงานศึกษาทองถ่ิน งานสังคมสงเคราะห งาน
สันทนาการ งานพลศึกษา งานลูกเสือและยุวกาชาด งานดานศาสนาและประเพณี เพ่ือใหเกิด
การนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตตอไป 

(4) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานการศึกษาท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(5) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ควบคุมดูแล ใหคําแนะนํา และตรวจสอบการวิเคราะห  วิจัยเชิ งนโยบาย เพ่ือทบทวน

สถานภาพและเสนอแนวทาง มาตรการและยุทธศาสตรการเสริมสรางศักยภาพในทองถ่ินหรือ
พ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซึ่งมีขนาดใหญและประชากรจํานวนมาก 

(7) ควบคุมดูแลการวางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือนําไปกําหนด
นโยบายดานการศึกษาของหนวยงานตอไป 

(8) ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออํานวยการใหศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กมีความเจริญกาวหนาและสามารถดําเนินงานไดตามเปาหมายท่ีกําหนดไว  

(9) ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกําลังกาย เพ่ือสงเสริมสุขภาพท่ีดี
ของประชาชนในพ้ืนท่ี   
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(10) ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเร่ืองอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวกับภูมิปญญาของทองถ่ิน เพ่ือสรางใหเกิดองคความรูท่ีถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี 

(11) นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนําเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบ
ตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

(12) ควบคุมการเผยแพรการศึกษา หรือการขยายการศึกษาภาคบังคับ หรืองานตางๆ ท่ีกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตามหลักสูตร เพ่ือใหไดหลักสูตร การเรียนการสอนหรือการศึกษาท่ีทันสมัย ถูกตองและ
เหมาะสมกับสภาพพ้ืนท่ีและมาตรฐานในเชิงวิชากร 

(13) จัดทํางบประมาณสงเคราะหผูมีปญหาทางสังคม เพ่ือชวยเหลือและอนุเคราะหผูเสียหายให
ดํารงชีวิตไดตามมาตรฐานข้ันต่ํา 

(14) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว 

(15) จัดทํา เรงรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณของโครงการตางๆ  ตามแผนปฏิบัติการประจําป  และนโยบายของ
องคกรบริหารงานสวนทองถ่ินท่ีกําหนดไว เพ่ือวิเคราะหปญหา  อุปสรรค  และเสนอแนะแนว
ทางแกไขปญหาตอผูบริหารในการผลักดันใหงานบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(16) เขารวมประชุมในการกําหนดการศึกษางานของสวนราชการท่ีสังกัด และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน 

(17) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(18) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานการศึกษา เพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(19) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(20) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(21) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(22) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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(23) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีศักยภาพ
ใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยางสูงสุดและยั่งยืน 

(24) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานการศึกษางานตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ี
แตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(25) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(26) บริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารการศึกษาประเภทอํานวยการหรือบริหาร  ระดับตน 
มาแลวไมนอยกวา 4 ปและ 
1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองการศึกษาหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลว           

ไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานการศึกษา  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาฝาย หรือหัวหนาสวนงานการศึกษาหรือท่ี 
ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานการศึกษาหรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับ
ปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร 
รัฐศาสตร เศรษฐศาสตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้
ได  หรือ 

3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี  ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 6 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการศึกษาหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอย
กวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารการศึกษา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารการศึกษา 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานการศึกษาซึ่งมีความสลับซับซอนและใชความเชี่ยวชาญสูง เพ่ือเปนแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก 
ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) จัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่ง
อาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการดานงานศึกษาทองถ่ิน งานสังคมสงเคราะห งาน
สันทนาการ งานพลศึกษา งานลูกเสือและยุวกาชาด เพ่ือใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการ
พัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตตอไป 

(4) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหลายๆ หนวยงานหรือหลายๆ ดานท่ีมีความ
หลากหลาย ความยุงยากและตองการคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(5) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ควบคุมดูแล ใหคําแนะนํา และตรวจสอบการวิเคราะห  วิจัยเชิงนโยบาย เพ่ือทบทวน

สถานภาพและเสนอแนวทาง มาตรการและยุทธศาสตรการเสริมสรางศักยภาพงานการศึกษา
ในทองถ่ินหรือพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซึ่งมีขนาดใหญมากและมีประชากร รวมถึงสภาพสังคมและ
วัฒนธรรมท่ีหลายหลายและจํานวนมาก 

(7) ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในทองถ่ินหรือพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซึ่ง
มีขนาดใหญมากและมีประชากรรวมถึงสภาพสังคมและวัฒนธรรมท่ีหลายหลายและจํานวน
มาก เพ่ืออํานวยการใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญกาวหนาและสามารถดําเนินงานได
ตามเปาหมายท่ีกําหนดไว  

(8) ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกําลังกาย เพ่ือสงเสริมสุขภาพท่ีดี
ของประชาชนในพ้ืนท่ี   
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(9) ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเร่ืองอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวกับภูมิปญญาของทองถ่ินในทองถ่ินหรือพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซึ่งมีขนาดใหญมากและมี
ประชากร รวมถึงสภาพสังคมและวัฒนธรรมท่ีหลายหลายและจํานวนมาก เพ่ือสรางใหเกิดองค
ความรูท่ีถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี 

(10) นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียนในพ้ืนท่ีซึ่งมีความซับซอนสูง เพ่ือประเมินผลและนําเสนอ
การปรับปรุงโรงเรียนและระบบตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

(11) ควบคุมการเผยแพรการศึกษา หรือการขยายการศึกษาภาคบังคับ หรืองานตางๆ ท่ีกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตามหลักสูตร เพ่ือใหไดหลักสูตร การเรียนการสอนหรือการศึกษาท่ีทันสมัย ถูกตองและ
เหมาะสมกับสภาพพ้ืนท่ีและมาตรฐานในเชิงวิชากร 

(12) จัดทํางบประมาณสงเคราะหผูมีปญหาทางสังคมในทองถ่ินหรือพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซึ่งมีขนาด
ใหญมากและมีประชากร รวมถึงสภาพสังคมและวัฒนธรรมท่ีหลายหลายและจํานวนมาก เพ่ือ
ชวยเหลือและอนุเคราะหผูเสียหายใหดํารงชีวิตไดตามมาตรฐานข้ันต่ํา 

(13) ริเร่ิม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาดานงานศึกษาทองถ่ิน งานสังคม
สงเคราะห งานสันทนาการ งานพลศึกษา งานลูกเสือและยุวกาชาด งานดานศาสนาและ
ประเพณี เพ่ือตอบสนองความตองการทางเศรษฐกิจและสังคมของพ้ืนท่ี และประเทศ 

(14) ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว 

(16) จัดทํา เรงรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณของโครงการตางๆ  ตามแผนปฏิบัติการประจําป  และนโยบายของ
องคกรบริหารงานสวนทองถ่ินท่ีกําหนดไว เพ่ือวิเคราะหปญหา  อุปสรรค  และเสนอแนะแนว
ทางแกไขปญหาตอผูบริหารในการผลักดันใหงานบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(17) เขารวมประชุมในการกําหนดการศึกษางานของสวนราชการท่ีสังกัด และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน 

(18) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(19) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานการศึกษา หรืองานพัฒนาระบบบริหารงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการทํางาน
ในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(20) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
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(21) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(22) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(23) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(24) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(25) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานการศึกษาตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแต
ละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(26) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการ
พัฒนา กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการ
ดําเนินงานท่ีมีคุณภาพท่ีดีข้ึน 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(27) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(28) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(29) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงานการศึกษาเพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารการศึกษาประเภทอํานวยการหรือบริหาร 

ระดับกลาง มาแลวไมนอยกวา 2 ป และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองการศึกษาหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลว           

ไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการในงานดานการศึกษา  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารงานท่ัวไป 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานบริหารดานงานบริหารท่ัวไปและงานเลขานุการ 
ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  หัวหนาหนวยงานท่ีเปนกอง หรือหัวหนาหนวยงานเทียบเทากองหรือ
หัวหนาหนวยงานซึ่งมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานดานการบริหาร
ท่ัวไปและงานเลขานุการ เชน  ติดตอนัดหมาย  จัดงาน  รับรองและงานพิธีตางๆ เตรียมเร่ืองและ
เตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง  วิชาการและรายงาน
อื่นๆ ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ ติดตามผลการ
ปฏิบัติตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคําส่ังหัวหนาสวนราชการ หรือมีลักษณะงานท่ีตอง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงานหลายดานดวยกัน เชน งานธุรการ งานสารบรรณ  
งานบุคคล งานนิติการ  งานประชาสัมพันธ  งานทะเบียน งานนโยบายและแผน  งานรักษาความ
สงบเรียบรอย  งานจัดระบบงาน  งานการเงินการบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร  
งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมขอมูลสถิติ  งานสัญญา เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ
รวมท้ังงานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครอง 
สวนทองถ่ินโดยเฉพาะ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน 
  นักบริหารงานท่ัวไป ระดับกลาง 
  นักบริหารงานท่ัวไป  ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานท่ัวไป 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ หรืองานราชการท่ีมิได
กําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยเฉพาะ 
เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(2) รวมและติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) พิจารณา วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน

ตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งาน
จัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเร่ืองและ
เตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและ
รายงานอื่นๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลให
งานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรือ
หนวยงานตางๆ สูงสุด 

(6) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญา เพ่ือใหงานตางๆ ดําเนินการไปอยางถูกตองตามหลักมาตรฐานสากล หลักวิชาการ 
และตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(7) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยาร
บุคคล เพ่ือบริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช
ประโยชนจากบุคลากรในองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองาน
จัดระบบงาน เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปาหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิด
การส่ือสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการส่ือสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและ
ภาพลักษณท่ีดตีอประชาชนในทองถ่ิน 

(10) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานการเงินและบัญชี รวมถึง
งานพัสดุจัดซื้อจัดจาง เพ่ืออํานวยการใหการดําเนินเปนไปตามกฎระเบียบอยางตรงเวลาและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎรตางๆ เชน 
การแจงเกิด การแจงงาน การแจงยายท่ีอยู การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน เปนตน เพ่ือ
อํานวยการใหการใหบริการประชาชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(13) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(14) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(15) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(16) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบดานงานบริหารท่ัวไปหรืองานท่ีเกี่ยวของในหนาท่ีรับผิดชอบท้ังหมดตามความ
เหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ี
กําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(17) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ัง

ดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 
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(18) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ.รับรอง และ 
2. ไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี  ก.ถ.เทียบเทา  และได

ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานท่ัวไป การบริหารงานบุคคล งานธุรการ งานสารบรรณ  
งานทะเบียนและบัตร   งานประชาสัมพันธ  งานนิติการ งานรักษาความสงบเรียบรอยและความ
มั่นคง งานวิเคราะหนโยบาย และแผน  งานสงเสริมและพัฒนาการทองเท่ียว งานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย งานระเบียบเผยแพร งานระบบขอมูล งานสัญญา  งานเลขานุการ หรืองาน
อื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานท่ัวไป 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปน
หนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยเฉพาะ เพ่ือเปนแบบแผน
ในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) พิจารณา วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน

ตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งาน
จัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเร่ืองและ
เตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและ
รายงานอื่นๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลให
งานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรือ
หนวยงานตางๆ สูงสุด 

(6) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญา เพ่ือใหงานตางๆ ดําเนินการไปอยางถูกตองตามหลักมาตรฐานสากล หลักวิชาการ 
และตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถสรรหา บริหาร พัฒนา
และใชประโยชนจากบุคลากรในองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(8) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองาน
จัดระบบงาน เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปาหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิด
การส่ือสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการส่ือสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและ
ภาพลักษณท่ีดีตอประชาชนในทองถ่ิน 

(10) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานการเงินและบัญชี รวมถึง
งานพัสดุจัดซื้อจัดจาง เพ่ืออํานวยการใหการดําเนินเปนไปตามกฎระเบียบอยางตรงเวลาและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎรตางๆ เชน 
การแจงเกิด การแจงงาน การแจงยายท่ีอยู การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน เปนตน เพ่ือ
อํานวยการใหการใหบริการประชาชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานบริหารท่ัวไปหรืองานท่ีเกี่ยวของในหนาท่ีรับผิดชอบท้ังหมดเพ่ือใหการทํางานในงาน
ท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(13) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(14) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(15) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(16) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(17) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(18) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานบริหารท่ัวไปหรืองานท่ีเกี่ยวของในหนาท่ีรับผิดชอบท้ังหมด
ตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(19) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(20) บริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานท่ัวไปประเภทอํานวยการหรือบริหาร ระดับตน
มาแลวไมนอยกวา 4 ป และ 
1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงหัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด หัวหนาสํานัก

