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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท บริหาร 
 
สายงาน บริหารงานทองถ่ิน 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานประจําขององคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล และ
องคการบริหารสวนตําบล ในฐานะปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดหรือรองปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด 
ปลัดเทศบาลหรือรองปลัดเทศบาล ปลัดองคการบริหารสวนตําบล หรือรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับ ซึ่งลักษณะงานเกี่ยวกับการบริหาร การควบคุม ตรวจสอบงานขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบใหสอดคลองกับกฎหมาย นโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของ
ประเทศ และแผนงานหรือนโยบายจาก นายกองคการบริหารสวนจังหวัด สภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
นายกเทศมนตรี สภาเทศบาล นายกองคการบริหารสวนตําบล หรือสภาองคการบริหารสวนตําบล 

นอกจากนั้นงานยังมีหนาท่ีรับผิดชอบและปกครองบังคับบัญชาบุคลากรในงานประจําท่ัวไปของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบท้ังหมด รวมถึงปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาทําความเห็น สรุป
รายงาน เสนอแนะ และดําเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตตางๆ ท่ีเปนอํานาจหนาท่ี รวมถึงบริหารงานและ
แกไขปญหาตางๆ ในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับตน 
  นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง 
  นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับสูง 
    
   
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  บริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานทองถ่ิน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานทองถ่ิน 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมหรือกําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ประเด็นกลยุทธ ความ

คาดหวังและเปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ เพ่ือผลักดัน
ใหเกิดการเปล่ียนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมท้ังในดานประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลของทองถ่ินท่ีดูแลรับผิดชอบ 

(2) บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
การจัดทํางบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและการตรวจสอบงาน
เพ่ือใหเกิดการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การกําหนดแนวทางการจัดสรร
และการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ 
มาตรการ มาตรฐานในเร่ืองตางๆ ในท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
สูงสุดทันตอการเปล่ียนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชนใน
ทองถ่ิน 

(4) รวมวางแผนและเสนอการตราบัญญัตขิองทองถ่ินซึ่งไมขัดหรือแยงกับกฎหมาย เพ่ือใหการดําเนินการ
ในพ้ืนท่ียืดหยุนและตอบสนองความตองการของประชาชนหรือผูประกอบการตามสภาวการณท่ี
เกิดข้ึนในปจจุบันหรือในอนาคตอันใกล 

(5) ปฏิบัติหนาท่ีในการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาองคการบริหาร
สวนตําบล เพ่ือนําทิศทางและนโยบายของสภาทองถ่ินมากําหนดเปนแผนปฏิบัติการ แผน
ยุทธศาสตร และแผนพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) วางแผนการคนควา ประยุกต เทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของ
หนวยงานในภาพรวม เพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน และระบบงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(7) ชวยหรือส่ังการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา งาน

ท้ังหมดหรือบางสวนในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ ตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท้ังท่ี
ตองทําและอาจทําไดภายใตบังคับแหงกฎหมาย เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนตามวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี 

(8) ชวยหรือปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและ
วิธีการปฏิบัติในเร่ืองตางๆ ท้ังหมดหรือบางสวนของพ้ืนท่ี เพ่ือตอบสนองความตองการของ
ประชาชนในพ้ืนท่ี 
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(9) ชวยหรือกํากับติดตามการประเมินผลและแกไขปญหาและอุปสรรคของการดําเนินงานในพ้ืนท่ี
ท้ังหมดหรือบางสวน เพ่ือตัดสินใจและกําหนดทิศทางใหงานตามเปาหมายท่ีกําหนดไว เปนไปตาม
วัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ ตรงเวลาและคุมคาสูงสุด 

(10) เสนอความเห็นตอคณะกรรมการหรือผูมีอํานาจในการพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตางๆ 
ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององคกรท่ี
สอดคลองสภาวการณของประเทศและความตองการของประชาชนเปนสําคัญ  

(11) ควบคุม กํากับและบริหารการจัดบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ
ราชการสวนทองถ่ินอื่นตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยอาจเรียกเก็บ
คาธรรมเนียมแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ินในกิจการท่ีมีลักษณะเปนการพาณิชย เพ่ือดูแลให
การดําเนินงานดังกลาวเปนไปตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและเกิดรายไดแกหนวยงาน 

(12) กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี
รับผิดชอบกําหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

(13) กํากับดูแลเร่ืองรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแก
ประชาชน ตรวจสอบเร่ืองรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือนําเสนอผูบังคับบัญชาประกอบการ
ตัดสินใจเพ่ืออํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(14) ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในหนวยงานท้ังหมดหรือบางสวนของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของ
บุคลากรตามหลักคุณธรรม  

(15) ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา และพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา รวมท้ัง
สรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงานในหนวยงานท้ังหมดหรือบางสวนขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(16) กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเกี่ยวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิดการ
เรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการทํางานใหบริการประชาชน ภารกิจ
การรักษาความสงบเรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ 

(17) ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเร่ือง
ตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหนาท่ี เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

 
 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(18) ชวยหรือกํากับและควบคุมการจัดทํารางงบประมาณรายจายประจําปของหนวยงานท้ังหมดหรือ

บางสวนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหไดรายงานท่ีถูกตองครบถวน และสามารถใชในการ
ดําเนินการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(19) ชวยหรือวางแผนการจัดสรรเงินตามกฎหมายแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหนําไป
ปฏิบัติงานใหเกิดความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ  
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(20) ชวยหรือวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน
บางสวนหรือท้ังหมดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและ
ความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของทองถ่ินท่ีดูแลรับผิดชอบ 

(21) ชวยหรือวางแผนการควบคุม กํากับติดตามและเสนอทิศทางการดําเนินการของสหการ บริษัท
จํากัด หรือบริษัทจํากัดท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินถือหุนอยูตามท่ีกฎหมายกําหนดไว เพ่ือใหการ
ดําเนินการเปนไปตามวัตถุประสงคของการสาธารณูปโภคหรือกิจกรรมใดตามนโยบายของ
กระทรวงหรือรัฐบาล 

(22) อํานวยการใหความคลองตัวในการติดตองานตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน รวมท้ังองคกรตางๆ 
เพ่ือใหเกิดความสะดวกรวดเร็ว สามารถดําเนินการไดตามเวลาท่ีกําหนดไว 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางรัฐศาสตร การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร 

การบริหารรัฐกิจ กฎหมาย หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
และ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทา
โดยจะตองปฏิบัติงานตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  บริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานทองถ่ิน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานทองถ่ิน 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) ชวยหรือกําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ประเด็นกลยุทธ 

ความคาดหวังและเปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ 
เพ่ือผลักดันใหเกิดการเปล่ียนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมท้ังใน
ดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของทองถ่ินท่ีดูแลรับผิดชอบ 

(2) บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน การจัดทํางบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและ
การตรวจสอบงานเพ่ือใหเกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานตามภารกิจขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไก
วิธีบริหารงาน การกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเร่ืองตางๆ ในท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการเปล่ียนแปลงทาง
สังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชนในทองถ่ิน 

(4) ชวยหรือวางแผนและเสนอการตราบัญญัติซึ่งไมขัดหรือแยงกับกฎหมาย เพ่ือใหการดําเนินการ
ในพ้ืนท่ียืดหยุนและตอบสนองความตองการของประชาชนหรือผูประกอบการตามสภาวการณ
ท่ีเกิดข้ึนในปจจุบันหรือในอนาคตอันใกล 

(5) ปฏิบัติหนาท่ีในการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาองคการ
บริหารสวนตําบล เพ่ือนําทิศทางและนโยบายของสภามากําหนดเปนแผนปฏิบัติการ แผน
ยุทธศาสตร และแผนพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ส่ังการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา งาน

ท้ังหมดหรือบางสวนในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ ตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท้ัง
ท่ีตองทําและอาจทําไดภายใตบังคับแหงกฎหมาย เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนตามวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 

(7) ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการ
ปฏิบัติในเร่ืองตางๆ ท้ังหมดของพ้ืนท่ี เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี 
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(8) กํากับติดตามการประเมินผลและแกไขปญหาและอุปสรรคของการดําเนินงานในพ้ืนท่ีท้ังหมด
หรือบางสวน เพ่ือตัดสินใจและกําหนดทิศทางใหงานตามเปาหมายท่ีกําหนดไว เปนไปตาม
วัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ ตรงเวลาและคุมคาสูงสุด 

(9) เสนอความเห็นตอคณะกรรมการหรือผูมีอํานาจในการพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการ
ตางๆ ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิภารกิจของ
องคกรท่ีสอดคลองสภาวการณของประเทศและความตองการของประชาชนเปนสําคัญ  

(10) ควบคุม กํากับและบริหารการจัดบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ 
หรือราชการสวนทองถ่ินอื่นตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยอาจเรียก
เก็บคาธรรมเนียมแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ินในกิจการท่ีมีลักษณะเปนการพาณิชย เพ่ือ
ดูแลใหการดําเนินงานดังกลาวเปนไปตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและเกิดรายไดแก
หนวยงาน 

(11) กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ท่ีรับผิดชอบกําหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

(12) กํากับดูแลเร่ืองรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแก
ประชาชน ตรวจสอบเร่ืองรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอํานวย
ความเปนธรรมใหแกประชาชน 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(13) ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในหนวยงานท้ังหมดหรือบางสวน

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถ
ของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  

(14) ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา และพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา 
รวมท้ังสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงานในหนวยงานท้ังหมดหรือบางสวนขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(15) กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเกี่ยวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิด
การเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการทํางานใหบริการประชาชน 
ภารกิจการรักษาความสงบเรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ 

(16) ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจง
เร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหนาท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซอน และละเอียดออนเพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(17) กํากับและควบคุมการจัดทํารางงบประมาณ รายจายประจําปของหนวยงานท้ังหมดหรือ

บางสวนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหรายงานท่ีถูกตองครบถวน และสามารถใชใน
การดําเนินการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 
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(18) วางแผนการจัดสรรเงินตามกฎหมายแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหนําไปปฏิบัติงานให
เกิดความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ  

(19) วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน
บางสวนหรือท้ังหมดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ
และความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของทองถ่ินท่ีดูแลรับผิดชอบ 

(20) วางแผนการควบคุม กํากับติดตามและเสนอทิศทางการดําเนินการของสหการ บริษัทจํากัด 
หรือบริษัทจํากัดท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินถือหุนอยูตามท่ีกฎหมายกําหนดไว เพ่ือใหการ
ดําเนินการเปนไปตามวัตถุประสงคของการสาธารณูปโภคหรือกิจกรรมใดตามนโยบายของ
กระทรวงหรือรัฐบาล 

(21) อํานวยการใหความคลองตัวในการติดตองานตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน รวมท้ังองคกรตางๆ 
เพ่ือใหเกิดความสะดวกรวดเร็ว สามารถดําเนินการไดตามเวลาท่ีกําหนดไว 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานทองถ่ิน ระดับตน และดํารงตําแหนง              
นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับตน หรือเทียบเทา มาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการ
เกี่ยวกับ  

1.งานบริหารในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
2.เคยดํารงตําแหนงรองปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด รองปลัดเทศบาล รองปลัดองคการ
บริหารสวนตําบล รองปลัดเมืองพัทยา ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด ปลัดเทศบาล หรือ 
ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  บริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานทองถ่ิน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานทองถ่ิน 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) กําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ประเด็นกลยุทธ ความ

คาดหวังและเปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีในพ้ืนท่ีซึ่งมีความซับซอน 
และหลากหลายของภารกิจสูงมาก เพ่ือผลักดันใหเกิดการเปล่ียนแปลงหรือการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมท้ังในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของทองถ่ินท่ี
ดูแลรับผิดชอบ 

(2) บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน การจัดทํางบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและ
การตรวจสอบงานเพ่ือใหเกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานตามภารกิจขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไก
วิธีบริหารงาน การกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเร่ืองตางๆ ในท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการเปล่ียนแปลงทาง
สังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชนในทองถ่ิน 

(4) วางแผนและเสนอการตราบัญญัติซึ่งไมขัดหรือแยงกับกฎหมาย เพ่ือใหการดําเนินการในพ้ืนท่ี
ซึ่งมีความซับซอน และหลากหลายของภารกิจสูงมาก สามารถยืดหยุนและตอบสนองความ
ตองการของประชาชนหรือผูประกอบการตามสภาวการณท่ีเกิดข้ึนในปจจุบันหรือในอนาคตอัน
ใกล 

(5) ปฏิบัติหนาท่ีในการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาองคการ
บริหารสวนตําบล เพ่ือนําทิศทางและนโยบายของสภามากําหนดเปนแผนปฏิบัติการ แผน
ยุทธศาสตร และแผนพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ส่ังการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา งาน

ท้ังหมดหรือบางสวนในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ ตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท้ัง
ท่ีตองทําและอาจทําไดภายใตบังคับแหงกฎหมาย เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนตามวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 
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(7) ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการ
ปฏิบัติในเร่ืองตางๆ ท้ังหมดของพ้ืนท่ี ซึ่งมีความซับซอน และหลากหลายของภารกิจสูงมาก
เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี 

(8) กํากับติดตามการประเมินผลและแกไขปญหาและอุปสรรคของการดําเนินงานในพ้ืนท่ีท้ังหมด 
เพ่ือตัดสินใจและกําหนดทิศทางใหงานตามเปาหมายท่ีกําหนดไว เปนไปตามวัตถุประสงค
อยางมีประสิทธิภาพ ตรงเวลาและคุมคาสูงสุด 

(9) เสนอความเห็นตอคณะกรรมการหรือผูมีอํานาจในการพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการ
ตางๆ ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิภารกิจของ
องคกรท่ีสอดคลองสภาวการณของประเทศและความตองการของประชาชนเปนสําคัญ  

(10) ควบคุม กํากับและบริหารการจัดบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ 
หรือราชการสวนทองถ่ินอื่นตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยอาจเรียก
เก็บคาธรรมเนียมแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ินในกิจการท่ีมีลักษณะเปนการพาณิชย เพ่ือ
ดูแลใหการดําเนินงานดังกลาวเปนไปตามเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพและเกิดรายไดแก
หนวยงาน 

(11) กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษ ีและคาธรรมเนียมตามกฎหมายองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ท่ีรับผิดชอบกําหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

(12) กํากับดูแลเร่ืองรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแก
ประชาชนในพ้ืนท่ีซึ่งมีจํานวนมหาศาลและหลากหลายสูงมาก รวมท้ังตรวจสอบเร่ืองรองเรียน
ขอความเปนธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน 

(13) ดําเนินการเปนวิทยากรท้ังในและนอกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและ
ถายทอดหลักการและแนวคิดท่ีดีเลิศไปสูประชาชนหรือผูสนใจใหสามารถนําไปปรับใชในการ
ทํางาน รวมถึงชวยสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับภาครัฐโดยรวม 

(14) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนในระดับ
องคกร ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(15) ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในหนวยงานท้ังหมดขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร
ตามหลักคุณธรรม  

(16) ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา และพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา 
รวมท้ังสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงานในหนวยงานท้ังหมดหรือบางสวนขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(17) กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเกี่ยวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิด
การเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการทํางานใหบริการประชาชน 
ภารกิจการรักษาความสงบเรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ 
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(18) ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจง
เร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหนาท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซอน และละเอียดออนสูงมากเพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(19) กํากับและควบคุมการจัดทํารางงบประมาณ รายจายประจําปของหนวยงานท้ังหมดขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ินซึ่งมีจํานวนวงเงินมหาศาลและหลากหลายประเภทมากโดยเปรียบเทียบ 
เพ่ือใหรายงานท่ีถูกตองครบถวน และสามารถใชในการดําเนินการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(20) วางแผนการจัดสรรเงินตามกฎหมายแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหนําไปปฏิบัติงานให
เกิดความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ  

(21) วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน
บางสวนหรือท้ังหมดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ
และความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของทองถ่ินท่ีดูแลรับผิดชอบ 

(22) วางแผนการควบคุม กํากับติดตามและเสนอทิศทางการดําเนินการของสหการ บริษัทจํากัด 
หรือบริษัทจํากัดท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินถือหุนอยูตามท่ีกฎหมายกําหนดไว เพ่ือใหการ
ดําเนินการเปนไปตามวัตถุประสงคของการสาธารณูปโภคหรือกิจกรรมใดตามนโยบายของ
กระทรวงหรือรัฐบาล 

(23) อํานวยการใหความคลองตัวในการติดตองานตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน รวมท้ังองคกรตางๆ 
เพ่ือใหเกิดความสะดวกรวดเร็ว สามารถดําเนินการไดตามเวลาท่ีกําหนดไว 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานทองถ่ิน ระดับตน และดํารงตําแหนง              
นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง หรือเทียบเทา มาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการ
เกี่ยวกับ 
1. งานบริหารในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
2. เคยดํารงตําแหนงรองปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด รองปลัดเทศบาล รองปลัดองคการบริหาร

สวนตําบล รองปลัดเมืองพัทยา ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด ปลัดเทศบาล ปลัดองคการ
บริหารสวนตําบล หรือปลัดเมืองพัทยา 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารงานการคลัง 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานทางดานบริหารงานการคลังขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ในฐานะหัวหนาหนวยงานท่ีเปนกองหรือสวน หัวหนาหนวยงานเทียบเทากอง 
หรือสวน  หัวหนาหนวยงานท่ีสูงกวากอง หรือหัวหนาหนวยงานซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับ
บริหาร ควบคุม และตรวจสอบเกี่ยวกับงานการกําหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน  
ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางดานการบริหารงานการคลังหลายดาน เชน 
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะห
งบประมาณ งานพัสดุ งานการจัดการเงินกู  งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจาย  การเก็บรักษาและ
การบริหารเงินคงคลัง การจัดทําบัญชีและรายงานการเงิน นอกจากนั้นยังปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
เสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนําการทําความเห็นและสรุปรายงาน ดําเนินการเกี่ยวกับการอนุญาต
ท่ีเปนอํานาจหนาท่ีของหนวยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานการคลัง ระดับตน 
  นักบริหารงานการคลัง ระดับกลาง 
  นักบริหารงานการคลัง  ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานการคลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานการคลัง 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได หรือ
งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) รวมและติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหนวยงานท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัด
ทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงาน
คลังในภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบงานการ

