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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ต ำแหน่งประเภท อ ำนวยกำรทอ้งถ่ิน 

สำยงำน บริหำรงำนกำรคลงั 

ลกัษณะงำนโดยทั่วไป 
สำยงำนน้ีคลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ท่ีปฏิบติังำนทำงดำ้นบริหำรงำนคลงัขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถ่ิน ซ่ึงมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติเก่ียวกับกำรก ำหนดนโยบำย วำงแผน ควบคุม มอบหมำย งำน ตรวจสอบ 
ประเมินผลและรับผิดขอบกำรปฏิบัติงำนทำงด้ำนกำรบริหำรงำนคลังหลำยด้ำน เข่น งำนกำรคลัง งำนกำรเงิน 
และบัญชี งำนกำรจัดเก็บรำยได้ งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและวิ เครำะห์งบประมำณ งำนพัสดุ งำ นธุรกำร 
งำนกำรจัดกำร เงินกู้ งำนจัดระบบงำน งำนบริหำรงำนบุคคล งำนตรวจสอบเก่ียวกับกำรเบิกจ่ำย ปฏิบัติงำน 
เก่ียวกับกำรเสนอแนะและให้ค ำปรึกษำแนะน ำ  กำรท ำควำมเห็นและสรุปรำยงำน ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำร 
อนุญำตท่ีเป็นอ ำนำจหน้ำท่ีของหน่วยงำนกำรคลัง เก็บรักษำทรัพย์สินท่ี มีค่ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
และปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือท่ีไดรั้บมอบหมำย 

ซ่ือต ำแหน่งในสำยงำนและระดับต ำแหน่ง 
ต ำแหน่งในสำยงำนน้ีมีซ่ือและระดบัของต ำแหน่งดงัน้ี 

นกับริหำรงำนกำรคลงั ระดบัดน้ 
นกับริหำรงำนกำรคลงั ระดบักลำง 
นกับริหำรงำนกำรคลงั ระดบัสูง 

 



 ๒ 
ต ำแหน่งประ๓ท 

ซ่ือสำยงำน 

ซ่ือต ำแหน่งในสำยงำน 

ระดับต ำแหน่ง 

อ ำนวยกำร 

บริหำรงำนกำรคลงั 

นกับริหำรงำนกำรคลงั 

ระดบัตน้ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลกั 
ปฏิบติังำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ขนำดเล็ก หรือ 

ในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย ท่ีมีลกัษณะงำนเก่ียวกบักำรวำงแผน บริหำรจดักำร อ ำนวยกำร สั่งรำขกำร มอบหมำย ก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตดัสินใจแก้ไขป้ญหำในงำนด้ำนกำรคลังขององค์กรปกครองส่วน ท้องถ่ิน 
ท่ี มีหน้ ำท่ีควำมรับผิดขอบ ควำมยำกและคุณภำพของงำนค่อนข้ำงสูงมำก โดยปกครองผู ้อยู่ใต้บังคั บ 
บญัชำมำกพอสมควร และปฏิบติัหนำ้ท่ีอ่ืนท่ีตำมท่ีไตรั้บมอบหมำย 

โดยมีลกัษณะงำนท่ีปฏิบติัในตำ้นต่ำงๆ ดงัน้ี 

๑. ด้ำนแผนงำน 
๑ .๑  ก ำหนดวิสั ยทัศ น์  พันธกิจ ยุทธศำสต ร์และ เป๋ ำหมำยแนวทำงต้ำนกำรคลัง 

เพื่อวำงแผนและจดัท ำแผนงำนโครงกำรในกำรพฒันำหน่วยงำน 
๑.๒  ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร ห รือแผนกำรปฏิบัติ งำน  รวมทั้ งเป๋ ำหมำยและ 

ผลลัมฤทธ๋ิของหน่วยงำนต้ำนงำนกำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนงบประมำณ งำนกำรจัดเก็บรำยไต้และ 
งำนกำรพสัดุ หรืองำนอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบติังำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบติังำน 
ใตอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพสูงสุดและสอดคลอ้งนโยบำยและแผนกลยทุธ์ 

๑.๓ ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือ 
แผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน  เพื่ อให้ เป็นไปตำมเป้ ำหมำยและ 
ผลลมัฤทธฃองหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนดไว ้

๑.๔ ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์รวบรวมข้อมูลสถิติต้ำนกำรเงิน กำรคลังและ 
งบประมำณ รวมทั้งเสนอแนวทำงพฒันำกำรปฏิบติังำนหรือระบบงำน เพื่อให้มีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม 
ขั้นตอนส ำคญัใหเ้ป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลลมัฤทธ้ีฃองหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนด 