ปลัดเทศบาล หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล  หรือผูอํานวยการกองวิชาการและ
แผนงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน
บริหารงานท่ัวไป  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ  

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาฝาย หรือหัวหนาสวนวิชาการและแผนงาน 
หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงาน
ท่ัวไปหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับ             
ผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการวางแผน  การบริหาร  การบริหารธุรกิจ  
สังคมศาสตร  รัฐศาสตร  เศรษฐศาสตร  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได  หรือ 

3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี  ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 6 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานท่ัวไป  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานท่ัวไป 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปน
หนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยเฉพาะ เพ่ือใหสอดคลอง
กับกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก 
ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานดานการสนับสนุนท่ีมีความหลากหลาย 
ความยุงยากและตองการคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(4) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน

ตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ินขนาดใหญและมีความ
ซับซอนมากเชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งาน
รวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับการประชุม งาน
บันทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดตอกับหนวยงาน
และบุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง 
ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ สูงสุด 

(6) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญาซี่งมีความยากและตองการความเชี่ยวชาญสูงมาก เพ่ือใหงานตางๆ ดําเนินการไปอยาง
ถูกตองตามหลักมาตรฐานสากล หลักวิชาการ และตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลซี่งมีความยากและตองการความเชี่ยวชาญสูงมาก เพ่ือบริหารงานใหองคกร
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ปกครองสวนทองถ่ินสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใชประโยชนจากบุคลากรในองคกร
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองาน
จัดระบบงานซี่งมีความยากและตองการความเชี่ยวชาญสูงมาก เพ่ือใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิด
การส่ือสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการส่ือสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและ
ภาพลักษณท่ีดีตอประชาชนในทองถ่ิน 

(10) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานการเงินและบัญชี รวมถึง
งานพัสดุจัดซื้อจัดจางซี่งมีความยากและตองการความเชี่ยวชาญสูงมาก เพ่ืออํานวยการใหการ
ดําเนินเปนไปตามกฎระเบียบอยางตรงเวลาและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎรตางๆ เชน 
การแจงเกิด การแจงงาน การแจงยายท่ีอยู การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน เปนตนใน
องคกรปกครองทองถ่ินขนาดใหญและมีประชาการจํานวนมาก เพ่ืออํานวยการใหการใหบริการ
ประชาชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานบริหารท่ัวไปหรืองานท่ีเกี่ยวของในหนาท่ีรับผิดชอบท้ังหมด เพ่ือใหการทํางานใน
งานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(13) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(14) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(15) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(16) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(17) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(18) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(19) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบงานบริหารท่ัวไปหรืองานท่ีเกี่ยวของในหนาท่ีรับผิดชอบท้ังหมดตาม
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ความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(20) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา 
กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานท่ีมี
คุณภาพท่ีดีข้ึน 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(21) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(22) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(23) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานท่ัวไปประเภทอํานวยการหรือบริหาร 

ระดับกลาง มาแลวไมนอยกวา 2 ป และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงหัวหนาสํานักปลัดเทศบาล หรือ หัวหนาสํานักปลัดอบจ. 

หรือผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน ผูอํานวยการสวน ผูอํานวยการกอง หรือท่ี ก.ถ. 
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการในตําแหนงนักบริหารงานท่ัวไป  หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารงานสวัสดิการสังคม 
 
ลักษณะงานโดยสวัสดิการสังคม 

สายงานนี้ครอบคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางดานสวัสดิการสังคมในฐานะหัวหนา
หนวยงาน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห การสงเสริมสวัสดิภาพเด็ก สตรี 
และเยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแนนและชุมชนแออัด 
การสงเสริมกีฬา การจัดใหมีและสนับสนุนกิจกรรมศูนยเยาวชน การสงเสริมงานประเพณีทองถ่ิน
และกิจกรรมทางศาสนา  งานหองสมุด และงานสวนสาธารณะ การใหคําปรึกษาแนะนําหรือ
ตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม ภูมิปญญาทองถ่ิน การสงเสริมอาชีพ รายได งานโครงการ
พระราชดําริ งานปองกันและปราบปรามยาเสพติด งานลูกเสือชาวบาน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานสวัสดิการสังคม  ระดับตน 
  นักบริหารงานสวัสดิการสังคม  ระดับกลาง 
  นักบริหารงานสวัสดิการสังคม  ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานสวัสดิการสังคม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) รวมและติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการดําเนินสังคม

สงเคราะห เพ่ือใหการชวยเหลือ ฟนฟู และสงเคราะหประชาชน ผูปวยหรือผูท่ีตองการความ
อนุเคราะหไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลงานพัฒนาและจัด
ระเบียบชุมชนหนาแนนและชุมชนแออัด เพ่ือใหประชาชนในชุมชนมีสุขภาวะท่ีดี มีความ
ปลอดภัยในชีวิตทรัพยสินและสามารถสรางสรรคประโยชนแกสังคมสูงสุด 

(7) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการดําเนินการ
สงเสริมสวัสดภิาพเด็กและเยาวชน การจัดตั้งศูนยเยาวชน การสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรม
ของศูนยเยาวชน การจัดใหมีกีฬาเด็กและเยาวชน หรือการพัฒนาเด็กและเยาวชนในรูปแบบ
ตางๆ เพ่ือใหเด็กและเยาวชนในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบเติบโตข้ึนอยางมีศักยภาพ มีสุขภาวะ และ
เปนผูใหญท่ีสามารถพัฒนาพ้ืนท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(8) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไขและควบคุมดูแลกํากับการสงเสริม
การดําเนินงานขององคกรสตรีในทองถ่ิน สนับสนุนกิจกรรมของสตรี สงเสริมใหสตรีมีรายได
เสริม เพ่ือใหสตรีมีอาชีพ และมีรายไดชวยเหลือครอบครัว 

(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสงเสริมใหมี
การดูแล และพัฒนาศักยภาพของผูสูงอายุ และผูพิการ เพ่ือชวยใหผูสูงอายุและผูพิการสามารถ
ใชชีวิตอยูในชุมชนไดอยางเปนสุข 

(10) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการพัฒนาชุมชน
และการจัดตั้งกลุมพัฒนาชุมชน เพ่ือใหชุมชนท่ีดูแลรับผิดชอบสามารถเล้ียงตนเองอยาง
พอเพียงและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลงานนันทนาการ
ชุมชน การจัดกีฬาหรือส ง เสริม สุขภาพ การจัด ใหมีหองสมุดประชาชน หรืองาน
ขนบธรรมเนียมประเพณีของทองถ่ิน เพ่ือสงเสริมใหประชาชนในสังคมมีความพรอมท้ังสุขภาพ
กาย จิตใจ ปญญาและสังคม 

(12) ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานสวัสดิการ
สังคม สังคมสงเคราะหหรือการพัฒนาชุมชน เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือ
วิธีการเชิงวิชาการท่ีเหมาะสมและเปนประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(13) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(15) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(16) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(17) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(18) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(19) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ีเกี่ยวของตาม
ความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(20) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ัง

ดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(21) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ.  รับรอง และ 
2. ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทา โดยปฏิบัติงานทางดาน

งานสวัสดิการสังคม พัฒนาชุมชน สังคมสงเคราะห หรือ งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา           
1 ป 
 

ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานสวัสดิการสังคม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ
เปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการดําเนินสังคม

สงเคราะห เพ่ือใหการชวยเหลือ ฟนฟู และสงเคราะหประชาชน ผูปวยหรือผูท่ีตองการความ
อนุเคราะหไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลงานพัฒนาและจัด
ระเบียบชุมชนหนาแนนและชุมชนแออัด เพ่ือใหประชาชนในชุมชนมีสุขภาวะท่ีดี มีความ
ปลอดภัยในชีวิตทรัพยสินและสามารถสรางสรรคประโยชนแกสังคมสูงสุด 

(7) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการดําเนินการ
สงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การจัดตั้งศูนยเยาวชน การสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรม
ของศูนยเยาวชน การจัดใหมีกีฬาเด็กและเยาวชน หรือการพัฒนาเด็กและเยาวชนในรูปแบบ
ตางๆ เพ่ือใหเด็กและเยาวชนในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบเติบโตข้ึนอยางมีศักยภาพ มีสุขภาวะ และ
เปนผูใหญท่ีสามารถพัฒนาพ้ืนท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(8) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไขและควบคุมดูแลกํากับการสงเสริม
การดําเนินงานขององคกรสตรีในทองถ่ิน สนับสนุนกิจกรรมของสตรี สงเสริมใหสตรีมีรายได
เสริม เพ่ือใหสตรีมีอาชีพ และมีรายไดชวยเหลือครอบครัว 

(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสงเสริมใหมี
การดูแล และพัฒนาศักยภาพของผูสูงอายุ และผูพิการ เพ่ือชวยใหผูสูงอายุและผูพิการสามารถ
ใชชีวิตอยูในชุมชนไดอยางเปนสุข 

(10) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการพัฒนาชุมชน
และการจัดตั้งกลุมพัฒนาชุมชน เพ่ือใหชุมชนท่ีดูแลรับผิดชอบสามารถเล้ียงตนเองอยาง
พอเพียงและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลงานนันทนาการ
ชุมชน การจัดกีฬาหรือส ง เสริม สุขภาพ การจัด ใหมีหองสมุดประชาชน หรืองาน
ขนบธรรมเนียมประเพณีของทองถ่ิน เพ่ือสงเสริมใหประชาชนในสังคมมีความพรอมท้ังสุขภาพ
กาย จิตใจ ปญญาและสังคม 

(12) ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานสวัสดิการ
สังคม สังคมสงเคราะหหรือการพัฒนาชุมชน เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือ
วิธีการเชิงวิชาการท่ีเหมาะสมและเปนประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(13) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุเปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิด
ประโยชนสูงสุด 

(15) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(16) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(17) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(18) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(19) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(20) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองาน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(21) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(22) บริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีได รับ
มอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 

 มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานสวัสดิการสังคม ประเภทอํานวยการหรือ
บริหาร ระดับตน และหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป   
 1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม หรือท่ี ก.ถ.
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานสวัสดิการสังคม 
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ  
 2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาฝาย หรือ สวนสวัสดิการสังคม หรือ
ท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานสวัสดิการ
สังคม  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับ                
ผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางสังคมสงเคราะหศาสตร  สังคมวิทยา  จิตวิทยา              
การพัฒนาชุมชน การบริหาร การปกครอง  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได  
 3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลว           
ไมนอยกวา 6 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานสวัสดิการสังคม หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานสวัสดิการสังคม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหสอดคลองกับกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก 
ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งาน
พัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ ท่ีมีความหลากหลาย ความยุงยากและตองการคุณภาพ
ของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(4) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการดําเนินสังคม

สงเคราะห เพ่ือใหการชวยเหลือ ฟนฟู และสงเคราะหประชาชน ผูปวยหรือผูท่ีตองการความ
อนุเคราะหในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมากท้ังเชิงความหลากหลายและจํานวน
ประชากรไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลงานพัฒนาและจัด
ระเบียบชุมชนหนาแนนและชุมชนแออัด เพ่ือใหประชาชนในชุมชนมีสุขภาวะท่ีดี มีความ
ปลอดภัยในชีวิตทรัพยสินและสามารถสรางสรรคประโยชนแกสังคมสูงสุด 

(7) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการดําเนินการ
สงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การจัดตั้งศูนยเยาวชน การสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรม
ของศูนยเยาวชน การจัดใหมีกีฬาเด็กและเยาวชน หรือการพัฒนาเด็กและเยาวชนในรูปแบบ
ตางๆ เพ่ือใหเด็กและเยาวชนในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมากท้ังเชิงความ
หลากหลายและจํานวนประชากรสามารถเติบโตข้ึนอยางมีศักยภาพ มีสุขภาวะ และเปนผูใหญ
ท่ีสามารถพัฒนาพ้ืนท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(8) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไขและควบคุมดูแลกํากับการสงเสริม
การดําเนินงานขององคกรสตรีในทองถ่ิน สนับสนุนกิจกรรมของสตรี สงเสริมใหสตรีมีรายได
เสริม เพ่ือใหสตรีมีอาชีพ และมีรายไดชวยเหลือครอบครัว 