คลังหลายดานเชน งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวม
ขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงิน
งบประมาณ  งานควบคุมการเบิกจาย  เปนตน เพ่ือควบคุมการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ 
ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

(6) ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีตางๆ  รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเปนไปตาม
แนวทางท่ีกําหนดไวอยางตรงเวลา  

(7) รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงาน
โดยท่ัวไปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(8) ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือให
สามารถเก็บรายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด   
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(9) ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อและการจัดจางเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด   

(10) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชนเปน
กรรมการรักษาเงิน  เปนกรรมการตรวจการจางเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพ่ือ
ควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนําไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   

(12) ควบคุมและตรวจจายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําสงเงิน และการยืมเงินไป
สํารองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(14) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(15) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(16) ใหคําปรึกษาแนะนํา สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก

ผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนาเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถ
ปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยางยั่งยืน 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(17) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน

งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ
คุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํา
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(18) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญช ีพาณิชยศาสตร เศรษฐศาสตร บริหารการ
คลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจและ
การจัดการท่ัวไปตองมีการศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา 15 หนวยกิต) และไดดํารงตําแหนงใน
ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลว โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ
งานบริหารการคลัง หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานการคลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานการคลัง 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได หรืองานอื่นๆ 
ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัด
ทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงาน
คลังในภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบ

งานการคลังหลายๆ ดานท่ีตองการความเชี่ยวชาญเชน งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี 
งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการ
เงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ  งานควบคุมการเบิกจาย  เปนตน เพ่ือควบคุม
การดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

(6) ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเปนไปตาม
แนวทางท่ีกําหนดไวอยางตรงเวลา  

(7) กําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

(8) ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือให
สามารถเก็บรายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด   



�2
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(9) ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อและการจัดจางเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด   

(10) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชนเปน
กรรมการรักษาเงิน  ฯลฯ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนําไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   

(12) ควบคุมและตรวจจายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําสงเงิน และการยืมเงินไป
สํารองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(14) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานคลัง เพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(15) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(16) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(17) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(18) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(19) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดานงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณและงานท่ีเกี่ยวของตามความเหมาะสม
และศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดได
อยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(20) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 
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(21) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานการคลังประเภทอํานวยการหรือบริหาร            
ระดับตน มาแลวไมนอยกวา 4 ป และ 
1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา            

2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานการคลัง หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลว            
ไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาสวนการคลัง หรือหัวหนาฝาย หรือท่ี ก.ถ. 
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานการคลัง หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับ
ปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พาณิชยศาสตร เศรษฐศาสตร บริหารการคลัง
การเงิน  การเงินและการธนาคาร  บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจและ
การจัดการท่ัวไปตองมีการศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา 15 หนวยกิต) หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนด
วาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 

3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 6 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานการคลัง หรือการเงินและบัญชี หรือการ
จัดเก็บรายได หรือการพัสดุ หรือการตรวจสอบภายในหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของกับงานบริหารงาน
การคลังมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานการคลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานการคลัง 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได หรืองานอื่นๆ 
ท่ีเกี่ยวของใหสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก 
ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ 
และงานการจัดเก็บรายได หรืองานอื่นๆ ท่ีมีความหลากหลาย ความยุงยากและตองการ
คุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(4) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบ

งานการคลังหลายๆ ดานท่ีตองการความเชี่ยวชาญเชน งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี 
งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการ
เงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ  งานควบคุมการเบิกจาย  เปนตน เพ่ือควบคุม
การดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

(6) ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเปนไปตาม
แนวทางท่ีกําหนดไวอยางตรงเวลา  

(7) กําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

(8) ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือให
สามารถเก็บรายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด   

(9) ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อและการจัดจางเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด   
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(10) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชนเปน
กรรมการรักษาเงิน  ฯลฯ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนําไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   

(12) ควบคุมและตรวจจายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การยืมเงิน และการนําสงเงินไป
สํารองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได หรือ
งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ 
และเกิดประโยชนสูงสุด 

(14) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(15) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(16) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(17) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(18) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(19) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(20) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานคลังตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(21) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา 
กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานท่ีมี
คุณภาพท่ีดีข้ึน 
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4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(22) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(23) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(24) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานการคลังประเภทอํานวยการหรือบริหาร 
ระดับกลางมาแลวไมนอยกวา 2 ปและ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองคลังหรือผูอํานวยการสวน  (นักบริหารงาน
การคลัง 8)  ในสํานักการคลัง หรือท่ี  ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ปโดยจะตองปฏิบัติ
ราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานการคลังหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา  1  ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารงานนโยบายและแผน 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานบริหารงานนโยบายและแผนในฐานะหัวหนา
หนวยงาน  หัวหนาหนวยงานท่ีเปนกอง  หัวหนาหนวยงานเทียบเทากองหรือหัวหนาหนวยงาน      
ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา
เสนอแนะ เพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล การ
ดําเนินงานตามแผนโครงการตาง ๆ ซึ่งอาจเปนนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ ท้ังนี้ อาจเปนนโยบายและแผนงานและโครงการ
ระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับกรม หรือระดับจังหวัดแลวแตกรณี และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานนโยบายและแผน  ระดับตน 
  นักบริหารงานนโยบายและแผน  ระดับกลาง 
  นักบริหารงานนโยบายและแผน  ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานนโยบายและแผน 
ชือ่ตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานนโยบายและแผนท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงาน
ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) รวมและติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) รวมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่ง
อาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ
มั่นคงของประเทศ เพ่ือใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ 
ในอนาคตตอไป 

(4) รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหนวยงานดานงานนโยบายและแผนท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางาน
ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(5) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ควบคุมดูแล ใหคําแนะนํา และดําเนินการวิเคราะห  วิจัยเชิงนโยบาย เพ่ือทบทวนสถานภาพ

และเสนอแนวทาง มาตรการและยุทธศาสตรการเสริมสรางศักยภาพในทองถ่ินหรือพ้ืนท่ีท่ี
รับผิดชอบ 

(7) ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานท่ีเกี่ยวของกับงานดาน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการทํางานของ
ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

(8) ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ 
การโอนเปล่ียนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีงบประมาณท่ี
เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนดไว 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ��

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(9) ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
และหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตร
และแผนปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน สอดรับกับนโยบายของสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาองคการบริหารสวนตําบล รัฐบาล  แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติและแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(10) ริเร่ิม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถ่ินและนวัตกรรมท่ีมีความจําเปน
เรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการทางเศรษฐกิจและสังคมของพ้ืนท่ี และประเทศ 

(11) ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) ควบคุมดูแลและพัฒนาศูนยเครือขาย เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการการแกไข
ปญหาพ้ืนท่ี และเกิดการแลกเปล่ียนเรียนรูการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(13) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว 

(14) จัดทํา เรงรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณของโครงการตางๆ  ตามแผนปฏิบัติการประจําป  และนโยบายของ
องคกรบริหารงานสวนทองถ่ินท่ีกําหนดไว เพ่ือวิเคราะหปญหา  อุปสรรค  และเสนอแนะแนว
ทางแกไขปญหาตอผูบริหารในการผลักดันใหงานบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(15) เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด และปฏิบัติหนาท่ี
อื่นท่ีเกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน 

(16) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(17) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(18) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(19) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(20) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดานงานนโยบายและแผนพดดตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(21) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน

งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ
คุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํา
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(22) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ในทุกสาขาและไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ 
ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลว โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิเคราะห
นโยบายและแผน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานนโยบายและแผน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานนโยบายและแผนท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) จัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่ง
อาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ
มั่นคงของประเทศ เพ่ือใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ 
ในอนาคตตอไป 

(4) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานนโยบายและแผนท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(5) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ควบคุมดูแล ใหคําแนะนํา และตรวจสอบการวิเคราะห  วิจัยเชิงนโยบาย เพ่ือทบทวน

สถานภาพและเสนอแนวทาง มาตรการและยุทธศาสตรการเสริมสรางศักยภาพในทองถ่ินหรือ
พ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซึ่งมีขนาดใหญและประชากรจํานวนมาก 

(7) ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานท่ีเกี่ยวของกับงานดาน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการทํางานของ
ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

(8) ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปและงานดานงบประมาณท่ีเกี่ยวของ
เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินซึ่งมีขนาดใหญและประชากรจํานวนมากมีงบประมาณท่ี
เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนดไว 
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(9) ควบคุมดูแล ใหคําปรึกษา เสนอแนะแนวทาง และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินและหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร 
เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีสอดรับกับ
นโยบายของสภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาองคการบริหารสวนตําบล 
รัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติและแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(10) ริเร่ิม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถ่ินและนวัตกรรมท่ีมีความจําเปน
เรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการทางเศรษฐกิจและสังคมของพ้ืนท่ี และประเทศ 

(11) ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) ควบคุมดูแลและพัฒนาศูนยเครือขาย เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการการแกไข
ปญหาพ้ืนท่ี และเกิดการแลกเปล่ียนเรียนรูการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(13) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว 

(14) จัดทํา เรงรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณของโครงการตางๆ  ตามแผนปฏิบัติการประจําป  และนโยบายของ
องคกรบริหารงานสวนทองถ่ินท่ีกําหนดไว เพ่ือวิเคราะหปญหา  อุปสรรค  และเสนอแนะแนว
ทางแกไขปญหาตอผูบริหารในการผลักดันใหงานบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(15) เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด และปฏิบัติหนาท่ี
อื่นท่ีเกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน 

(16) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(17) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานนโยบายและแผน หรืองานพัฒนาระบบบริหารงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(18) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(19) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(20) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(21) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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(22) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(23) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานนโยบายและแผนงานตามความเหมาะสมและศักยภาพของ
เจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผล
และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(24) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(25) บริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานนโยบายและแผน ประเภทอํานวยการหรือ
บริหาร ระดับตน มาแลวไมนอยกวา 4 ป และ 

1. ดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติ
ราชการเกี่ยวกับงานบริหารนโยบายและแผน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
หรือ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงหัวหนาฝาย หัวหนาสวนหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารนโยบายและแผน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบได
ไมต่ํากวานี้ทางสังคมศาสตร การวางแผน  การบริหาร  วิจัย  สังคมศาสตร  รัฐศาสตร  
เศรษฐศาสตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 
4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารนโยบายและแผน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานนโยบายและแผน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานนโยบายและแผนซึ่งมีความสลับซับซอนและใชความเชี่ยวชาญสูง เพ่ือเปนแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก 
ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) จัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่ง
อาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ
มั่นคงของประเทศ เพ่ือใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ 
ในอนาคตตอไป 

(4) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหลายๆ หนวยงานหรือหลายๆ ดานท่ีมีความ
หลากหลาย ความยุงยากและตองการคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(5) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ควบคุมดูแล ใหคําแนะนํา และตรวจสอบการวิเคราะห  วิจัยเชิงนโยบาย เพ่ือทบทวน

สถานภาพและเสนอแนวทาง มาตรการและยุทธศาสตรการเสริมสรางศักยภาพในทองถ่ินหรือ
พ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซึ่งมีขนาดใหญมากและมีประชากร รวมถึงสภาพเศรษฐกิจ สังคมและ
วัฒนธรรมท่ีหลายหลายและจํานวนมาก 

(7) ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานท่ีเกี่ยวของกับงานดาน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการทํางานของ
ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

(8) ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปและงานดานงบประมาณท่ีเกี่ยวของ
เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินซึ่งมีขนาดใหญมากและมีความซับซอนเชิงประชากร 
เศรษฐกิจและสังคมมีงบประมาณท่ีเหมาะสมตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนดไว 
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(9) ควบคุมดูแล ใหคําปรึกษา เสนอแนะแนวทาง และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินและหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร 
เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีสอดรับกับ
นโยบายของสภาองคการบริหารสวนจังหวัดหรือสภาเทศบาล รัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแหงชาติและแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(10) ริเร่ิม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถ่ินและนวัตกรรมท่ีมีความจําเปน
เรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการทางเศรษฐกิจและสังคมของพ้ืนท่ี และประเทศ 

(11) ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) ควบคุมดูแลและพัฒนาศูนยเครือขาย เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการการแกไข
ปญหาพ้ืนท่ี และเกิดการแลกเปล่ียนเรียนรูการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(13) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว 

(14) จัดทํา เรงรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณของโครงการตางๆ  ตามแผนปฏิบัติการประจําป  และนโยบายของ
องคกรบริหารงานสวนทองถ่ินท่ีกําหนดไว เพ่ือวิเคราะหปญหา  อุปสรรค  และเสนอแนะแนว
ทางแกไขปญหาตอผูบริหารในการผลักดันใหงานบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(15) เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด และปฏิบัติหนาท่ี
อื่นท่ีเกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน 

(16) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(17) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานนโยบายและแผน หรืองานพัฒนาระบบบริหารงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(18) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(19) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(20) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(21) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(22) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(23) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานนโยบายและแผนตามความเหมาะสมและศักยภาพของ
เจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมี
ประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(24) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการ
พัฒนา กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการ
ดําเนินงานท่ีมีคุณภาพท่ีดีข้ึน 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(25) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(26) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(27) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานนโยบายและแผน ประเภทอํานวยการหรือ
บริหาร ระดับกลาง มาแลวไมนอยกวา 2 ป และ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองหรือผูอํานวยการสวน หรือท่ีก.ถ. เทียบเทา
มาแลว ไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการในตําแหนงนักบริหารงานท่ัวไป หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารงานชาง 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางดานบริหารงานชาง ในฐานะหัวหนา
หนวยงานหัวหนาหนวยงานท่ีเปนกองหรือสวน  หัวหนาหนวยงานเทียบเทากองหรือสวน  หัวหนา
หนวยงานท่ีสูงกวากอง  หรือหัวหนาหนวยงาน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารควบคุม
ใหคําปรึกษาและตรวจสอบงานดานชางตางๆ เชนงานชางโยธา   งานดานไฟฟาและแสงสวาง
สาธารณะ งานสวนสาธารณะ งานชางกอสราง  งานชางสํารวจ  งานชางรังวัด  งานชางเขียนแบบ  
งานชางเทคนิคงานชางโลหะ  งานชางเคร่ืองยนต  งานชางเคร่ืองกล  เปนตน  นอกจากนั้นยังตอง
วางแผน ออกแบบและควบคุมงานสถาปตยกรรม งานวิศวกรรมและงานกอสรางตางๆ ซึ่งตําแหนง
ตางๆ เหลานี้ มีลักษณะท่ีจําเปนตองใชผูมีความรูความชํานาญในวิชาชาง วิชาการทางวศิวกรรมและ
สถาปตยกรรม และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานชาง ระดับตน 
  นักบริหารงานชาง ระดับกลาง 
  นักบริหารงานชาง  ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานชาง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานชาง 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) รวมและติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงาน
ในภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการออกแบบและกอสราง

งานโยธา การวางผังหลัก การเขียนแบบรูปรายการกอสราง การออกแบบสถาปตยกรรม 
และออกแบบงานดานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหไดผลผลิตตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(6) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา และปรับปรุงแกไขการประมาณราคา การ
ประกวดราคา การทําสัญญาจาง หรือการตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจายเงินในงานดานการ
ชาง งานสถาปตยกรรมและงานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนดไวอยาง
มีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด   

(7) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการกอสราง การซอมแซม 
การบํารุงรักษา การติดตามผลวิจัยงานทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม การจัดแตงสถานท่ี
ในงานตางๆ และการตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน ถนน ทอระบายน้ํา ทางเทา คลอง 
สวนสาธารณะ ไฟฟาสวนสาธารณะ อาคาร และส่ิงกอสรางอื่นๆ เปนตน เพ่ือใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินไดผลผลิตท่ีเปนตามระเบียบทางวิชาการท่ีถูกตองและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(8) สํารวจและทดลองวัสดุ รวมถึงควบคุมการใชบํารุงรักษาเคร่ืองจักร ยานพาหนะ เคร่ืองมือ 
เคร่ืองใชของหนวยงาน เพ่ือใหสามารถใชงานตามความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุดตามหลักวิชาการ 

(9) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับ
มอบหมาย เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการกอสราง เปนนายตรวจ
ปองกันอัคคีภัย หรือเปนนายตรวจเวรยามสํานักงานเปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาว
เปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานชาง งานวิศวกรรม หรืองานสถาปตยกรรม เพ่ือใหการทํางานในงานท่ี
รับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(11) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือให
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(12) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือให
เกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(13) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(14) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(15) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(16) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบดานงานชาง วิศวกรรมหรือสถาปตยกรรมตามความเหมาะสมและศักยภาพของ
เจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมี
ประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(17) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ัง

ดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(18) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมโยธา วิศวกรรมชลประทาน วิศวกรรม

สุขาภิบาล วิศวกรรมสํารวจ วิศวกรรมเคร่ืองกล วิศวกรรมส่ิงแวดลอม วิศวกรรมกอสราง
สถาปตยกรรม ผังเมือง กอสราง ไฟฟา การจัดการงานกอสราง หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดไวเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ไดและ 

2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลว  โดยจะตอง
ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชาง หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานชาง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานชาง 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงาน
ในภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการออกแบบและกอสราง

งานโยธา การวางผังหลัก การเขียนแบบรูปรายการกอสราง การออกแบบสถาปตยกรรม 
และออกแบบงานดานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหไดผลผลิตตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(6) พิจารณาขอขัดแยงตางๆ ในดานงานออกแบบและกอสราง หรือการใหบริการตรวจสอบแบบ 
รูปและรายการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหมีคุณภาพไดมาตรฐานสอดคลอง
เหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ 

