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สายงาน 

มาตรฮานก าหนดต าแหน่ง
 

ต าแหน่งประเภท

อ ำนวยกำรท่องถ่น

 

บริหำรงำนทัว่ไป 

ลกัษณะงานโดยท่ัวไป 
สำยงำนน้ีคลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ท่ีปฏิบัติงำนบริหำรด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนเลขำนุกำร 

งำนนโยบำยและแผน ในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำน หัวหน้ำหน่วยงำนท่ีเป็นกอง หัวหน้ำหน่วยงำนเทียบ เท่ำกอง 
หรือหัวหน้ำหน่วยงำน ซ่ึงมีลกัษณะงำนท่ีปฏิบัติเก่ียวกับกำรบริหำรและควบคุมงำนด้ำนกำรบริหำรทั่วไปและ 
งำนเลขำนุกำร เข่น ติดต่อนัดหมำย จดังำน รับรองและงำนพิธีต่ำงๆ เตรียมเร่ืองและเตรียมกำรส ำหรับกำร ประชุม 
จดบนัทึกและเรียบเรียงรำยงำนกำรประชุมทำง วิชำกำรและรำยงำนอ่ืนๆ กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ประสำนแผน 
ประมวลแผน พิจำรณำเสนอแนะ เพื่อประกอบกำรก ำหนดนโยบำย จดัท ำแผนหรือโครงกำร ติดตำมประเมินผล 
กำรด ำเนินงำนตำมแผน โครงกำรต่ำง ๆ ติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ ทั้ งในประเทศ และต่ำงประเทศ 
ติ ด ต ำมผลก ำรป ฏิ บั ติ ต ำมม ติ ท่ี ป ร ะ ชุ มห รือผลกำรป ฏิ บั ติ ต ำมค ำสั่ งหั วห น้ ำ ส่ วน ร ำช ก ำร  ห รือ มี 
ลกัษณะงำนท่ีตอ้งปฏิบติัเก่ียวกบักำรควบคุม และกำรบริหำรงำนหลำยดำ้นดว้ยกนั เข่น งำนธุรกำร งำนสำร บรรณ 
งำนบุคคล งำนนิติกำร งำนประขำสัมพันธ์ งำนทะเบียน งำนนโยบำยและแผน งำนรักษำควำมสงบ เรียบร้อย 
งำนจัดระบบงำน งำนกำรเงินกำรบัญชี งำนพัสดุ งำนจัดพิมพ์และแจกจ่ำยเอกสำร งำนระเบียบ แบบแผน 
งำนรวบรวมข้อ มูลส ถิ ติ  งำนกัญญ ำ เป็นด้น  และป ฏิบั ติหน้ ำ ท่ี ท่ี เก่ี ยวข้องรวมทั้ งงำนรำชกำร ท่ี มิได ้
ก ำหนดใหเ้ป็นหนำ้ท่ีของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในองคก์รุปกครองส่วนทอ้งถ่ินโดยเฉพำะ 

ซ่ือต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 



นักบริหำรงำนทัว่ไป 
นักบริหำรงำนทัว่ไป 
นกับริหำรงำนทัว่ไป 

ระดิบตน้ 
ระดิบกลำง 
ระดิบสูง 

ต ำแหน่งในสำยงำนน้ีมีซ่ือและระดบัของต ำแหน่งดงัน้ี
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๒ 

ต ำแหน่งประเภท อ ำนวยกำรทอ้งถ่ิน 

ซ่ือสำยงำน บริหำรงำนทัว่ไป 

ซ่ือต ำแหน่งในสำยงำน นกับริหำรงำนทัว่ไป 

ระดบัต ำแหน่ง ระดบัตน้ 

หนำ้ท่ีและควำมรับผิดชอบหลกั 
ปฏิบติังำนในฐำนะหัวหนำ้หน่วยงำนระดบักองในองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ขนำดเลก็หรือ 

ในฐำนะหวัหนำ้ฝ่ำย ท่ีมีลกัษณะงำนเก่ียวกบักำรวำงแผน บริหำรจดักำรจดัระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำซกำร 
มอบหมำย ก ำกบั แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตดัสินใจแกปั้ญหำในงำนของหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
ซ่ึงมีลกัษณะหนำ้ท่ีควำมรับผิดขอบและคุณภำพของงำนสูง และปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไตรั้บมอบหมำย 
โดยมีลกัษณะงำนท่ีปฏิบติัในตำ้นต่ำงๆตงัน้ี 

๑. ดำ้นแผนงำน 
๑ .๑  ร่วมวำงแผนงำน  โครงกำร ห รือแผนกำรป ฏิบั ติ งำน  รวมทั้ ง เปั ำหมำยและ 

ผลสัมฤทธฃองหน่วยงำนต้ำนงำนบริหำรทัว่ไป งำนสนับสนุน งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผนงำนทะเบียน 
รำษฎร์และงำนบัตรประจ ำตวัประซำขน หรืองำนรำชกำรท่ีมิไต้ก ำหนดให้เป็นหน้ำท่ีของกอง หรือส่วนรำชกำร 
ใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินโดยเฉพำะ เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถ 
ปฏิบติังำนไตอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๑.๒ ร่วมจัดท ำแผนหรือโครงกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำ เนินงำนตำมแผนและ 
โครงกำรต่ำงๆ ซ่ึงอำจจะเป็นนโยบำยแผนงำนและโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมืองกำรบริหำรหรือควำม 
มัน่คงของประเทศ เพื่อใหเ้กิดกำรน ำเสนอแนวทำงในกำรพฒันำแผนงำนหรือโครงกำรอ่ืนๆ ในอนำคตต่อไป 

๑.๓ ร่วมติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้ เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร 
หรือแผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพื่อให้ เป็นไปตำมเปัำหมำยและ 
ผลสัมฤทธฃองหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนดไว ้

๑.๔ ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ 
ระบบงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ด้ำนงำนนโยบำยและแผน ต้ำนงำนบริหำรทัว่ไป งำนสนับสบุน งำน 
เลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน หรืองำนรำฃกำรท่ีมิไต้ก ำหนดให้เป็นหน้ำท่ีของกอง หรือ ส่วนรำชกำรใดใน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัด 
ทำงตำ้นงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 

๑.๕  ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงำนในภำรกิจ 
ของหน่วยงำนในภำพรวมเพื่ อน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมี 
ประสิทธิภำพมำกขึ้น
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๒. ด้านบริหารงาน 
๒.๑ ควบคุมดูแลกำรจดัท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ขอ้บญัญติังบประมำณ เพิ่มเติม 

และกำรโอน เป ล่ียนระบบงบประมำณรำยจ่ำย  เพื่ อ ให้ องค์กรปกครองส่ วนท้องถ่ิน มีงบประมำณ ท่ี 
เหมำะสมและสอดคลอ้งกบัภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำท่ีก ำหนดไว ้