(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสงเสริมใหมี
การดูแล และพัฒนาศักยภาพของผูสูงอายุ และผูพิการ เพ่ือชวยใหผูสูงอายุและผูพิการสามารถ
ใชชีวิตอยูในชุมชนไดอยางเปนสุข 

(10) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการพัฒนาชุมชน
และการจัดตั้งกลุมพัฒนาชุมชนในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมากท้ังเชิงความ
หลากหลายและจํานวนประชากร เพ่ือใหชุมชนท่ีดูแลรับผิดชอบสามารถเล้ียงตนเองอยาง
พอเพียงและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลงานนันทนาการ
ชุมชน การจัดกีฬาหรือส ง เสริม สุขภาพ การจัด ใหมีหองสมุดประชาชน หรืองาน
ขนบธรรมเนียมประเพณีของทองถ่ิน เพ่ือสงเสริมใหประชาชนในสังคมมีความพรอมท้ังสุขภาพ
กาย จิตใจ ปญญาและสังคม 

(12) ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานสวัสดิการ
สังคม สังคมสงเคราะหหรือการพัฒนาชุมชนซี่งมีความยากและตองการความเชี่ยวชาญสูงมาก 
เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการเชิงวิชาการท่ีเหมาะสมและเปน
ประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(13) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุเปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิด
ประโยชนสูงสุด 

(15) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(16) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(17) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(18) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(19) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(20) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(21) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองาน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ ตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(22) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา 
กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานท่ีมี
คุณภาพท่ีดีข้ึน 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(23) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(24) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(25) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานสวัสดิการสังคมประเภทอํานวยการหรือบริหาร 

ระดับกลาง มาแลวไมนอยกวา 2 ป และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคมหรือผูอํานวยการสวน              

ในสํานักการสวัสดิการสังคม หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติ
ราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานสวัสดิการสังคม หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารงานสาธารณสุข 
 
ลักษณะงานโดยสาธารณสุข 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานบริหารงานสาธารณสุขในฐานะหัวหนา
หนวยงานระดับกอง ระดับแผนกและผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ เกี่ยวกับ 
การวางแผนงานสาธารณสุข การประมวลและวิเคราะหขอมูลสถิติเกี่ยวกับการสาธารณสุข การเฝา
ระวังโรค การวางแผนการใหบริการสาธารณสุข เชน การสงเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค  
การรักษาพยาบาลและฟนฟูสุขภาพ  การสุขศึกษา การจัดทํางบประมาณในการดําเนินงาน
สาธารณสุขและบริการทรัพยากรท่ีใชในการดําเนินงานสาธารณสุข  การตรวจควบคุมการฆาสัตว
และจําหนายเนื้อสัตว  การรวบรวมแผนหนวยงานยอยและการกระจายแผนงานสําหรับหนวยปฏิบัติ
ตางๆ การติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหแผนงานการสาธารณสุขบรรลุ
วัตถุประสงคท่ีตั้งไว  ตลอดจนการจัดใหมีและสนับสนุนการกําหนดนโยบายสาธารณสุขและปฏิบัติ
หนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของกับงานสาธารณสุขซึ่งตําแหนงตางๆ เหลานี้มี ลักษณะท่ีจําเปนตองใช
ผูปฏิบัติงานท่ีมีความรูหรือความชํานาญและประสบการณในดานการสาธารณสุขอยางสูง 

 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานสาธารณสุข  ระดับตน 
  นักบริหารงานสาธารณสุข  ระดับกลาง 
  นักบริหารงานสาธารณสุข  ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานสาธารณสุข 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานสาธารณสุข 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานสาธารณสุขท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) รวมและติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) รวมวางแผนและกําหนดนโยบายสาธารณสุขในพ้ืนท่ี เพ่ือควบคุมดูแลใหประชาชนในทองถ่ินมี
สุขภาพอนามัยท่ีดีและปราศจากโรคระบาดตางๆ    

(4) รวมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางกําหนดและพัฒนามาตรฐานและ
กลวิธีการดําเนินงานสาธารณสุข เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(5) วางแผนนิเทศ ติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุข และบริการทรัพยากรดานตางๆ เพ่ือ
ควบคุมใหการดําเนินงานของผูใตบังคับบัญชาหรือผูท่ีเกี่ยวของเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด 

(6) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(7) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการใหบริการ

สาธารณสุขหลายๆ ดานไดแกการรักษาพยาบาล การสงเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค เปนตน
เพ่ืออํานวยการใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดี มีอนามัย และไดรับบริการท่ีรวดเร็ว ถูกตองและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการตรวจควบคุม
การฆาสัตวและจําหนายเนื้อสัตวในทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหเปนไปตามกฎและระเบียบท่ี
กําหนดไว   

(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือ
การเฝาระวังโรคเพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และใหประชาชนมีสุขภาพอนามัยท่ีดี 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(10) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการเผยแพรและ
ฝกอบรมและการสุขศึกษา เพ่ือใหประชาชนมีความรูความเขาใจในการปองกันและรักษา
ตนเอง ครอบครัวและบุคคลรอบขางอยางถูกตองและเปนประโยชนสูงสุด 

(11) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(13) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(14) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(15) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(16) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดานงานสาธารณสุขตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(17) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน

งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ
คุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํา
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(18) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 

1. ได รับปริญญาต รีหรือเทียบได ไมต่ํ ากวานี้ ทางพยาบาลศาสตร  สาธารณสุขศาสตร                         
สัตวแพทยศาสตร  สาธารณสุขมูลฐาน  ทันตแพทยศาสตร  แพทยศาสตร  เภสัชศาสตร  เทคนิค
การแพทย วิทยาศาสตร (ทางดานสุขศึกษา  สุขภาพส่ิงแวดลอม  สาธารณสุขความปลอดภัย  
อนามัย  การพยาบาล สุขาภิบาลอนามัย  ชีวอนามัย  และสาธารณสุขมูลฐาน)  หรือทางอื่นท่ี 
ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


2. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทาโดยปฏิบัติงานทางดาน
สาธารณสุขมาแลวไมนอยกวา  1 ป 
 

ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานสาธารณสุข 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานสาธารณสุข 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานสาธารณสุขท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) วางแผนและกําหนดนโยบายสาธารณสุขในพ้ืนท่ี เพ่ือควบคุมดูแลใหประชาชนในทองถ่ินมี
สุขภาพอนามัยท่ีดีและปราศจากโรคระบาดตางๆ    

(4) วางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางกําหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธี
การดําเนินงานสาธารณสุข เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใต
ขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(5) วางแผนนิเทศ ติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุข และบริการทรัพยากรดานตางๆ เพ่ือ
ควบคุมใหการดําเนินงานของผูใตบังคับบัญชาหรือผูท่ีเกี่ยวของเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด 

(6) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(7) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการใหบริการ

สาธารณสุขหลายๆ ดานไดแกการรักษาพยาบาล การสงเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค เปนตน
เพ่ืออํานวยการใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดี มีอนามัย และไดรับบริการท่ีรวดเร็ว ถูกตองและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการตรวจควบคุม
การฆาสัตวและจําหนายเนื้อสัตวในทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหเปนไปตามกฎและระเบียบท่ี
กําหนดไว   

(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือ
การเฝาระวังโรคเพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และใหประชาชนมีสุขภาพอนามัยท่ีด ี




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 105

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(10) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการเผยแพรและ
ฝกอบรมและการสุขศึกษา เพ่ือใหประชาชนมีความรูความเขาใจในการปองกันและรักษา
ตนเอง ครอบครัวและบุคคลรอบขางอยางถูกตองและเปนประโยชนสูงสุด 

(11) ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานสาธารณสุข 
เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการเชิงวิชาการท่ีเหมาะสมและเปน
ประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(12) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดเุปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานสาธารณสุข เพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(14) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(15) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(16) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(17) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(18) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(19) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานสาธารณสุขตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแต
ละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(20) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ี

รับผิดชอบ ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 
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(21) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานสาธารณสุขประเภทอํานวยการหรือบริหาร 
ระดับตน มาแลวไมนอยกวา 4 ป และ 
1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองสาธารณสุขหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลว           

ไมนอยกวา  2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานสาธารณสุข หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาสวน หรือหัวหนาฝาย หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานสาธารณสุข หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือ
เทียบไดไมต่ํากวานี้พยาบาลศาสตร  แพทยศาสตร  ทันตแพทยศาสตร  สัตวแพทยศาสตร  เภสัช
ศาสตร  สาธารณสุขศาสตร  สาธารณสุขมูลฐาน  เทคนิคการแพทย วิทยาศาสตร (ทางดานสุข
ศึกษา สุขภาพส่ิงแวดลอม สาธารณสุขความปลอดภัย อนามัย  การพยาบาล สุขาภิบาล อนามัย 
ชีวอนามัย และสาธารณสุขมูลฐาน) หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได หรือ 

3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 6 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานสาธารณสุข หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานสาธารณสุข 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานสาธารณสุข 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานสาธารณสุข งานสถาปตยกรรม หรืองานวิศวกรรมตางๆ ใหสอดคลองสาธารณสุขกล
ยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก 
ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานสาธารณสุขท่ีมีความหลากหลาย ความ
ยุงยากและตองการคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(4) วางแผนและกําหนดนโยบายสาธารณสุขในพ้ืนท่ี เพ่ือควบคุมดูแลใหประชาชนในทองถ่ินมี
สุขภาพอนามัยท่ีดีและปราศจากโรคระบาดตางๆ    

(5) วางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางกําหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธี
การดําเนินงานสาธารณสุข เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใต
ขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(6) วางแผนนิเทศ ติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุข และบริการทรัพยากรดานตางๆ เพ่ือ
ควบคุมใหการดําเนินงานของผูใตบังคับบัญชาหรือผูท่ีเกี่ยวของเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด 

(7) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(8) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการใหบริการ

สาธารณสุขหลายๆ ดานในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมากท้ังเชิงความหลากหลาย
และจํานวนประชากรไดแกการรักษาพยาบาล การสงเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค เปนตนเพ่ือ
อํานวยการใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดี มีอนามัย และไดรับบริการท่ีรวดเร็ว ถูกตองและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
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(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการตรวจควบคุม
การฆาสัตวและจําหนายเนื้อสัตวในทองถ่ินขนาดใหญท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหเปนไปตามกฎและ
ระเบียบท่ีกําหนดไว   

(10) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือ
การเฝาระวังโรคในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมากท้ังเชิงความหลากหลายและ
จํานวนประชากร เพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และใหประชาชนมีสุขภาพอนามัยท่ีด ี

(11) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการเผยแพรและ
ฝกอบรมและการสุขศึกษาในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมากท้ังเชิงความหลากหลาย
และจํานวนประชากร เพ่ือใหประชาชนมีความรูความเขาใจในการปองกันและรักษาตนเอง 
ครอบครัวและบุคคลรอบขางอยางถูกตองและเปนประโยชนสูงสุด 

(12) ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานสาธารณสุขซี่ง
มีความยากและตองการความเชี่ยวชาญสูงมาก เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือ
วิธีการเชิงวิชาการท่ีเหมาะสมและเปนประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(13) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุเปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานสาธารณสุข เพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(15) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(16) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(17) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(18) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(19) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(20) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 
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(21) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานสาธารณสุขตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ี
แตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(22) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการ
พัฒนา กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการ
ดําเนินงานท่ีมีคุณภาพท่ีดีข้ึน 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(23) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(24) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(25) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานสาธารณสุขประเภทอํานวยการหรือบริหาร 
ระดับกลาง มาแลวไมนอยกวา 2 ป และ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอมหรือ
ผูอํานวยการสวนในสํานักการสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานสาธารณสุข หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลว ไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารงานชางสุขาภิบาล 
 