(7) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการประมาณราคา การ
ประกวดราคา การทําสัญญาจาง หรือการตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจายเงินในงานดานการ
ชาง งานสถาปตยกรรมและงานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนดไวอยาง
มีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด   
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(8) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการกอสราง การซอมแซม 
การบํารุงรักษา การติดตามผลวิจัยงานทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม การจัดแตงสถานท่ี
ในงานตางๆ และการตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน ถนน ทอระบายน้ํา ทางเทา คลอง 
สวนสาธารณะ ไฟฟาสวนสาธารณะ อาคาร และส่ิงกอสรางอื่นๆ เปนตน เพ่ือใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินไดผลผลิตท่ีเปนตามระเบียบทางวิชาการท่ีถูกตองและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(9) สํารวจและทดลองวัสดุ รวมถึงควบคุมการใชบํารุงรักษาเคร่ืองจักร ยานพาหนะ เคร่ืองมือ 
เคร่ืองใชของหนวยงาน เพ่ือใหสามารถใชงานตามความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุดตามหลักวิชาการ 

(10) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับ
มอบหมาย เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการกอสราง เปนนายตรวจ
ปองกันอัคคีภัย หรือเปนนายตรวจเวรยามสํานักงานเปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาว
เปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานชาง งานวิศวกรรม หรืองานสถาปตยกรรม เพ่ือใหการทํางานในงานท่ี
รับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(12) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือให
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(13) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือให
เกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(14) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(15) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(16) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(17) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานชาง วิศวกรรมหรือสถาปตยกรรมตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดได
อยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(18) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ี

รับผิดชอบ ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางาน
เกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(19) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานชาง ประเภทอํานวยการหรือบริหาร           
ระดับตน มาแลวไมนอยกวา 4 ป และ 
1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองชางหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  

2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานชาง หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอย
กวา 1 ป หรือ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาฝาย หัวหนาสวน หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานชาง  หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโท 
หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมโยธา  วิศวกรรมชลประทานวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรม
สํารวจ  วิศวกรรมเคร่ืองกล  วิศวกรรมส่ิงแวดลอม   วิศวกรรมกอสราง สถาปตยกรรม  ผังเมือง  
กอสราง  ไฟฟา เคร่ืองกล การจัดการงานกอสราง หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 

3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือ 8 วช  หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา 6 ปโดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานชาง  หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานชาง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานชาง 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานชาง งานสถาปตยกรรม หรืองานวิศวกรรมตางๆ ใหสอดคลองนโยบาย
และแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก 
ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานชาง งานสถาปตยกรรม หรืองาน
วิศวกรรมท่ีมีความหลากหลาย ความยุงยากและตองการคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(4) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการออกแบบและกอสราง

งานโยธา การวางผังหลัก การเขียนแบบรูปรายการกอสราง การออกแบบสถาปตยกรรม 
และออกแบบงานดานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหไดผลผลิตตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(6) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการประมาณราคา การ
ประกวดราคา การทําสัญญาจาง หรือการตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจายเงินในงานดานการ
ชาง งานสถาปตยกรรมและงานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนดไวอยาง
มีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด   

(7) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนําและปรับปรุงแกไขการกอสราง การซอมแซม 
การบํารุงรักษา การติดตามผลวิจัยงานทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม การจัดแตงสถานท่ี
ในงานตางๆ และการตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน ถนน ทอระบายน้ํา ทางเทา คลอง 
สวนสาธารณะ ไฟฟาสวนสาธารณะ อาคาร และส่ิงกอสรางอื่นๆ เปนตน เพ่ือใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินไดผลผลิตท่ีเปนตามระเบียบทางวิชาการท่ีถูกตองและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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(8) สํารวจและทดลองวัสดุ รวมถึงควบคุมการใชบํารุงรักษาเคร่ืองจักร ยานพาหนะ เคร่ืองมือ 
เคร่ืองใชของหนวยงาน เพ่ือใหสามารถใชงานตามความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุดตามหลักวิชาการ 

(9) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับ
มอบหมาย เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการกอสราง เปนนายตรวจ
ปองกันอัคคีภัย หรือเปนนายตรวจเวรยามสํานักงานเปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาว
เปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานชาง งานวิศวกรรม หรืองานสถาปตยกรรม เพ่ือใหการทํางานในงานท่ี
รับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(11) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือให
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(12) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(13) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(14) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(15) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(16) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(17) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานชาง วิศวกรรมหรือสถาปตยกรรมตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดได
อยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(18) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการ
พัฒนา กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการ
ดําเนินงานท่ีมีคุณภาพท่ีดีข้ึน 
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4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(19) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผดิชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(20) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(21) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานชาง ประเภทอํานวยการหรือบริหาร 

ระดับกลาง มาแลวไมนอยกวา 2 ป และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองชาง หรือผูอํานวยการกองชางสุขาภิบาล 

หรือผูอํานวยการสวนในสํานักการชาง หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตอง
ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานชาง  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารการศึกษา 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางการบริหารการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห วิจัยและพัฒนาหลักสูตรแบบเรียนทุกระดับท่ีอยูในความควบคุมของ 
ทางราชการ ปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา การแนะแนวการศึกษาและอาชีพการจัดและควบคุม
พิพิธภัณฑการศึกษา การบริการและสงเสริมการศึกษา โดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บ
และวิเคราะหขอมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผนการศึกษา การวิจัยทางการศึกษา การสงเสริม
และเผยแพรการศึกษา เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารการศึกษา  ระดับตน 
  นักบริหารการศึกษา  ระดับกลาง 
  นักบริหารการศึกษา   ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารการศึกษา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารการศึกษา 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานการศึกษาท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) รวมติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) รวมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่ง
อาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการดานงานศึกษาทองถ่ิน งานสังคมสงเคราะห งาน
สันทนาการ งานพลศึกษา งานลูกเสือและยุวกาชาด งานดานการศาสนาและประเพณี เพ่ือให
เกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตตอไป 

(4) รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหนวยงานการศึกษาในสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(5) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ควบคุมดูแล ใหคําแนะนํา และดําเนินการวิเคราะห  วิจัยเชิงนโยบาย เพ่ือทบทวนสถานภาพ

และเสนอแนวทาง มาตรการและยุทธศาสตรการเสริมสรางศักยภาพดานงานการศึกษาใน
ทองถ่ินหรือพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

(7) วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือนําไปกําหนดนโยบายดาน
การศึกษาของหนวยงานตอไป 

(8) ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีความ
เจริญกาวหนาและสามารถดําเนินงานไดตามเปาหมายท่ีกําหนดไว  

(9) ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาและนันทนาการใหกับประชาชน เพ่ือสงเสริมสุขภาพท่ีดี
ของประชาชนในพ้ืนท่ี   
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(10) ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเร่ืองอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวกับภูมิปญญาของทองถ่ิน เพ่ือสรางใหเกิดองคความรูท่ีถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี 

(11) นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนําเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบ
ตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

(12) ควบคุมการเผยแพรการศึกษา หรือการขยายการศึกษาภาคบังคับ หรืองานตางๆ ท่ีกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตามหลักสูตร เพ่ือใหไดหลักสูตร การเรียนการสอนหรือการศึกษาท่ีทันสมัย ถูกตองและ
เหมาะสมกับสภาพพ้ืนท่ีและมาตรฐานในเชิงวิชาการ 

(13) จัดทํางบประมาณสงเคราะหผูมีปญหาทางสังคม เพ่ือชวยเหลือและอนุเคราะหผูเสียหายให
ดํารงชีวิตไดตามมาตรฐานข้ันต่ํา 

(14) ริเร่ิม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถ่ินและนวัตกรรมท่ีมีความจําเปน
เรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการทางศึกษาของพ้ืนท่ี 

(15) ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(16) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว 

(17) จัดทํา เรงรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณของโครงการตางๆ  ตามแผนปฏิบัติการประจําป  และนโยบายของ
องคกรบริหารงานสวนทองถ่ินท่ีกําหนดไว เพ่ือวิเคราะหปญหา  อุปสรรค  และเสนอแนะแนว
ทางแกไขปญหาตอผูบริหารในการผลักดันใหงานบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(18) เขารวมประชุมในการกําหนดการศึกษางานของสวนราชการท่ีสังกัด และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน 

(19) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(20) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(21) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(22) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีศักยภาพ
ใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยางสูงสุดยั่งยืน 

(23) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดานงานการศึกษา ตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(24) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน

งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ
คุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํา
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(25) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. .ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ.รับรอง และ 
2. ไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี  ก.ถ.เทียบเทา  และได

ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทางการศึกษา หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 

ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารการศึกษา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารการศึกษา 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานการศึกษาท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) จัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่ง
อาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการดานงานศึกษาทองถ่ิน งานสังคมสงเคราะห งาน
สันทนาการ งานพลศึกษา งานลูกเสือและยุวกาชาด งานดานศาสนาและประเพณี เพ่ือใหเกิด
การนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตตอไป 

(4) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานการศึกษาท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(5) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ควบคุมดูแล ใหคําแนะนํา และตรวจสอบการวิเคราะห  วิจัยเชิ งนโยบาย เพ่ือทบทวน

สถานภาพและเสนอแนวทาง มาตรการและยุทธศาสตรการเสริมสรางศักยภาพในทองถ่ินหรือ
พ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซึ่งมีขนาดใหญและประชากรจํานวนมาก 

(7) ควบคุมดูแลการวางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือนําไปกําหนด
นโยบายดานการศึกษาของหนวยงานตอไป 

(8) ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออํานวยการใหศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กมีความเจริญกาวหนาและสามารถดําเนินงานไดตามเปาหมายท่ีกําหนดไว  

(9) ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกําลังกาย เพ่ือสงเสริมสุขภาพท่ีดี
ของประชาชนในพ้ืนท่ี   
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(10) ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเร่ืองอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวกับภูมิปญญาของทองถ่ิน เพ่ือสรางใหเกิดองคความรูท่ีถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี 

(11) นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนําเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบ
ตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

(12) ควบคุมการเผยแพรการศึกษา หรือการขยายการศึกษาภาคบังคับ หรืองานตางๆ ท่ีกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตามหลักสูตร เพ่ือใหไดหลักสูตร การเรียนการสอนหรือการศึกษาท่ีทันสมัย ถูกตองและ
เหมาะสมกับสภาพพ้ืนท่ีและมาตรฐานในเชิงวิชากร 

(13) จัดทํางบประมาณสงเคราะหผูมีปญหาทางสังคม เพ่ือชวยเหลือและอนุเคราะหผูเสียหายให
ดํารงชีวิตไดตามมาตรฐานข้ันต่ํา 

(14) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว 

(15) จัดทํา เรงรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณของโครงการตางๆ  ตามแผนปฏิบัติการประจําป  และนโยบายของ
องคกรบริหารงานสวนทองถ่ินท่ีกําหนดไว เพ่ือวิเคราะหปญหา  อุปสรรค  และเสนอแนะแนว
ทางแกไขปญหาตอผูบริหารในการผลักดันใหงานบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(16) เขารวมประชุมในการกําหนดการศึกษางานของสวนราชการท่ีสังกัด และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน 

(17) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(18) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานการศึกษา เพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(19) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(20) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(21) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(22) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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(23) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีศักยภาพ
ใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยางสูงสุดและยั่งยืน 

(24) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานการศึกษางานตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ี
แตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(25) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(26) บริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารการศึกษาประเภทอํานวยการหรือบริหาร  ระดับตน 
มาแลวไมนอยกวา 4 ปและ 
1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองการศึกษาหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลว           

ไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานการศึกษา  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาฝาย หรือหัวหนาสวนงานการศึกษาหรือท่ี 
ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานการศึกษาหรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับ
ปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร 
รัฐศาสตร เศรษฐศาสตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้
ได  หรือ 

3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี  ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 6 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการศึกษาหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอย
กวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารการศึกษา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารการศึกษา 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานการศึกษาซึ่งมีความสลับซับซอนและใชความเชี่ยวชาญสูง เพ่ือเปนแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก 
ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) จัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่ง
อาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการดานงานศึกษาทองถ่ิน งานสังคมสงเคราะห งาน
สันทนาการ งานพลศึกษา งานลูกเสือและยุวกาชาด เพ่ือใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการ
พัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตตอไป 

(4) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหลายๆ หนวยงานหรือหลายๆ ดานท่ีมีความ
หลากหลาย ความยุงยากและตองการคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(5) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) ควบคุมดูแล ใหคําแนะนํา และตรวจสอบการวิเคราะห  วิจัยเชิงนโยบาย เพ่ือทบทวน

สถานภาพและเสนอแนวทาง มาตรการและยุทธศาสตรการเสริมสรางศักยภาพงานการศึกษา
ในทองถ่ินหรือพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซึ่งมีขนาดใหญมากและมีประชากร รวมถึงสภาพสังคมและ
วัฒนธรรมท่ีหลายหลายและจํานวนมาก 

(7) ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในทองถ่ินหรือพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซึ่ง
มีขนาดใหญมากและมีประชากรรวมถึงสภาพสังคมและวัฒนธรรมท่ีหลายหลายและจํานวน
มาก เพ่ืออํานวยการใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญกาวหนาและสามารถดําเนินงานได
ตามเปาหมายท่ีกําหนดไว  

(8) ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกําลังกาย เพ่ือสงเสริมสุขภาพท่ีดี
ของประชาชนในพ้ืนท่ี   
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(9) ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเร่ืองอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวกับภูมิปญญาของทองถ่ินในทองถ่ินหรือพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซึ่งมีขนาดใหญมากและมี
ประชากร รวมถึงสภาพสังคมและวัฒนธรรมท่ีหลายหลายและจํานวนมาก เพ่ือสรางใหเกิดองค
ความรูท่ีถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี 

(10) นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียนในพ้ืนท่ีซึ่งมีความซับซอนสูง เพ่ือประเมินผลและนําเสนอ
การปรับปรุงโรงเรียนและระบบตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

(11) ควบคุมการเผยแพรการศึกษา หรือการขยายการศึกษาภาคบังคับ หรืองานตางๆ ท่ีกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตามหลักสูตร เพ่ือใหไดหลักสูตร การเรียนการสอนหรือการศึกษาท่ีทันสมัย ถูกตองและ
เหมาะสมกับสภาพพ้ืนท่ีและมาตรฐานในเชิงวิชากร 

(12) จัดทํางบประมาณสงเคราะหผูมีปญหาทางสังคมในทองถ่ินหรือพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซึ่งมีขนาด
ใหญมากและมีประชากร รวมถึงสภาพสังคมและวัฒนธรรมท่ีหลายหลายและจํานวนมาก เพ่ือ
ชวยเหลือและอนุเคราะหผูเสียหายใหดํารงชีวิตไดตามมาตรฐานข้ันต่ํา 

(13) ริเร่ิม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาดานงานศึกษาทองถ่ิน งานสังคม
สงเคราะห งานสันทนาการ งานพลศึกษา งานลูกเสือและยุวกาชาด งานดานศาสนาและ
ประเพณี เพ่ือตอบสนองความตองการทางเศรษฐกิจและสังคมของพ้ืนท่ี และประเทศ 

(14) ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว 

(16) จัดทํา เรงรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณของโครงการตางๆ  ตามแผนปฏิบัติการประจําป  และนโยบายของ
องคกรบริหารงานสวนทองถ่ินท่ีกําหนดไว เพ่ือวิเคราะหปญหา  อุปสรรค  และเสนอแนะแนว
ทางแกไขปญหาตอผูบริหารในการผลักดันใหงานบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(17) เขารวมประชุมในการกําหนดการศึกษางานของสวนราชการท่ีสังกัด และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน 

(18) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(19) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานการศึกษา หรืองานพัฒนาระบบบริหารงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการทํางาน
ในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(20) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
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(21) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(22) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(23) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(24) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(25) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานการศึกษาตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแต
ละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(26) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการ
พัฒนา กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการ
ดําเนินงานท่ีมีคุณภาพท่ีดีข้ึน 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(27) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(28) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(29) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงานการศึกษาเพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารการศึกษาประเภทอํานวยการหรือบริหาร 

ระดับกลาง มาแลวไมนอยกวา 2 ป และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองการศึกษาหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลว           

ไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการในงานดานการศึกษา  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารงานท่ัวไป 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานบริหารดานงานบริหารท่ัวไปและงานเลขานุการ 
ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  หัวหนาหนวยงานท่ีเปนกอง หรือหัวหนาหนวยงานเทียบเทากองหรือ
หัวหนาหนวยงานซึ่งมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานดานการบริหาร
ท่ัวไปและงานเลขานุการ เชน  ติดตอนัดหมาย  จัดงาน  รับรองและงานพิธีตางๆ เตรียมเร่ืองและ
เตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง  วิชาการและรายงาน
อื่นๆ ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ ติดตามผลการ
ปฏิบัติตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคําส่ังหัวหนาสวนราชการ หรือมีลักษณะงานท่ีตอง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงานหลายดานดวยกัน เชน งานธุรการ งานสารบรรณ  
งานบุคคล งานนิติการ  งานประชาสัมพันธ  งานทะเบียน งานนโยบายและแผน  งานรักษาความ
สงบเรียบรอย  งานจัดระบบงาน  งานการเงินการบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร  
งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมขอมูลสถิติ  งานสัญญา เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ
รวมท้ังงานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครอง 
สวนทองถ่ินโดยเฉพาะ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน 
  นักบริหารงานท่ัวไป ระดับกลาง 
  นักบริหารงานท่ัวไป  ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานท่ัวไป 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ หรืองานราชการท่ีมิได
กําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยเฉพาะ 
เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(2) รวมและติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) พิจารณา วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน

ตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งาน
จัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเร่ืองและ
เตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและ
รายงานอื่นๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลให
งานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรือ
หนวยงานตางๆ สูงสุด 

(6) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญา เพ่ือใหงานตางๆ ดําเนินการไปอยางถูกตองตามหลักมาตรฐานสากล หลักวิชาการ 
และตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(7) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยาร
บุคคล เพ่ือบริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช
ประโยชนจากบุคลากรในองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองาน
จัดระบบงาน เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปาหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิด
การส่ือสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการส่ือสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและ
ภาพลักษณท่ีดตีอประชาชนในทองถ่ิน 