๑.๕  ร่วมวำงแผนในกำรจัดท ำแผนท่ีภำษี  จัดหำพัสดุ กำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำไตรมำส 
เพื่ อ เพิ่มประสิทธิภำพในกำรจัดเก็บรำยไต้ ให้ มีพัสดุ เพี ยงพอต่อกำรใข้งำน และกำรจ่ำยเงินเป็นไปตำม 
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

๑.๖ ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ 
ระบบงำนของหน่วยงำนท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้ น ภำยใต้ข้อจ ำกัด 
ทำงตำ้นงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 

๑.๗ วำงแผนกำรใช้จ่ำยเงินสะสม และกำรจ่ำยขำดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับ 

สถำนะทำงกำรเงินกำรคลงัขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน รวมถึงตรวจสอบกำรด ำเนินกำรใชจ่้ำยเงินงบกลำง
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๒. ด้ำนบริหำรงำน 
๒.๑ จัดระบบงำน และวิ ธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วย งำน เพื่ อเป็นแนวทำงกำร 

ปฏิบติัรำชกำรของเจำ้หนำ้ท่ีในหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
๒.๒ มอบหมำย ก ำกบัดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ใหค้ ำแนะนำ้ ปรับปรุงแกไ้ข ในเร่ือง ต่ำงๆ 

ท่ีเก่ียวขอ้งกบัภำรกิจชองหน่วยงำน เพื่อใหก้ำรปฏิบติังำนบรรลุเป้ำหมำยและผลลมัฤทธตำมท่ีก ำหนดไว ้๒.๓ 
พิจำรณำอนุมติั อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจท่ีหน่วยงำนรับผิดชอบ 
เพื่อใหบ้รรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธตำมท่ีก ำหนด 

๒.๔ จัดระบบกำรติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนวิเครำะห์ผลดี ผลกระทบ 
ป้ญหำ อุปสรรค เพื่อใหก้ำรสนบัสนุนหรือท ำกำรปรับปรุงแกไ้ข 

๖.๕  ร่วมก ำหนดรำยจ่ำยของหน่วยงำนเพื่อให้ เกิดกำรประหยดัและคล่องตัวในกำร 
ปฏิบติังำนโดยทัว่ไปขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

๒ .๖ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม  ให้ค ำแนะน ำ  วิ เครำะห์  ท ำควำม เห็นและ 
ตรวจสอบงำนกำรคลังหลำยด้ำนเข่น งำนกำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนกำรจัดเก็บรำยได้ งำนรวบรวม 
ข้อมูลสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ งำนพัสดุ งำนจัดกำรเงินกู้ งำนรับรองสิทธิ งำนเบิกเงินงบประมำณ 
งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำย งำนกำรเก็บรักษำทรัพย์สินท่ีมิค่ำและหลักฐำนแทนตัวเงินเป็นตัน เพื่อควบคุมกำร 
ด ำเนินงำนใหมี้ประสิทธิภำพ ถูกตอ้งและเป็นไปตำมกฎระเบียบสูงสุด 

๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจดัท ำรำยงำนกำรเงินกำรบญัชีต่ำงๆ รำยงำนกำร ปฏิบติังำน 
รำยงำนประเมินผลกำรใช้ จ่ำยงบประมำณ  ห รือรำยงำน อ่ืนๆ ท่ี เก่ียวข้อง เพื่ อให้ เป็นไปตำมแนวทำง 
ท่ีก ำหนดไวอ้ยำ่งตรงเวลำ 

๒.๘ ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำรให้มีกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ ำงๆ อย่ำงทั่วถึง 
เพื่อใหส้ำมำรถเก็บรำยไดต้ำมเป้ำหมำยท่ีตั้งไวอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๒ .๙  ต ร วจส อบ ก ำร เบิ ก จ่ ำย วัส ดุ ค รุภัณ ฑ์  ก ำร จัด ซ้ื อ แ ล ะก ำร จัด จ้ ำ ง เพื่ อ ให ้
กำรด ำเนินกำรเป็นไปอยำ่งถูกตอ้งตำมกฎระเบียบและมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๒.๑๐ ควบคุมและตรวจจ่ำยเงินตำมฎีกำ หรือควบคุมกำรขอเบิกเงิน กำรน ำล่งเงิน และ 
กำรน ำล่งเงินไปส ำรองจ่ำย เพื่อใหเ้ป็นไปตำมกฎระเบียบอยำ่งถูกตอ้งและเหมำะสมมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๒ .๑ ๑ วิ เค ร ำะ ห์  แ ล ะ เส น อ ข้ อ มู ล ท ำ งด้ ำน ก ำร ค ลั ง  ก ำร เงิ น  ก ำ รบั ญ ชี แ ล ะ 
กำรงบประมำณเพื่อน ำไปประกอบกำรพิจำรณำปรับปรุงแกไ้ขป้ญหำกำรปฏิบติังำนขององคก์รปกครองส่วน ทอ้งถ่ิน 