ลักษณะงานโดยชางสุขาภิบาล 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางดานบริหารงานชางสุขาภิบาล ซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการวางโครงการ การรวบรวม และวิเคราะหขอมูลเพ่ือใชในการออกแบบและ
คํานวณดานวิศวกรรมสุขาภิบาล การควบคุม การกอสราง บํารุง รักษา ซอมแซม และติดตามผลวิจัย
ทางดานวิศวกรรมสุขาภิบาล ควบคุม การวางระบบ ปรับปรุงระบบระบายน้ํา กําจัดน้ําเสียและ
จัดการส่ิงแวดลอมท่ัวไปรวมถึงเหตุสําคัญอื่นๆ ซึ่งจะทําใหสภาวะแวดลอมในเขตองคกรปกครอง 
สวนทองถ่ินเปนพิษ การประเมินราคา ตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจายใหบริการตรวจสอบและเปนท่ี
ปรึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในระบบงานชางสุขาภิบาล และบริการงานท่ัวไปของ
หนวยงาน ซึ่งตําแหนงตางๆ เหลานี้ มีลักษณะขนาดหรืออยูในประเภทตามท่ีกําหนดไวสําหรับผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพวิศวกรรมและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของในการบริหารงานชางสุขาภิบาล ซึ่งจําเปนตองใหผูมีความรูความชํานาญในวิชาชาง
สุขาภิบาล วิชาการทางวิศวกรรมสุขาภิบาลหรือประกอบอาชีพวิศวกรรม ควบคุมสาขาวิศวกรรม
สุขาภิบาล 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานชางสุขาภิบาล  ระดับตน 
  นักบริหารงานชางสุขาภิบาล  ระดับกลาง 
  นักบริหารงานชางสุขาภิบาล  ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานชางสุขาภิบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานชางสุขาภิบาล 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานชางสุขาภิบาล งานระบบระบายน้ํา งานจัดการส่ิงแวดลอมหรือ                   
งานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) รวมและติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงานดานชางสุขาภิบาล  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน 
เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) รวมออกแบบและวางแผนโครงการ หรือระบบการจัดการดานวิศวกรรมหรือชางสุขาภิบาล เพ่ือ
เปนแนวทางในการดําเนินของผูใตบังคับบัญชาหรือผูรับจางท่ีเกี่ยวของ  

(4) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานชางสุขาภิบาล งานวิศวกรรมหรืองานระบบน้ําท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ                     
เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 

(5) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการออกแบบและ

วางระบบการจัดการดานวิศวกรรมหรือชางสุขาภิบาล เพ่ือใหไดผลผลิตตามเปาหมายท่ี
กําหนดไว 

(7) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมแบบรูปรายการ
กอสราง การประมาณราคา จัดพิมพแบบรูปรายการตางๆ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

(8) พิจารณาขอขัดแยงในระบบชางสุขาภิบาล เพ่ือใหขอเสนอแนะท่ีถูกตองตามหลักวิชาการสูงสุด 
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(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมการประมาณราคา 
การประกวดราคา การทําสัญญาจาง ควบคุมการกอสราง หรือการตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิก
จายเงินในงานดานการชางสุขาภิบาลและงานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด   

(10) ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานงานวิศวกรรม
สุขาภิบาลหรือชางสุขาภิบาล เชน กิจการประปาท่ีมีกําลังผลิตสูง ระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูลท่ี
เปนของแข็งหรือของเหลว เปนตน เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการเชิง
วิชาการท่ีเหมาะสม เปนมาตรฐานและเปนประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(11) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมการจัดการส่ิงแวดลอม
ของผูประกอบการหรือประชาชน เชนการจัดการกับระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูลท่ีเปนของแข็งหรือ
ของเหลวสําหรับบริเวณท่ีพักอาศัยหรือสําหรับชุมชนหนาแนน การจัดระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูล
ท่ีเปนของแข็ง ของเหลว กาซไอ เขมาควัน รังสี หรือ ฝุน สําหรับโรงงานอุตสาหกรรมท่ีเปน
สาเหตุใหเกิดอันตรายแกสุขภาพและอนามัยของคนในทองถ่ิน เพ่ือคุมครองใหประชาชนใน
พ้ืนท่ีมีสุขภาวะท่ีดี ไมมีความเสียหายแกทรัพยสิน หรือมีเหตุรําคาญในชุมชนท้ังทางตรงและ
ทางออม 

(12) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสํารวจ
ออกแบบวิเคราะหขอมูลทางวิศวกรรมสุขาภิบาลท่ีเกี่ยวกับการระบบประปา ระบบ                        
ระบายน้ําโสโครก ระบบน้ําท้ิง ระบบน้ํารอนหรือระบบการใชน้ํา หมุนเวียนสําหรับอาคารชุด 
อาคารพาณิชย สถานบริการหรือโรงงานอุตสาหกรรม เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
อยางถูกตองตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ควบคุมการใชบํารุงรักษาเคร่ืองจักร ยานพาหนะ เคร่ืองมือ เคร่ืองใชของหนวยงานวิศวกรรม
หรือชางสุขาภิบาล เพ่ือใหสามารถใชงานตามความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดตาม
หลักวิชาการ 

(14) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(16) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(17) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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(18) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(19) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดานงานชางสุขาภิบาลตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(20) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน

งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ
คุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํา
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(21) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมศาสตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดใหใช

เปนคุณสมบัติสําหรับตําแหนงนี้ได   
2. และไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทา โดยจะตอง

ปฏิบัติงานชางสุขาภิบาล หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานชางสุขาภิบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานชางสุขาภิบาล 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานชางสุขาภิบาล งานระบบระบายน้ํา งานจัดการส่ิงแวดลอมหรืองานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ
เปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานดานชางสุขาภิบาล  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) ออกแบบและวางแผนโครงการ หรือระบบการจัดการดานวิศวกรรมหรือชางสุขาภิบาล เพ่ือเปน
แนวทางในการดําเนินของผูใตบังคับบัญชาหรือผูรับจางท่ีเกี่ยวของ  

(4) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานชางสุขาภิบาล งานวิศวกรรมหรืองานระบบน้ําท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 

(5) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการออกแบบและ

วางระบบการจัดการดานวิศวกรรมหรือชางสุขาภิบาล เพ่ือใหไดผลผลิตตามเปาหมายท่ี
กําหนดไว 

(7) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมแบบรูปรายการ
กอสราง การประมาณราคา จัดพิมพแบบรูปรายการตางๆ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

(8) พิจารณาขอขัดแยงในระบบชางสุขาภิบาลท่ีตองการความชํานาญสูง เพ่ือใหขอเสนอแนะท่ี
ถูกตองตามหลักวิชาการสูงสุด 
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(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมการประมาณราคา 
การประกวดราคา การทําสัญญาจาง ควบคุมการกอสราง หรือการตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิก
จายเงินในงานดานการชางสุขาภิบาลและงานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด   

(10) ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานงานวิศวกรรม
สุขาภิบาลหรือชางสุขาภิบาล เชน กิจการประปาท่ีมีกําลังผลิตสูง ระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูลท่ี
เปนของแข็งหรือของเหลว เปนตน เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการเชิง
วิชาการท่ีเหมาะสม เปนมาตรฐานและเปนประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(11) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมการจัดการส่ิงแวดลอม
ของผูประกอบการหรือประชาชน เชนการจัดการกับระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูลท่ีเปนของแข็งหรือ
ของเหลวสําหรับบริเวณท่ีพักอาศัยหรือสําหรับชุมชนหนาแนน การจัดระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูล
ท่ีเปนของแข็ง ของเหลว กาซไอ เขมาควัน รังสี หรือ ฝุน สําหรับโรงงานอุตสาหกรรมท่ีเปน
สาเหตุใหเกิดอันตรายแกสุขภาพและอนามัยของคนในทองถ่ิน เพ่ือคุมครองใหประชาชนใน
พ้ืนท่ีมีสุขภาวะท่ีดี ไมมีความเสียหายแกทรัพยสิน หรือมีเหตุรําคาญในชุมชนท้ังทางตรงและ
ทางออม 

(12) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสํารวจ
ออกแบบวิเคราะหขอมูลทางวิศวกรรมสุขาภิบาลท่ีเกี่ยวกับการระบบประปา ระบบระบายน้ํา
โสโครก ระบบน้ําท้ิง ระบบน้ํารอนหรือระบบการใชน้ํา หมุนเวียนสําหรับอาคารชุด อาคาร
พาณิชย สถานบริการหรือโรงงานอุตสาหกรรม เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
ถูกตองตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ควบคุมการใชบํารุงรักษาเคร่ืองจักร ยานพาหนะ เคร่ืองมือ เคร่ืองใชของหนวยงานวิศวกรรม
หรือชางสุขาภิบาล เพ่ือใหสามารถใชงานตามความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดตาม
หลักวิชาการ 

(14) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการกอสรางเปนตน เพ่ือควบคุมให
ภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานชางสุขาภิบาล งานวิศวกรรมสุขาภิบาล หรืองานระบบระบายน้ํา เพ่ือให
การทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(16) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(17) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(18) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(19) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(20) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(21) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานชางสุขาภิบาลตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ี
แตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(22) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(23) บริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานชางสุขาภิบาลประเภทอํานวยการหรือบริหาร 
ระดับตน มาแลวไมนอยกวา 4 ป และ 
1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองชางสุขาภิบาลหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลว

ไมนอยกวา  2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานชางสุขาภิบาล  หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาสวน หรือหัวหนาฝาย หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานชางสุขาภิบาล  หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับ
ปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมศาสตร  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  หรือ 

3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 6 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานชางสุขาภิบาล  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานชางสุขาภิบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานชางสุขาภิบาล 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานชางสุขาภิบาลหรืองานวิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือใหสอดคลองกับกลยุทธขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานดานชางสุขาภิบาล  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) ออกแบบและวางแผนโครงการ หรือระบบการจัดการดานวิศวกรรมหรือชางสุขาภิบาล เพ่ือเปน
แนวทางในการดําเนินของผูใตบังคับบัญชาหรือผูรับจางท่ีเกี่ยวของ  

(4) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานชางสุขาภิบาลหรือวิศวกรรมสุขาภิบาลท่ีมี
ความหลากหลาย ความยุงยากและตองการคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(5) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการออกแบบและ

วางระบบการจัดการดานวิศวกรรมหรือชางสุขาภิบาลในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอน
มากท้ังเชิงความหลากหลายและจํานวนประชากร เพ่ือใหไดผลผลิตตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(7) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมแบบรูปรายการ
กอสราง การประมาณราคา จัดพิมพแบบรูปรายการตางๆ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

(8) พิจารณาขอขัดแยงในระบบชางสุขาภิบาลท่ีตองการความชํานาญสูง เพ่ือใหขอเสนอแนะท่ี
ถูกตองตามหลักวิชาการสูงสุด 

(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมการประมาณราคา 
การประกวดราคา การทําสัญญาจาง ควบคุมการกอสราง หรือการตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิก
จายเงินในงานดานการชางสุขาภิบาลและงานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด   
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(10) ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานงานวิศวกรรม
สุขาภิบาลหรือชางสุขาภิบาล เชน กิจการประปาท่ีมีกําลังผลิตสูง ระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูลท่ี
เปนของแข็งหรือของเหลว เปนตน เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการเชิง
วิชาการท่ีเหมาะสม เปนมาตรฐานและเปนประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(11) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมการจัดการส่ิงแวดลอม
ของผูประกอบการหรือประชาชนในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมากท้ังเชิงความ
หลากหลายและจํานวนประชากร เชนการจัดการกับระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูลท่ีเปนของแข็ง
หรือของเหลวสําหรับบริเวณท่ีพักอาศัยหรือสําหรับชุมชนหนาแนน การจัดระบบการกําจัดส่ิง
ปฏิกูลท่ีเปนของแข็ง ของเหลว กาซไอ เขมาควัน รังสี หรือ ฝุน สําหรับโรงงานอุตสาหกรรมท่ี
เปนสาเหตุใหเกิดอันตรายแกสุขภาพและอนามัยของคนในทองถ่ิน เพ่ือคุมครองใหประชาชน
ในพ้ืนท่ีมีสุขภาวะท่ีดี ไมมีความเสียหายแกทรัพยสิน หรือมีเหตุรําคาญในชุมชนท้ังทางตรงและ
ทางออม 