(10) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานการเงินและบัญชี รวมถึง
งานพัสดุจัดซื้อจัดจาง เพ่ืออํานวยการใหการดําเนินเปนไปตามกฎระเบียบอยางตรงเวลาและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎรตางๆ เชน 
การแจงเกิด การแจงงาน การแจงยายท่ีอยู การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน เปนตน เพ่ือ
อํานวยการใหการใหบริการประชาชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(13) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(14) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(15) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(16) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบดานงานบริหารท่ัวไปหรืองานท่ีเกี่ยวของในหนาท่ีรับผิดชอบท้ังหมดตามความ
เหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ี
กําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(17) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ัง

ดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 
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(18) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ.รับรอง และ 
2. ไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี  ก.ถ.เทียบเทา  และได

ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานท่ัวไป การบริหารงานบุคคล งานธุรการ งานสารบรรณ  
งานทะเบียนและบัตร   งานประชาสัมพันธ  งานนิติการ งานรักษาความสงบเรียบรอยและความ
มั่นคง งานวิเคราะหนโยบาย และแผน  งานสงเสริมและพัฒนาการทองเท่ียว งานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย งานระเบียบเผยแพร งานระบบขอมูล งานสัญญา  งานเลขานุการ หรืองาน
อื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานท่ัวไป 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปน
หนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยเฉพาะ เพ่ือเปนแบบแผน
ในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) พิจารณา วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน

ตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งาน
จัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเร่ืองและ
เตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและ
รายงานอื่นๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลให
งานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรือ
หนวยงานตางๆ สูงสุด 

(6) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญา เพ่ือใหงานตางๆ ดําเนินการไปอยางถูกตองตามหลักมาตรฐานสากล หลักวิชาการ 
และตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถสรรหา บริหาร พัฒนา
และใชประโยชนจากบุคลากรในองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ��

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(8) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองาน
จัดระบบงาน เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปาหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิด
การส่ือสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการส่ือสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและ
ภาพลักษณท่ีดีตอประชาชนในทองถ่ิน 

(10) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานการเงินและบัญชี รวมถึง
งานพัสดุจัดซื้อจัดจาง เพ่ืออํานวยการใหการดําเนินเปนไปตามกฎระเบียบอยางตรงเวลาและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎรตางๆ เชน 
การแจงเกิด การแจงงาน การแจงยายท่ีอยู การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน เปนตน เพ่ือ
อํานวยการใหการใหบริการประชาชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานบริหารท่ัวไปหรืองานท่ีเกี่ยวของในหนาท่ีรับผิดชอบท้ังหมดเพ่ือใหการทํางานในงาน
ท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(13) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(14) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(15) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(16) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(17) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(18) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานบริหารท่ัวไปหรืองานท่ีเกี่ยวของในหนาท่ีรับผิดชอบท้ังหมด
ตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(19) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(20) บริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานท่ัวไปประเภทอํานวยการหรือบริหาร ระดับตน
มาแลวไมนอยกวา 4 ป และ 
1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงหัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด หัวหนาสํานัก

ปลัดเทศบาล หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล  หรือผูอํานวยการกองวิชาการและ
แผนงานหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน
บริหารงานท่ัวไป  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ  

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาฝาย หรือหัวหนาสวนวิชาการและแผนงาน 
หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงาน
ท่ัวไปหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับ             
ผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการวางแผน  การบริหาร  การบริหารธุรกิจ  
สังคมศาสตร  รัฐศาสตร  เศรษฐศาสตร  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได  หรือ 

3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี  ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 6 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานท่ัวไป  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานท่ัวไป 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปน
หนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยเฉพาะ เพ่ือใหสอดคลอง
กับกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก 
ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานดานการสนับสนุนท่ีมีความหลากหลาย 
ความยุงยากและตองการคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(4) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน

ตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ินขนาดใหญและมีความ
ซับซอนมากเชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งาน
รวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับการประชุม งาน
บันทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดตอกับหนวยงาน
และบุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง 
ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ สูงสุด 

(6) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญาซี่งมีความยากและตองการความเชี่ยวชาญสูงมาก เพ่ือใหงานตางๆ ดําเนินการไปอยาง
ถูกตองตามหลักมาตรฐานสากล หลักวิชาการ และตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลซี่งมีความยากและตองการความเชี่ยวชาญสูงมาก เพ่ือบริหารงานใหองคกร
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ปกครองสวนทองถ่ินสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใชประโยชนจากบุคลากรในองคกร
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองาน
จัดระบบงานซี่งมีความยากและตองการความเชี่ยวชาญสูงมาก เพ่ือใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(9) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิด
การส่ือสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการส่ือสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและ
ภาพลักษณท่ีดีตอประชาชนในทองถ่ิน 

(10) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานการเงินและบัญชี รวมถึง
งานพัสดุจัดซื้อจัดจางซี่งมีความยากและตองการความเชี่ยวชาญสูงมาก เพ่ืออํานวยการใหการ
ดําเนินเปนไปตามกฎระเบียบอยางตรงเวลาและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎรตางๆ เชน 
การแจงเกิด การแจงงาน การแจงยายท่ีอยู การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน เปนตนใน
องคกรปกครองทองถ่ินขนาดใหญและมีประชาการจํานวนมาก เพ่ืออํานวยการใหการใหบริการ
ประชาชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานบริหารท่ัวไปหรืองานท่ีเกี่ยวของในหนาท่ีรับผิดชอบท้ังหมด เพ่ือใหการทํางานใน
งานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(13) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(14) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(15) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(16) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(17) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(18) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(19) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบงานบริหารท่ัวไปหรืองานท่ีเกี่ยวของในหนาท่ีรับผิดชอบท้ังหมดตาม
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ความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(20) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา 
กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานท่ีมี
คุณภาพท่ีดีข้ึน 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(21) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(22) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(23) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานท่ัวไปประเภทอํานวยการหรือบริหาร 

ระดับกลาง มาแลวไมนอยกวา 2 ป และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงหัวหนาสํานักปลัดเทศบาล หรือ หัวหนาสํานักปลัดอบจ. 

หรือผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน ผูอํานวยการสวน ผูอํานวยการกอง หรือท่ี ก.ถ. 
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการในตําแหนงนักบริหารงานท่ัวไป  หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารงานสวัสดิการสังคม 
 
ลักษณะงานโดยสวัสดิการสังคม 

สายงานนี้ครอบคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางดานสวัสดิการสังคมในฐานะหัวหนา
หนวยงาน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห การสงเสริมสวัสดิภาพเด็ก สตรี 
และเยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแนนและชุมชนแออัด 
การสงเสริมกีฬา การจัดใหมีและสนับสนุนกิจกรรมศูนยเยาวชน การสงเสริมงานประเพณีทองถ่ิน
และกิจกรรมทางศาสนา  งานหองสมุด และงานสวนสาธารณะ การใหคําปรึกษาแนะนําหรือ
ตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม ภูมิปญญาทองถ่ิน การสงเสริมอาชีพ รายได งานโครงการ
พระราชดําริ งานปองกันและปราบปรามยาเสพติด งานลูกเสือชาวบาน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานสวัสดิการสังคม  ระดับตน 
  นักบริหารงานสวัสดิการสังคม  ระดับกลาง 
  นักบริหารงานสวัสดิการสังคม  ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานสวัสดิการสังคม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) รวมและติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการดําเนินสังคม

สงเคราะห เพ่ือใหการชวยเหลือ ฟนฟู และสงเคราะหประชาชน ผูปวยหรือผูท่ีตองการความ
อนุเคราะหไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลงานพัฒนาและจัด
ระเบียบชุมชนหนาแนนและชุมชนแออัด เพ่ือใหประชาชนในชุมชนมีสุขภาวะท่ีดี มีความ
ปลอดภัยในชีวิตทรัพยสินและสามารถสรางสรรคประโยชนแกสังคมสูงสุด 

(7) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการดําเนินการ
สงเสริมสวัสดภิาพเด็กและเยาวชน การจัดตั้งศูนยเยาวชน การสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรม
ของศูนยเยาวชน การจัดใหมีกีฬาเด็กและเยาวชน หรือการพัฒนาเด็กและเยาวชนในรูปแบบ
ตางๆ เพ่ือใหเด็กและเยาวชนในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบเติบโตข้ึนอยางมีศักยภาพ มีสุขภาวะ และ
เปนผูใหญท่ีสามารถพัฒนาพ้ืนท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(8) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไขและควบคุมดูแลกํากับการสงเสริม
การดําเนินงานขององคกรสตรีในทองถ่ิน สนับสนุนกิจกรรมของสตรี สงเสริมใหสตรีมีรายได
เสริม เพ่ือใหสตรีมีอาชีพ และมีรายไดชวยเหลือครอบครัว 

(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสงเสริมใหมี
การดูแล และพัฒนาศักยภาพของผูสูงอายุ และผูพิการ เพ่ือชวยใหผูสูงอายุและผูพิการสามารถ
ใชชีวิตอยูในชุมชนไดอยางเปนสุข 

(10) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการพัฒนาชุมชน
และการจัดตั้งกลุมพัฒนาชุมชน เพ่ือใหชุมชนท่ีดูแลรับผิดชอบสามารถเล้ียงตนเองอยาง
พอเพียงและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลงานนันทนาการ
ชุมชน การจัดกีฬาหรือส ง เสริม สุขภาพ การจัด ใหมีหองสมุดประชาชน หรืองาน
ขนบธรรมเนียมประเพณีของทองถ่ิน เพ่ือสงเสริมใหประชาชนในสังคมมีความพรอมท้ังสุขภาพ
กาย จิตใจ ปญญาและสังคม 

(12) ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานสวัสดิการ
สังคม สังคมสงเคราะหหรือการพัฒนาชุมชน เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือ
วิธีการเชิงวิชาการท่ีเหมาะสมและเปนประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(13) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(15) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(16) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(17) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(18) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(19) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ีเกี่ยวของตาม
ความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(20) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ัง

ดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(21) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาท่ี ก.ถ.  รับรอง และ 
2. ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทา โดยปฏิบัติงานทางดาน

งานสวัสดิการสังคม พัฒนาชุมชน สังคมสงเคราะห หรือ งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา           
1 ป 
 

ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานสวัสดิการสังคม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ
เปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(4) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการดําเนินสังคม

สงเคราะห เพ่ือใหการชวยเหลือ ฟนฟู และสงเคราะหประชาชน ผูปวยหรือผูท่ีตองการความ
อนุเคราะหไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลงานพัฒนาและจัด
ระเบียบชุมชนหนาแนนและชุมชนแออัด เพ่ือใหประชาชนในชุมชนมีสุขภาวะท่ีดี มีความ
ปลอดภัยในชีวิตทรัพยสินและสามารถสรางสรรคประโยชนแกสังคมสูงสุด 

(7) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการดําเนินการ
สงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การจัดตั้งศูนยเยาวชน การสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรม
ของศูนยเยาวชน การจัดใหมีกีฬาเด็กและเยาวชน หรือการพัฒนาเด็กและเยาวชนในรูปแบบ
ตางๆ เพ่ือใหเด็กและเยาวชนในพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบเติบโตข้ึนอยางมีศักยภาพ มีสุขภาวะ และ
เปนผูใหญท่ีสามารถพัฒนาพ้ืนท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
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(8) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไขและควบคุมดูแลกํากับการสงเสริม
การดําเนินงานขององคกรสตรีในทองถ่ิน สนับสนุนกิจกรรมของสตรี สงเสริมใหสตรีมีรายได
เสริม เพ่ือใหสตรีมีอาชีพ และมีรายไดชวยเหลือครอบครัว 

(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสงเสริมใหมี
การดูแล และพัฒนาศักยภาพของผูสูงอายุ และผูพิการ เพ่ือชวยใหผูสูงอายุและผูพิการสามารถ
ใชชีวิตอยูในชุมชนไดอยางเปนสุข 

(10) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการพัฒนาชุมชน
และการจัดตั้งกลุมพัฒนาชุมชน เพ่ือใหชุมชนท่ีดูแลรับผิดชอบสามารถเล้ียงตนเองอยาง
พอเพียงและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลงานนันทนาการ
ชุมชน การจัดกีฬาหรือส ง เสริม สุขภาพ การจัด ใหมีหองสมุดประชาชน หรืองาน
ขนบธรรมเนียมประเพณีของทองถ่ิน เพ่ือสงเสริมใหประชาชนในสังคมมีความพรอมท้ังสุขภาพ
กาย จิตใจ ปญญาและสังคม 

(12) ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานสวัสดิการ
สังคม สังคมสงเคราะหหรือการพัฒนาชุมชน เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือ
วิธีการเชิงวิชาการท่ีเหมาะสมและเปนประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(13) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุเปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิด
ประโยชนสูงสุด 

(15) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(16) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(17) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(18) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(19) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 
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(20) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองาน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(21) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(22) บริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีได รับ
มอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 

 มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานสวัสดิการสังคม ประเภทอํานวยการหรือ
บริหาร ระดับตน และหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป   
 1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม หรือท่ี ก.ถ.
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานสวัสดิการสังคม 
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ  
 2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาฝาย หรือ สวนสวัสดิการสังคม หรือ
ท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานสวัสดิการ
สังคม  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับ                
ผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางสังคมสงเคราะหศาสตร  สังคมวิทยา  จิตวิทยา              
การพัฒนาชุมชน การบริหาร การปกครอง  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได  
 3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลว           
ไมนอยกวา 6 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานสวัสดิการสังคม หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานสวัสดิการสังคม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหสอดคลองกับกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก 
ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งาน
พัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ ท่ีมีความหลากหลาย ความยุงยากและตองการคุณภาพ
ของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(4) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(5) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการดําเนินสังคม

สงเคราะห เพ่ือใหการชวยเหลือ ฟนฟู และสงเคราะหประชาชน ผูปวยหรือผูท่ีตองการความ
อนุเคราะหในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมากท้ังเชิงความหลากหลายและจํานวน
ประชากรไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลงานพัฒนาและจัด
ระเบียบชุมชนหนาแนนและชุมชนแออัด เพ่ือใหประชาชนในชุมชนมีสุขภาวะท่ีดี มีความ
ปลอดภัยในชีวิตทรัพยสินและสามารถสรางสรรคประโยชนแกสังคมสูงสุด 

(7) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการดําเนินการ
สงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การจัดตั้งศูนยเยาวชน การสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรม
ของศูนยเยาวชน การจัดใหมีกีฬาเด็กและเยาวชน หรือการพัฒนาเด็กและเยาวชนในรูปแบบ
ตางๆ เพ่ือใหเด็กและเยาวชนในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมากท้ังเชิงความ
หลากหลายและจํานวนประชากรสามารถเติบโตข้ึนอยางมีศักยภาพ มีสุขภาวะ และเปนผูใหญ
ท่ีสามารถพัฒนาพ้ืนท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(8) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไขและควบคุมดูแลกํากับการสงเสริม
การดําเนินงานขององคกรสตรีในทองถ่ิน สนับสนุนกิจกรรมของสตรี สงเสริมใหสตรีมีรายได
เสริม เพ่ือใหสตรีมีอาชีพ และมีรายไดชวยเหลือครอบครัว 

(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสงเสริมใหมี
การดูแล และพัฒนาศักยภาพของผูสูงอายุ และผูพิการ เพ่ือชวยใหผูสูงอายุและผูพิการสามารถ
ใชชีวิตอยูในชุมชนไดอยางเปนสุข 

(10) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการพัฒนาชุมชน
และการจัดตั้งกลุมพัฒนาชุมชนในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมากท้ังเชิงความ
หลากหลายและจํานวนประชากร เพ่ือใหชุมชนท่ีดูแลรับผิดชอบสามารถเล้ียงตนเองอยาง
พอเพียงและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลงานนันทนาการ
ชุมชน การจัดกีฬาหรือส ง เสริม สุขภาพ การจัด ใหมีหองสมุดประชาชน หรืองาน
ขนบธรรมเนียมประเพณีของทองถ่ิน เพ่ือสงเสริมใหประชาชนในสังคมมีความพรอมท้ังสุขภาพ
กาย จิตใจ ปญญาและสังคม 

(12) ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานสวัสดิการ
สังคม สังคมสงเคราะหหรือการพัฒนาชุมชนซี่งมีความยากและตองการความเชี่ยวชาญสูงมาก 
เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการเชิงวิชาการท่ีเหมาะสมและเปน
ประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(13) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุเปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิด
ประโยชนสูงสุด 

(15) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(16) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(17) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(18) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(19) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(20) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(21) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองาน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ ตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(22) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา 
กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานท่ีมี
คุณภาพท่ีดีข้ึน 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(23) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(24) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(25) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานสวัสดิการสังคมประเภทอํานวยการหรือบริหาร 

ระดับกลาง มาแลวไมนอยกวา 2 ป และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคมหรือผูอํานวยการสวน              

ในสํานักการสวัสดิการสังคม หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติ
ราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานสวัสดิการสังคม หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารงานสาธารณสุข 
 
ลักษณะงานโดยสาธารณสุข 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานบริหารงานสาธารณสุขในฐานะหัวหนา
หนวยงานระดับกอง ระดับแผนกและผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ เกี่ยวกับ 
การวางแผนงานสาธารณสุข การประมวลและวิเคราะหขอมูลสถิติเกี่ยวกับการสาธารณสุข การเฝา
ระวังโรค การวางแผนการใหบริการสาธารณสุข เชน การสงเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค  
การรักษาพยาบาลและฟนฟูสุขภาพ  การสุขศึกษา การจัดทํางบประมาณในการดําเนินงาน
สาธารณสุขและบริการทรัพยากรท่ีใชในการดําเนินงานสาธารณสุข  การตรวจควบคุมการฆาสัตว
และจําหนายเนื้อสัตว  การรวบรวมแผนหนวยงานยอยและการกระจายแผนงานสําหรับหนวยปฏิบัติ
ตางๆ การติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหแผนงานการสาธารณสุขบรรลุ
วัตถุประสงคท่ีตั้งไว  ตลอดจนการจัดใหมีและสนับสนุนการกําหนดนโยบายสาธารณสุขและปฏิบัติ
หนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของกับงานสาธารณสุขซึ่งตําแหนงตางๆ เหลานี้มี ลักษณะท่ีจําเปนตองใช
ผูปฏิบัติงานท่ีมีความรูหรือความชํานาญและประสบการณในดานการสาธารณสุขอยางสูง 