๒.๒  ศึกษำ วิ เครำะห์  เสนอแนะ และประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ินและหน่วยงำนอ่ืนๆ ท่ี เก่ียวข้องในกำรจัดท ำนโยบำยและยุทธศำสตร์ เพื่อให้ได้แผน 
ยุทธศำสตร์และแผนปฏิบติังำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน สอดรับกบันโยบำยของสภำองค์กำรบริหำรส่วน 
จงัหวดั สภำเทศบำล หรือสภำต ำบล รัฐบำล แผนพฒันำเศรษฐกิจและสังคมแห่งขำติและแผนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

๒.๓ ควบคุมดูแลกำรวิเครำะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสำร และผลงำนท่ีเก่ียวข้องกับ 
งำนด้ำนนโยบำย แผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร หรือแผนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง เพื่อให้กำรท ำงำนของผู ้บริหำร 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินเปีนไปอยำ่งมีประสิทธิภำพและควำมพึงพอใจสูงสุด 

๒.๔ ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ข้อบัญญัติงบประมำณ 
เพิ่มเติมและ กำรโอนเปล่ียนระบบงบประมำณรำยจ่ำย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีงบประมำณท่ี 
เหมำะสมและสอดคลอ้งกบัภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำท่ีก ำหนดไว ้

๒.๕  พิจำรณำอนุมัติ อนุญำต กำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจท่ีหน่วยงำนรับผิดขอบ 
เพื่อใหบ้รรลเุบีำหมำยและผลสัมฤทธ๋ิก ำหนด 

๒.๖ มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำร 
จัดกำรงำนต่ำงๆ หลำยด้ำนของหน่วยงำนสนับสนุน เซ่น งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์และ 
แจกจ่ำยเอกสำร งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนแปลเอกสำร งำนเตรียมเร่ืองและเตรียมกำรส ำหรับกำรประขุม 
งำนบนัทึกเร่ืองเสนอท่ีประขุม งำนท ำรำยงำนกำรประขุมและรำยงำนอ่ืนๆ งำนติดต่อกบัหน่วยงำนและบุคคล ต่ำงๆ 
งำนติดตำมผลงำน เป็นต้น  เพื่อดูแลให้งำนเป็นไปตำมระเบียบอย่ำงถูกต้อง ทันเวลำและตรงตำมควำม 
ตอ้งกำรของผูบ้ริหำรหรือหน่วยงำนต่ำงๆ สูงสุด 

๒.๗ มอบหมำย วิเครำะห์  ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนิติกำร งำน 
ระเบียบและสัญญำ เพื่อให้งำนต่ำงๆ ด ำเนินกำรไปอย่ำงถูกต้องตำมหลกัวิขำกำร และตำมกฎระเบียบท่ีก ำหนด 
ไวอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๒.๘ มอบหมำย วิเครำะห์  ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนบริหำรและ 
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพื่อบริหำรงำนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำและพ 
ประโยขน์จำกบุคลำกรในองคก์รอยำ่งมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๒.๙ มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนโยบำยและ แผน 
หรืองำนจัดระบบงำน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนท่ีมีเบีำหมำยและมี 
ประสิทธิภำพสูงสุด 

๒.๑๐ มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนประขำสัมพนัธ์ 
เพื่อให้เกิดกำรส่ือสำรภำยในท่ีครอบคลุมทั่วถึงขัดเจน และเกิดกำรส่ือสำรภำยนอกท่ีสร้ำงควำมเข้ำใจและ 
ภำพลกัษณ์ท่ีดีต่อประขำขนในทอ้งถ่ิน 

 

๒.๑๑ มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงำนทะเบียนรำษฎร์ 
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ต่ ำงๆ  เซ่ น  กำรแจ้ง เกิ ด  ก ำรแจ้งต ำย  ก ำรแจ้งย ้ำย ท่ี อยู่  ก ำรจัดท ำบั ต รประจ ำตัวป ระซ ำซน  เป็ นต้น 
เพื่ออ ำนวยกำรใหก้ำรใหบ้ริกำรประซำซนเป็นไปอยำ่งถูกตอ้ง รวดเร็วและมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๒.๑๒ ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกซน และบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 
เพื่อใหเ้กิดควำมร่วมมือ หรือบูรพำกำรงำนใหเ้กิดผลสัมฤทธ้ีและเป็นประโยขน์ต่อประซำซนผูรั้บบริกำร 

๒.๑๓ ซ้ีแจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประซุมคณะกรรมกำร 
และคณะท ำงำนต่ำง ๆ ท่ีไตรั้บแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ 

๓. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
๓.๑ จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ ำท่ี ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ 

เพื่อใหก้ำรปฏิบติัรำซกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุม้ค่ำ 
๓.๒ ติดตำมและประเมินผลงำนซองเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญซำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน 

สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคซ์องหน่วยงำนและบรรลุเบีำหมำยและผลลม้ฤทธ๋ิตำมท่ีก ำหนด 
๓.๓ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนซองเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับ 

บญัซำเพื่อใหเ้กิดควำมสำมำรถและสมรรถนะท่ีเหมำะสมกบังำนท่ีปฏิบติั 

๔. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
๔.๑ วำงแผนกำรใขท้รัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพื่อให้สอดคลอ้งกบั นโยบำย 

พนัธกิจ และเป็นไปตำมเบีำหมำยของส่วนรำซกำร 
๔.๒ ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใข้ทรัพยำกรของหน่วยงำนท่ี 

รับผิดซอบ ทั้งดำ้นงบประมำณ อำคำรสถำนท่ีและอุปกรถnนกำรท ำงำน เพื่อให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพ คุม้ค่ำ 
และบรรลุ เบี ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีสั งกัด  โดยอำจพิ จำรณำน ำงบประมำณ ท่ีไต้ รับ 
จดัสรรมำด ำเนินกำรและใขจ่้ำยร่วมกนั 

๔.๓ ติดตำม ตรวจสอบกำรใข้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพื่อให้ เกิดประสิทธิภำพ 
ควำมคุม้ค่ำ และเป็นไปตำมเบีำหมำยและผลลม้ถุทธ้ีตำมท่ีก ำหนด 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
๑. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ตังน้ี 

๑.๑ ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบไต้ในระดับเดียวกัน ในทุกสำขำวิซำ 
หรือทุกทำงท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง 

๑.๒ ไต้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิซำหรือ 
ทำงสังคมศำสตร์ กำรวำงแผน กำรบริหำร กำรบริหำรธุรกิจ วิ จัย สถิติ รัฐศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ หรือใน 
สำขำวิซำหรือทำงอ่ืนท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดวำ่ใขเ้ป็นคุณสมบติัเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งน้ีได ้

๑.๓ ไต้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิขำหรือ 
ทำงสังคมศำสตร์ กำรวำงแผน กำรบริหำร กำรบริหำรธุ รกิจ วิจัย สถิติ รัฐศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ หรือใน 
สำขำวิซำหรือทำงอ่ืนท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดวำ่ใขเ้ป็นคุณสมบติัเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งน้ีได ้