(12) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสํารวจ
ออกแบบวิเคราะหขอมูลทางวิศวกรรมสุขาภิบาลในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมากท่ี
เกี่ยวกับการระบบประปา ระบบระบายน้ําโสโครก ระบบน้ําท้ิง ระบบน้ํารอนหรือระบบการใช
น้ํา หมุนเวียนสําหรับอาคารชุด อาคารพาณิชย สถานบริการหรือโรงงานอุตสาหกรรม เปนตน 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ควบคุมการใชบํารุงรักษาเคร่ืองจักร ยานพาหนะ เคร่ืองมือ เคร่ืองใชของหนวยงานวิศวกรรม
หรือชางสุขาภิบาล เพ่ือใหสามารถใชงานตามความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดตาม
หลักวิชาการ 

(14) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการกอสราง เปนตน เพ่ือควบคุมให
ภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานชางสุขาภิบาล งานวิศวกรรมสุขาภิบาล หรืองานระบบระบายน้ํา เพ่ือให
การทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(16) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(17) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(18) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(19) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(20) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(21) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(22) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานชางสุขาภิบาลหรือวิศวกรรมสุขาภิบาลตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยาง
มีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(23) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา 
กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานท่ีมี
คุณภาพท่ีดีข้ึน 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(24) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(25) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(26) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานชางสุขาภิบาลประเภทอํานวยการหรือบริหาร 

ระดับกลางหรือนักบริหารงานชาง ประเภทบริหารระดับกลาง มาแลวไมนอยกวา 2 ป และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองชางสุขาภิบาลหรือผูอํานวยการกองชาง

หรือผูอํานวยการสวนในสํานักชางสุขาภิบาล หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดย
จะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ  งานบริหารงานชางสุขาภิบาล หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การเกษตร 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการเกษตร ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับศึกษา คนควา ทดลอง และวิเคราะหวิจัยทางการเกษตร เชน การเพาะปลูก  
การปรับปรุงพันธ การขยายพันธ การคัดพันธตานทางโรคและศัตรูพืช การวิเคราะหดิน และการจัด
และรักษามาตรฐานพันธุพืช การศึกษา วิเคราะหวิจัยเพ่ือควบคุมพันธพืช วัตถุมีพิษ และปุยเคมี  
การใหคําปรึกษาแนะนําและสาธิตงานวิชาการเกษตร เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
 
ชือ่ตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักวิชาการเกษตร  ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิชาการเกษตร  ระดับชํานาญการ 
  นักวิชาการเกษตร  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักวิชาการเกษตร  ระดับเชี่ยวชาญ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การเกษตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการเกษตร 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รวบรวมขอมูล วิจัย และพัฒนาดานพืชเกี่ยวกับการอนุรักษ ดานพฤกษศาสตร การปรับปรุง 

การขยายพันธุ วิทยาการดานพันธุ งานการคัดพันธุ การปรับปรุงกระบวนการผลิต งาน
วิทยาการกอนและหลังการเก็บเกี่ยว การเก็บรักษาผลผลิตทางการเกษตร การแปรรูปเพ่ือเพ่ิม
มูลคาและพัฒนาผลิตภัณฑ รวมท้ังงานดานการผลิตสารบํารุงพืช และอื่นๆ เพ่ือใหได
เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมทางการเกษตร และชวยพัฒนาผลผลิตใหไดมาตรฐาน และปลอดภัย ท้ัง
ผูผลิตและผูบริโภคในพ้ืนท่ี 

(2) ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยและพัฒนาเกี่ยวกับปุย ปจจัยการผลิต วัตถุมีพิษทางการเกษตร                      
เพ่ือเพ่ิมผลผลิตพืชในพ้ืนท่ีใหมีคุณภาพสูงสุด    

(3) ศึกษา วิเคราะห สถานการณการผลิต การตลาดของพืช และสินคาเกษตร เชน ปริมาณการ
ผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคูแขงเปนตน เพ่ือวางแผน
และแนะนําการผลิต และการสงเสริมใหเกษตรกร ผูประกอบการ สามารถผลิตใหไดมาตรฐาน
คุณภาพสินคาเกษตร 

(4) สงเสริมและสนับสนุนในการใหบริการวิชาการถายทอดเทคโนโลยีทางดานเกษตรและปจจัย
การผลิต และภูมิปญญาทองถ่ิน ตลอดจนการฝกอบรมและสาธิต เพ่ือใหเกษตรกรและผูท่ี
เกี่ยวของไดนําไปใชประโยชน 

(5) ศึกษา ทดสอบ วิเคราะห และวิจัยเกี่ยวกับงานพัฒนาท่ีดินดานการอนุรักษดิน การปรับปรุง
บํารุงดิน การแกไขดินท่ีมีปญหา การวิเคราะหสภาพการใชท่ีดินและการวางแผนการใชท่ีดิน
เพ่ือการพัฒนาท่ีดินในพ้ืนท่ีใหเหมาะสมและใชประโยชนอยางยั่งยืน 

(6) วินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห โรคแมลงศัตรูพืชหรือวัชพืช เพ่ือการเตือนภัยการระบาดของโรค
แมลงศัตรูพืช และเสนอการปองกันกําจัดท่ีเหมาะสม  

(7) ควบคุมตรวจสอบพืช พันธุพืช วัตถุมีพิษและปุยเคมี เพ่ือควบคุมและดําเนินการใหเปนไปตาม
กฎหมาย 

(8) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


2.  ดานแผนงาน 
(9) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(10) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(11) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(12) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานวิชาการเกษตรและสาธิตการปลูกพืชและการ

ปราบศัตรูพืชท่ีตนมีความรับผิดชอบในระดับเบ้ืองตน แกเกษตรกร เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติ
ใหมีผลผลิตทางการเกษตรท่ีดี 

(13) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานวิชาการเกษตร  เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน  

(14) ถายทอดองคความรู  เทคโนโลยีทางวิชาการเกษตร แกเกษตรกร นักศึกษาและประชาชน 
เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับปริญญาตรี  หรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทางเกษตรศาสตร สัตวแพทย เทคโนโลยีทาง
การเกษตร การจัดการศัตรูพืช พืชไร พืชสวน โรคพืชวิทยา พัฒนาการเกษตร เทคโนโลยีการผลิต 
พัฒนาผลิตภัณฑ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนีไ้ด 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การเกษตร 
ชือ่ตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการเกษตร 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) วิเคราะห วิจัย และพัฒนาดานพืชเกี่ยวกับการอนุรักษ ดานพฤกษศาสตร การปรับปรุง การ

ขยายพันธุ วิทยาการดานพันธุ งานการคัดพันธุ การปรับปรุงกระบวนการผลิต งานวิทยาการ
กอนและหลังการเก็บเกี่ยว การเก็บรักษาผลผลิตทางการเกษตร การแปรรูปเพ่ือเพ่ิมมูลคาและ
พัฒนาผลิตภัณฑ รวมท้ังงานดานการผลิตสารบํารุงพืช และอื่นๆ เพ่ือใหไดเทคโนโลยีท่ี
เหมาะสมทางการเกษตร และชวยพัฒนาผลผลิตใหไดมาตรฐาน และปลอดภัย ท้ังผูผลิตและ
ผูบริโภคในพ้ืนท่ี 

(2) วิเคราะห วิจัยและพัฒนาเชิงวิชาการเกษตรเกี่ยวกับปุย ปจจัยการผลิต วัตถุมีพิษทาง
การเกษตรเพ่ือเพ่ิมผลผลิตพืชในพ้ืนท่ีใหมีคุณภาพสูงสุด    

(3) ศึกษา วิเคราะห สถานการณการผลิต การตลาดของพืช และสินคาเกษตร เชน ปริมาณการ
ผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคูแขงเปนตน เพ่ือวางแผน
และแนะนําการผลิต และการสงเสริมใหเกษตรกร ผูประกอบการ สามารถผลิตใหไดมาตรฐาน
คุณภาพสินคาเกษตร 

(4) สงเสริมและสนับสนุนในการใหบริการวิชาการถายทอดเทคโนโลยีทางดานเกษตรและปจจัย
การผลิต และภูมิปญญาทองถ่ิน ตลอดจนการฝกอบรมและสาธิต เพ่ือใหเกษตรกรและผูท่ี
เกี่ยวของไดนําไปใชประโยชน 

(5) ศึกษา ทดสอบ วิเคราะห และวิจัยเกี่ยวกับงานพัฒนาท่ีดินดานการอนุรักษดิน การปรับปรุง
บํารุงดิน การแกไขดินท่ีมีปญหา การวิเคราะหสภาพการใชท่ีดินและการวางแผนการใชท่ีดิน
เพ่ือการพัฒนาท่ีดินในพ้ืนท่ีใหเหมาะสมและใชประโยชนอยางยั่งยืน 

(6) วินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห โรคแมลงศัตรูพืชหรือวัชพืช เพ่ือการเตือนภัยการระบาดของโรค
แมลงศัตรูพืช และเสนอการปองกันกําจัดท่ีเหมาะสม  

(7) ควบคุมตรวจสอบพืช พันธุพืช วัตถุมีพิษและปุยเคมี เพ่ือควบคุมและดําเนินการใหเปนไปตาม
กฎหมาย 

(8) วิเคราะหปญหาและใหคําปรึกษาปญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนวทางแกไขท่ี
เหมาะสมและคํานึงถึงเกษตรกรและประชาชนผูรับบริการเปนสําคัญ 

(9) เสนอแนะแนวทางใหมในการปรับปรุงการดําเนินงาน หรือเสนอรวบรวมขอมูลและศึกษาดาน
วิชาการจัดการงานเกษตรในประเด็นตางๆ เพ่ือปรับปรุงผลผลิตทางการเกษตรใหเหมาะสมกับ
สภาวการณและพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(10) ถายทอดความรูทางการจัดการงานเกษตรแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา นักศึกษา และบุคลากร
สาธารณสุข เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน 
เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

(11) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(12) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน และ

แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(13) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(14) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(15) พัฒนา  ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการจัดการงานเกษตร

และงานสัตวแพทยเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 
(16) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา คูมือทางวิชาการจัดการงานเกษตร เพ่ือประกอบการเรียนการ

สอน  และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรทางการจัดการงานเกษตรและสัตวแพทย  
(17) ใหคําแนะนํา  ตอบปญหา  และชี้แจง  เกี่ยวกับงานการจัดการงานเกษตรท่ีตนมีความ

รับผิดชอบ  แกเกษตรกร หนวยงานท่ีเกี่ยวของ  ภาคเอกชน  หรือประชาชนท่ัวไป  เพ่ือใหผูท่ี
สนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติใหมีผลผลิตท่ี
ดีและมีศักยภาพสูงสุด 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเกษตรประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 

ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 
1 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทาง
การเกษตร ทางวิทยาศาสตร ท่ีใชในการเกษตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ และกําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือ
เทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการเกษตร ทางวิทยาศาสตร ท่ีใชในการเกษตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การเกษตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการเกษตร 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และจัดการงานวิจัยและพัฒนาดานพืชเกี่ยวกับการอนุรักษ ดาน

พฤกษศาสตร การปรับปรุง การขยายพันธุ วิทยาการดานพันธุ งานการคัดพันธุ การปรับปรุง
กระบวนการผลิต งานวิทยาการกอนและหลังการเก็บเกี่ยว การเก็บรักษาผลผลิตทางการ
เกษตร การแปรรูปเพ่ือเพ่ิมมูลคาและพัฒนาผลิตภัณฑ รวมท้ังงานดานการผลิตสารบํารุงพืช 
และอื่นๆ เพ่ือใหไดเทคโนโลยีท่ีเหมาะสมทางการเกษตร และชวยพัฒนาผลผลิตใหได
มาตรฐาน และปลอดภัย ท้ังผูผลิตและผูบริโภคในพ้ืนท่ี 

(2) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และจัดการงานวิจัยและพัฒนาดานการเกษตรท่ีเกี่ยวกับปุย 
ปจจัยการผลิต วัตถุมีพิษทางการเกษตรเพ่ือเพ่ิมผลผลิตพืชในพ้ืนท่ีใหมีคุณภาพสูงสุด    

(3) วิเคราะห สังเคราะหและสรุปสถานการณการผลิต การตลาดของพืช และสินคาเกษตรในพ้ืนท่ี
เพ่ือวางแผนและแนะนําการผลิต และการสงเสริมใหเกษตรกร ผูประกอบการ สามารถผลิตให
ไดมาตรฐานคุณภาพสินคาเกษตร 