 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานสาธารณสุข  ระดับตน 
  นักบริหารงานสาธารณสุข  ระดับกลาง 
  นักบริหารงานสาธารณสุข  ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานสาธารณสุข 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานสาธารณสุข 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานสาธารณสุขท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) รวมและติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) รวมวางแผนและกําหนดนโยบายสาธารณสุขในพ้ืนท่ี เพ่ือควบคุมดูแลใหประชาชนในทองถ่ินมี
สุขภาพอนามัยท่ีดีและปราศจากโรคระบาดตางๆ    

(4) รวมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางกําหนดและพัฒนามาตรฐานและ
กลวิธีการดําเนินงานสาธารณสุข เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(5) วางแผนนิเทศ ติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุข และบริการทรัพยากรดานตางๆ เพ่ือ
ควบคุมใหการดําเนินงานของผูใตบังคับบัญชาหรือผูท่ีเกี่ยวของเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด 

(6) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(7) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการใหบริการ

สาธารณสุขหลายๆ ดานไดแกการรักษาพยาบาล การสงเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค เปนตน
เพ่ืออํานวยการใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดี มีอนามัย และไดรับบริการท่ีรวดเร็ว ถูกตองและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการตรวจควบคุม
การฆาสัตวและจําหนายเนื้อสัตวในทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหเปนไปตามกฎและระเบียบท่ี
กําหนดไว   

(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือ
การเฝาระวังโรคเพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และใหประชาชนมีสุขภาพอนามัยท่ีดี 
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(10) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการเผยแพรและ
ฝกอบรมและการสุขศึกษา เพ่ือใหประชาชนมีความรูความเขาใจในการปองกันและรักษา
ตนเอง ครอบครัวและบุคคลรอบขางอยางถูกตองและเปนประโยชนสูงสุด 

(11) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(13) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(14) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(15) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(16) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดานงานสาธารณสุขตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(17) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน

งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ
คุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํา
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(18) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 

1. ได รับปริญญาต รีหรือเทียบได ไมต่ํ ากวานี้ ทางพยาบาลศาสตร  สาธารณสุขศาสตร                         
สัตวแพทยศาสตร  สาธารณสุขมูลฐาน  ทันตแพทยศาสตร  แพทยศาสตร  เภสัชศาสตร  เทคนิค
การแพทย วิทยาศาสตร (ทางดานสุขศึกษา  สุขภาพส่ิงแวดลอม  สาธารณสุขความปลอดภัย  
อนามัย  การพยาบาล สุขาภิบาลอนามัย  ชีวอนามัย  และสาธารณสุขมูลฐาน)  หรือทางอื่นท่ี 
ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
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2. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทาโดยปฏิบัติงานทางดาน
สาธารณสุขมาแลวไมนอยกวา  1 ป 
 

ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานสาธารณสุข 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานสาธารณสุข 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานสาธารณสุขท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) วางแผนและกําหนดนโยบายสาธารณสุขในพ้ืนท่ี เพ่ือควบคุมดูแลใหประชาชนในทองถ่ินมี
สุขภาพอนามัยท่ีดีและปราศจากโรคระบาดตางๆ    

(4) วางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางกําหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธี
การดําเนินงานสาธารณสุข เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใต
ขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(5) วางแผนนิเทศ ติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุข และบริการทรัพยากรดานตางๆ เพ่ือ
ควบคุมใหการดําเนินงานของผูใตบังคับบัญชาหรือผูท่ีเกี่ยวของเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด 

(6) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(7) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการใหบริการ

สาธารณสุขหลายๆ ดานไดแกการรักษาพยาบาล การสงเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค เปนตน
เพ่ืออํานวยการใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดี มีอนามัย และไดรับบริการท่ีรวดเร็ว ถูกตองและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการตรวจควบคุม
การฆาสัตวและจําหนายเนื้อสัตวในทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหเปนไปตามกฎและระเบียบท่ี
กําหนดไว   

(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือ
การเฝาระวังโรคเพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และใหประชาชนมีสุขภาพอนามัยท่ีด ี
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(10) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการเผยแพรและ
ฝกอบรมและการสุขศึกษา เพ่ือใหประชาชนมีความรูความเขาใจในการปองกันและรักษา
ตนเอง ครอบครัวและบุคคลรอบขางอยางถูกตองและเปนประโยชนสูงสุด 

(11) ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานสาธารณสุข 
เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการเชิงวิชาการท่ีเหมาะสมและเปน
ประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(12) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดเุปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานสาธารณสุข เพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(14) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(15) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(16) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(17) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(18) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(19) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานสาธารณสุขตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแต
ละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(20) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ี

รับผิดชอบ ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 
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(21) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานสาธารณสุขประเภทอํานวยการหรือบริหาร 
ระดับตน มาแลวไมนอยกวา 4 ป และ 
1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองสาธารณสุขหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลว           

ไมนอยกวา  2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานสาธารณสุข หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาสวน หรือหัวหนาฝาย หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานสาธารณสุข หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือ
เทียบไดไมต่ํากวานี้พยาบาลศาสตร  แพทยศาสตร  ทันตแพทยศาสตร  สัตวแพทยศาสตร  เภสัช
ศาสตร  สาธารณสุขศาสตร  สาธารณสุขมูลฐาน  เทคนิคการแพทย วิทยาศาสตร (ทางดานสุข
ศึกษา สุขภาพส่ิงแวดลอม สาธารณสุขความปลอดภัย อนามัย  การพยาบาล สุขาภิบาล อนามัย 
ชีวอนามัย และสาธารณสุขมูลฐาน) หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได หรือ 

3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 6 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานสาธารณสุข หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานสาธารณสุข 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานสาธารณสุข 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานสาธารณสุข งานสถาปตยกรรม หรืองานวิศวกรรมตางๆ ใหสอดคลองสาธารณสุขกล
ยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก 
ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานสาธารณสุขท่ีมีความหลากหลาย ความ
ยุงยากและตองการคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(4) วางแผนและกําหนดนโยบายสาธารณสุขในพ้ืนท่ี เพ่ือควบคุมดูแลใหประชาชนในทองถ่ินมี
สุขภาพอนามัยท่ีดีและปราศจากโรคระบาดตางๆ    

(5) วางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางกําหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธี
การดําเนินงานสาธารณสุข เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใต
ขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

(6) วางแผนนิเทศ ติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุข และบริการทรัพยากรดานตางๆ เพ่ือ
ควบคุมใหการดําเนินงานของผูใตบังคับบัญชาหรือผูท่ีเกี่ยวของเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด 

(7) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(8) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการใหบริการ

สาธารณสุขหลายๆ ดานในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมากท้ังเชิงความหลากหลาย
และจํานวนประชากรไดแกการรักษาพยาบาล การสงเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค เปนตนเพ่ือ
อํานวยการใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดี มีอนามัย และไดรับบริการท่ีรวดเร็ว ถูกตองและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
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(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการตรวจควบคุม
การฆาสัตวและจําหนายเนื้อสัตวในทองถ่ินขนาดใหญท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหเปนไปตามกฎและ
ระเบียบท่ีกําหนดไว   

(10) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือ
การเฝาระวังโรคในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมากท้ังเชิงความหลากหลายและ
จํานวนประชากร เพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และใหประชาชนมีสุขภาพอนามัยท่ีด ี

(11) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการเผยแพรและ
ฝกอบรมและการสุขศึกษาในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมากท้ังเชิงความหลากหลาย
และจํานวนประชากร เพ่ือใหประชาชนมีความรูความเขาใจในการปองกันและรักษาตนเอง 
ครอบครัวและบุคคลรอบขางอยางถูกตองและเปนประโยชนสูงสุด 

(12) ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานสาธารณสุขซี่ง
มีความยากและตองการความเชี่ยวชาญสูงมาก เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือ
วิธีการเชิงวิชาการท่ีเหมาะสมและเปนประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(13) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุเปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(14) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานสาธารณสุข เพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(15) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(16) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(17) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(18) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(19) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(20) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 
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(21) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานสาธารณสุขตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ี
แตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(22) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการ
พัฒนา กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการ
ดําเนินงานท่ีมีคุณภาพท่ีดีข้ึน 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(23) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(24) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(25) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานสาธารณสุขประเภทอํานวยการหรือบริหาร 
ระดับกลาง มาแลวไมนอยกวา 2 ป และ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอมหรือ
ผูอํานวยการสวนในสํานักการสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานสาธารณสุข หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลว ไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท อํานวยการหรือบริหาร 
 
สายงาน บริหารงานชางสุขาภิบาล 
 
ลักษณะงานโดยชางสุขาภิบาล 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางดานบริหารงานชางสุขาภิบาล ซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการวางโครงการ การรวบรวม และวิเคราะหขอมูลเพ่ือใชในการออกแบบและ
คํานวณดานวิศวกรรมสุขาภิบาล การควบคุม การกอสราง บํารุง รักษา ซอมแซม และติดตามผลวิจัย
ทางดานวิศวกรรมสุขาภิบาล ควบคุม การวางระบบ ปรับปรุงระบบระบายน้ํา กําจัดน้ําเสียและ
จัดการส่ิงแวดลอมท่ัวไปรวมถึงเหตุสําคัญอื่นๆ ซึ่งจะทําใหสภาวะแวดลอมในเขตองคกรปกครอง 
สวนทองถ่ินเปนพิษ การประเมินราคา ตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจายใหบริการตรวจสอบและเปนท่ี
ปรึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในระบบงานชางสุขาภิบาล และบริการงานท่ัวไปของ
หนวยงาน ซึ่งตําแหนงตางๆ เหลานี้ มีลักษณะขนาดหรืออยูในประเภทตามท่ีกําหนดไวสําหรับผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพวิศวกรรมและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของในการบริหารงานชางสุขาภิบาล ซึ่งจําเปนตองใหผูมีความรูความชํานาญในวิชาชาง
สุขาภิบาล วิชาการทางวิศวกรรมสุขาภิบาลหรือประกอบอาชีพวิศวกรรม ควบคุมสาขาวิศวกรรม
สุขาภิบาล 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักบริหารงานชางสุขาภิบาล  ระดับตน 
  นักบริหารงานชางสุขาภิบาล  ระดับกลาง 
  นักบริหารงานชางสุขาภิบาล  ระดับสูง 
   
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานชางสุขาภิบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานชางสุขาภิบาล 
ระดับตําแหนง   ระดับตน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานชางสุขาภิบาล งานระบบระบายน้ํา งานจัดการส่ิงแวดลอมหรือ                   
งานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) รวมและติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงานดานชางสุขาภิบาล  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน 
เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) รวมออกแบบและวางแผนโครงการ หรือระบบการจัดการดานวิศวกรรมหรือชางสุขาภิบาล เพ่ือ
เปนแนวทางในการดําเนินของผูใตบังคับบัญชาหรือผูรับจางท่ีเกี่ยวของ  

(4) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานชางสุขาภิบาล งานวิศวกรรมหรืองานระบบน้ําท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ                     
เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 

(5) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการออกแบบและ

วางระบบการจัดการดานวิศวกรรมหรือชางสุขาภิบาล เพ่ือใหไดผลผลิตตามเปาหมายท่ี
กําหนดไว 

(7) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมแบบรูปรายการ
กอสราง การประมาณราคา จัดพิมพแบบรูปรายการตางๆ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

(8) พิจารณาขอขัดแยงในระบบชางสุขาภิบาล เพ่ือใหขอเสนอแนะท่ีถูกตองตามหลักวิชาการสูงสุด 
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(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมการประมาณราคา 
การประกวดราคา การทําสัญญาจาง ควบคุมการกอสราง หรือการตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิก
จายเงินในงานดานการชางสุขาภิบาลและงานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด   

(10) ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานงานวิศวกรรม
สุขาภิบาลหรือชางสุขาภิบาล เชน กิจการประปาท่ีมีกําลังผลิตสูง ระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูลท่ี
เปนของแข็งหรือของเหลว เปนตน เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการเชิง
วิชาการท่ีเหมาะสม เปนมาตรฐานและเปนประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(11) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมการจัดการส่ิงแวดลอม
ของผูประกอบการหรือประชาชน เชนการจัดการกับระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูลท่ีเปนของแข็งหรือ
ของเหลวสําหรับบริเวณท่ีพักอาศัยหรือสําหรับชุมชนหนาแนน การจัดระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูล
ท่ีเปนของแข็ง ของเหลว กาซไอ เขมาควัน รังสี หรือ ฝุน สําหรับโรงงานอุตสาหกรรมท่ีเปน
สาเหตุใหเกิดอันตรายแกสุขภาพและอนามัยของคนในทองถ่ิน เพ่ือคุมครองใหประชาชนใน
พ้ืนท่ีมีสุขภาวะท่ีดี ไมมีความเสียหายแกทรัพยสิน หรือมีเหตุรําคาญในชุมชนท้ังทางตรงและ
ทางออม 

(12) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสํารวจ
ออกแบบวิเคราะหขอมูลทางวิศวกรรมสุขาภิบาลท่ีเกี่ยวกับการระบบประปา ระบบ                        
ระบายน้ําโสโครก ระบบน้ําท้ิง ระบบน้ํารอนหรือระบบการใชน้ํา หมุนเวียนสําหรับอาคารชุด 
อาคารพาณิชย สถานบริการหรือโรงงานอุตสาหกรรม เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
อยางถูกตองตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ควบคุมการใชบํารุงรักษาเคร่ืองจักร ยานพาหนะ เคร่ืองมือ เคร่ืองใชของหนวยงานวิศวกรรม
หรือชางสุขาภิบาล เพ่ือใหสามารถใชงานตามความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดตาม
หลักวิชาการ 

(14) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(16) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(17) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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(18) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(19) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดานงานชางสุขาภิบาลตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(20) รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน

งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ
คุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํา
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(21) รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมศาสตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดใหใช

เปนคุณสมบัติสําหรับตําแหนงนี้ได   
2. และไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทา โดยจะตอง

ปฏิบัติงานชางสุขาภิบาล หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานชางสุขาภิบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานชางสุขาภิบาล 
ระดับตําแหนง   ระดับกลาง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานชางสุขาภิบาล งานระบบระบายน้ํา งานจัดการส่ิงแวดลอมหรืองานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ
เปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานดานชางสุขาภิบาล  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) ออกแบบและวางแผนโครงการ หรือระบบการจัดการดานวิศวกรรมหรือชางสุขาภิบาล เพ่ือเปน
แนวทางในการดําเนินของผูใตบังคับบัญชาหรือผูรับจางท่ีเกี่ยวของ  

(4) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานชางสุขาภิบาล งานวิศวกรรมหรืองานระบบน้ําท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 

(5) คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการออกแบบและ

วางระบบการจัดการดานวิศวกรรมหรือชางสุขาภิบาล เพ่ือใหไดผลผลิตตามเปาหมายท่ี
กําหนดไว 

(7) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมแบบรูปรายการ
กอสราง การประมาณราคา จัดพิมพแบบรูปรายการตางๆ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

(8) พิจารณาขอขัดแยงในระบบชางสุขาภิบาลท่ีตองการความชํานาญสูง เพ่ือใหขอเสนอแนะท่ี
ถูกตองตามหลักวิชาการสูงสุด 
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(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมการประมาณราคา 
การประกวดราคา การทําสัญญาจาง ควบคุมการกอสราง หรือการตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิก
จายเงินในงานดานการชางสุขาภิบาลและงานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด   

(10) ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานงานวิศวกรรม
สุขาภิบาลหรือชางสุขาภิบาล เชน กิจการประปาท่ีมีกําลังผลิตสูง ระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูลท่ี
เปนของแข็งหรือของเหลว เปนตน เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการเชิง
วิชาการท่ีเหมาะสม เปนมาตรฐานและเปนประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(11) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมการจัดการส่ิงแวดลอม
ของผูประกอบการหรือประชาชน เชนการจัดการกับระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูลท่ีเปนของแข็งหรือ
ของเหลวสําหรับบริเวณท่ีพักอาศัยหรือสําหรับชุมชนหนาแนน การจัดระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูล
ท่ีเปนของแข็ง ของเหลว กาซไอ เขมาควัน รังสี หรือ ฝุน สําหรับโรงงานอุตสาหกรรมท่ีเปน
สาเหตุใหเกิดอันตรายแกสุขภาพและอนามัยของคนในทองถ่ิน เพ่ือคุมครองใหประชาชนใน
พ้ืนท่ีมีสุขภาวะท่ีดี ไมมีความเสียหายแกทรัพยสิน หรือมีเหตุรําคาญในชุมชนท้ังทางตรงและ
ทางออม 

(12) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสํารวจ
ออกแบบวิเคราะหขอมูลทางวิศวกรรมสุขาภิบาลท่ีเกี่ยวกับการระบบประปา ระบบระบายน้ํา
โสโครก ระบบน้ําท้ิง ระบบน้ํารอนหรือระบบการใชน้ํา หมุนเวียนสําหรับอาคารชุด อาคาร
พาณิชย สถานบริการหรือโรงงานอุตสาหกรรม เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
ถูกตองตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ควบคุมการใชบํารุงรักษาเคร่ืองจักร ยานพาหนะ เคร่ืองมือ เคร่ืองใชของหนวยงานวิศวกรรม
หรือชางสุขาภิบาล เพ่ือใหสามารถใชงานตามความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดตาม
หลักวิชาการ 

(14) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการกอสรางเปนตน เพ่ือควบคุมให
ภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานชางสุขาภิบาล งานวิศวกรรมสุขาภิบาล หรืองานระบบระบายน้ํา เพ่ือให
การทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(16) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(17) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน 

(18) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(19) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(20) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(21) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานชางสุขาภิบาลตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาท่ี
แตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 
4. ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(22) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

