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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ต าแหน่งประเภท บริหารทอ้งถ่ิน 

สายงาน บริหารงานทอ้งถ่ิน 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 
สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ท่ีปฏิบัติงานประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

ในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ซ่ึงลักษณะงานเก่ียวกับ 
การปฏิบัติตามนโยบายของแผนงาน ท่ีสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
หรือคณะผูบ้ริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เป็นผูก้ าหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย นโยบายของรัฐบาล และ 
แผนพฒันาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ ให้ค าปรึกษา และเสนอความเห็นต่อนายกองคก์รปกครองส่วน ทอ้งถ่ิน 
คณะผู ้บ ริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  ห รือผู ้ว่าราขการจังหวัด  ห รือหน่วยงาน ท่ี เก่ียวข้องกับงาน 
ภายในหน้าท่ีและความรับผิดขอบ ปกครองบังคับบัญขาข้าราราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้างในองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ินนั้ น ๆ ทั้ งหมด รับผิดชอบงานประจ าทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทั้ งหมด 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการพิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการเก่ียวกับการอนุญาตต่าง ๆ 
ท่ีเป็นอ านาจหน้าท่ีขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน การจดัตั้ง ยุบหรือเปล่ียนแปลงเขตองคก์รปกครองส่วน ทอ้งถ่ิน 
การฟ้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนา ส่งเสริมอาชีพ การทะเบียนและบัตร การศึกษา การเลือกตั้ ง 
งานเลขานุการสภาองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

ช่ือต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
ต าแหน่งในสายงานนีม้ีช่ือและระดับของต าแหน่งดังน้ี 

นกับริหารงานทอ้งถ่ิน ระดบัตน้ 
นกับริหารงานทอ้งถ่ิน ระดบักลาง 
นกับริหารงานทอ้งถ่ิน ระดบัสูง 

 



๒ ต าแหน่งประเภท 

ช่ือสายงาน 

ช่ือต าแหน่งในสายงาน 

ระดับต าแหน่ง 

บริหารทอ้งถ่ิน 

บริหารงานทอ้งถ่ิน 

นกับริหารงานทอ้งถ่ิน 

ระดบัตน้ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินขนาดเล็กหรือรองปลัดองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถ่ิน ท่ีมีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและด้านกฎหมายเก่ียวกับการวางแผน 
บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราขการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา 
การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดขอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง 
โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผูอ้ยู่ใต้บังคบับญัชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบติัหน้าท่ี 
อ่ืนตามท่ีไตรั้บมอบหมาย 

โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในตา้นต่างๆดงัน้ี 

๑. ด้านแผนงาน 
๑.๑ ร่วมก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ 

ความคาดหวังและเป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อผลักดันให้เกิดการเปล่ียนแปลง 
ทั้งในตา้นประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

๑.๒ ร่วมวางแผนในการจดัท าแผนยทุธศาสตร์และแผนพฒันา องคก์รปกครองส่วน ทอ้งถ่ิน 
ขอ้บญัญติัต่างๆ เพื่อเป็นการพฒันาทอ้งถ่ิน 

๑.๓ บริหารจัดการให้ เกิดการมีส่วนร่วมของประขาขนในการท าแผนพัฒนาองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ิน การจัดท างบประมาณ การจัดซ้ือจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปีดเผยข้อมูลและการ 
ตรวจสอบงานเพือ่ใหเ้กิดการจดัแผนพฒันาพื้นท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๔ วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การก าหนด 
แนวทางการจดัสรรและการใชท้รัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรั้บมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง กฎเกณฑ ์
มาตรการ มาตรฐานใน เร่ืองต่ างๆ  ใน ท่ี รับผิดชอบ  เพื่ อให้การบ ริหารการป ฏิบัติ งาน มีประสิท ธิภาพ 
สูงสุดทนัต่อการเปล่ียนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตอ้งการของประซาซนในทอ้งถ่ิน 

๑.๕ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน 
โครงการ เพื่อใหก้ารด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ๋ิตามท่ีก าหนดไว ้

๑.๖ วางแผนการปฏิบติังานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน่านโยบายของผูบ้ริหารไป ปฏิบติั 
เพื่อใหง้านสัมฤทธ้ิผลตามวตัถุประสงค ์

๑.๗ ให้ด าปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับ 
ผูบ้ริหารองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน



๓ 

 

 
๒. ด้านบริหารงาน 

๒.๑ ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตดัสินใจ 
แก้บีญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ เพี่อให้ผลการป ฏิบัติ 
ราชการบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ้ืท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไว ้