 

๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะหัวหน้าส านักปลดัหรือผู้อ านวยการกอง 
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 

 



๒.๑ มีคุณสมบติัเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนกับริหำรงำนทัว่ไป ระดบัตน้ ขอ้ ๑ ๒.๒ 
ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งหวัหนำ้ฝ่ำย (นกับริหำรงำนทัว่ไป ระดบัตน้) ตำมขอ้ ๓ หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแลว้ไม่นอ้ยกวำ่ ๒ ปี โดยจะตอ้งปฏิบติัรำซกำรเก่ียวกบั งำนบริหำรงำนทัว่ไป 
งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฎร์และบตัรประจ ำตวัประซำซน หรืองำนอ่ืนที, เก่ียวขอ้ง มำแลว้ไม่นอ้ยกวำ่ ๑ 
ปี 

๓. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานท่ัวไป 
ระดับต้น) 

๓.๑ มีคุณสมบติัเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนกับริหำรงำนทัว่ไป ระดบัตน้ ขอ้ ๑ 
๓.๒ ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหน่ึง ดงัต่อไปน้ี 

(๑) ประเภทวิซำกำร ระดบัซ0ำนำญกำร มำแลว้ไม่นอ้ยกวำ่ ๔ ปี (๒) ประเภททัว่ไป 
ระดบัอำวุโส มำแลว้ไม่นอ้ยกว่ำ ๔ ปี (๓) ประเภททัว่ไป ไม่ต ่ำกวำ่ระดบัข ำนำญงำน มำแลว้ไม่นอ้ยกวำ่ ๑๐ ปี ๓.๓ 
ปฏิบติังำนบริหำรงำนทัว่ไป งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฎร์และบตัร ประจ ำตวัประซำซน 
หรืองำนอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง มำแลว้ไม่นอ้ยกวำ่ ๑ ปี 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

 

ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นประจ ำสำยงำน ประกอบดว้ย 
 

๑.๑ ความรู้เร่ืองปรัซญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระรำซด ำริ 
 

 

ของพระบำทสมเด็จพระเจำ้อยู่หวั ระดบั ๒ 
๑.๒ ควำมรู้เร่ืองกำรจดัท ำแผนปฏิบติักำรและแผนยทุธศำสตร์ ระดบั ๒ 
๑.๓ ควำมรู้เร่ืองกำรติดตำมและประเมินผล ระดบั ๒ 
๑.(รีแ ควำมรู้เร่ืองระบบกำรจดักำรองคก์ร ระดบั ๓ 
๑.๕ ควำมรู้เร่ืองกำรบริหำรควำมเส่ียง ระดบั ๒ 
๑.๖ ควำมรู้เร่ืองกำรพฒันำบุคลำกร ระดบั ๒ 
๑.๗ ควำมรู้เร่ืองสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 

 

 

และสังคมพื้นท่ี ระดบั ๒ 
๑.£ร่ึ ควำมรู้เร่ืองกำรจดักำรควำมรู้ ระดบั ๒ 
๑.๙ ควำมรู้เร่ืองกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ ระดบั ๑ 
๑.๑๐ ควำมรู้เร่ืองกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล ระดบั ๒ 
๑.๑๑ ควำมรู้เร่ืองงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ ระดบั ๒ 
 

 



๖ 

 

๒. ทกัษะท่ีจ ำเป็นประจ ำสำยงำน ประกอบดว้ย 

 

 

๒.๑ ทกัษะกำรบริหำรขอ้มูล ระดบั ๑ 
๒.๒ ทกัษะกำรใชค้อมพิวเตอร์ ระดบั ๑ 
๒.๓ ทกัษะกำรประสำนงำน ระดบั ๒ 
๒.๔ ทกัษะกำรบริหำรโครงกำร ระดบั ๒ 
๒.๕ ทกัษะในกำรส่ือสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้ ระดบั ๑ 
๒.๖ ทกัษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน ระดบั ๑ 
๒.๗ ทกัษะกำรเขียนหนงัสือรำซกำร ระดบั ๒ 
๓. สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบติังำนในต ำแหน่ง ประกอบดว้ย 
 

สมรรถน ะหลิก ๕ สมรรถนะ 
 

๓.ร).ร) กำรมุ่งผลสัมฤทธ๋ึ ระดบั ๑ 
๓.๑.๒ กำรยดึมัน่ในควำมถูกตอ้งและจริยธรรม ระดบั ๑ 
๓.๑.๓ ควำมเขำ้ใจในองคก์รและระบบงำน ระดบั ๑ 
๓.๑.๔ กำรบริกำรเป็นเลิศ ระดบั ๑ 
๓.๑.๕ กำรท ำงำนเป็นทีม ระดบั ๑ 
สมรรถนะประจ ำผูบ้ริหำร ๔ สมรรถนะ 

 

๓.๒.๑ กำรเป็นผูน้ ำในกำรเปล่ียนแปลง ระดบั ๑ 
๓.๒.๒ ควำมสำมำรถในกำรเป็นผูน้ ำ ระดบั ๑ 
๓.๒.๓ ควำมสำมำรถในกำรพฒันำคน ระดบั ๑ 
๓.๒.๔ กำรคิดเซิงกลยทุธ์ ระดบั ๑ 
สมรรถน ะประจ ำสำยงำน 

 

๓.๓.๑ กำรแกไ้ซปีญหำและด ำเนินกำรเซิงรุก ระดบั ๒ 
๓.๓.๒ กำรวำงแผนและกำรจดักำร ระดบั ๒ 
๓.๓.๓ กำรสร้ำงใหเ้กิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน ระดบั ๒ 
๓.๓.๔ ควำมเขำ้ใจพื้นท่ีและกำรเมืองทอ้งถ่ิน ระดบั ๒ 
๓.๓.๕ สร้ำงสรรคเ์พื่อประโยชน์ของหอ้งถ่ิน ระดบั ๒  

 



๘ 

 

ระดบักลำง 

ต าแหน่งประเภท 
ซอสายงาน 

ซ่ือต าแหน่งในสายงาน 

อ ำนวยกำรทอ้งถ่ิน 

บริหำรงำนทัว่ไป 

นกับริหำรงำนทัว่ไป 
 

ระดับต าแหน่ง 
หน้าที่และความรับผิดขอบหลกั 

ปฏิบติังำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือต ำแหน่ง 
หัวหน้ำหน่วยงำนอ่ืน ท่ีมีลกัษณะงำนเก่ียวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร 
มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตดัสินใจ แกป๋้ญหำเก่ียวกบังำนของหน่วยงำนท่ี รับผิดชอบ 
ซ่ึงมีลกัษณะหนำ้ท่ีควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงมำกเป็นพิเศษ และปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ี ไดรั้บมอบหมำย 