(23) บริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานชางสุขาภิบาลประเภทอํานวยการหรือบริหาร 
ระดับตน มาแลวไมนอยกวา 4 ป และ 
1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองชางสุขาภิบาลหรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลว

ไมนอยกวา  2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานชางสุขาภิบาล  หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาสวน หรือหัวหนาฝาย หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานชางสุขาภิบาล  หรือ
งานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับ
ปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางวิศวกรรมศาสตร  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  หรือ 

3. ดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 6 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานชางสุขาภิบาล  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  อํานวยการหรือบริหาร 
ชื่อสายงาน   บริหารงานชางสุขาภิบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักบริหารงานชางสุขาภิบาล 
ระดับตําแหนง   ระดับสูง 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานแผนงาน 
(1) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน

ดานงานชางสุขาภิบาลหรืองานวิศวกรรมสุขาภิบาล เพ่ือใหสอดคลองกับกลยุทธขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด 

(2) ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานดานชางสุขาภิบาล  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

(3) ออกแบบและวางแผนโครงการ หรือระบบการจัดการดานวิศวกรรมหรือชางสุขาภิบาล เพ่ือเปน
แนวทางในการดําเนินของผูใตบังคับบัญชาหรือผูรับจางท่ีเกี่ยวของ  

(4) บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานชางสุขาภิบาลหรือวิศวกรรมสุขาภิบาลท่ีมี
ความหลากหลาย ความยุงยากและตองการคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ 

(5) กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงานและองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในภาพรวม เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ    

 
2.  ดานบริหารงาน 
(6) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการออกแบบและ

วางระบบการจัดการดานวิศวกรรมหรือชางสุขาภิบาลในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอน
มากท้ังเชิงความหลากหลายและจํานวนประชากร เพ่ือใหไดผลผลิตตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

(7) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมแบบรูปรายการ
กอสราง การประมาณราคา จัดพิมพแบบรูปรายการตางๆ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

(8) พิจารณาขอขัดแยงในระบบชางสุขาภิบาลท่ีตองการความชํานาญสูง เพ่ือใหขอเสนอแนะท่ี
ถูกตองตามหลักวิชาการสูงสุด 

(9) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมการประมาณราคา 
การประกวดราคา การทําสัญญาจาง ควบคุมการกอสราง หรือการตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิก
จายเงินในงานดานการชางสุขาภิบาลและงานวิศวกรรมตางๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด   
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(10) ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับดานงานวิศวกรรม
สุขาภิบาลหรือชางสุขาภิบาล เชน กิจการประปาท่ีมีกําลังผลิตสูง ระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูลท่ี
เปนของแข็งหรือของเหลว เปนตน เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการเชิง
วิชาการท่ีเหมาะสม เปนมาตรฐานและเปนประโยชนตอพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ  

(11) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมการจัดการส่ิงแวดลอม
ของผูประกอบการหรือประชาชนในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมากท้ังเชิงความ
หลากหลายและจํานวนประชากร เชนการจัดการกับระบบการกําจัดส่ิงปฏิกูลท่ีเปนของแข็ง
หรือของเหลวสําหรับบริเวณท่ีพักอาศัยหรือสําหรับชุมชนหนาแนน การจัดระบบการกําจัดส่ิง
ปฏิกูลท่ีเปนของแข็ง ของเหลว กาซไอ เขมาควัน รังสี หรือ ฝุน สําหรับโรงงานอุตสาหกรรมท่ี
เปนสาเหตุใหเกิดอันตรายแกสุขภาพและอนามัยของคนในทองถ่ิน เพ่ือคุมครองใหประชาชน
ในพ้ืนท่ีมีสุขภาวะท่ีดี ไมมีความเสียหายแกทรัพยสิน หรือมีเหตุรําคาญในชุมชนท้ังทางตรงและ
ทางออม 

(12) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการสํารวจ
ออกแบบวิเคราะหขอมูลทางวิศวกรรมสุขาภิบาลในทองถ่ินขนาดใหญและมีความซับซอนมากท่ี
เกี่ยวกับการระบบประปา ระบบระบายน้ําโสโครก ระบบน้ําท้ิง ระบบน้ํารอนหรือระบบการใช
น้ํา หมุนเวียนสําหรับอาคารชุด อาคารพาณิชย สถานบริการหรือโรงงานอุตสาหกรรม เปนตน 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) ควบคุมการใชบํารุงรักษาเคร่ืองจักร ยานพาหนะ เคร่ืองมือ เคร่ืองใชของหนวยงานวิศวกรรม
หรือชางสุขาภิบาล เพ่ือใหสามารถใชงานตามความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดตาม
หลักวิชาการ 

(14) ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการกอสราง เปนตน เพ่ือควบคุมให
ภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานดานงานชางสุขาภิบาล งานวิศวกรรมสุขาภิบาล หรืองานระบบระบายน้ํา เพ่ือให
การทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

(16) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(17) วินิจฉัย  ส่ังการเร่ืองท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา 
ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 

(18) ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

(19) อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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3.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
(20) ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
(21) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน 

(22) พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาท่ีในสํานัก กองหรือ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดานงานชางสุขาภิบาลหรือวิศวกรรมสุขาภิบาลตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของเจาหนาท่ีแตละราย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไดอยาง
มีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(23) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา 
กระตุน เรงเราเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานท่ีมี
คุณภาพท่ีดีข้ึน 

 
4.  ดานบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
(24) วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบสูง เพ่ือใหสอดคลอง

กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(25) ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(26) วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของสํานัก กองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานชางสุขาภิบาลประเภทอํานวยการหรือบริหาร 

ระดับกลางหรือนักบริหารงานชาง ประเภทบริหารระดับกลาง มาแลวไมนอยกวา 2 ป และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองชางสุขาภิบาลหรือผูอํานวยการกองชาง

หรือผูอํานวยการสวนในสํานักชางสุขาภิบาล หรือท่ี ก.ถ.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดย
จะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ  งานบริหารงานชางสุขาภิบาล หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การเกษตร 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการเกษตร ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับศึกษา คนควา ทดลอง และวิเคราะหวิจัยทางการเกษตร เชน การเพาะปลูก  
การปรับปรุงพันธ การขยายพันธ การคัดพันธตานทางโรคและศัตรูพืช การวิเคราะหดิน และการจัด
และรักษามาตรฐานพันธุพืช การศึกษา วิเคราะหวิจัยเพ่ือควบคุมพันธพืช วัตถุมีพิษ และปุยเคมี  
การใหคําปรึกษาแนะนําและสาธิตงานวิชาการเกษตร เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
 
ชือ่ตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักวิชาการเกษตร  ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิชาการเกษตร  ระดับชํานาญการ 
  นักวิชาการเกษตร  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักวิชาการเกษตร  ระดับเชี่ยวชาญ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การเกษตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการเกษตร 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) รวบรวมขอมูล วิจัย และพัฒนาดานพืชเกี่ยวกับการอนุรักษ ดานพฤกษศาสตร การปรับปรุง 

การขยายพันธุ วิทยาการดานพันธุ งานการคัดพันธุ การปรับปรุงกระบวนการผลิต งาน
วิทยาการกอนและหลังการเก็บเกี่ยว การเก็บรักษาผลผลิตทางการเกษตร การแปรรูปเพ่ือเพ่ิม
มูลคาและพัฒนาผลิตภัณฑ รวมท้ังงานดานการผลิตสารบํารุงพืช และอื่นๆ เพ่ือใหได
เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมทางการเกษตร และชวยพัฒนาผลผลิตใหไดมาตรฐาน และปลอดภัย ท้ัง
ผูผลิตและผูบริโภคในพ้ืนท่ี 

(2) ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยและพัฒนาเกี่ยวกับปุย ปจจัยการผลิต วัตถุมีพิษทางการเกษตร                      
เพ่ือเพ่ิมผลผลิตพืชในพ้ืนท่ีใหมีคุณภาพสูงสุด    

(3) ศึกษา วิเคราะห สถานการณการผลิต การตลาดของพืช และสินคาเกษตร เชน ปริมาณการ
ผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคูแขงเปนตน เพ่ือวางแผน
และแนะนําการผลิต และการสงเสริมใหเกษตรกร ผูประกอบการ สามารถผลิตใหไดมาตรฐาน
คุณภาพสินคาเกษตร 

(4) สงเสริมและสนับสนุนในการใหบริการวิชาการถายทอดเทคโนโลยีทางดานเกษตรและปจจัย
การผลิต และภูมิปญญาทองถ่ิน ตลอดจนการฝกอบรมและสาธิต เพ่ือใหเกษตรกรและผูท่ี
เกี่ยวของไดนําไปใชประโยชน 

(5) ศึกษา ทดสอบ วิเคราะห และวิจัยเกี่ยวกับงานพัฒนาท่ีดินดานการอนุรักษดิน การปรับปรุง
บํารุงดิน การแกไขดินท่ีมีปญหา การวิเคราะหสภาพการใชท่ีดินและการวางแผนการใชท่ีดิน
เพ่ือการพัฒนาท่ีดินในพ้ืนท่ีใหเหมาะสมและใชประโยชนอยางยั่งยืน 

(6) วินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห โรคแมลงศัตรูพืชหรือวัชพืช เพ่ือการเตือนภัยการระบาดของโรค
แมลงศัตรูพืช และเสนอการปองกันกําจัดท่ีเหมาะสม  

(7) ควบคุมตรวจสอบพืช พันธุพืช วัตถุมีพิษและปุยเคมี เพ่ือควบคุมและดําเนินการใหเปนไปตาม
กฎหมาย 

(8) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

2.  ดานแผนงาน 
(9) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(10) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(11) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(12) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานวิชาการเกษตรและสาธิตการปลูกพืชและการ

ปราบศัตรูพืชท่ีตนมีความรับผิดชอบในระดับเบ้ืองตน แกเกษตรกร เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติ
ใหมีผลผลิตทางการเกษตรท่ีดี 

(13) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานวิชาการเกษตร  เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน  

(14) ถายทอดองคความรู  เทคโนโลยีทางวิชาการเกษตร แกเกษตรกร นักศึกษาและประชาชน 
เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับปริญญาตรี  หรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทางเกษตรศาสตร สัตวแพทย เทคโนโลยีทาง
การเกษตร การจัดการศัตรูพืช พืชไร พืชสวน โรคพืชวิทยา พัฒนาการเกษตร เทคโนโลยีการผลิต 
พัฒนาผลิตภัณฑ หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนีไ้ด 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การเกษตร 
ชือ่ตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการเกษตร 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) วิเคราะห วิจัย และพัฒนาดานพืชเกี่ยวกับการอนุรักษ ดานพฤกษศาสตร การปรับปรุง การ

ขยายพันธุ วิทยาการดานพันธุ งานการคัดพันธุ การปรับปรุงกระบวนการผลิต งานวิทยาการ
กอนและหลังการเก็บเกี่ยว การเก็บรักษาผลผลิตทางการเกษตร การแปรรูปเพ่ือเพ่ิมมูลคาและ
พัฒนาผลิตภัณฑ รวมท้ังงานดานการผลิตสารบํารุงพืช และอื่นๆ เพ่ือใหไดเทคโนโลยีท่ี
เหมาะสมทางการเกษตร และชวยพัฒนาผลผลิตใหไดมาตรฐาน และปลอดภัย ท้ังผูผลิตและ
ผูบริโภคในพ้ืนท่ี 

(2) วิเคราะห วิจัยและพัฒนาเชิงวิชาการเกษตรเกี่ยวกับปุย ปจจัยการผลิต วัตถุมีพิษทาง
การเกษตรเพ่ือเพ่ิมผลผลิตพืชในพ้ืนท่ีใหมีคุณภาพสูงสุด    

(3) ศึกษา วิเคราะห สถานการณการผลิต การตลาดของพืช และสินคาเกษตร เชน ปริมาณการ
ผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคูแขงเปนตน เพ่ือวางแผน
และแนะนําการผลิต และการสงเสริมใหเกษตรกร ผูประกอบการ สามารถผลิตใหไดมาตรฐาน
คุณภาพสินคาเกษตร 

(4) สงเสริมและสนับสนุนในการใหบริการวิชาการถายทอดเทคโนโลยีทางดานเกษตรและปจจัย
การผลิต และภูมิปญญาทองถ่ิน ตลอดจนการฝกอบรมและสาธิต เพ่ือใหเกษตรกรและผูท่ี
เกี่ยวของไดนําไปใชประโยชน 

(5) ศึกษา ทดสอบ วิเคราะห และวิจัยเกี่ยวกับงานพัฒนาท่ีดินดานการอนุรักษดิน การปรับปรุง
บํารุงดิน การแกไขดินท่ีมีปญหา การวิเคราะหสภาพการใชท่ีดินและการวางแผนการใชท่ีดิน
เพ่ือการพัฒนาท่ีดินในพ้ืนท่ีใหเหมาะสมและใชประโยชนอยางยั่งยืน 

(6) วินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห โรคแมลงศัตรูพืชหรือวัชพืช เพ่ือการเตือนภัยการระบาดของโรค
แมลงศัตรูพืช และเสนอการปองกันกําจัดท่ีเหมาะสม  

(7) ควบคุมตรวจสอบพืช พันธุพืช วัตถุมีพิษและปุยเคมี เพ่ือควบคุมและดําเนินการใหเปนไปตาม
กฎหมาย 

(8) วิเคราะหปญหาและใหคําปรึกษาปญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนวทางแกไขท่ี
เหมาะสมและคํานึงถึงเกษตรกรและประชาชนผูรับบริการเปนสําคัญ 

(9) เสนอแนะแนวทางใหมในการปรับปรุงการดําเนินงาน หรือเสนอรวบรวมขอมูลและศึกษาดาน
วิชาการจัดการงานเกษตรในประเด็นตางๆ เพ่ือปรับปรุงผลผลิตทางการเกษตรใหเหมาะสมกับ
สภาวการณและพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ 
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(10) ถายทอดความรูทางการจัดการงานเกษตรแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา นักศึกษา และบุคลากร
สาธารณสุข เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเคร่ืองมือท่ีถูกตอง เปนตน 
เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

(11) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(12) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน และ

แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(13) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(14) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4.  ดานบริการ 
(15) พัฒนา  ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการจัดการงานเกษตร

และงานสัตวแพทยเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 
(16) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา คูมือทางวิชาการจัดการงานเกษตร เพ่ือประกอบการเรียนการ

สอน  และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรทางการจัดการงานเกษตรและสัตวแพทย  
(17) ใหคําแนะนํา  ตอบปญหา  และชี้แจง  เกี่ยวกับงานการจัดการงานเกษตรท่ีตนมีความ

รับผิดชอบ  แกเกษตรกร หนวยงานท่ีเกี่ยวของ  ภาคเอกชน  หรือประชาชนท่ัวไป  เพ่ือใหผูท่ี
สนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติใหมีผลผลิตท่ี
ดีและมีศักยภาพสูงสุด 

 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) �2�

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเกษตรประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 

ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 
1 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทาง
การเกษตร ทางวิทยาศาสตร ท่ีใชในการเกษตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ และกําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือ
เทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการเกษตร ทางวิทยาศาสตร ท่ีใชในการเกษตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การเกษตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการเกษตร 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และจัดการงานวิจัยและพัฒนาดานพืชเกี่ยวกับการอนุรักษ ดาน

พฤกษศาสตร การปรับปรุง การขยายพันธุ วิทยาการดานพันธุ งานการคัดพันธุ การปรับปรุง
กระบวนการผลิต งานวิทยาการกอนและหลังการเก็บเกี่ยว การเก็บรักษาผลผลิตทางการ
เกษตร การแปรรูปเพ่ือเพ่ิมมูลคาและพัฒนาผลิตภัณฑ รวมท้ังงานดานการผลิตสารบํารุงพืช 
และอื่นๆ เพ่ือใหไดเทคโนโลยีท่ีเหมาะสมทางการเกษตร และชวยพัฒนาผลผลิตใหได
มาตรฐาน และปลอดภัย ท้ังผูผลิตและผูบริโภคในพ้ืนท่ี 

(2) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และจัดการงานวิจัยและพัฒนาดานการเกษตรท่ีเกี่ยวกับปุย 
ปจจัยการผลิต วัตถุมีพิษทางการเกษตรเพ่ือเพ่ิมผลผลิตพืชในพ้ืนท่ีใหมีคุณภาพสูงสุด    

(3) วิเคราะห สังเคราะหและสรุปสถานการณการผลิต การตลาดของพืช และสินคาเกษตรในพ้ืนท่ี
เพ่ือวางแผนและแนะนําการผลิต และการสงเสริมใหเกษตรกร ผูประกอบการ สามารถผลิตให
ไดมาตรฐานคุณภาพสินคาเกษตร 

(4) กําหนดแนวทางและควบคุมการใหบริการวิชาการถายทอดเทคโนโลยีทางดานเกษตรและ
ปจจัยการผลิต ตลอดจนการฝกอบรมและสาธิต เพ่ือใหเกษตรกรและผูท่ีเกี่ยวของไดนําไปใช
ประโยชน 

(5) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง และจัดการงานวิจัยและพัฒนาท่ีดินดานการอนุรักษดิน การ
ปรับปรุงบํารุงดิน การแกไขดินท่ีมีปญหา การวิเคราะหสภาพการใชท่ีดินและการวางแผนการ
ใชท่ีดินเพ่ือการพัฒนาท่ีดินในพ้ืนท่ีใหเหมาะสมและใชประโยชนอยางยั่งยืน 

(6) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ วิเคราะห โรคแมลงศัตรูพืชหรือวัชพืชท่ีมีความซับซอนสูง เพ่ือนําไป
จัดทําขอเสนอในการเตือนภัยการระบาดของโรคแมลงศัตรูพืช หรือขอเสนอการปองกันกําจัดท่ี
เหมาะสม  

(7) ควบคุมดูแล ตรวจสอบพืช พันธุพืช วัตถุมีพิษและปุยเคมี เพ่ือควบคุมและดําเนินการใหเปนไป
ตามกฎหมาย 

(8) วิเคราะหปญหาและใหคําปรึกษาปญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนวทางแกไขท่ี
เหมาะสมและคํานึงถึงเกษตรกรและประชาชนผูรับบริการเปนสําคัญ 