๒.๑๒ ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกซน และบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 
เพื่อใหเ้กิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนใหเ้กิดผลลมัฤทธ้ิและเป็นประโยชน์ต่อประขำขน 

๒.๑๓ ตอบป้ญหำ ช้ีแจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรตำมภำรกิจท่ีได้รับมอบหมำย เข่น 
เป็นกรรมกำรรักษำเงิน เป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงเป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ฯลำ เป็นตัน เพื่อควบคุมให ้
ภำรกิจตงักล่ำวเป็นไปตำมวตัถุประสงคท่ี์ก ำหนดไวอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพสูงสุด 
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๓. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
๓.๑ จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ี ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ 

ปริมำณงำนและงบประมำณเพื่อใหป้ฏิบติัรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุม้ค่ำ 
๓.๒ ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน 

สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์องหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลลม้ฤทธ๋ิตำมท่ีก ำหนดไว ้
๓.๓ ให้ค ำปรึกษำแนะน่ำ ปรับปรุงและพฒันำกำรปฏิบติังำนชองเจำ้หน้ำท่ีในบงัคบั บญัชำ 

ใหมิ้ควำมสำมำรถและสมรรถนะท่ีเหมำะสมกบังำนท่ีปฏิบติั 
๓.๔ จัดรูปแบบและวำงแนวทำงกำรปฏิบติัรำชกำรชองบุคลำกรในหน่วยงำนให้มิควำม 

เหมำะสมและมิควำมยืดหยุ่นต่อกำรปฏิบัติงำน โดยก ำหนดหรือมอบอ ำนำจให้ เจ้ำหน้ำท่ี ท่ี มิลักษ ณะงำน 
สอดคล้องหรือเก้ือกูลกัน สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ทุกต ำแหน่ง เพื่อให้กำรต ำเนินงำนเกิดควำมคล่องตัว 
และมิควำมต่อเน่ือง 

๓.๕ สอนงำน พฒันำกำรปฏิบัติงำน ‘ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผูโ้ต้'บงัคบับญัชำ 
เพื่อพัฒนำเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนท่ีก ำกับให้มิควำมเช่ียวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้ เกิดประโยชน์แก่ 
หน่วยงำนอยำ่งย ัง่ยนื 

๔. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
๔.๑ ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณชองหน่วยงำน 

เพื่อใหส้อดคลอ้งกบันโยบำย พบัธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององคก์รปกครองส่วนหอ้งถ่ิน 
๔.๒ ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพื่อให้ เกิดประสิทธิภำพ 

ควำมคุม้ค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลลม้ถุทธ้ีตำมท่ีก ำหนดไว ้
๔.๓ ควบคุม ติดตำม ตรวจสอบ กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับงบประมำณ กำรเงิน กำรคลัง 

และวสัดุ ครุภณัฑ ์เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุม้ค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำย และผลลม้ถุทธ้ิท่ีก ำหนด 
๔.๔ ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มิกำรใช้ทรัพยำกรชองหน่วยงำนท่ี 

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

๔.๕  ร่วมหรือบริหำรและก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ท รัพยำกร หรือ 
งบประมำณตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย เพื่อใหก้ำรจดัสรรทรัพยำกรเป็นไปอยำ่งมิประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 



 

 
 



๕ 

 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
๑. ได้รับคุณวุฒิกำรศึกษำ ด้งนี ้

๑.๑ ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิซำหรือ 
ทำงบัญชี พำณิชยศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ธุรกิจ บริหำรกำรคลัง กำรจัดกำรกำรคลัง กำรเงิน 
กำรเงินและกำรธนำคำร บริหำรธุรกิจ กำรจดักำรทัว่ไป กำรตลำด กำรจดักำร หรือในสำขำหรือทำงอ่ืนท่ี ก.จ. ก.ท. 
และ ก.อบต. ก ำหนดวำ่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งน้ีได ้