โดยมีลกัษณะงำนท่ีปฏิบติัในดำ้นต่ำงๆดงัน้ี 

๑. ด้านแผนงาน 
๑.๑ วำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้ งเป๋ำหมำยและผลสัมฤทธ 

ของหน่วยงำนด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฎร์ 
และงำนบัตรประจ ำตวัประซำซน หรืองำนรำชกำรท่ีมิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำท่ีของกอง หรือส่วนรำชกำรใดใน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินโดยเฉพำะ เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบติังำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบติังำน 
ไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๑.๒ ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้ เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำรหรือ 
แผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพื่ อให้ เป็นไปตำมเป๋ำหมำยและ 
ผลสัมฤทธ้ีฃองหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนดไว ้

๑.๓ จดัท ำแผนหรือโครงกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำร ต่ำงๆ 
ซ่ึงอำจจะเป็นนโยบำยแผนงำนและโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมืองกำรบริหำรหรือควำมมัน่คง ของประเทศ 
เพื่อใหเ้กิดกำรน ำเสนอแนวทำงในกำรพฒันำแผนงำนหรือโครงกำรอ่ืนๆ ในอนำคตต่อไป 

๑.๔ วำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์  และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ 
ระบบงำนของหน่วยงำนท่ีรับผิดขอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ขอ้จ ำกัด 
ทำงดำ้นงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 

๑.๕  ด้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงำนในภำรกิจ 
ของหน่วยงำนในภำพรวมเพื่ อน ำมำป รับปรุงให้กำรปฏิบั ติ งำน  ระ บบงำน ห รือกระบวนกำรท ำงำน 
มีประสิทธิภำพมำกขึ้น



 

 
๒. ด้านบริหารงาน 

๒ .๑  ควบคุ ม ดู แล  ให้ ค ำแนะน่ ำ และตรวจสอบกำรวิ เค รำะห์  วิ จัย เชิ งนโยบำย 
เพื่อทบทวนสถำนภำพและเสนอแนวทำง มำตรกำรและยุทธศำสตร์กำรเสริมสร้ำงศกัยภำพในห้องถ่ินหรือพื้นท่ี 
ท่ีรับผิดชอบซ่ึงมีขนำดใหญ่และประซำกรจ ำนวนมำก 

๒.๒ ควบคุมดูแลกำรวิเครำะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสำร และผลงำนท่ีเก่ียวข้องกับ 
งำนด้ำนนโยบำย แผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร  หรือแผนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง เพื่อให้กำรท ำงำนของผู ้บริหำร 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินเป็นไปอยำ่งมีประสิทธิภำพและควำมพึงพอใจสูงสุด 

๒ .๓  ควบคุ ม ดู แลกำรจัดท ำค ำขอ งบป ระม ำณ รำย จ่ ำยป ระจ ำ ปี และงำนด้ ำน 
งบประมำณ ท่ี เก่ียวข้องเพื่ อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ซ่ึงมีขนำดใหญ่และประซำกรจ ำนวนมำก 
มีงบประมำณท่ีเหมำะสมและสอดคลอ้งกบัภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำท่ีก ำหนดไว ้

๒.๔ ควบคุมดูแล ให้ค ำปรึกษำ เสนอแนะแนวทำง  และประสำนงำนกับหน่วยงำน ต่ำงๆ 
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและหน่วยงำนอ่ืนๆ ท่ี เก่ียวข้องในกำรจัดท ำนโยบำยและยุทธศำสตร์ 
เพื่อให้ได้แผนยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีสอดรับกับนโยบำยของสภำ 
องค์กำรบริหำรส่วนจังหวดั สภำเทศบำล หรือสภำต ำบล  รัฐบำล แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งขำติและ 
แผนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

๒.๕ ริเร่ิม พัฒนำแผนงำนและโครงกำรเชิงรุกในกำรพัฒนำท้องถ่ินและนวตักรรมท่ีมี 
ควำมจ ำเป็นเร่งด่วนเพื่อตอบสนองควำมตอ้งกำรทำงเศรษฐกิจและสังคมของพื้นท่ี และประเทศ 

๒.๖ ควบคุมดูแลกำรออกแบบและพัฒนำระบบสำรสนเทศเพื่อสนับสนุนกำรวำงแผน 
ในหน่วยงำนท่ีรับผิดขอบใหเ้ป็นมำตรฐำนและมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหค้ ำแนะน่ำและศึกษำวิเครำะห์ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อให ้
กำรจดัท ำรำยงำนผลกำรต ำเนินงำนตวัขี้วดัตำมเบีำหมำยเป็นไปอยำ่งถูกตอ้งและสมบูรณ์ตรงตำมเวลำท่ีก ำหนดไว ้
๒.๘ จดัท ำ เร่งรัด ติดตำม ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและผลกำรใช ้
จ่ำยเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณของโครงกำรต่ำงๆ ตำมแผนปฏิบติักำรประจ ำปี และนโยบำยของ 
องคก์รบริหำรงำนส่วนทอ้งถ่ินท่ีก ำหนดไว ้เพื่อวิเครำะห์บีญหำ อุปสรรค และเสนอแนะแนวทำงแกไ้ขบีญหำต่อ 
ผูบ้ริหำรในกำรผลกัตนัให้งำนบรรลุตำมเบีำหมำยท่ีก ำหนดไว ้

๒.๙ ก ำหนด พัฒนำ ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทำง คู่ มือ กลไก กระบวนกำร หรื อ 
มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนต้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฎร์และงำนบัตร 
ประจ ำตวัประขน หรืองำนพฒันำระบบบริหำรงำนท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อให้กำรท ำงำนในงำนท่ีรับผิดขอบเป็นไปอย่ำง 
ถูกตอ้ง มีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 

๒.๑๐ มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม  ให้ค ำแนะน่ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแล 
กำรจัดกำรงำนต่ำงๆ หลำยด้ำนของหน่วยงำนสนับสนุน เซ่น งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภยั งำนจัดพิมพ ์
และแจกจ่ำยเอกสำร งำนรวบรวมขอ้มูลสถิติ งำนแปลเอกสำร งำนเตรียมเร่ืองและเตรียมกำรส ำหรับ กำรประขุม 
งำนบนัทึกเร่ืองเสนอท่ีประขุม งำนท ำรำยงำนกำรประขุมและรำยงำนอ่ืนๆ งำนติดต่อกบัหน่วยงำน และบุคคลต่ำงๆ 
งำน ติ ด ต ำม ผล งำน  เป็ น ต้น  เพื่ อ ดู แล ให้ ง ำน เป็ น ไป ต ำม ระ เบี ยบ อ ย่ ำ ง ถู กต้ อ ง  ท้ น เวล ำแล ะต ร ง 
ตำมควำมตอ้งกำรของผูบ้ริหำรหรือหน่วยงำนต่ำงๆ สูงสุด 

 



๙ 

 