(9) เสนอแนะแนวทางใหมในการปรับปรุงการดําเนินงาน หรือเสนอรวบรวมขอมูลและศึกษาดาน
วิชาการจัดการงานเกษตรในประเด็นตางๆ เพ่ือปรับปรุงผลผลิตทางการเกษตรใหเหมาะสมกับ
สภาวการณและพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบ 
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(10) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา ขอสอบ ทางวิชาการจัดการงานเกษตร เพ่ือประกอบการเรียนการ
สอนทางการจัดการงานเกษตรของเกษตรกรในพ้ืนท่ีหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

(11) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(12) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน

และติดตามประเมินผลเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(13) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงาน

อื่นเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(14) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางเพ่ือเปนประโยชนและเกิด

ความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4.  ดานบริการ 
(15) ใหคําปรึกษาอํานวยการพัฒนาในการถายทอด หรือถายทอดองคความรู  เทคโนโลยีทางการ

จัดการงานเกษตรแกเกษตรกร ประชาชนและนักศึกษาผูสนใจ  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจ
และสามารถนําไปปรับใชไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพสูงสุด   

(16) กําหนดแนวทางการพัฒนา  ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการ
จัดการงานเกษตร เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 

(17) ใหคําแนะนํา  ตอบปญหา  และชี้แจง  เกี่ยวกับงานการจัดการงานเกษตร ภายใตความ
รับผิดชอบในระดับท่ีซับซอน  เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน  
และสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเกษตรประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 

ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 
1 ป 
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ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การเกษตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการเกษตร 
สระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) กํากับดูแลและสงเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีและแนวทางเกี่ยวกับการพัฒนาดานพืชเกี่ยวกับ

การอนุรักษ ดานพฤกษศาสตร การปรับปรุง การขยายพันธุ วิทยาการดานพันธุ งานการคัด
พันธุ การปรับปรุงกระบวนการผลิต งานวิทยาการกอนและหลังการเก็บเกี่ยว การเก็บรักษา
ผลผลิตทางการเกษตร การแปรรูปเพ่ือเพ่ิมมูลคาและพัฒนาผลิตภัณฑ ปุย ปจจัยการผลิต 
วัตถุมีพิษ เพ่ือใหไดองคความรูทางวิชาการจัดการงานเกษตรท่ีสามารถนําไปปฏิบัติไดอยาง
เหมาะสมกับสภาวการณ 

(2) กํากับดูแลและสงเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีและแนวทางการพัฒนาผลิตภัณฑ ปุย ปจจัยการ
ผลิต วัตถุมีพิษ เพ่ือใหไดองคความรูทางวิชาการจัดการงานเกษตรท่ีสามารถนําไปปฏิบัติได
อยางเหมาะสมกับสภาวการณ 

(3) ใหคําปรึกษา กําหนดกลยุทธในการวางแผนและการรางนโยบาย มาตรการ ขอบังคับ 
มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ เกี่ยวกับการพัฒนาดานพืชหรือการแปรรูปเพ่ือเพ่ิมมูลคาและ
พัฒนาผลิตภัณฑ เพ่ือใหแนใจวาการวางแผนขององคกรปกครองสวนทองถ่ินสอดคลองกับ
ความตองการในภาพรวมของเกษตกรในพ้ืนท่ี และสามารถดําเนินการไดอยางบรรลุผลสําเร็จ
ตามเปาหมายท่ีวางไว 

(4) ประเมินและสรุปผลสภาวะสถานการณการผลิต การตลาดของพืช และสินคาเกษตร เชน 
ปริมาณการผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคูแขงเปนตนใน
เขตพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ และแนวโนมการเปล่ียนแปลงท่ีมีผลตอเกษตรกรในพ้ืนท่ี เพ่ือวาง
แผนการดําเนินงานทางการจัดการงานเกษตรท่ีเหมาะสมกับบริบทของพ้ืนท่ี 

(5) กํากับดูแลและสงเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีและแนวทางการพัฒนาท่ีดินดานการอนุรักษดิน 
การปรับปรุงบํารุงดิน การแกไขดินท่ีมีปญหา การวิเคราะหสภาพการใชท่ีดินและการวาง
แผนการใชท่ีดินเพ่ือการพัฒนาท่ีดินในพ้ืนท่ีใหเหมาะสมและใชประโยชนอยางยั่งยืน 

(6) ควบคุมตรวจสอบพืช พันธุพืช วัตถุมีพิษและปุยเคมี เพ่ือควบคุมและดําเนินการใหเปนไปตาม
กฎหมาย 

(7) ควบคุมการจัดทําแผนปฏิบัติงานและโครงการศึกษาวิจัย  เพ่ือพัฒนารูปแบบกลวิธีการ
ดําเนินงานปองกันโรคพืช และการสงเสริมผลผลิต 

(8) วิจัยหรือจัดทําผลงานดานวิชาการดานการเกษตร เพ่ือใหนวัตกรรมท่ีไดรับการยอมรับใน
ระดับประเทศหรือระดับนานาชาต ิ
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(9) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติท่ีไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการกําหนด
กลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานดานงานเกษตร เพ่ือมาปรับใชในการพัฒนา
เกษตรกรและประชาชนในพ้ืนท่ี  

(10) สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดการพัฒนาองคความรูอยาง
ตอเนื่องและใหสามารถปฏิบัติงานไดสอดคลองกับวัตถุประสงคขององคกร และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(11) วางกรอบการจัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา ขอสอบ ทางวิชาการจัดการงานเกษตร เพ่ือ
ประกอบการเรียนการสอนทางการจัดการงานเกษตร 

(12) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(13) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ

กลยุทธ มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม ประเมินผล เพ่ือใหบรรลุตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(14) คาดการณและวางระบบ แผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินในดานการเกษตร เพ่ือเปนแนวทางหรือทิศทางในการปฏิบัติงานของหนวยงาน
และองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเกี่ยวของใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) สรางสรรคและบริหารโครงการทางวิชาการท่ีมีความซับซอนและสงผลกระทบตอการวาง
นโยบายหรือแผนงานในระดับทองถ่ิน เพ่ือใหไดองคความรูท่ีทันสมัยและ นาเชื่อถือไปกําหนด
นโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ ท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 
3.  ดานประสานงาน 
(16) ประสานการทํางานโครงการตางๆกับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทในการจูง

ใจ โนมนาวเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(17) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานท้ังภายในและภายนอก ท้ังท่ีประชุมท้ังในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
(18) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนใน

ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน  
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4.  ดานบริการ 
(19) เปนท่ีปรึกษาในการปฏิบัติการ  ถายทอดความรู  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ   
(20) กําหนดแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการ

จัดการงานเกษตร เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

(21) ใหคําปรึกษาแนะนําแกผูบริหาร  วินิจฉัย ชี้แจง และ ตอบปญหาสําคัญ ในงานการจัดการงาน
เกษตรกรรมแกหนวยงานราชการเอกชน และประชาชนท่ัวไป  เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล 
ความรูตางๆ และนําไปปฏิบัติใหมีสุขภาพท่ีดี 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเกษตรประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 
 

ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

 
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน     การคลัง 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการคลัง  ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัยและเสนอแนะทางดานการเงินหรือการคลัง เพ่ือพิจารณาวาง
หลักเกณฑปรับปรุงวิธีการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณรายจาย ควบคุมการรับการจาย การกูและการยืม
เงินสะสมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ควบคุมและดําเนินการเกี่ยวกับการตัดเงินป การกันเงินไว
จายเหล่ือมปและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ รายงานสถานะการรับจายเงินและฐานะ
การเงินขององคการปกครองสวนทองถ่ิน ควบคุมการใชจายเงินงบประมาณหรือทางวิชาการเกี่ยวกับ
การเงินหรือการคลังอื่น ๆ เปนเจาหนาท่ีงบประมาณและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง  

ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนง ดังนี ้
นักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการคลัง ระดับชํานาญการ 
นักวิชาการคลัง ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักวิชาการคลัง ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี …........... พ.ศ. 2552 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การคลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน     นักวิชาการคลัง  
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ศึกษา วิเคราะห ขอมูลหรือประเด็นปญหาดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ 

เพ่ือจัดทํารายงานการเงินหรือการคลังเสนอตอผูบังคับบัญชาใหนําไปใชในการวิเคราะหและ
ตัดสินใจใหเกิดประโยชนสูงสุดแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(2) รวมศึกษาและวางหลักเกณฑปรับปรุงวิธีการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือให
เปนไปตามระเบียบตางๆ วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และฐานะการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(3) รวบรวมขอมูล ตรวจสอบ และดําเนินการเบิกจายเงินงบประมาณรายจาย  การควบคุมการรับ
การจาย การจายเงินตามแผนงานหรือโครงการ การกูและการยืมเงินสะสม การตัดเงินป การ
กันเงินไวจายเหล่ือมปและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ  รวมถึงการใชจายเงิน
งบประมาณของหนวยงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือความถูกตองและเปนไปตาม
กฎหมายระเบียบขอบังคับอยางตรงเวลาและมีประสิทธิผลสูงสุด 

(4) รวมประสานงานและตอบปญหาขอหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ทางดานการเงินหรือดานการคลัง เชนการรับจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําสงเงิน การ
กําหนดหรือขยายวงเงินคงคลัง การกําหนดเงื่อนไขและอัตราจางของลูกจางประจําเปนตน เพ่ือ
สรางความชัดเจนใหผูบริหารและบุคลากรท่ีสนใจเกิดความเขาใจท่ีถูกตอง 

(5) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(6) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3. ดานประสานงาน  
(7) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(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 

ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

4. ดานบริการ 
(9) ใหคําแนะนําปรึกษาในเบ้ืองตน แกหนวยงานราชการ หนวยงานภาครัฐ เอกชน ขาราชการ 

พนักงาน เจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไปเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหาร 
และการงบประมาณเพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆท่ีเปนประโยชน และ
สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

(10) สํารวจและจัดเก็บขอมูล ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูล หรือระบบสารสนเทศเกี่ยวกับการเงิน 
การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ เพ่ือการประมวล วิเคราะห และการนําเสนอนโยบาย 
ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน/โครงการ หลักเกณฑ วิธีการ เกี่ยวกับงานการเงิน การคลัง 
การพัสดุ และการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(11) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ เพ่ือ
การเรียนรู และการทําความเขาใจในเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานการเงิน การคลัง การพัสดุ และ
การงบประมาณ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางพาณิชยศาสตร   บัญชี  เศรษฐศาสตร  
กฎหมาย  บริหารธุรกิจ  การคลัง  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใหเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 1.  ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2.  ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3.  สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การคลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการคลัง 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) พิจารณา กําหนดหลักเกณฑการเบิกจายเงินจากคลัง รวมท้ังการพิจารณาปรับปรุงแกไข

กฎหมาย กฎระเบียบและขอบังคับเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การงบประมาณ และการ
บัญช ีเพ่ือใหการเบิกจายเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วตอบสนองความตองการท่ีเปล่ียนแปลงไป
ของสังคม 

(2) ศึกษา วิเคราะห ขอมูลหรือประเด็นปญหาดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ 
เพ่ือจัดทํารายงานการเงินหรือการคลังประกอบการกําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานท่ีเกิด
ประโยชนสูงสุดแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(3) สรุปวิเคราะหและจัดทําแผนงาน หลักเกณฑหรือวิธีการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบตางๆ วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงินและฐานะการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(4) วิเคราะห ตรวจสอบ และดําเนินการเบิกจายเงินงบประมาณรายจาย  การควบคุมการรับการ
จาย การจายเงินตามแผนงานหรือโครงการ การกูและการยืมเงินสะสม การตัดเงินป การกันเงิน
ไวจายเหล่ือมปและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ  รวมถึงการใชจายเงินงบประมาณของ
หนวยงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือความถูกตองและเปนไปตามกฎหมายระเบียบ
ขอบังคับอยางตรงเวลาและมีประสิทธิผลสูงสุด 

(5) ตอบปญหาขอหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององคกรปกครองสวนทองถ่ินทางดานการเงินหรือดาน
การคลัง เชนการรับจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําสงเงิน การกําหนดหรือขยายวงเงินคง
คลัง การกําหนดเงื่อนไขและอัตราจางของลูกจางประจําเปนตน เพ่ือสรางความชัดเจนให
ผูบริหารและบุคลากรท่ีสนใจเกิดความเขาใจท่ีถูกตอง 

(6) วิเคราะหปญหาและใหคําปรึกษาปญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนวทางแกไขท่ี
เหมาะสมและคํานึงถึงบุคลากรและผูรับบริการเปนสําคัญ 

(7) เสนอแนะแนวทางใหมในการปรับปรุงการดําเนินงาน หรือเสนอรวบรวมขอมูลและศึกษาดาน
วิชาการวิชาการคลังและการเงินในประเด็นตางๆ เพ่ือปรับปรุงการดําเนินงานใหเหมาะสมกับ
สภาวการณและองคกรปกครองสวนทองถ่ินซึ่งรับผิดชอบ 

(8) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

2. ดานแผนงาน 
(9) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ

สํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3. ดานประสานงาน 
(10) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(11) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงาน 

ท่ีเกี่ยวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ 
(12) ใหคําปรึกษา แนะนําและเผยแพรความรูขาวสารเกี่ยวกับขอมูลทางเศรษฐกิจ การเงินการคลัง 

การพัสดุ และการงบประมาณ เพ่ือเปนการสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถ
ดําเนินงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและคุมคา 

(13) พัฒนา  ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการเงินและการคลัง 
เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 

(14) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา คูมือทางวิชาการจัดการงานการเงินและการคลัง เพ่ือ
ประกอบการเรียนการสอน  และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรทางการการเงินการคลัง การ
พัสดุ และการงบประมาณ 

(15) ใหคําแนะนํา  ตอบปญหา  และชี้แจง  เกี่ยวกับงานการวิชาการคลังและการเงินท่ีตนมีความ
รับผิดชอบแกบุคลากร หนวยงานท่ีเกี่ยวของ ภาคเอกชนหรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจ
ไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติใหมีเกิดประโยชน
สูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการคลังประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือ ท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 

ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการคลังหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
กําหนด 6 ปใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทาง
พาณิชยศาสตร  บัญชี  เศรษฐศาสตร  กฎหมาย  บริหารธุรกิจ  การคลัง  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. 
กําหนดวาใหเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนด 6 ป ใหลดเปน 2 ปสําหรับผู
ไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางพาณิชยศาสตร  บัญชี  เศรษฐศาสตร  กฎหมาย  
บริหารธุรกิจ  การคลัง  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใหเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้
ได 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การคลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการคลัง 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) พิจารณา กําหนดหลักเกณฑการเบิกจายเงินจากคลังรวมท้ังการพิจารณาปรับปรุงแกไขกฎหมาย 

กฎระเบียบและ ขอบังคับเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การงบประมาณ และการบัญชี 
เพ่ือใหการเบิกจายเปนไปอยางถูกตองและรวดเร็ว 

(2) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทางในการศึกษาและวิเคราะห ขอมูลหรือประเด็นปญหาดานการเงิน 
การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ เพ่ือจัดทํารายงานการเงินหรือการคลังประกอบการ
กําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานท่ีเกิดประโยชนสูงสุดแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(3) วิเคราะห สังเคราะหและสรุปแผนงาน หลักเกณฑหรือวิธีการคลังขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบตางๆ วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน            
การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(4) ควบคุมดูแลการตรวจสอบ และการดําเนินการเบิกจายเงินงบประมาณรายจาย  การควบคุมการ
รับการจาย การจายเงินตามแผนงานหรือโครงการ การกูและการยืมเงินสะสม การตัดเงินป การ
กันเงินไวจายเหล่ือมปและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ  รวมถึงการใชจายเงิน
งบประมาณของหนวยงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือความถูกตองและเปนไปตาม
กฎหมายระเบียบขอบังคับอยางตรงเวลาและมีประสิทธิผลสูงสุด 

(5) ใหคําปรึกษาและกําหนดแนวทางในการตอบปญหาขอหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินทางดานการเงินหรือดานการคลัง เชนการรับจายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการนําสงเงิน การกําหนดหรือขยายวงเงินคงคลัง การกําหนดเงื่อนไขและอัตราจางของ
ลูกจางประจําเปนตน เพ่ือสรางความชัดเจนใหผูบริหารและบุคลากรท่ีสนใจเกิดความเขาใจท่ี
ถูกตอง 

(6) วิเคราะหปญหาและใหคําปรึกษาปญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนวทางแกไขท่ี
เหมาะสมและคํานึงถึงบุคลากรและผูรับบริการเปนสําคัญ 

(7) เสนอแนะแนวทางใหมในการปรับปรุงการดําเนินงาน หรือเสนอรวบรวมขอมูลและศึกษาดาน
วิชาการวิชาการคลังและการเงินในประเด็นตางๆ เพ่ือปรับปรุงการดําเนินงานใหเหมาะสมกับ
สภาวการณและองคกรปกครองสวนทองถ่ินซึ่งรับผิดชอบ 

(8) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
 
 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

2. ดานแผนงาน 
(9) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3. ดานประสานงาน 
(10) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงาน

อื่นในระดับกองหรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(11) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางเพ่ือเปนประโยชนและเกิด

ความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 
4. ดานบริการ 
(12) อํานวยการในการใหคําปรึกษา แนะนําและเผยแพรความรูขาวสารเกี่ยวกับขอมูลทางเศรษฐกิจ 

การเงินการคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ แกองคกรภาครัฐ หนวยงานเอกชนหรือ
ประชาชนท่ีสนใจ เพ่ือเปนการสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถดําเนินงานได
อยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและคุมคา 

(13) กําหนดแนวทางการพัฒนา  ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการ
จัดการงานการคลังและการเงินเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 

(14) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้ แจงเกี่ ยวกับงานการคลัง การเงิน การพัสดุ  และ
การงบประมาณภายใตความรับผิดชอบในระดับท่ีซับซอน  เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและ
ความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน  และสามารถนําไปปรับใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการคลังประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือ ท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 

4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการคลังหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง  

1.  ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.  ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.  สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การคลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการคลัง 
ระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) พิจารณา กําหนดหลักเกณฑการเบิกจายเงินจากคลังรวมท้ังการพิจารณาปรับปรุงแกไข