๒.๒ ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ ์
และวิธีการปฏิบัติในเร่ืองต่างๆ เพี่อการปฏิบติัราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทนัต่อการเปล่ียนแปลง 
และตอบสนองต่อความตอ้งการชองประซาซน 

๒.๓ ช่วยก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบจากส่วนกลาง ส่วนภู มิภาค 
เพี่อใหง้านบรรลุตามวตัถุประสงคอ์ยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

๒.๔ เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ  อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจ 
ของส่วนราชการ เพี่อผลลมัถุทธ๋ิภารกิจขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

๒.๕ เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้ งหรือในฐานะผูแ้ทนองค์กร 
ปกครองทอ้งถ่ิน เพี่อการพิจารณาใหค้วามเห็น หรือการตดัสินใจแกบี้ญหาไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

๒.๖ ประสานงานฝ่ายบริหาร สภา ฯ และส่วนราชการ เพี่อก าหนดกรอบการบริหาร 
งบประมาณ (ตามหน่วยงานหรือตามแผนงานใหต้รงตามยทุธศาสตร์การพฒันางบประมาณ) 

๒.๗  ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์กรปกครอง 
ส่วนทอ้งถ่ินท่ีรับผิดชอบก าหนดไว ้ใหเ้ป็นไปอยา่งโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได ้

๒.๘ ก ากับดูแลเร่ืองร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็น 
ธรรมให้แก่ประซาซน ตรวจสอบเร่ืองร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพี่อน าเสนอผู ้บังคับบัญชาประกอบการ 
ตดัสินใจเพี่ออ านวยความเป็นธรรมใหแ้ก่ประชาชน 

๒.๙ ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกซน ประชาสังคมในระดับผู ้น าท่ี เก่ียว ข้อง 
เพี่อใหเ้กิดความร่วมมือหรือแกบี้ญหาในการปฏิบติัราชการ 

๓. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
๓.๑ ช่วยปกครองบงัคบับญัชา ก ากบัดูแล และพฒันาทรัพยากรบุคคลในองคก์รส่วน ทอ้งถ่ิน 

เพี่อการบริหารงานและพฒันาซีดความสามารถของบุคลากรตามหลกัคุณธรรม 
๓.๒ ช่วยวางแผนอตัราก าลงัชองส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้เป็นไป 

อยา่งมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 
๓.๓ ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพี่อสร้างแรงจูงใจ 

ใหแ้ก่ขา้ราชการ ลูกจา้งประจ าและพนกังานจา้งไดอ้ยา่งเป็นธรรม 
๓.๔ ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเก่ียวขอ้งในรูปแบบ ต่างๆ 

เพี่ อให้ เกิดการเรียน รู้ ร่วมกันของบุคลากร และ เส ริ มส ร้างประสิท ธิภาพในการให้บ ริการประชาชน 
การรักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวยความยติุธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 

๓.๕  ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ตอบบีญหา 



และช้ีแจงเร่ืองต่างๆ ท่ีเก่ียวกบังานในหนา้ท่ี เพี่อสนบัสนุนการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีระดบัรองลงมา



๔ 

 

๔. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
๔.๑ ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากร 

ของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ ้มค่า บรรลุเบิาหมายและผลลัมฤทธ๋ิของ 
ส่วนราชการในองคก์รปกครองส่วนหอ้งถ่ิน 

๔.๒  ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
เพื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพและความคุม้ค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวชอ้ง 

๔.๓ ร่วมวางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพื่อให้สนองตอบ 
บิญหาความตอ้งการของประชาชนตามแผนพฒันา 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
๑. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้ 

๑.๑ ไต้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบไต้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ 
ทางกฎหมาย การปกครอง รัฐศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ รัฐประคาสนศาสตร์ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก .จ. ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีไต ้

๑.๒ ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบไต้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ 
ทางกฎหมาย การปกครอง รัฐศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ รัฐประศาสนศาสตร์ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ. ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได ้

๑.๓ ไต้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบไต้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ 
ทางกฎหมาย การปกครอง รัฐศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ รัฐประศาสนศาสตร์ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ. ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีไต ้

๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) ๒.๑ 
มีคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งนกับริหารงานทอ้งถ่ิน ระดบัตน้ ขอ้ ๑ ๒.๒ 
ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งรองปลดัเทศบาล (นกับริหารงานทอ้งถ่ิน ระดบัตน้) ตามขอ้ ๓ หรือท่ี ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ ๒ ปี 

๓. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะรองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับต้น) 