๒.๑๑ พิ จำรณำอนุมัติ  อนุญำตกำรด ำเนินกำรตำมภำรกิจท่ีหน่วยงำนรับผิดซอบ 
เพื่อใหบ้รรลุเป๋ำหมำยและผลลมัฤทธท่ีก ำหนด 

๒.๑๒ มอบหมำย วิ เครำะห์  ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนิติกำร 
งำนระเบียบและสัญญำ เพื่อให้งำนต่ำงๆ ด ำเนินกำรไปอย่ำงถูกต้องตำมหลักมำตรฐำนสำกล หลักวิซำกำร และ 
ตำมกฎระเบียบท่ีก ำหนดไวอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๒.๑๓ มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนบริหำรและ 
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพื่อบริหำรงำนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำและใช ้
ประโยซน่จำกบุคลำกรในองคก์รอยำ่งมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๒.๑๔ มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนโยบำยและ แผน 
หรืองำนจัดระบบงำน เพื่ อให้องค์กรปกครองส่วนห้องถ่ินมีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนท่ีมีเป๋ำหมำยและ 
มีประสิทธิภำพสูงสุด 

๒.๑๔ มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนประซำสัมพนัธ์ 
เพื่อให้เกิดกำรส่ือสำรภำยในท่ีครอบคลุมทั่วถึงซัดเจน และเกิดกำรส่ือสำรภำยนอกท่ีสร้ำงควำมเข้ำใจและ 
ภำพลกัษณ์ท่ีดีต่อประซำซนในหอ้งถ่ิน 

๒.๑๖ มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงำนทะเบียนรำษฎร์ 
ต่ ำงๆ  เซ่ น  กำรแจ้ง เกิ ด  ก ำรแจ้งต ำย  ก ำรแจ้ งย ้ำย ท่ี อยู่  ก ำรจัดท ำบัต รประจ ำตัวป ระซ ำซน  เป็ นต้น 
เพื่ออ ำนวยกำรใหก้ำรใหบ้ริกำรประซำซนเป็นไปอยำ่งถูกตอ้ง รวดเร็วและมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๒.๑๗ ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกซน และบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 
เพื่อใหเ้กิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนใหเ้กิดผลลมัฤทธ้ีและเป็นประโยซน์ต่อประซำซน 

๒.๑๘ ซ้ีแจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประซุมคณะกรรมกำร 
และคณะท ำงำนต่ำง ๆ ท่ีไตรั้บแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ 

๓. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
๓.๑  ประเมินผลและสนับสนุนกำรปฏิบัติ งำนของผู ้ใต้บังคับบัญซำ เพื่ อให้กำร 

ปฏิบติังำนสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์องหน่วยงำนและองคก์รอยำ่งมีประสิทธิภำพสูงสุด 
๓.๒ สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน แกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมร้แก่ผูใ้ต้บังคับบัญซำ 

เพื่อพัฒนำเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนท่ีก ำกับให้มีควำมเช่ียวซำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยซน์แถ่ 
หน่วยงำนอยำ่งย ัง่ยนื 

๓.๓ พิจำรณำวำงแผนกำรท ำงำนและกำรกระจำยอตัรำก ำลงัของเจำ้หนำ้ท่ีในส ำนกั 
กองหรือหน่วยงำนท่ีรับผิดซอบดำ้นงำนนโยบำยและแผนงำนตำมควำมเหมำะสมและศกัยภำพของเจำ้หนำ้ท่ี 
แต่ละรำย เพื่อใหก้ำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป๋ำหมำยท่ีก ำหนดใตอ้ยำ่งมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภำพสูงสุด ๓.๔ 
ใหด้ ำปรึกษำแนะน่ำ เสนอแนะ ปรับปรุงและพฒันำกำรปฏิบติังำนซองขำ้รำซกำร ลูกจำ้ง 
พนกังำนจำ้งในองคก์รปกครองส่วนหอ้งถ่ิน เพื่อใหมี้ควำมสำมำรถและสมรรถนะท่ีเหมำะสมกบังำนท่ีปฏิบติั 

 



 

 

๔. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
๔.๑ วำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของส ำนัก กองหรือหน่วยงำน 

ท่ีรับผิดชอบ ทั้งดำ้นงบประมำณ อำคำรสถำนท่ีและอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพื่อใหก้ำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพ คุม้ค่ำ 
และบรรลุ เป้ ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีสั งกัด  โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที ,ได้รับ 
จดัสรรมำด ำเนินกำรและใชจ่้ำยร่วมกนั 

๔.๒ บริหำรและก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกร หรืองบประมำณ 
ตำมท่ีใดรั้บมอบหมำย เพื่อใหก้ำรจดัสรรทรัพยำกรเป็นไปอยำ่งมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 

๔.๓ ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพื่อให้ เกิดประสิทธิภำพ 
ควำมคุม้ค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธตำมท่ีก ำหนด 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะหัวหน้าส านักปลดัหริอผู้อ านวยการกอง หรือ 

ผู้อ านวยการส่วน (นักบริหารงานท่ัวใป ระดับกลาง) 
๑. มีคุณสมบติัเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนกับริหำรงำนทัว่ไป ระดบัตน้ ขอ้ ๑ ๒. 

ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหน่ึง ดงัต่อใปน้ี โดยจะตอ้งปฏิบติังำนบริหำรทัว่ไป งำนนโยบำยและแผน 
งำนทะเบียนรำษฎร์และบตัรประจ ำตวัประชำชน หรืองำนอ่ืนท่ีเก่ียวชอ้งมำแลว้ไม่นอ้ย กวำ่ ๑ ปี 

๒.๑ ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำส ำนักปลัดหรือผู ้อ  ำนวยกำรกอง 
(นกับริหำรงำนทัว่ไป ระดบัตน้) หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแลว้ไม่นอ้ยกวำ่ ๒ ปี หรือ 

๒.๒ ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งไม่ต ่ำกว่ำหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนทั่วไป 
ระดับต้น) หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี ก ำหนดเวลำ ๔ ปี ให้ลดเป็น ๓ ปี 
ส ำหรับผูมี้คุณสมบติัเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนกับริหำรงำนทัว่ไป ระดบัตน้ ขอ้ ๑.๒ และขอ้ ๑.๓ 

๒.๓ ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดบัช ำนำญกำรพิเศษ หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
เทียบเท่ำ มำแลว้ไม่นอ้ยกวำ่ ๖ ปี 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

 

  

 

 

 

 

 

 

๑. ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นประจ ำสำยงำน ประกอบดว้ย 
๑.๑ ควำมรู้เร่ืองปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริ 

 

 