กฎหมาย กฎระเบียบและ ขอบังคับเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การงบประมาณ และ 
การบัญช ีเพ่ือใหการเบิกจายเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว 

(2) สรุปภาพรวมของการบริหารการคลังและการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพรอมท้ัง
เสนอแนะแนวในการปรับปรุงพัฒนาเพ่ือนําไปประกอบการกําหนดนโยบายดานการเงินและ
การคลัง 

(3) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทางในการศึกษาและวิเคราะห ขอมูลหรือประเด็นปญหาดาน
การเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ เพ่ือกําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานท่ี
เกิดประโยชนสูงสุดแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(4) กําหนดหลักเกณฑหรือวิธีการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ
ตางๆ วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(5) ควบคุมดูแลการตรวจสอบ และการดําเนินการเบิกจายเงินงบประมาณรายจาย  การควบคุม
การรับการจาย การจายเงินตามแผนงานหรือโครงการ การกูและการยืมเงินสะสม การตัดเงิน
ป การกันเงินไวจายเหล่ือมปและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ  รวมถึงการใชจายเงิน
งบประมาณของหนวยงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือความถูกตองและเปนไปตาม
กฎหมายระเบียบขอบังคับอยางตรงเวลาและมีประสิทธิผลสูงสุด 

(6) วิจัยหรือจัดทําผลงานดานวิชาการดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ เพ่ือให
นวัตกรรมท่ีไดรับการยอมรับในระดับประเทศหรือระดับนานาชาติ 

(7) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติท่ีไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการกําหนด
กลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และ
การงบประมาณ เพ่ือมาปรับใชในการพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ 

(8) สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดการพัฒนาองคความรูอยาง
ตอเนื่องและใหสามารถปฏิบัติงานไดสอดคลองกับวัตถุประสงคขององคกร และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(9) วางกรอบการจัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา ขอสอบ ทางวิชาการการเงิน การคลัง การพัสดุ และ
การงบประมาณ เพ่ือประกอบการเรียนการสอนท่ีเกี่ยวของ 

(10) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
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2. ดานแผนงาน 
(11) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ        

กลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(12) คาดการณและวางระบบ แผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินในดานการคลัง การเงิน การพัสดุและการงบประมาณ เพ่ือเปนแนวทางหรือ
ทิศทางในการปฏิบัติงานของหนวยงานและองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเกี่ยวของใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) สรางสรรคและบริหารโครงการทางวิชาการท่ีมีความซับซอนและสงผลกระทบตอการวาง
นโยบายหรือแผนงานในระดับทองถ่ิน เพ่ือใหไดองคความรูท่ีทันสมัยและ นาเชื่อถือไปกําหนด
นโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ ท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 
3. ดานประสานงาน 
(14) ประสานการทํางานโครงการตางๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทในการ

จูงใจ โนมนาวเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(15) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับกอง หรือสํานักรวมท้ังท่ีประชุมท้ังในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
(16) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนใน

ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน  
 
4. ดานบริการ 
(17) ใหคําแนะนําผูใตบังคับบัญชาในการจัดกิจกรรม เผยแพรความรูขาวสารเกี่ยวกับขอมูลทาง

เศรษฐกิจ การเงินการคลัง การพัสดุ และการงบประมาณแกผูบริหารและบุคลากรในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและคุมคามาก
ท่ีสุด 

(18) กําหนดแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการ
จัดการงานการเงินการคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตางๆ 

(19) อํานวยการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกเจาหนาท่ีในสํานักงานเพ่ือใหมี
ความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง สมบูรณและมีประสิทธิภาพ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการคลังประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือ ท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานการคลังหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 
1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การบัญชีและการเงิน 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางบัญชีและการเงิน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีท่ัวไปของสวนราชการ การศึกษา วิเคราะห ติดตาม
ประเมินผลการใชจายเงิน การวิเคราะหฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะหงบประมาณ  
การพัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกตองของผูลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชี
แยกประเภท การตรวจสอบความถูกตองของการลงบัญชีประเภทตาง  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี ้
  นักวิชาการบัญชีและการเงิน  ระดับปฏิบัติการ 
  นักวิชาการบัญชีและการเงิน  ระดับชํานาญการ 
  นักวิชาการบัญชีและการเงิน  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักวิชาการบัญชีและการเงิน  ระดับเชี่ยวชาญ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี .........................พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การบัญชีและการเงิน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักวิชาการบัญชีและการเงิน 
ระดับตําแหนง  ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฎิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการ

ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง ราบร่ืน และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว 
(2) ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดาน

การเงิน บัญชี และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน การนําสงเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการเบิกจายเงิน เพ่ือใหมีความ
ครบถวน ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

(3) ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเบิกจายเงินตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบการเบิก
จายเงินท่ีกําหนดไว 

(4) ศึกษา วิเคราะห ประมวลผลขอมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายไดนําสงคลัง ทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และ
เงินนอกงบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญช ี
และสามารถตรวจสอบได  

(5) รวบรวม และตรวจสอบงบการเงินของหนวยงานตางๆ และบัญชีแยกประเภทของแตละบัญชี 
และแกไขปรับปรุงงบการเงิน และบัญชี (เมื่อพบขอผิดพลาด) เพ่ือใหงบการเงินและบัญชีแยก
ประเภทตางๆ มีความถูกตอง ครบถวน และสอดคลองตามมาตรฐานและหลักการทางบัญช ี

(6) จัดทําและดําเนินการตางๆ ในดานงบประมาณตลอดจนการจัดสรรงบประมาณ เพ่ือใหเปนไป
ตามระเบียบท่ีกําหนดไว   

(7) รวมประสานงาน ตรวจรางบันทึก หนังสือโตตอบหรือตอบปญหาขอหารือเกี่ยวกับระเบียบ
ปฏิบัติดานการเงิน  การงบประมาณและการบัญชี  เพ่ือสรางความชัดเจนใหผูบริหารและ
บุคลากรท่ีสนใจเกิดความเขาใจท่ีถูกตอง 

(8) วิเคราะห และจัดทํางบการเงินประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และรายงานทาง
บัญชี เพ่ือนําเสนอใหผูท่ีเกี่ยวของรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

(9) ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการจัดทําบัญชี เพ่ือใชประกอบในการทํา
ธุรกรรม และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในการ
ตรวจสอบและดําเนินธุรกรรมตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
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(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(12) วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3. ดานประสานงาน  
(13) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(14) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานบริการ   
(15) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณท่ีตนมีความ

รับผิดชอบในระดับเบ้ืองตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจ
ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

(16) จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานการเงินและบัญชีเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พาณิชยศาสตร เศรษฐศาสตร  หรือทางอื่นท่ี 
ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 



���
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การบัญชีและการเงิน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการบัญชีและการเงิน 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานท่ีเกี่ยวของกับงานบัญชี การเงิน และ

งบประมาณ เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง และแลวเสร็จตามเวลาท่ี
กําหนดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ
กับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน ใบสําคัญ
การเบิกจายเงิน การนําสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสาร
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการเบิกจายเงิน เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และสอดคลองตาม
ระเบียบปฏิบัตท่ีิกําหนดไว 

(3) ควบคุม ติดตาม และดูแลการดําเนินการเบิกจายเงินตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน เงินงบประมาณ 
เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดแผนดิน เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือ
หรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และ
ตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

(4) ควบคุม และดูแลการจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษ ีและทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และ
ระบบ GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน
และรายไดนําสงคลัง ทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และ
สามารถตรวจสอบได  

(5) ดําเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดทําเกี่ยวกับการกันเงินเหล่ือมป และการขยายเวลา
เบิกจายเงิน เพ่ือใหแตละหนวยงานไดรับเงินประมาณท่ีถูกตอง และเพียงพอตามท่ีไดรับจัดสรร 

(6) ติดตาม ตรวจสอบ วิเคราะห ประมวลผล และสรุปผลรายงานการเบิกจายเงิน และรายงาน
สถานะใชเงินงบประมาณตางๆ จากระบบ GFMIS ในภาพรวมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
และของแตละหนวยงาน เพ่ือใหผูบริหารรับทราบขอมูลท่ีถูกตอง และเกิดประโยชนในการ
กําหนดเงินงบประมาณไดอยางเพียงพอและเหมาะสมกับการดําเนินงานขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินและหนวยงาน 

(7) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการจัดทําบัญชี 
เพ่ือใชประกอบในการทําธุรกรรม และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินในการตรวจสอบและดําเนินธุรกรรมตางๆ ท่ีเกี่ยวของใหมีความถูกตอง และ
ครบถวนมากท่ีสุด 
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(8) ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบงบการเงินของหนวยงานตางๆ และบัญชีแยกประเภทของ
แตละบัญช ีและแกไขปรับปรุงงบการเงิน และบัญชี (เมื่อพบขอผิดพลาด) เพ่ือใหงบการเงินและ
บัญชีแยกประเภทตางๆ มีความถูกตอง ครบถวน และสอดคลองตามมาตรฐานและหลักการ
ทางบัญช ี

(9) ควบคุม ดูแลการจัดทํางบการเงินประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และรายงานทาง
บัญชี เพ่ือนําเสนอใหผูท่ีเกี่ยวของรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินใหถูกตอง ครบถวน และเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว 

(10) ควบคุม และดูแลการวิเคราะห และการจัดทําตนทุนตอหนวยผลผลิต และตนทุนตอหนวย
กิจกรรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตางๆ ท่ีเกี่ยวของ และจัดทํารายงานตนทุนประจํา
ไตรมาส และประจําป เพ่ือใหมีรายงานท่ีมีความถูกตอง และเปนประโยชนแกผูบริหารในการ
ประกอบการตัดสินใจในการดําเนินงาน 

(11) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(14) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับ

สํานัก และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(15) รวมวางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดําเนินงานและกําหนดมาตรฐานระบบงานการเงิน บัญชี 
และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และสอดคลองตาม
เปาหมายและนโยบายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไว 

 
3. ดานประสานงาน 
(16) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิก

ในทีมงานหรือหนวยงานอื่นๆ เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(17) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. ดานบริการ 
(18) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเร่ืองเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณท่ีตนมี

ความรับผิดชอบ ในระดับท่ีซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

(19) จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการบัญชีและการเงินประเภทวิชาการ ระดับ

ปฏิบัติการ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 

ปโดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป  กําหนด 6 ปใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้
ทางบัญชี พาณิชยศาสตร เศรษฐศาสตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนด 6 ปใหลดเปน 2 ป สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไม
ต่ํากวานี้ทางบัญชี พาณิชยศาสตร เศรษฐศาสตร หรือทางอื่นท่ี ก.ถ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การบัญชีและการเงิน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการบัญชีและการเงิน 
ระดับตําแหนง  ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทางรวมถึงควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานใน

ภาพรวมของหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับงานการเงิน บัญชี การคลัง และงบประมาณ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(2) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกตองของ
หลักฐานและเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ 
เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน ใบสําคัญการเบิกจายเงิน การนําสงเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการเบิกจายเงิน เพ่ือใหมีความ
ครบถวน ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

(3) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการดําเนินการเบิกจายเงินตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เชน เงินงบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดแผนดิน เงิน
ทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไป
อยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

(4) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได ทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และ
สามารถตรวจสอบได  

(5) ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงนิงบประมาณของแตละหนวยงานในองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เพ่ือใหการใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุง
การจัดทําและจัดสรรงบประมาณตอไป 

(6) จัดทําคําของบประมาณประจําป แผนปฏิบัติงานประจําป แผนงานการปรับแผนงานระหวางป 
แผนการใชจายเงินราชการ และงบประมาณรายจายตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินมีเงินงบประมาณไวใชจายในการปฏิบัติราชการใหเพียงพอ และเกิดประโยชนอยาง
สูงสุด 

(7) จัดทําคําชี้แจงงบประมาณ และดําเนินการชี้แจงตอหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ และชี้แจงดําเนินไปถูกตอง และไดงบประมาณตามเปาหมายสําหรับ
นํามาใชในการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(8) จัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานงานการเงิน บัญชี การคลัง และงบประมาณ เพ่ือใชเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงานใหถูกตอง และเปนไปในทิศทางเดียวกันท้ังองคกร รวมท้ังสอดคลองตาม
ระบบการควบคุมภายในท่ีดี 

(9) ตรวจสอบ ประเมินผล และแกปญหาทางการเงิน บัญชี การคลัง งบประมาณ และการ
ปฏิบัติงานอื่นๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานถูกตองตามหลักเกณฑ มาตรฐาน และ
วิธีการท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(10) ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการจัดทําเอกสาร และรายงานทางการเงิน รายงานการเบิกจาย
งบประมาณ รายงานงบการเงิน และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเอกสารและรายงานตางๆ 
มีความถูกตอง ครบถวน และเกิดประโยชนอยางสูงสุดแกผูบริหารในการประกอบการพัฒนา
และปรับปรุงการดําเนินงานตอไป 

(11) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานการเงิน บัญชี การคลัง และงบประมาณ เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวา
ระบบงานท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความ
ตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

(12) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(13) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(14) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(15) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(16) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(17) วางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดําเนินงานและกําหนดมาตรฐานระบบงานการเงิน บัญชี และ
งบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และสอดคลองตาม
เปาหมายและนโยบายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
3. ดานประสานงาน 
(18) ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงาน

อื่นในระดับกองหรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(19) ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือเปนประโยชนและเกิด
ความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 

 
4. ดานบริการ 
(20) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเร่ืองเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณท่ีตนมี

ความรับผิดชอบ ในระดับท่ียากมาก หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก 
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

(21) กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และ
งบประมาณ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และเปนใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการบัญชีและการเงินประเภทวชิาการ ระดับปฏิบัติการ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 

ปโดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการเงินและบัญช ีหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของมาแลวไม
นอยกวา 1 ป 
 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง  
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การบัญชีและการเงิน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักวิชาการบัญชีและการเงนิ 
ระดับตําแหนง  เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการดําเนินการเบิกจายเงินตางๆ ท่ี

เกี่ยวของ เชน เงินงบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดแผนดิน เงิน
ทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการเบิกจายเงิน
เปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(2) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได ทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และ
สามารถตรวจสอบได  

(3) พิจารณา กําหนดหลักเกณฑการเบิกจายเงินจากคลังรวมท้ังการพิจารณาปรับปรุงแกไข
กฎหมาย กฎระเบียบและ ขอบังคับเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี การคลังและการงบประมาณ 
เพ่ือใหการเบิกจายเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว 

(4) ใหคําปรึกษา กําหนดแนวทางในการศึกษาและวิเคราะห ขอมูลหรือประเด็นปญหาดาน
การเงิน การคลัง การบัญช ีและการงบประมาณ เพ่ือกําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานท่ี
เกิดประโยชนสูงสุดแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(5) ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณประจําป แผนปฏิบัติงานประจําป แผนงานการปรับ
แผนงานระหวางป แผนการใชจายเงินราชการ และงบประมาณรายจายตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีเงินงบประมาณไวใชจายในการปฏิบัติราชการใหเพียงพอ 
และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

(6) วิจัยหรือจัดทําผลงานดานวิชาการดานการเงิน การคลัง การบัญชแีละการงบประมาณ เพ่ือให
นวัตกรรมท่ีไดรับการยอมรับในระดับประเทศหรือระดับนานาชาต ิ

(7) ประยุกตใชแนวทางปฏิบัติท่ีไดรับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการกําหนด
กลไก กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานดานการเงิน การคลัง การบัญชี และ
การงบประมาณ เพ่ือมาปรับใชในการพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ 

(8) สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดการพัฒนาองคความรูอยาง
ตอเนื่องและใหสามารถปฏิบัติงานไดสอดคลองกับวัตถุประสงคขององคกร และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(9) วางกรอบการจัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา ขอสอบ ทางวิชาการการเงิน การคลัง การบัญชี 
และการงบประมาณ เพ่ือประกอบการเรียนการสอนท่ีเกี่ยวของ 

(10) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(11) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ        

กลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน มอบหมายงานแกไขปญหาในการปฏิบัติงานติดตาม 
ประเมินผล เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(12) คาดการณและวางระบบ แผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินในดานการคลัง การเงิน การพัสดุและการงบประมาณ เพ่ือเปนแนวทางหรือ
ทิศทางในการปฏิบัติงานของหนวยงานและองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเกี่ยวของใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(13) สรางสรรคและบริหารโครงการทางวิชาการท่ีมีความซับซอนและสงผลกระทบตอการวาง
นโยบายหรือแผนงานในระดับทองถ่ิน เพ่ือใหไดองคความรูท่ีทันสมัยและ นาเชื่อถือไปกําหนด
นโยบาย มาตรการ ขอบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางตางๆ ท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 
3. ดานประสานงาน 
(14) ประสานการทํางานโครงการตางๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมีบทบาทในการ

จูงใจ โนมนาวเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
(15) ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับกอง หรือสํานักรวมท้ังท่ีประชุมท้ังในและ

ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
(16) ทําหนาท่ีเปนตัวแทนขององคกรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาตางๆ ท่ีจัดข้ึนใน

ระดับประเทศและระหวางประเทศเพ่ือแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นรวมกัน  
 
4. ดานบริการ 
(17) ใหคําแนะนําผูใตบังคับบัญชาในการจัดกิจกรรม เผยแพรความรูขาวสารเกี่ยวกับขอมูลทาง

เศรษฐกิจ การเงินการคลัง การพัสดุ และการงบประมาณแกผูบริหารและบุคลากรในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและคุมคามาก
ท่ีสุด 

(18) กําหนดแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการ
จัดการงานการเงิน การคลัง การบัญชีและการงบประมาณ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตางๆ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(19) อํานวยการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกเจาหนาท่ีในสํานักงานเพ่ือใหมี
ความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง สมบูรณและมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการบัญชีและการเงินประเภทวิชาการ ระดับ

ปฏิบัติการ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไม

นอยกวา 2 ปโดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1.  ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.  ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.  สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