๓.๑ มีคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งนกับริหารงานทอ้งถ่ิน ระดบัตน้ ขอ้ ๑ ๓.๒ 
ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งหวัหนา้ส านกัปลดั (นกับริหารงานทัว่ไป ระดบัตน้) 
หรือต าแหน่งผูอ้  านวยการกอง (นกับริหาร...ระดบัตน้) มาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ ๒ ปี 

 



๖ 

 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

๑. ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 
ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดับ  ๓ 
ระดับ ๒ 
ระดบั ๒ 

ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดบั ๒ 

ระดับ  ๑ 
ระดับ  ๑ 
ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดับ  ๑ 
ระดับ  ๑ 
ระดบั ๒ 

ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดบั ๒ 

 

๑.๑. ความรู้เร่ืองปรัซญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราซด าริ 
ของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หวั ๑.๒. 
ความรู้เร่ืองการจดัท าแผนปฏิบติัการและแผนยทุธศาสตร์ ๑.๓. 

ความรู้เร่ืองการติดตามและประเมินผล ๑.๔. 
ความรู้เร่ืองระบบการจดัการองคก์ร ๑.๔. ความรู้เร่ืองการบริหารความเส่ียง 
๑.๖. ความรู้เร่ืองการบริหารทรัพยากรบุคคล ๑.๗. 
ความรู้เร่ืองสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 
และสังคมพื้นท่ี 

๑.๘. ความรู้เร่ืองกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดซอบ) ๑.๙. 
ความรู้ทัว่ไปเร่ืองขมุซน ๑.๑๐. ความรู้เร่ืองการจดัการความรู้ 
๑.๑๑.ความรู้เร่ืองการท างบการเงินและงบประมาณ ๑.๑๒. 
ความรู้เร่ืองการพฒันาบุคลากร ๑.๑๓. ความรู้เร่ืองการส่ือสารสาธารณะ ๒. 
ทกัษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย ๒.๑ ทกัษะการบริหารขอ้มูล 
๒.๒ ทกัษะการใขค้อมพิวเตอร์ ๒.๓ ทกัษะการประสานงาน ๒.๔ 
ทกัษะการบริหารโครงการ 

๒.๔ ทกัษะในการส่ือสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ๒.๖ 
ทกัษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ๒.๗ 
ทกัษะการเขียนหนงัสือราซการ ๓. 

สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย ๓.๑ 
สมรรถนะหลกั ๔ สมรรถนะ ๓.๑.๑ การมุ่งผลสัมฤทธ๋ึ ๓.๑.๒ 
การยดึมัน่ในความถูกตอ้งและจริยธรรม ๓.๑.๓ 
ความเขา้ใจในองคก์รและระบบงาน ๓.๑.๔ การบริการเป็นเลิศ ๓.๑.๔ 
การท างานเป็นทีม

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

๓.๒ สมรรถน ะประจ าผูบ้ริหาร ๔ สมรรถนะ 
 

๓.๒.๑ การเป็นผูน้ าในการเปล่ียนแปลง ระดบั ๒ 
๓.๒.๒ ความสามารถในการเป็นผูน้ า ระดบั ๒ 
๓.๒.๓ ความสามารถในการพฒันาคน ระดบั ๒ 
๓.๒.๔ การคิดเซิงกลยทุธ์ ระดบั ๒ 

๓.๓ สมรรถน ะประจ าสายงาน 
 

๓.๓.๑ การก ากบัติดตามอยา่งสม ่าเสมอ ระดบั ๒ 
๓.๓.๒ การแกไ้ขปีญหาอยา่งมืออาชีพ ระดบั ๒ 
๓.๓.๓ สร้างสรรคเ์พื่อประโยซน์ของทอ้งถ่ิน ระดบั ๒ 

 

 



 

 

 

 

ต าแหน่งประเภท 

ช่ือสายงาน 

ช่ือต าแหน่งในสายงาน 

ระดับต าแหน่ง

บริหารทอ้งถ่ิน 

บริหารงานทอ้งถ่ิน 

นกับริหารงานทอ้งถ่ิน 

ระดบักลาง
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
บริหารงานในฐานะปลดัองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือรองปลดัองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

ท่ีมีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและด้านกฎหมายเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ 
อ าน วยก าร  สั่ ง ร าช ก าร  ม อบห ม าย  ก ากับ ดู แ ล  ต ร วจส อบ  ป ระ เมิ น ผล งาน  ตั ด สิ น ใจ  แก้ !]ญ ห า 
การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ท่ีมิหน้าท่ีความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพชองงานสูง มาก 
โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู ้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติ 
หนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่างๆดงัน้ี 