ชองพระบำทลมเด็จพระเจำ้อยู่หวั ระดบั ๓ 
๑.๒ ควำมรู้เร่ืองกำรจดัท ำแผนปฏิบติักำรและแผนยทุธศำสตร์ ระดบั ๓ 
๑.๓ ควำมรู้เร่ืองกำรติดตำมและประเมินผล ระดบั ๓ 
๑.๔ ควำมรู้เร่ืองระบบกำรจดักำรองคก์ร ระดบั ๔ 
๑.๔ ควำมรู้เร่ืองกำรบริหำรควำมเส่ียง ระดบั ๓ 
๑.๖ ควำมรู้เร่ืองกำรพฒันำบุคลำกร ระดบั ๓ 

 

 

\๕๕๘ 



๑๐ 

 

๑ ๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๗ ควำมรู้เร่ืองสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 
และสังคมพื้นท่ี ระดบั ๓ 

๑.£ร๋ึ ควำมรู้เร่ืองกำรจดักำรควำมรู้ ระดบั ๓ 
๑.๙ ควำมรู้เร่ืองกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ ระดบั ๒ 
๑.๑0 ควำมรู้เร่ืองกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล ระดบั ๓ 
๑.๑๑ ควำมรู้เร่ืองงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ ระดบั ๓ 
ทกัษะท่ีจ ำเป็นประจ ำสำยงำน ประกอบดว้ย 

 

๒.๑ ทกัษะกำรบริหำรขอ้มูล ระดบั ๒ 
๒.๒ ทกัษะกำรใขค้อมพิวเตอร์ ระดบั ๒ 
๒.๓ ทกัษะกำรประสำนงำน ระดบั ๓ 
๒.๔ ทกัษะกำรบริหำรโครงกำร ระดบั ๓ 
๒.๕ ทกัษะในกำรส่ือสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้ ระดบั ๒ 
๒.๖ ทกัษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน ระดบั ๒ 
๒.๗ ทกัษะกำรเขียนหนงัสือรำซกำร ระดบั ๓ 
สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบติังำนในต ำแหน่ง ประกอบดว้ย 

 

๓.๑ สมรรถนะหลกั ๕ สมรรถนะ 
 

 

๓.๑.๑ กำรมุ่งผสลมัฤทธ ระดบั ๒ 
 

๓.๑.๒ กำรยดึมัน่ในควำมถูกตอ้งและจริยธรรม ระดบั ๒ 
 

๓.๑.๓ ควำมเขำ้ใจในองคก์รและระบบงำน ระดบั ๒ 
 

๓.๑.๔ กำรบริกำรเป็นเลิศ ระดบั ๒ 
 

๓.๑.๕ กำรท ำงำนเป็นทีม ระดบั ๒ 
๓.๒ สมรรถนะประจ ำผูบ้ริหำร ๔ สมรรถนะ 

 

 

๓.๒.๑ กำรเป็นผูน้ ำในกำรเปล่ียนแปลง ระดบั ๒ 
 

๓.๒.๒ ควำมสำมำรถในกำรเป็นผูน้ ำ ระดบั ๒ 
 

๓.๒.๓ ควำมสำมำรถในกำรพฒันำคน ระดบั ๒ 
 

๓.๒.๔ กำรคิดเซิงกลยทุธ์ ระดบั ๒ 
๓.๓ สมรรถนะประจ ำสำยงำน 

๓.๓.๑ กำรแกไ้ซป็ญหำและด ำเนินกำรเซิงรุก ระดบั ๓ 
 

๓.๓.๒ กำรวำงแผนและกำรจดักำร ระดบั ๓ 
 

๓.๓.๓ กำรสร้ำงใหเ้กิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน ระดบั ๓ 
 

๓.๓.๔ ควำมเขำ้ใจพื้นท่ีและกำรเมืองหอ้งถ่ิน ระดบั ๓ 
 

๓.๓.๕ สร้ำงสรรคเ์พื่อประโยซน์ฃองทอ้งถ่ิน ระดบั ๓ 
 

ก.ท. 



๑๓ 

 

อ ำนวยกำรทอ้งถ่ิน 

บริหำรงำนทัว่ไป 

นกับริหำรงำนทัว่ไป 

 

 

 

ต าแหน่งประเภท 

ช่ือสายงาน 

ช่ือต าแหน่งในสายงาน 

ระดับต าแหน่ง ระดบัสูง 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลกั 
ปฏิบติังำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับส ำนัก ในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ขนำดใหญ่ 

ท่ีมีลกัษณะงำนเก่ียวกบักำรวำงแผน บริหำรจดักำร จดัระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกบั แนะน ำ 
ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำเก่ียวกับงำนของหน่วยงำน ท่ี รับผิดซอบ ซ่ึ งมีลั กษณะ 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนซับซ้อนมำกและสูงมำกเป็นพิเศษ โดยปกครองผู ้ใต้บังคับบัญชำ 
จ ำนวนมำก และปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไตรั้บมอบหมำย 

โดยมีลกัษณะงำนท่ีปฏิบติัในตำ้นต่ำงๆดงัน้ี 

๑. ด้านแผนงาน 
๑.๑ วำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้ งเปัำหมำยและผลลัมฤทธ้ี 

ของหน่วยงำนด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฎร์ 
และงำนบัตรประจ ำตัวประซำซน หรืองำนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง ซ่ึงมีควำมสลับซับซ้อนและใช้ควำมเช่ียวชำญสูง 
เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบติังำนของหน่วยงำนใหส้ำมำรถปฏิบติังำนไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๑.๒ บริหำรโครงกำรขนำดใหญ่ โดยมีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม ขั้นตอนส ำคัญ 
เพื่อให้ เป็นไปตำมเปัำหมำยและผลลัมฤทธ้ีฃองหลำยๆ หน่วยงำนหรือหลำยๆ ด้ำนท่ีมีควำมหลำกหลำย 
ควำมยุง่ยำกและตอ้งกำรคุณภำพของงำนสูงมำกเป็นพิเศษ 

๑.๓ ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ท่ีมีควำมหลำกหลำย และควำมยุ่ง ยำก 
ซับซ้อนมำก ให้ เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำน 
กำรด ำเนินงำน เพื่อใหเ้ป็นไปตำมเปัำหมำยและผลลมัฤทธ้ิฃองหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนด 

๑.๔ จดัทำ้แผนหรือโครงกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำร ต่ำงๆ 
ซ่ึงอำจจะเป็นนโยบำยแผนงำนและโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมืองกำรบริหำรหรือควำมมัน่คง ของประเทศ 
เพื่อใหเ้กิดกำรน ำเสนอแนวทำงในกำรพฒันำแผนงำนหรือโครงกำรอ่ืนๆ ในอนำคตต่อไป 

๑.๕ วำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ รวบรวมข้อมูลสถิติและเสนอแนวทำงพัฒนำกำร 
ปฏิบัติงำนหรือระบบงำนของหน่วยงำนท่ีสั งกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้ น 
ภำยใตข้อ้จ ำกดัทำงตำ้นงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 

๑.๖ ค้นควำ้ประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงำนในภำรกิจของ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดขอบในภำพรวมเพื่อน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรื อกระบวนกำรท ำงำนมี 
ประสิทธิภำพมำกขึ้น