(4) กําหนดแนวทางและควบคุมการใหบริการวิชาการถายทอดเทคโนโลยีทางดานเกษตรและ
ปจจัยการผลิต ตลอดจนการฝกอบรมและสาธิต เพ่ือใหเกษตรกรและผูท่ีเกี่ยวของไดนําไปใช
ประโยชน 

(5) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และจัดการงานวิจัยและพัฒนาท่ีดินดานการอนุรักษดิน การ
ปรับปรุงบํารุงดิน การแกไขดินท่ีมีปญหา การวิเคราะหสภาพการใชท่ีดินและการวางแผนการ
ใชท่ีดินเพ่ือการพัฒนาท่ีดินในพ้ืนท่ีใหเหมาะสมและใชประโยชนอยางยั่งยืน 

(6) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ วิเคราะห โรคแมลงศัตรูพืชหรือวัชพืชท่ีมีความซับซอนสูง เพ่ือนําไป
จัดทําขอเสนอในการเตือนภัยการระบาดของโรคแมลงศัตรูพืช หรือขอเสนอการปองกันกําจัดท่ี
เหมาะสม  

(7) ควบคุมดูแล ตรวจสอบพืช พันธุพืช วัตถุมีพิษและปุยเคมี เพ่ือควบคุมและดําเนินการใหเปนไป
ตามกฎหมาย 

(8) วิเคราะหปญหาและใหคําปรึกษาปญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนวทางแกไขท่ี
เหมาะสมและคํานึงถึงเกษตรกรและประชาชนผูรับบริการเปนสําคัญ 

(9) เสนอแนะแนวทางใหมในการปรับปรุงการดําเนินงาน หรือเสนอรวบรวมขอมูลและศึกษาดาน
วิชาการจัดการงานเกษตรในประเด็นตางๆ เพ่ือปรับปรุงผลผลิตทางการเกษตรใหเหมาะสมกับ
สภาวการณและพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ 
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(10) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา ขอสอบ ทางวิชาการจัดการงานเกษตร เพ่ือประกอบการเรียนการ
สอนทางการจัดการงานเกษตรของเกษตรกรในพ้ืนท่ีหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

(11) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(12) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน

และติดตามประเมินผลเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(13) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงาน

อื่นเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(14) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางเพ่ือเปนประโยชนและเกิด

ความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4.  ดานบริการ 
(15) ใหคําปรึกษาอํานวยการพัฒนาในการถายทอด หรือถายทอดองคความรู  เทคโนโลยีทางการ

จัดการงานเกษตรแกเกษตรกร ประชาชนและนักศึกษาผูสนใจ  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจ
และสามารถนําไปปรับใชไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพสูงสุด   

(16) กําหนดแนวทางการพัฒนา  ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการ
จัดการงานเกษตร เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 

(17) ใหคําแนะนํา  ตอบปญหา  และชี้แจง  เกี่ยวกับงานการจัดการงานเกษตร ภายใตความ
รับผิดชอบในระดับท่ีซับซอน  เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน  
และสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเกษตรประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 

ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 
1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 131

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การเกษตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการเกษตร 
สระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) กํากับดูแลและสงเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีและแนวทางเกี่ยวกับการพัฒนาดานพืชเกี่ยวกับ

การอนุรักษ ดานพฤกษศาสตร การปรับปรุง การขยายพันธุ วิทยาการดานพันธุ งานการคัด
พันธุ การปรับปรุงกระบวนการผลิต งานวิทยาการกอนและหลังการเก็บเกี่ยว การเก็บรักษา
ผลผลิตทางการเกษตร การแปรรูปเพ่ือเพ่ิมมูลคาและพัฒนาผลิตภัณฑ ปุย ปจจัยการผลิต 
วัตถุมีพิษ เพ่ือใหไดองคความรูทางวิชาการจัดการงานเกษตรท่ีสามารถนําไปปฏิบัติไดอยาง
เหมาะสมกับสภาวการณ 

(2) กํากับดูแลและสงเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีและแนวทางการพัฒนาผลิตภัณฑ ปุย ปจจัยการ
ผลิต วัตถุมีพิษ เพ่ือใหไดองคความรูทางวิชาการจัดการงานเกษตรท่ีสามารถนําไปปฏิบัติได
อยางเหมาะสมกับสภาวการณ 

(3) ใหคําปรึกษา กําหนดกลยุทธในการวางแผนและการรางนโยบาย มาตรการ ขอบังคับ 
มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ เกี่ยวกับการพัฒนาดานพืชหรือการแปรรูปเพ่ือเพ่ิมมูลคาและ
พัฒนาผลิตภัณฑ เพ่ือใหแนใจวาการวางแผนขององคกรปกครองสวนทองถ่ินสอดคลองกับ
ความตองการในภาพรวมของเกษตกรในพ้ืนท่ี และสามารถดําเนินการไดอยางบรรลุผลสําเร็จ
ตามเปาหมายท่ีวางไว 

(4) ประเมินและสรุปผลสภาวะสถานการณการผลิต การตลาดของพืช และสินคาเกษตร เชน 
ปริมาณการผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคูแขงเปนตนใน
เขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ และแนวโนมการเปล่ียนแปลงท่ีมีผลตอเกษตรกรในพ้ืนท่ี เพ่ือวาง
แผนการดําเนินงานทางการจัดการงานเกษตรท่ีเหมาะสมกับบริบทของพ้ืนท่ี 

(5) กํากับดูแลและสงเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีและแนวทางการพัฒนาท่ีดินดานการอนุรักษดิน 
การปรับปรุงบํารุงดิน การแกไขดินท่ีมีปญหา การวิเคราะหสภาพการใชท่ีดินและการวาง
แผนการใชท่ีดินเพ่ือการพัฒนาท่ีดินในพ้ืนท่ีใหเหมาะสมและใชประโยชนอยางยั่งยืน 

(6) ควบคุมตรวจสอบพืช พันธุพืช วัตถุมีพิษและปุยเคมี เพ่ือควบคุมและดําเนินการใหเปนไปตาม
กฎหมาย 

(7) ควบคุมการจัดทําแผนปฏิบัติงานและโครงการศึกษาวิจัย  เพ่ือพัฒนารูปแบบกลวิธีการ
ดําเนินงานปองกันโรคพืช และการสงเสริมผลผลิต 

(8) วิจัยหรือจัดทําผลงานดานวิชาการดานการเกษตร เพ่ือใหนวัตกรรมท่ีไดรับการยอมรับใน
ระดับประเทศหรือระดับนานาชาต ิ
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(9) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติท่ีไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการกําหนด
กลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานดานงานเกษตร เพ่ือมาปรับใชในการพัฒนา
เกษตรกรและประชาชนในพ้ืนท่ี  

(10) สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดการพัฒนาองคความรูอยาง
ตอเนื่องและใหสามารถปฏิบัติงานไดสอดคลองกับวัตถุประสงคขององคกร และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(11) วางกรอบการจัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา ขอสอบ ทางวิชาการจัดการงานเกษตร เพ่ือ
ประกอบการเรียนการสอนทางการจัดการงานเกษตร 

(12) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(13) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ

กลยุทธ มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม ประเมินผล เพ่ือใหบรรลุตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(14) คาดการณและวางระบบ แผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินในดานการเกษตร เพ่ือเปนแนวทางหรือทิศทางในการปฏิบัติงานของหนวยงาน
และองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเกี่ยวของใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) สรางสรรคและบริหารโครงการทางวิชาการท่ีมีความซับซอนและสงผลกระทบตอการวาง
นโยบายหรือแผนงานในระดับทองถ่ิน เพ่ือใหไดองคความรูท่ีทันสมัยและ นาเชื่อถือไปกําหนด
นโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ ท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(16) ประสานการทํางานโครงการตางๆกับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทในการจูง

ใจ โนมนาวเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(17) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานท้ังภายในและภายนอก ท้ังท่ีประชุมท้ังในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
(18) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนใน

ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน  
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4.  ดานบริการ 
(19) เปนท่ีปรึกษาในการปฏิบัติการ  ถายทอดความรู  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ   
(20) กําหนดแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการ

จัดการงานเกษตร เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

(21) ใหคําปรึกษาแนะนําแกผูบริหาร  วินิจฉัย ชี้แจง และ ตอบปญหาสําคัญ ในงานการจัดการงาน
เกษตรกรรมแกหนวยงานราชการเอกชน และประชาชนท่ัวไป  เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล 
ความรูตางๆ และนําไปปฏิบัติใหมีสุขภาพท่ีดี 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเกษตรประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 
 

ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน     การคลัง 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการคลัง  ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัยและเสนอแนะทางดานการเงินหรือการคลัง เพ่ือพิจารณาวาง
หลักเกณฑปรับปรุงวิธีการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณรายจาย ควบคุมการรับการจาย การกูและการยืม
เงินสะสมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ควบคุมและดําเนินการเกี่ยวกับการตัดเงินป การกันเงินไว
จายเหล่ือมปและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ รายงานสถานะการรับจายเงินและฐานะ
การเงินขององคการปกครองสวนทองถ่ิน ควบคุมการใชจายเงินงบประมาณหรือทางวิชาการเกี่ยวกับ
การเงินหรือการคลังอื่น ๆ เปนเจาหนาท่ีงบประมาณและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง  

ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนง ดังนี ้
นักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการคลัง ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการคลัง ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักวิชาการคลัง ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี …........... พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การคลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน     นักวิชาการคลัง  
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา วิเคราะห ขอมูลหรือประเด็นปญหาดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ 

เพ่ือจัดทํารายงานการเงินหรือการคลังเสนอตอผูบังคับบัญชาใหนําไปใชในการวิเคราะหและ
ตัดสินใจใหเกิดประโยชนสูงสุดแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(2) รวมศึกษาและวางหลักเกณฑปรับปรุงวิธีการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือให
เปนไปตามระเบียบตางๆ วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และฐานะการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(3) รวบรวมขอมูล ตรวจสอบ และดําเนินการเบิกจายเงินงบประมาณรายจาย  การควบคุมการรับ
การจาย การจายเงินตามแผนงานหรือโครงการ การกูและการยืมเงินสะสม การตัดเงินป การ
กันเงินไวจายเหล่ือมปและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ  รวมถึงการใชจายเงิน
งบประมาณของหนวยงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือความถูกตองและเปนไปตาม
กฎหมายระเบียบขอบังคับอยางตรงเวลาและมีประสิทธิผลสูงสุด 

(4) รวมประสานงานและตอบปญหาขอหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ทางดานการเงินหรือดานการคลัง เชนการรับจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําสงเงิน การ
กําหนดหรือขยายวงเงินคงคลัง การกําหนดเงื่อนไขและอัตราจางของลูกจางประจําเปนตน เพ่ือ
สรางความชัดเจนใหผูบริหารและบุคลากรท่ีสนใจเกิดความเขาใจท่ีถูกตอง 

(5) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(6) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3. ดานประสานงาน  
(7) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(8) ชี้ แ จ งและ ให ร ายละ เอี ย ด เกี่ ย วกั บข อมู ล  ข อ เ ท็ จ จ ริ ง  แก บุ คคลห รือหน วย ง าน 

ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


4. ดานบริการ 
(9) ใหคําแนะนําปรึกษาในเบ้ืองตน แกหนวยงานราชการ หนวยงานภาครัฐ เอกชน ขาราชการ 

พนักงาน เจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไปเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหาร 
และการงบประมาณเพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆท่ีเปนประโยชน และ
สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

(10) สํารวจและจัดเก็บขอมูล ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูล หรือระบบสารสนเทศเกี่ยวกับการเงิน 
การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ เพ่ือการประมวล วิเคราะห และการนําเสนอนโยบาย 
ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน/โครงการ หลักเกณฑ วิธีการ เกี่ยวกับงานการเงิน การคลัง 
การพัสดุ และการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(11) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ เพ่ือ
การเรียนรู และการทําความเขาใจในเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานการเงิน การคลัง การพัสดุ และ
การงบประมาณ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางพาณิชยศาสตร   บัญชี  เศรษฐศาสตร  
กฎหมาย  บริหารธุรกิจ  การคลัง  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใหเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 1.  ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2.  ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3.  สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การคลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการคลัง 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) พิจารณา กําหนดหลักเกณฑการเบิกจายเงินจากคลัง รวมท้ังการพิจารณาปรับปรุงแกไข

กฎหมาย กฎระเบียบและขอบังคับเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การงบประมาณ และการ
บัญช ีเพ่ือใหการเบิกจายเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วตอบสนองความตองการท่ีเปล่ียนแปลงไป
ของสังคม 