๑. ด้านแผนงาน 
๑.๑ ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ 

ความคาดหวงัและเป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อผลักดันให้เกิดการเปล่ียนแปลง 
หรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้ งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลชององค์กร 
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

๑.๒ บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาซนในการท าแผนพัฒนาองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ิน การจัดท างบประมาณ การจัดซ้ือจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการ 
ตรวจสอบงานเพื่อใหเ้กิดการจดัแผนพฒันาเมืองพทัยาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๓ ด้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานตามภารกิจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในภาพรวม รวมทั้ งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธี 
บริหารงาน การก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเร่ืองต่างๆ ท่ี รับผิดชอบ เพื่อให้การบริหารการ 
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปล่ียนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของ 
ประซาซน 

๑.๔ ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ 
แผนงาน โครงการ เพื่อใหก้ารด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ้ีตามท่ีก าหนดไว ้

๑.(ะ วางแผนการปฏิบติังานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของผูบ้ริหารไป ปฏิบติั 
เพื่อใหง้านสัมฤทธ้ิผลตามวตัถุประสงค ์

๑.๖ ให้ด าปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับ 

๗ 



 

ผูบ้ริหารองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน



 

 
๘ 

๒. ด้านบริหารงาน 
๒.๑ สั่งราซการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ 

แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราซการ เพี่อให้ผลการปฏิบัติราขการ 
บรรลุเปัาหมายและผลสัมฤทธ้ีท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไว ้

๒ .๒  ป รับป รุงแนวทาง มาตรฐาน  ระบบงาน  กฎหมาย  กฎ  ระ เบี ยบ  ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเร่ืองต่างๆ เพี่อการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการ 
เปล่ียนแปลง และตอบสนองต่อความตอ้งการของประซาซน 

๒.๓ ก ากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานท่ีได้ รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
เพี่อใหง้านบรรลุตามวตัถุประสงค ์อยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

๒.๔ เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ  อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพี่อผลลมัฤทธภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีสอดคลอ้งสภาวการณ์ 
ของประเทศและความตอ้งการของประซาซนเป็นส าคญั 

๒.๕  ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี  และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายท่ีรับผิดขอบ 
ก าหนดไว ้ใหเ้ป็นไปอยา่งโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได ้

๒.๖ ก ากับดูแลเร่ืองร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็น 
ธรรมให้แก่ประซาขน ตรวจสอบเร่ืองร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพี่อประกอบการตัดสินใจและอ านวยความ 
เป็นธรรมใหแ้ก่ประขาขน 

๒.๗ เข้าร่วมประขุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีไต้รับแต่งตั้ งหรือในฐานะผูแ้ทนองค์กร 
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เพี่อการพิจารณาใหค้วามเห็น หรือการตดัสินใจแกปั้ญหาไตอ้ยา่งถูกตอ้ง 

๒.๘ ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพี่อก าหนดกรอบ 
การบริหารงบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานใหต้รงตามยทุธศาสตร์การพฒันาประเทศ 

๒.๙ ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกซน ประขาสังคมในระดับผู ้น าท่ี เก่ียวข้อง 
เพี่อใหเ้กิดความร่วมมือหรือแกปั้ญหาในการปฏิบติัราชการ 

๓. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
๓.๑ ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครอง 

ส่วนทอ้งถ่ิน เพี่อการบริหารงานและพฒันาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลกัคุณธรรม 
๓.๒ ช่วยวางแผนอตัราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้เป็นไป 

อยา่งมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 
๓.๓ ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพี่อสร้างแรงจูงใจ 

ใหแ้ก่ขา้ราชการ ลูกจา้งประจ าและพนกังานจา้งไดอ้ยา่งเป็นธรรม 
๓.๔ ก ากบัดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเก่ียวขอ้งในรูปแบบ ต่างๆ 

เพี่อให้ เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการท างานให้บริการประขาซน 
ภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวยความยติุธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 

๓.๕  ให้ค าปรึกษา แนะน าต้านการปฏิบัติงานแก'เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ตอบปัญหา 
และช้ีแจงเร่ืองต่างๆ ท่ีเก่ียวกบังานในหนา้ท่ี ในประเด็นท่ีมีความซบัซอ้น และละเอียดอ่อนเพี่อสนบัสนุนการ 



 

 

๙ 

๔. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
๔.๑ วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ ้มค่า บรรลุเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธ้ีฃององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