๑๒ 



 

 
๒. ด้านบริหารงาน 

๒.๑ ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำนและองค์กร 
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินในภำพรวม เพื่อเป็นแนวทำงกำรปฏิบติังำนของบุคลำกรในหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 

๒.๒ มอบหมำย ก ำกบัดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแกไ้ข ในเร่ือง ต่ำง ๆ 
ท่ี เก่ียวข้องกับภำรกิจท่ีหลำกหลำยและเบ็ด เส ร็จของหน่วยงำน  เพื่ อให้กำรปฏิบัติ งำนบรรลุ เบ็ ำหมำย 
และผลสัมฤทธ๋ึตำมท่ีก ำหนด 

๒ .๓ พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจท่ีหน่วยงำนรับผิดขอบ 
เพื่อใหบ้รรลุเป็ำหมำยและผลสัมฤทธ้ีตำมท่ีก ำหนดไว ้

๒.๔ วินิจฉัย สั่งกำรเร่ืองท่ีมีฃอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของ 
ประเด็นปีญหำ ซ่ึงต้องพิจำรณำอนุมัติ  อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจท่ีหน่วยงำนรับผิดขอบ 
เพื่อใหบ้รรลุเบีำหมำยและผลลมัฤทธตำมท่ีก ำหนดไว ้

๒.๕ มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม  ให้ด ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำร 
จดักำรงำนต่ำงๆ หลำยด้ำนของหน่วยงำนสนับลนุนขององค์กรปกครองห้องถ่ินขนำดใหญ่และมีควำมซับซ้อน 
มำกเซ่น งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์และแจกจ่ำยเอกสำร งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำน 
แปลเอกสำร งำนเตรียมเร่ืองและเตรียมกำรส ำหรับกำรประขุม งำนบันทึกเร่ืองเสนอท่ีประขุม งำนท ำรำยงำน 
กำรประขุมและรำยงำนอ่ืนๆ งำนติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ งำนติดตำมผลงำน เป็นต้น เพื่อดูแลให ้
งำนเป็นไปตำมระเบียบอยำ่งถูกตอ้ง ทนัเวลำและตรงตำมควำมตอ้งกำรของผูบ้ริหำรหรือหน่วยงำนต่ำงๆ สูงสุด ๒.๖ 
ม อ บ ห ม ำ ย  วิ เ ค ร ำ ะ ห์  ท ำ ค ว ำ ม เ ห็ น  เส น อ แ น ะ  แ ล ะ ค ว บ คุ ม ดู แ ล ง ำ น นิ ติ ก ำ ร  ง ำ น 
ระเบียบและสัญญำซ่ึงมีควำมยำกและต้องกำรควำมเช่ียวชำญสูงมำก เพื่อให้งำนต่ำงๆ ด ำเนินกำรไปอย่ ำง 
ถูกตอ้งตำมหลกัมำตรฐำนสำกล หลกัวิขำกำร และตำมกฎระเบียบท่ีก ำหนดไวอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๒.๗ มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนบริหำรและ 
พฒันำทรัพยำกรบุคคลซ่ึงมีควำมยำกและต้องกำรควำมเช่ียวชำญสูงมำก เพื่อบริหำรงำนให้องค์กรปกครองส่วน 
หอ้งถ่ินสำมำรถสรรหำ บริหำร พฒันำและใขป้ระโยชน์จำกบุคลำกรในองคก์รอยำ่งมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๒.๘ มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนโยบำยและ แผน 
ห รืองำนจัดระบบงำน ซ่ึงมีควำมยำกและต้องกำรควำมเช่ี ยวชำญสูงมำก เพื่ อให้องค์กรปกครองส่วน 
หอ้งถ่ินมีแนวทำงในกำรปฏิบติังำนท่ีมีเบีำหมำยและมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๒.๙ มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนประขำสัมพันธ์ 
เพื่อให้เกิดกำรส่ือสำรภำยในท่ีครอบคลุมทั่วถึงซัดเจน และเกิดกำรส่ือสำรภำยนอกท่ีสร้ำงควำมเข้ำใจและ 
ภำพลกัษณ์ท่ีดีต่อประซำซนในหอ้งถ่ิน 

๒.๑๐ มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงำนทะเบียนรำษฎร์ 
ต่ำงๆ เซ่น กำรแจ้งเกิด กำรแจ้งตำย กำรแจ้งยำ้ยท่ีอยู่ กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวประขำซน เป็นต้น ในองค์กร 
ปกครองห้องถ่ินขนำดใหญ่และมีประซำกำรจ ำนวนมำก เพื่ออ ำนวยกำรให้กำรให้บริกำรประซำขนเป็นไปอย่ำง 
ถูกตอ้ง รวดเร็วและมีประสิทธิภำพสูงสุด 



๑๓ 

 

 
 



 

๑ ๔ 

๒.๑๑ ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกซน และบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 
เพื่อควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนใหเ้กิดผลสัมถุทธ๋ิและเป็นประโยซน ต่อประซำซนผูรั้บบริกำร 

๒.๑๒ ควบคุมดูแล ให้ค ำแนะน ำ และตรวจสอบกำรวิเครำะห์ วิจยัเซิงนโยบำย เพื่อทบทวน 
สถำนภำพและเสนอแนวทำง มำตรกำรและยทุธศำสตร์กำรเสริมสร้ำงศกัยภำพในทอ้งถ่ินหรือพื้นท่ีท่ีรับผิดซอบซ่ึงมื 
ขนำดใหญ่มำกและมีประซำกร รวมถึงสภำพเศรษฐกิจ สังคมและวฒันธรรมท่ีหลำยหลำยและจ ำนวนมำก 

๒.๑๓ ริเร่ิม พฒันำแผนงำนและโครงกำรเซิงรุกในกำรพฒันำท้องถ่ินและนวตักรรมท่ีมื 
ควำมจ ำเป็นเร่งด่วนเพื่อตอบสนองควำมตอ้งกำรทำงเศรษฐกิจและสังคมของพื้นท่ี และประเทศ 

๒.๑๔ ควบคุมดูแลกำรออกแบบและพฒันำระบบสำรสนเทศเพื่อสนับสบุนกำรวำงแผน 
ในหน่วยงำนท่ีรับผิดซอบใหเ้ป็นมำตรฐำนและมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๒.๑๔ ซ้ีแ'จง'ขอ้เทจ็'จริง พิจำรณำใหค้วำมเห็น ขอ้เสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมกำร 
และคณะท ำงำนต่ำง ๆ ท่ีไตรั้บแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ ในฐำนะเป็นผูมี้บทบำทหลกั เพื่อรักษำ 
ผลประโยซน์ของรำซกำร 

๓. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
๓.๑ จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนท่ีมีควำมหลำกหลำยทั้ งในเซิง 