(2) ศึกษา วิเคราะห ขอมูลหรือประเด็นปญหาดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ 
เพ่ือจัดทํารายงานการเงินหรือการคลังประกอบการกําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานท่ีเกิด
ประโยชนสูงสุดแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(3) สรุปวิเคราะหและจัดทําแผนงาน หลักเกณฑหรือวิธีการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบตางๆ วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงินและฐานะการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(4) วิเคราะห ตรวจสอบ และดําเนินการเบิกจายเงินงบประมาณรายจาย  การควบคุมการรับการ
จาย การจายเงินตามแผนงานหรือโครงการ การกูและการยืมเงินสะสม การตัดเงินป การกันเงิน
ไวจายเหล่ือมปและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ  รวมถึงการใชจายเงินงบประมาณของ
หนวยงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือความถูกตองและเปนไปตามกฎหมายระเบียบ
ขอบังคับอยางตรงเวลาและมีประสิทธิผลสูงสุด 

(5) ตอบปญหาขอหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององคกรปกครองสวนทองถ่ินทางดานการเงินหรือดาน
การคลัง เชนการรับจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําสงเงิน การกําหนดหรือขยายวงเงินคง
คลัง การกําหนดเงื่อนไขและอัตราจางของลูกจางประจําเปนตน เพ่ือสรางความชัดเจนให
ผูบริหารและบุคลากรท่ีสนใจเกิดความเขาใจท่ีถูกตอง 

(6) วิเคราะหปญหาและใหคําปรึกษาปญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนวทางแกไขท่ี
เหมาะสมและคํานึงถึงบุคลากรและผูรับบริการเปนสําคัญ 

(7) เสนอแนะแนวทางใหมในการปรับปรุงการดําเนินงาน หรือเสนอรวบรวมขอมูลและศึกษาดาน
วิชาการวิชาการคลังและการเงินในประเด็นตางๆ เพ่ือปรับปรุงการดําเนินงานใหเหมาะสมกับ
สภาวการณและองคกรปกครองสวนทองถ่ินซึ่งรับผิดชอบ 

(8) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


2. ดานแผนงาน 
(9) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ

สํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3. ดานประสานงาน 
(10) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(11) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงาน 

ท่ีเกี่ยวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ 
(12) ใหคําปรึกษา แนะนําและเผยแพรความรูขาวสารเกี่ยวกับขอมูลทางเศรษฐกิจ การเงินการคลัง 

การพัสดุ และการงบประมาณ เพ่ือเปนการสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถ
ดําเนินงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและคุมคา 

(13) พัฒนา  ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการเงินและการคลัง 
เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 

(14) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา คูมือทางวิชาการจัดการงานการเงินและการคลัง เพ่ือ
ประกอบการเรียนการสอน  และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรทางการการเงินการคลัง การ
พัสดุ และการงบประมาณ 

(15) ใหคําแนะนํา  ตอบปญหา  และชี้แจง  เกี่ยวกับงานการวิชาการคลังและการเงินท่ีตนมีความ
รับผิดชอบแกบุคลากร หนวยงานท่ีเกี่ยวของ ภาคเอกชนหรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจ
ไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติใหมีเกิดประโยชน
สูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการคลังประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือ ท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 

ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการคลังหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
กําหนด 6 ปใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทาง
พาณิชยศาสตร  บัญชี  เศรษฐศาสตร  กฎหมาย  บริหารธุรกิจ  การคลัง  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. 
กําหนดวาใหเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนด 6 ป ใหลดเปน 2 ปสําหรับผู
ไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางพาณิชยศาสตร  บัญชี  เศรษฐศาสตร  กฎหมาย  
บริหารธุรกิจ  การคลัง  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใหเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้
ได 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การคลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการคลัง 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) พิจารณา กําหนดหลักเกณฑการเบิกจายเงินจากคลังรวมท้ังการพิจารณาปรับปรุงแกไขกฎหมาย 

กฎระเบียบและ ขอบังคับเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การงบประมาณ และการบัญชี 
เพ่ือใหการเบิกจายเปนไปอยางถูกตองและรวดเร็ว 

(2) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทางในการศึกษาและวิเคราะห ขอมูลหรือประเด็นปญหาดานการเงิน 
การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ เพ่ือจัดทํารายงานการเงินหรือการคลังประกอบการ
กําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานท่ีเกิดประโยชนสูงสุดแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(3) วิเคราะห สังเคราะหและสรุปแผนงาน หลักเกณฑหรือวิธีการคลังขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบตางๆ วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน            
การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(4) ควบคุมดูแลการตรวจสอบ และการดําเนินการเบิกจายเงินงบประมาณรายจาย  การควบคุมการ
รับการจาย การจายเงินตามแผนงานหรือโครงการ การกูและการยืมเงินสะสม การตัดเงินป การ
กันเงินไวจายเหล่ือมปและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ  รวมถึงการใชจายเงิน
งบประมาณของหนวยงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือความถูกตองและเปนไปตาม
กฎหมายระเบียบขอบังคับอยางตรงเวลาและมีประสิทธิผลสูงสุด 

(5) ใหคําปรึกษาและกําหนดแนวทางในการตอบปญหาขอหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินทางดานการเงินหรือดานการคลัง เชนการรับจายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการนําสงเงิน การกําหนดหรือขยายวงเงินคงคลัง การกําหนดเงื่อนไขและอัตราจางของ
ลูกจางประจําเปนตน เพ่ือสรางความชัดเจนใหผูบริหารและบุคลากรท่ีสนใจเกิดความเขาใจท่ี
ถูกตอง 

(6) วิเคราะหปญหาและใหคําปรึกษาปญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนวทางแกไขท่ี
เหมาะสมและคํานึงถึงบุคลากรและผูรับบริการเปนสําคัญ 

(7) เสนอแนะแนวทางใหมในการปรับปรุงการดําเนินงาน หรือเสนอรวบรวมขอมูลและศึกษาดาน
วิชาการวิชาการคลังและการเงินในประเด็นตางๆ เพ่ือปรับปรุงการดําเนินงานใหเหมาะสมกับ
สภาวการณและองคกรปกครองสวนทองถ่ินซึ่งรับผิดชอบ 

(8) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2. ดานแผนงาน 
(9) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3. ดานประสานงาน 
(10) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงาน

อื่นในระดับกองหรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(11) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางเพ่ือเปนประโยชนและเกิด

ความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4. ดานบริการ 
(12) อํานวยการในการใหคําปรึกษา แนะนําและเผยแพรความรูขาวสารเกี่ยวกับขอมูลทางเศรษฐกิจ 

การเงินการคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ แกองคกรภาครัฐ หนวยงานเอกชนหรือ
ประชาชนท่ีสนใจ เพ่ือเปนการสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถดําเนินงานได
อยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและคุมคา 

(13) กําหนดแนวทางการพัฒนา  ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการ
จัดการงานการคลังและการเงินเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 

(14) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้ แจงเกี่ ยวกับงานการคลัง การเงิน การพัสดุ  และ
การงบประมาณภายใตความรับผิดชอบในระดับท่ีซับซอน  เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและ
ความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน  และสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการคลังประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือ ท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 

4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการคลังหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง  

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



142
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การคลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการคลัง 
ระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) พิจารณา กําหนดหลักเกณฑการเบิกจายเงินจากคลังรวมท้ังการพิจารณาปรับปรุงแกไข

กฎหมาย กฎระเบียบและ ขอบังคับเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การงบประมาณ และ 
การบัญช ีเพ่ือใหการเบิกจายเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว 

(2) สรุปภาพรวมของการบริหารการคลังและการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพรอมท้ัง
เสนอแนะแนวในการปรับปรุงพัฒนาเพ่ือนําไปประกอบการกําหนดนโยบายดานการเงินและ
การคลัง 

(3) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทางในการศึกษาและวิเคราะห ขอมูลหรือประเด็นปญหาดาน
การเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ เพ่ือกําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานท่ี
เกิดประโยชนสูงสุดแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(4) กําหนดหลักเกณฑหรือวิธีการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ
ตางๆ วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(5) ควบคุมดูแลการตรวจสอบ และการดําเนินการเบิกจายเงินงบประมาณรายจาย  การควบคุม
การรับการจาย การจายเงินตามแผนงานหรือโครงการ การกูและการยืมเงินสะสม การตัดเงิน
ป การกันเงินไวจายเหล่ือมปและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ  รวมถึงการใชจายเงิน
งบประมาณของหนวยงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือความถูกตองและเปนไปตาม
กฎหมายระเบียบขอบังคับอยางตรงเวลาและมีประสิทธิผลสูงสุด 

(6) วิจัยหรือจัดทําผลงานดานวิชาการดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ เพ่ือให
นวัตกรรมท่ีไดรับการยอมรับในระดับประเทศหรือระดับนานาชาติ 

(7) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติท่ีไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการกําหนด
กลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และ
การงบประมาณ เพ่ือมาปรับใชในการพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ 

(8) สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดการพัฒนาองคความรูอยาง
ตอเนื่องและใหสามารถปฏิบัติงานไดสอดคลองกับวัตถุประสงคขององคกร และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(9) วางกรอบการจัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา ขอสอบ ทางวิชาการการเงิน การคลัง การพัสดุ และ
การงบประมาณ เพ่ือประกอบการเรียนการสอนท่ีเกี่ยวของ 

(10) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2. ดานแผนงาน 
(11) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ        

กลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(12) คาดการณและวางระบบ แผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินในดานการคลัง การเงิน การพัสดุและการงบประมาณ เพ่ือเปนแนวทางหรือ
ทิศทางในการปฏิบัติงานของหนวยงานและองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเกี่ยวของใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) สรางสรรคและบริหารโครงการทางวิชาการท่ีมีความซับซอนและสงผลกระทบตอการวาง
นโยบายหรือแผนงานในระดับทองถ่ิน เพ่ือใหไดองคความรูท่ีทันสมัยและ นาเชื่อถือไปกําหนด
นโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ ท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 
3. ดานประสานงาน 
(14) ประสานการทํางานโครงการตางๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทในการ

จูงใจ โนมนาวเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(15) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับกอง หรือสํานักรวมท้ังท่ีประชุมท้ังในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
(16) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนใน

ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน  
 
4. ดานบริการ 
(17) ใหคําแนะนําผูใตบังคับบัญชาในการจัดกิจกรรม เผยแพรความรูขาวสารเกี่ยวกับขอมูลทาง

เศรษฐกิจ การเงินการคลัง การพัสดุ และการงบประมาณแกผูบริหารและบุคลากรในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและคุมคามาก
ท่ีสุด 

(18) กําหนดแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการ
จัดการงานการเงินการคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตางๆ 

(19) อํานวยการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกเจาหนาท่ีในสํานักงานเพ่ือใหมี
ความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง สมบูรณและมีประสิทธิภาพ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการคลังประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือ ท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการคลังหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 
1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การบัญชีและการเงิน 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางบัญชีและการเงิน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีท่ัวไปของสวนราชการ การศึกษา วิเคราะห ติดตาม
ประเมินผลการใชจายเงิน การวิเคราะหฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะหงบประมาณ  
การพัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกตองของผูลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชี
แยกประเภท การตรวจสอบความถูกตองของการลงบัญชีประเภทตาง  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี ้
  นักวิชาการบัญชีและการเงิน  ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิชาการบัญชีและการเงิน  ระดับชํานาญการ 
  นักวิชาการบัญชีและการเงิน  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักวิชาการบัญชีและการเงิน  ระดับเชี่ยวชาญ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การบัญชีและการเงิน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักวิชาการบัญชีและการเงิน 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฎิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการ

ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง ราบร่ืน และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว 
(2) ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดาน

การเงิน บัญชี และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน การนําสงเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการเบิกจายเงิน เพ่ือใหมีความ
ครบถวน ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

(3) ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเบิกจายเงินตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบการเบิก
จายเงินท่ีกําหนดไว 

(4) ศึกษา วิเคราะห ประมวลผลขอมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายไดนําสงคลัง ทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และ
เงินนอกงบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญช ี
และสามารถตรวจสอบได  