๔ .๒  บ ริห ารงานการคลัง  และการควบคุ มการ เบิ ก จ่าย เงิน งบประมาณ ให้ เกิ ด 
ประสิทธิภาพและความคุม้ค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวชอ้ง 

๔ .๓  วางแผนการจัดท า  และบ ริห ารงบประมาณ ราย จ่ ายป ระจ า ปี  เพื่ อ ให้ ก าร 
ปฏิบติังานเกิดประสิทธิภาพและความคุม้ค่า สนองตอบป้ญหาความตอ้งการของประขาซนตามแผนพฒันา 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
๑. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น 

ระดับกลาง) 
๑.๑ มีคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งนกับริหารงานทอ้งถ่ิน ระดบัตน้ ขอ้ ๑ ๑.๒ 
ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึงมาแลว้ ดงัต่อไปน้ี 

(๑) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งรองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถ่ิน 
ระดบักลาง) ตามขอ้ ๒ หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ ๒ ปี หรือ 

(๒) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถ่ิน 
ระดับต้น) หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ ปี ก าหนดเวลา ๔ ปี ให้ลดเป็น ๓ ปี 
ส าหรับผูมี้คุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งนกับริหารงานทอ้งถ่ิน ระดบัตน้ ขอ้ ๑.๒ หรือ ขอ้ ๑.๓ 

๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะรองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง) 

๒.๑ มีคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งนกับริหารงานทอ้งถ่ิน ระดบัตน้ ขอ้ ๑ 
๒.๒ ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึงมาแลว้ ดงัต่อไปน้ี 

(๑) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถ่ิน 
ระดบัตน้) หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ ๒ ปี หรือ 

(๒) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งรองปลดัเทศบาล (นักบริหารงานท้องถ่ิน 
ระดับต้น) หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ ปี ก าหนดเวลา ๔ ปี ให้ลดเป็น ๓ ปี 
ส าหรับผูมี้คุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งนกับริหารงานทอ้งถ่ิน ระดบัตน้ ขอ้ ๑.๒ และ ขอ้ ๑.๓ หรือ 

(๓) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งหัวหน้าส านักปลดั (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับกลาง) หรือ ผู ้อ  านวยการกอง (นักบริหาร... ระดับกลาง) หรือท่ี  ก. จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า 
มาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ ๒ ปี 

 



 

 



 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

๑. ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 

ระดับ  ๒ 
ระดับ  ๔ 
ระดับ  ๓ 
ระดับ  ๔ 
ระดับ  ๓ 
ระดบั ๓ 

ระดับ  ๓ 
ระดับ  ๓ 
ระดับ  ๓ 
ระดับ  ๓ 
ระดับ  ๒ 
ระดับ  ๓ 
ระดบั ๓ 

ระดับ  ๒ 
ระดับ  ๒ 
ระดับ  ๓ 
ระดับ  ๓ 
ระดับ  ๒ 
ระดับ  ๒ 
ระดบั ๓ 

ระดับ  ๓ 
ระดับ  ๓ 
ระดับ  ๓ 
ระดับ  ๓ 
ระดบั ๓ 

 

๑๐ 
๑.๑. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราซด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หวั ๑.๒. 
ความรู้เร่ืองการจดัท าแผนปฏิบติัการและแผนยทุธศาสตร์ ๑.๓. 
ความรู้เร่ืองการติดตามและประเมินผล ๑.๔. 
ความรู้เร่ืองระบบการจดัการองคก์ร ๑.๔. ความรู้เร่ืองการบริหารความเส่ียง 
๑.๖. ความรู้เร่ืองการบริหารทรัพยากรบุคคล ๑.๗. 
ความรู้เร่ืองสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 
และสังคมพื้นท่ี 

๑.๘. ความรู้เร่ืองกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดซอบ) ๑.๙. 
ความรู้ทัว่ไปเร่ืองชุมซน ๑.๑๐. ความรู้เร่ืองการจดัการความรู้ 
๑.๑๑.ความรู้เร่ืองการท างบการเงินและงบประมาณ ๑.๑๒. 
ความรู้เร่ืองการพฒันาบุคลากร ๑.๑๓. ความรู้เร่ืองการส่ือสารสาธารณะ ๒. 
ทกัษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย ๒.๑ ทกัษะการบริหารขอ้มูล 
๒.๒ ทกัษะการใขค้อมพิวเตอร์ ๒.๓ ทกัษะการประสานงาน ๒.๔ 
ทกัษะการบริหารโครงการ 