ปริมำณและคุณภำพใหส้อดคลอ้งกบัภำรกิจ เพื่อใหก้ำรปฏิบติัรำซกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุม้ค่ำ 
๓.๒ ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับนัญซำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน 

สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์องหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมถุทธตำมท่ีก ำหนด 
๓.๓ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับ 

บญัซำเพื่อใหเ้กิดควำมสำมำรถ ประสิทธิภำพและสมรรถนะท่ีเหมำะสมกบังำนท่ีปฏิบติั 
๓.๔ ปรับปรุงหรือหำแนวทำงวิธีกำรใหม่ ๆ หรือกลยุทธ์ในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

เพื่อพฒันำเจำ้หนำ้ท่ีผูป้ฏิบติัในกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำเนินงำนท่ีมีคุณภำพท่ีดีซ้ึน 

๔. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
๔.๑ วำงแผนกำรใข้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำนท่ีต้องรับผิดซอบสูง 

เพื่อใหส้อดคลอ้งกบันโยบำย พนัธกิจ และเป็นไปตำมเป๋ำหมำยขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
๔.๒  ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณจ ำนวนมำก เพื่ อให้ เกิด 

ประสิทธิภำพ ควำมคุม้ค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมถุทธ้ีตำมท่ีก ำหนด 
๔.๓ วำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรซองส ำนัก กองหรือหน่วยงำน 

ท่ีรับผิดขอบ ทั้งดำ้นงบประมำณ อำคำรสถำนท่ีและอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพื่อให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพ คุม้ค่ำ 
และบรรลุ เป้ ำหมำยซององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีสั งกัด  โดยอำจพิ จำรณำน ำงบประมำณ ท่ีได้รับ 
จดัสรรมำด ำเนินกำรและใชจ่้ำยร่วมกนั 

 



๑(เ^ 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะผู้อ านวยการส านัก (นักบริหารงานท่ัวไป 

ระดับสูง) 
๑. มีคุณสมบติัเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนกับริหำรงำนทัว่ไป ระดบัตน้ ขอ้ ๑ ๒. 

ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหน่ึง ดงัต่อไปน้ี โดยจะตอ้งปฏิบติังำนตำ้นบริหำรงำนทัว่ไป งำนนโยบำยและแผน 
งำนทะเบียนรำษฎร์ปละบตัรประจ ำตวัประซำซน หรืองำนอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง มำแลว้ไม่นอ้ย กวำ่ ๑ ปี 

๒.๑ ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำส ำนักปลัดหรือผู ้อ  ำนวยกำรกอง 
หรือผูอ้  ำนวยกำรส่วน (นกับริหำรงำนทัว่ไป ระดบักลำง) หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.เทียบเท่ำ มำแลว้ไม่ น้อยกว่ำ 
๔ ปี หรือ 

๒.๒ ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิซำกำร ระดบัเซ่ียวซำญ หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ 
มำแลว้ไม่นอ้ยกวำ่ ๘ ปี 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

 

ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นประจ ำสำยงำน ประกอบดว้ย 
 

๑.๑ ควำมรู้เร่ืองปรัซญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำซด ำริ 
 

 

ของพระบำทสมเด็จพระเจำ้อยู่หวั ระดบั ๓ 
๑.๒ ควำมรู้เร่ืองกำรจดัท ำแผนปฏิบติักำรและแผนยทุธศำสตร์ ระดบั ๔ 
๑.๓ ควำมรู้เร่ืองกำรติดตำมและประเมินผล ระดบั ๔ 
๑.ร^ ควำมรู้เร่ืองระบบกำรจดักำรองคก์ร ระดบั ๔ 
(ร).(si ควำมรู้เร่ืองกำรบริหำรควำมเส่ียง ระดบั ๓ 
๑.๖ ควำมรู้เร่ืองกำรพฒันำบุคลำกร ระดบั ๓ 
๑.๗ ควำมรู้เร่ืองสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 

 

 

และสังคมพื้นท่ี ระดบั ๓ 
๑.£ร่ึ ควำมรู้เร่ืองกำรจดักำรควำมรู้ ระดบั ๓ 
๑.๙ ควำมรู้เร่ืองกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ ระดบั ๓ 
๑.๑0 ควำมรู้เร่ืองกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล ระดบั ๔ 
๑.๑๑ ควำมรู้เร่ืองงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ ระดบั ๔ 
ทกัษะ ท่ีจ ำเป็นประจ ำสำยงำน ประกอบดว้ย 

 

๒.๑ ทกัษะกำรบริหำรขอ้มูล ระดบั ๒ 
๒.๒ ทกัษะกำรใขค้อมพิวเตอร์ ระดบั ๒ 
๒.๓ ทกัษะกำรประสำนงำน ระดบั ๔ 
๒.๔ ทกัษะกำรบริหำรโครงกำร ระดบั ๔ 
๒.๕ ทกัษะในกำรส่ือสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้ ระดบั ๓ 
๒.๖ ทกัษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน ระดบั ๓ 
๒.๗ ทกัษะกำรเขียนหนงัสือฐ321ภำร ระดบั ๓  



๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

๓. สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบติังำนในต ำแหน่ง ประกอบดว้ย 

สมรรถน ะหลกั ๕ สมรรถนะ 
 

๓.๑.๑ กำรมุ่งผลส์มฤทธ ระดบั ๓ 
๓.๑.๒ กำรยดึมัน่ในควำมถูกตอ้งและจริยธรรม ระดบั ๓ 
๓.๑.๓ ควำมเขำ้ใจในองคก์รและระบบงำน ระดบั ๓ 
๓.๑.๔ กำรบริกำรเป็นเลิศ ระดบั ๓ 
๓.๑.๕ กำรท ำงำนเป็นทีม ระดบั ๓ 
สมรรถนะประจ ำผูบ้ริหำร ๔ สมรรถนะ 

 

๓.๒.๑ กำรเป็นผูน้ ำในกำรเปล่ียนแปลง ระดบั ๓ 
๓.๒.๒ ควำมสำมำรถในกำรเป็นผูน้ ำ ระดบั ๓ 
๓.๒.๓ ควำมสำมำรถในกำรพฒันำคน ระดบั ๓ 
๓.๒.๔ กำรคิดเซิงกลยทุธ์ ระดบั ๓ 
สมรรถน
: 

ะประจ ำสำยงำน 
 

๓.๓.๑ กำรแกไ้ซปญหำและด ำเนินกำรเซิงรุก ระดบั ๔ 
๓.๓.๒ กำรวำงแผนและกำรจดักำร ระดบั ๔ 
๓.๓.๓ กำรสร้ำงใหเ้กิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน ระดบั ๔ 
๓.๓.๔ ควำมเขำ้ใจพื้นท่ีและกำรเมืองทอ้งถ่ิน ระดบั ๔ 
๓.๓.๕ สร้ำงสรรคเ์พื่อประโยซน ของหอ้งถ่ิน ระดบั ๔ 

 