(5) รวบรวม และตรวจสอบงบการเงินของหนวยงานตางๆ และบัญชีแยกประเภทของแตละบัญชี 
และแกไขปรับปรุงงบการเงิน และบัญชี (เมื่อพบขอผิดพลาด) เพ่ือใหงบการเงินและบัญชีแยก
ประเภทตางๆ มีความถูกตอง ครบถวน และสอดคลองตามมาตรฐานและหลักการทางบัญช ี

(6) จัดทําและดําเนินการตางๆ ในดานงบประมาณตลอดจนการจัดสรรงบประมาณ เพ่ือใหเปนไป
ตามระเบียบท่ีกําหนดไว   

(7) รวมประสานงาน ตรวจรางบันทึก หนังสือโตตอบหรือตอบปญหาขอหารือเกี่ยวกับระเบียบ
ปฏิบัติดานการเงิน  การงบประมาณและการบัญชี  เพ่ือสรางความชัดเจนใหผูบริหารและ
บุคลากรท่ีสนใจเกิดความเขาใจท่ีถูกตอง 

(8) วิเคราะห และจัดทํางบการเงินประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และรายงานทาง
บัญชี เพ่ือนําเสนอใหผูท่ีเกี่ยวของรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

(9) ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการจัดทําบัญชี เพ่ือใชประกอบในการทํา
ธุรกรรม และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในการ
ตรวจสอบและดําเนินธุรกรรมตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
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(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(12) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3. ดานประสานงาน  
(13) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(14) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ   
(15) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณท่ีตนมีความ

รับผิดชอบในระดับเบ้ืองตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจ
ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

(16) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานการเงินและบัญชีเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พาณิชยศาสตร เศรษฐศาสตร  หรือทางอื่นท่ี 
ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การบัญชีและการเงิน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการบัญชีและการเงิน 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานท่ีเกี่ยวของกับงานบัญชี การเงิน และ

งบประมาณ เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง และแลวเสร็จตามเวลาท่ี
กําหนดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ
กับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน ใบสําคัญ
การเบิกจายเงิน การนําสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสาร
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการเบิกจายเงิน เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และสอดคลองตาม
ระเบียบปฏิบัตท่ีิกําหนดไว 

(3) ควบคุม ติดตาม และดูแลการดําเนินการเบิกจายเงินตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน เงินงบประมาณ 
เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดแผนดิน เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือ
หรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และ
ตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

(4) ควบคุม และดูแลการจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษ ีและทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และ
ระบบ GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน
และรายไดนําสงคลัง ทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และ
สามารถตรวจสอบได  

(5) ดําเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดทําเกี่ยวกับการกันเงินเหล่ือมป และการขยายเวลา
เบิกจายเงิน เพ่ือใหแตละหนวยงานไดรับเงินประมาณท่ีถูกตอง และเพียงพอตามท่ีไดรับจัดสรร 

(6) ติดตาม ตรวจสอบ วิเคราะห ประมวลผล และสรุปผลรายงานการเบิกจายเงิน และรายงาน
สถานะใชเงินงบประมาณตางๆ จากระบบ GFMIS ในภาพรวมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
และของแตละหนวยงาน เพ่ือใหผูบริหารรับทราบขอมูลท่ีถูกตอง และเกิดประโยชนในการ
กําหนดเงินงบประมาณไดอยางเพียงพอและเหมาะสมกับการดําเนินงานขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินและหนวยงาน 

(7) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการจัดทําบัญชี 
เพ่ือใชประกอบในการทําธุรกรรม และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินในการตรวจสอบและดําเนินธุรกรรมตางๆ ท่ีเกี่ยวของใหมีความถูกตอง และ
ครบถวนมากท่ีสุด 
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(8) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบงบการเงินของหนวยงานตางๆ และบัญชีแยกประเภทของ
แตละบัญช ีและแกไขปรับปรุงงบการเงิน และบัญชี (เมื่อพบขอผิดพลาด) เพ่ือใหงบการเงินและ
บัญชีแยกประเภทตางๆ มีความถูกตอง ครบถวน และสอดคลองตามมาตรฐานและหลักการ
ทางบัญช ี

(9) ควบคุม ดูแลการจัดทํางบการเงินประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และรายงานทาง
บัญชี เพ่ือนําเสนอใหผูท่ีเกี่ยวของรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินใหถูกตอง ครบถวน และเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว 

(10) ควบคุม และดูแลการวิเคราะห และการจัดทําตนทุนตอหนวยผลผลิต และตนทุนตอหนวย
กิจกรรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตางๆ ท่ีเกี่ยวของ และจัดทํารายงานตนทุนประจํา
ไตรมาส และประจําป เพ่ือใหมีรายงานท่ีมีความถูกตอง และเปนประโยชนแกผูบริหารในการ
ประกอบการตัดสินใจในการดําเนินงาน 

(11) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(14) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ

สํานัก และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(15) รวมวางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดําเนินงานและกําหนดมาตรฐานระบบงานการเงิน บัญชี 
และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และสอดคลองตาม
เปาหมายและนโยบายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไว 

 
3. ดานประสานงาน 
(16) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอื่นๆ เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(17) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. ดานบริการ 
(18) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเร่ืองเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณท่ีตนมี

ความรับผิดชอบ ในระดับท่ีซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

(19) จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการบัญชีและการเงินประเภทวิชาการ ระดับ

ปฏิบัติการ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 

ปโดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป  กําหนด 6 ปใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้
ทางบัญชี พาณิชยศาสตร เศรษฐศาสตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนด 6 ปใหลดเปน 2 ป สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไม
ต่ํากวานี้ทางบัญชี พาณิชยศาสตร เศรษฐศาสตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การบัญชีและการเงิน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการบัญชีและการเงิน 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทางรวมถึงควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานใน

ภาพรวมของหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับงานการเงิน บัญชี การคลัง และงบประมาณ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกตองของ
หลักฐานและเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ 
เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน ใบสําคัญการเบิกจายเงิน การนําสงเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการเบิกจายเงิน เพ่ือใหมีความ
ครบถวน ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

(3) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการดําเนินการเบิกจายเงินตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เชน เงินงบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดแผนดิน เงิน
ทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไป
อยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

(4) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได ทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และ
สามารถตรวจสอบได  

(5) ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงนิงบประมาณของแตละหนวยงานในองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เพ่ือใหการใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุง
การจัดทําและจัดสรรงบประมาณตอไป 

(6) จัดทําคําของบประมาณประจําป แผนปฏิบัติงานประจําป แผนงานการปรับแผนงานระหวางป 
แผนการใชจายเงินราชการ และงบประมาณรายจายตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินมีเงินงบประมาณไวใชจายในการปฏิบัติราชการใหเพียงพอ และเกิดประโยชนอยาง
สูงสุด 

(7) จัดทําคําชี้แจงงบประมาณ และดําเนินการชี้แจงตอหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ และชี้แจงดําเนินไปถูกตอง และไดงบประมาณตามเปาหมายสําหรับ
นํามาใชในการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(8) จัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานงานการเงิน บัญชี การคลัง และงบประมาณ เพ่ือใชเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงานใหถูกตอง และเปนไปในทิศทางเดียวกันท้ังองคกร รวมท้ังสอดคลองตาม
ระบบการควบคุมภายในท่ีดี 

(9) ตรวจสอบ ประเมินผล และแกปญหาทางการเงิน บัญชี การคลัง งบประมาณ และการ
ปฏิบัติงานอื่นๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานถูกตองตามหลักเกณฑ มาตรฐาน และ
วิธีการท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการจัดทําเอกสาร และรายงานทางการเงิน รายงานการเบิกจาย
งบประมาณ รายงานงบการเงิน และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเอกสารและรายงานตางๆ 
มีความถูกตอง ครบถวน และเกิดประโยชนอยางสูงสุดแกผูบริหารในการประกอบการพัฒนา
และปรับปรุงการดําเนินงานตอไป 

(11) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานการเงิน บัญชี การคลัง และงบประมาณ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวา
ระบบงานท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความ
ตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

(12) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(13) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(14) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(15) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(16) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(17) วางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดําเนินงานและกําหนดมาตรฐานระบบงานการเงิน บัญชี และ
งบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และสอดคลองตาม
เปาหมายและนโยบายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
3. ดานประสานงาน 
(18) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงาน

อื่นในระดับกองหรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
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(19) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือเปนประโยชนและเกิด
ความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 

 
4. ดานบริการ 
(20) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเร่ืองเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณท่ีตนมี

ความรับผิดชอบ ในระดับท่ียากมาก หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก 
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

(21) กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และ
งบประมาณ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และเปนใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการบัญชีและการเงินประเภทวชิาการ ระดับปฏิบัติการ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 

ปโดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการเงินและบัญช ีหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 
 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง  
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การบัญชีและการเงิน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการบัญชีและการเงนิ 
ระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการดําเนินการเบิกจายเงินตางๆ ท่ี

เกี่ยวของ เชน เงินงบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดแผนดิน เงิน
ทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการเบิกจายเงิน
เปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(2) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได ทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และ
สามารถตรวจสอบได  

(3) พิจารณา กําหนดหลักเกณฑการเบิกจายเงินจากคลังรวมท้ังการพิจารณาปรับปรุงแกไข
กฎหมาย กฎระเบียบและ ขอบังคับเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี การคลังและการงบประมาณ 
เพ่ือใหการเบิกจายเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว 

(4) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทางในการศึกษาและวิเคราะห ขอมูลหรือประเด็นปญหาดาน
การเงิน การคลัง การบัญช ีและการงบประมาณ เพ่ือกําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานท่ี
เกิดประโยชนสูงสุดแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(5) ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณประจําป แผนปฏิบัติงานประจําป แผนงานการปรับ
แผนงานระหวางป แผนการใชจายเงินราชการ และงบประมาณรายจายตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีเงินงบประมาณไวใชจายในการปฏิบัติราชการใหเพียงพอ 
และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(6) วิจัยหรือจัดทําผลงานดานวิชาการดานการเงิน การคลัง การบัญชแีละการงบประมาณ เพ่ือให
นวัตกรรมท่ีไดรับการยอมรับในระดับประเทศหรือระดับนานาชาต ิ

(7) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติท่ีไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการกําหนด
กลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานดานการเงิน การคลัง การบัญชี และ
การงบประมาณ เพ่ือมาปรับใชในการพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ 

(8) สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดการพัฒนาองคความรูอยาง
ตอเนื่องและใหสามารถปฏิบัติงานไดสอดคลองกับวัตถุประสงคขององคกร และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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(9) วางกรอบการจัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา ขอสอบ ทางวิชาการการเงิน การคลัง การบัญชี 
และการงบประมาณ เพ่ือประกอบการเรียนการสอนท่ีเกี่ยวของ 

(10) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(11) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ        

กลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(12) คาดการณและวางระบบ แผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินในดานการคลัง การเงิน การพัสดุและการงบประมาณ เพ่ือเปนแนวทางหรือ
ทิศทางในการปฏิบัติงานของหนวยงานและองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเกี่ยวของใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) สรางสรรคและบริหารโครงการทางวิชาการท่ีมีความซับซอนและสงผลกระทบตอการวาง
นโยบายหรือแผนงานในระดับทองถ่ิน เพ่ือใหไดองคความรูท่ีทันสมัยและ นาเชื่อถือไปกําหนด
นโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ ท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 
3. ดานประสานงาน 
(14) ประสานการทํางานโครงการตางๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทในการ

จูงใจ โนมนาวเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(15) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับกอง หรือสํานักรวมท้ังท่ีประชุมท้ังในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
(16) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนใน

ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน  
 
4. ดานบริการ 
(17) ใหคําแนะนําผูใตบังคับบัญชาในการจัดกิจกรรม เผยแพรความรูขาวสารเกี่ยวกับขอมูลทาง

เศรษฐกิจ การเงินการคลัง การพัสดุ และการงบประมาณแกผูบริหารและบุคลากรในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและคุมคามาก
ท่ีสุด 

(18) กําหนดแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการ
จัดการงานการเงิน การคลัง การบัญชีและการงบประมาณ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตางๆ 
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(19) อํานวยการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกเจาหนาท่ีในสํานักงานเพ่ือใหมี
ความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง สมบูรณและมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการบัญชีและการเงินประเภทวิชาการ ระดับ

ปฏิบัติการ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไม

นอยกวา 2 ปโดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