๒.๔ ทกัษะในการส่ือสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ๒.๖ 
ทกัษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ๒.๗ 
ทกัษะการเขียนหนงัสือราซการ ๓. 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย ๓.๑ 
สมรรถนะหลกั ๔ สมรรถนะ ๓.๑.๑ การมุ่งผลสัมฤทธ้ิ ๓.๑.๒ 
การยดึมัน่ในความถูกตอ้งและจริยธรรม ๓.๑.๓ 
ความเขา้ใจในองคก์รและระบบงาน ๓.๑.๔ การบริการเป็นเลิศ ๓.๑.๔ 
การท างานเป็นทีม
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สมรรถนะประจ าผูบ้ริหาร ๔ สมรรถนะ 
 

๓.๒.๑ การเป็นผูน้ าในการเปล่ียนแปลง ระดบั ๓ 
๓.๒.๒ ความสามารถในการเป็นผูน้ า ระดบั ๓ 
๓.๒.๓ ความสามารถในการพฒันาคน ระดบั ๓ 
๓.๒.๔ การคิดเซิงกลยทุธ์ ระดบั ๓ 
สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

๓.๓.๑ การก ากบัติดตามอยา่งสมาเสมอ ระดบั ๓ 
๓.๓.๒ การแกไ้ขปิญหาอยา่งมืออาชีพ ระดบั ๓ 
๓.๓.๓ สร้างสรรคเ์พื่อประโยชน์ของทอ้งถ่ิน ระดบั ๓ 
 

 



 

 

 

 

ต าแหน่งประเภท 

ช่ือสายงาน 

ช่ือต าแหน่งในสายงาน

บริหารทอ้งถ่ิน 

บริหารงานทอ้งถ่ิน 

นกับริหารงานทอ้งถ่ิน

ระดบัต าแหน่ง ระดบัสูง 

หนา้ท่ีและความรับผิดชอบหลกั 
ปฏิบติังานในฐานะปลดัองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือรองปลดัองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

ขนาดใหญ่ ท่ี มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและด้านกฎหมายเก่ียวกับการวางแผน 
บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา 
การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดขอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง 
มากเป็นพิเศษโดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู ้อยูใต้บังคับบัญชาจ านวนมาก และปฏิบัติ 
หนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่างๆดงัน้ี 

๑. ด้านแผนงาน 
๑.๑  ก าหนดทิศทาง แนวนโยบาย ประเด็นกลยุท ธ์  ความคาดหวังและเปั าหมาย 

ความส าเร็จของส่วนราชการต่างๆ วางกรอบความคิดในภาพรวมและส่วนย่อย โดยเช่ือมโยงกับพันธกิจของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อผลักดันให้เกิดการเปล่ียนแปลง หรือการพัฒนาเศรษฐกิจ ลังคม ขุ มซนและ 
วฒันธรรม ทั้งในดา้นประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

๑.๒ บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประขาซนในการท าแผนพัฒนาองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ิน การจัดท างบประมาณ การจัดซ้ือจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปีดเผยข้อมูลและการ 
ตรวจสอบงานเพื่อใหเ้กิดการจดัแผนพฒันาพื้นท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๓ วางแผนและเสนอการตราข้อบัญญัติ ซ่ึงไม่ขัดหรือแย้งกับกฎหมาย เพื่อให้การ 
ด าเนินการในพื้นท่ีซ่ึงมีความซับซ้อน และหลากหลายของภารกิจสูงมาก สามารถยืดหยุ่นและตอบสนองความ 
ตอ้งการของประขาชนหรือผูป้ระกอบการตามสภาวการณ์ท่ีเกิดขึ้นในปัจจุบนัหรือในอนาคต 

๑.๔ ค้นควา้ประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรูใหม่ ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานตามภารกิจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในภาพรวม รวมทั้ งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธี 
บริหารงาน การก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเร่ืองต่างๆ ในท่ีรับผิดขอบ เพื่อให้การบริหารการ 
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปล่ียนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การ เมือง และความต้องการของ 
ประซาขนในทอ้งถ่ิน 

๑.๕ ก ากบั ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานของส่วนราชการใหเ้ป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย 
กลยทุธ์ แผนงาน โครงการท่ีก าหนดไว ้เพื่อใหก้ารด าเนินงานบรรลุเปัาหมายและผลลมัฤทธ้ืตามท่ีก าหนดไว้

๑
๒ 



 

 
๑๓ 

๑ .๖  วิ เค ราะ ห์ แผนท้อง ถ่ิน ให้ สอดคล้องกับแผนชาติ  แผนจังห วัด  แผน ชุมซน 
ตลอดจนนโยบายของผูบ้ริหาร เพื่อใหก้ารบริหารงานทอ้งถ่ินเป็นไปในทิศทางเดียวกนั 

๑.๗ วางแผนการปฏิบติังานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน่านโยบายของผูบ้ริหารไป ปฏิบติั 
เพื่อใหง้านสัมฤทธ้ืผลตามวตัถุประสงค ์

๑.๘ ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับ 
ผูบ้ริหารองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เพื่อใหก้ารบริหารงานทอ้งถ่ินเกิดประโยชน์และมีประสิทธิภาพ 

๒. ด้านบริหารงาน 
๒.๑ สั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ 

แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน่าการปฏิบัติราชการ เพื่อให้ผลการปฏิบัติราชการ 
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ้ีท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไว ้

๒.๒ ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และ 
วิธีการปฏิบัติในเร่ืองต่างๆ เพื่อการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประ สิทธิผล ทันต่อการเปล่ียนแปลง 
และตอบสนองต่อความตอ้งการของประชาชน 

๒ .๓  ก ากับ  ตรวจสอบ  ควบคุม  ประ เมินผลและแก้ไข ปัญหาอุปสรรคของการ 
ค าเนินงานในพื้นท่ีทั้ งหมด เพื่อตดัสินใจและก าหนดทิศทางให้งานบรรลุตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว ้และเป็นไป 
ตามวตัถุประสงคอ์ยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

๒.๔ เสนอความเห็นหรือพิจารณาอนุมัติ  อนุญาต ค าเนินการต่างๆ ตามภารกิจของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อผลลมัถุทธ้ิภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีสอดคล้องสภาวการณ์ของ 
ประเทศและความตอ้งการของประซาซนเป็นส าคญั 

๒.๕ ก ากบัและบริหารการจดัเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายท่ีรับผิดขอบ ก าหนดไว ้
ใหเ้ป็นไปอยา่งโปร่งใสและสามารถตรวจสอบไต ้

๒.๖ ก ากับดูแลเร่ืองร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน่า ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็น 
ธรรมให้แก่ประขาขน ตรวจสอบเร่ืองร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพื่อประกอบการตัดสินใจและอ านวยความ 
เป็นธรรมใหแ้ก่ประขาขน 

๒.๗ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผูแ้ทนองค์กร 
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เพื่อการพิจารณาใหค้วามเห็น หรือการตดัสินใจแกปั้ญหาไตอ้ยา่งถูกตอ้ง 

๒.๘ ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพื่อก าหนดกรอบ 
การบริหารงบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานใหต้รงตามยทุธศาสตร์การพฒันาประเทศ 

๒.๙ ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกซน ประซาสังคมในระดับผู ้น่ าท่ี เก่ียวข้อง 
เพื่อใหเ้กิดความร่วมมือหรือแกปั้ญหาในการปฏิบติัราชการ 



 

 

๑๔ 

๓. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
๓.๑ ปกครองบังคับบัญซา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครอง 

ส่วนทอ้งถ่ิน เพื่อการบริหารงานและพฒันาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลกัคุณธรรม 
๓.๒ วางแผนอตัราก าลงัของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อให้เป็นไป 

อยา่งมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 
๓.๓ บริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อสร้างแรงจูงใจให้แก่ 

ขา้ราชการ ลูกจา้งประจ าและพนกังานจา้งไดอ้ยา่งเป็นธรรม 
๓.๔ ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเก่ียวขอ้งในรูปแบบ ต่างๆ 

เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการท างานให้บริการประชาขน 
ภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวยความยติุธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 

๓.๕ ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ตอบป้ญหา 
และขี้ แจงเร่ืองต่างๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหน้าท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนสูงมากเพื่อสนับสนุน 
การปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีระดบัรองลงมา 

๔. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
๔.๑ ก ากับ ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ ้มค่า บรรลุเป้าหมายและ 
ผลลมัฤทธ้ิขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

๔ .๒  บ ริห ารงานการคลัง  และการควบ คุ มการ เบิ ก จ่ าย เงิน งบประมาณ ให้ เกิ ด 
ประสิทธิภาพและความคุม้ค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้ง 

๔.๓ วางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  เพื่อให้สนองตอบ 
ป้ญหาความตอ้งการของประขาขนตามแผนพฒันา 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
๑. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น 

ระดับสูง) 
๑.๑ มีคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งนกับริหารงานทอ้งถ่ิน ระดบัตน้ ขอ้ ๑ ๑.๒ 
ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึงมาแลว้ ดงัต่อ’โปน้ี 

(๑) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งรองปลดัเทศบาล (นกับริหารงานทอ้งถ่ิน 
ระดบัสูง) หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแลว้ไม่นอ้ยกว่า ๒ ปี 

(๒) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งปลดัเทศบาล (นกับริหารงานทอ้งถ่ิน 
ระดบักลาง) หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ ๔ ปี 

 



 

 

๑๕ 

๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะรองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับสูง) 

๒.๑ มีคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งนกับริหารงานทอ้งถ่ินระดบัตน้ ขอ้ ๑ 
๒.๒ ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึงมาแลว้ ดงัต่อไปน้ี 

(๑) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถ่ิน 
ระดบักลาง) หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแลว้ไม'นอ้ยกวา่ ๒ ปี หรือ 

(๒) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งรองปลดัเทศบาล (นักบริหารงานท้องถ่ิน 
ระดบักลาง) หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ ๔ ปี หรือ 

(๓) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งหัวหน้าส านักปลดั (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับสูง) หรือ ผู ้อ  านวยการส านัก (นักบริหาร...ระดับสูง) หรือท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้ว 
ไม่นอ้ยกวา่ ๒ ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 

 

๑. ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 
๑.๑. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 

 

ของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หวั ระดบั ๓ 
๑.๒. ความรู้เร่ืองการจดัท าแผนปฏิบติัการและแผนยทุธศาสตร์ ระดบั ๔ 
๑.๓. ความรู้เร่ืองการติดตามและประเมินผล ระดบั ๓ 
๑.๕. ความรู้เร่ืองระบบการจดัการองคก์ร ระดบั ๔ 
๑.๕. ความรู้เร่ืองการบริหารความเส่ียง ระดบั ๓ 
๑.๖. ความรู้เร่ืองการบริหารทรัพยากรบุคคล ระดบั ๓ 
๑.๗. ความรู้เร่ืองสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 

 

 

และสังคมพื้นท่ี ระดบั ๓ 
๑. ความรู้เร่ืองกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดบั ๓ 
๑.๙. ความรู้ทัว่ไปเร่ืองชุมชน ระดบั ๓ 
๑.๑0 . ความรู้เร่ืองการจดัการความรู้ ระดบั ๓ 
๑.๑๑.ความรู้เร่ืองการท างบการเงินและงบประมาณ ระดบั ๓ 
๑.๑๒. ความรู้เร่ืองการพฒันาบุคลากร ระดบั ๓ 
๑.๑๓ . ความรู้เร่ืองการส่ีอสารสาธารณะ ระดบั ๓ 
ทกัษะ ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 

 

๒.๑ ทกัษะการบริหารขอ้มูล ระดบั ๒ 
๒.๒ ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์ ระดบั ๒ 
๒.๓ ทกัษะการประสานงาน ระดบั ๔  



 

๑๖ 

๒.๔ ทกัษะการบริหารโครงการ ระดบั ๔ 
๒.๕ ทกัษะในการส่ือสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดบั ๓ 
๒.๖ ทกัษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดบั ๓ 
๒.๗ ทกัษะการเขียนหนงัสือราขการ ระดบั ๓ 

๓. สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย 

 

 

 

สมรรถน ะหลกั ๕ สมรรถนะ 
 

๓.๑.๑ การมุ่งผลสัมฤทธ้ี ระดบั ๔ 
๓.๑.๒ การยดึมัน่ในความถูกตอ้งและจริยธรรม ระดบั ๔ 
๓.๑.๓ ความเขา้ใจในองคก์รและระบบงาน ระดบั ๔ 
๓.๑.๔ การบริการเป็นเลิศ ระดบั ๔ 
๓.๑.๕ การท างานเป็นทีม ระดบั ๔ 
สมรรถนะประจ าผูบ้ริหาร ๔ สมรรถนะ 

 

๓.๒.๑ การเป็นผูน้ าในการเปล่ียนแปลง ระดบั ๔ 
๓.๒.๒ ความสามารถในการเป็นผูน้ า ระดบั ๔ 
๓.๒.๓ ความสามารถในการพฒันาคน ระดบั ๔ 
๓.๒.๔ การคิดเซิงกลยทุธ์ ระดบั ๔ 
สมรรถน
: 

ะประจ าสายงาน 
 

๓.๓.๑ การก ากบัติดตามอยา่งสมัา่เสมอ ระดบั ๔ 
๓.๓.๒ การแกไ้ขป็ญหาอยา่งมืออาขีพ ระดบั ๔ 
๓.๓.๓ สร้างสรรคเ์พื่อประโยชน์ของทอ้งถ่ิน ระดบั ๔ 

 

 