๑.๒ ได้รับปริญญำโทหรือเทียบได้ในระดับ เดียวกัน  ในสำขำวิขำห รือทำงบัญ ชี 
พำณิขยศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ธุรกิจ บริหำรกำรคลัง ก ำรจัดกำรกำรคลัง กำรเงิน กำรเงินและ 
กำรธนำคำร บริหำรธุรกิจ กำรจดักำรทัว่ไป กำรตลำด กำรจดักำร หรือในสำขำหรือทำงอ่ืนท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. 
ก ำหนดวำ่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งน้ีได ้

๑.๓ ได้รับปริญญำเอกหรือเทียบได้ในระดับ เดียวกัน  ในสำขำวิชำหรือทำงบัญ ชี  
พำณิซยศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ธุรกิจ บริหำรกำรคลัง กำรจัดกำรกำรคลัง กำรเงิน กำรเงินและ 
กำรธนำคำร บริหำรธุรกิจ กำรจดักำรทัว่ไป กำรตลำด กำรจดักำร หรือในสำขำหรือทำงอ่ืนท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. 
ก ำหนดวำ่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งน้ีได ้

๒. คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะผู้อ ำนวยกำรกอง (นักบริหำรงำนกำรคลัง 
ระดับด้น) 

๒.๑ มีคุณสมบติัเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนกับริหำรงำนกำรคลงั ระดบัตน้ ขอ้ ๑ และ ๒.๒ 
ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งหวัหนำ้ฝ่ำย (นกับริหำรงำนกำรคลงั ระดบัตน้) ตำมขอ้ ๓ หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแลว้ไม่นอ้ยกว่ำ ๒ ปี โดยจะตอ้งปฏิบติังำนดำ้นกำรคลงั หรืองำนอ่ืนท่ีเก่ียวชอ้ง 
มำแลว้ไม่นอ้ยกวำ่ ๑ ปี 

๓. คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนกำรคลงั ระดับด้น) 
๓.๑ มีคุณสมบติัเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนกับริหำรงำนกำรคลงั ระดบัตน้ ขอ้ ๑ ๓.๒ 
ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหน่ึง ดงัต่อไปน้ี 

(๑) ประเภทวิชำกำร ระดบัช ำนำญกำร มำแลว้ไม่น้อยกวำ่ ๔ ปี (๒) 
ประเภททัว่ไป ระดบัอำวุโส มำแลว้ไม่นอ้ยกวำ่ ๔ ปี (๓) ประเภททัว่ไป 
ไม่ต ่ำกวำ่ระดบัช ำนำญงำน มำแลว้ไม่นอ้ยกวำ่ ๑๐ ปี ๓.๓ ปฏิบติังำนตำ้นกำรคลงั 
หรืองำนอ่ืนท่ีเก่ียวชอ้ง มำแลว้ไม่นอ้ยกวำ่ ๑ ปี 

 
 



 

ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีต้องกำร 
๑. ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นประจ ำสำยงำน ประกอบดว้ย 

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

ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดับ  ๑ 
ระดบั ๓ 

ระดับ ๒ 
ระดับ  ๓ 
ระดบั ๒ 

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

ระดับ  ๑ 
ระดับ  ๑ 
ระดับ  ๑ 
ระดับ  ๑ 
ระดบั ๑ 

๖ 

๑.๑ ควำมรู้เร่ืองปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริ 
ของพระบำทสมเด็จพระเจำ้อยู่หวั ๑.๒ 
ควำมรู้เร่ืองกำรจดัท ำแผนปฏิบติักำรและแผนยทุธศำสตร์ ๑.๓ 
ควำมรู้เร่ืองกำรติดตำมและประเมินผล ๑.๔ 
ควำมรู้เร่ืองระบบกำรจดักำรองคก์ร ๑.๕ ควำมรู้เร่ืองกำรบริหำรควำมเส่ียง 
๑.๖ ควำมรู้เร่ืองกำรพฒันำบุคลำกร 

๑.๗ ควำมรู้เร่ืองสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 
และสังคมพื้นท่ี 

๑.๘ ควำมรู้เร่ืองกฎหมำย(ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) ๑.๙ 
ควำมรู้เร่ืองกำรจดักำรควำมรู้ ๑.๑๐ 
ควำมรู้เร่ืองกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ ๑.๑๑ 
ควำมรู้เร่ืองระบบกำรบริหำรงำนกำรคลงัภำครัฐดว้ยระบบ 
อิเลก็ทรอนิกส์(GFMIS) 

๑.๑๒ ควำมรู้เร่ืองบญัชีและระบบบญัชี ๑.๑๓ 
ควำมรู้เร่ืองกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกฎระเบียบพสัดุ ๒. 
ทกัษะท่ีจ ำเป็นประจ ำสำยงำน ประกอบดว้ย ๒.๑ ทกัษะกำรบริหำรขอ้มูล 
๒.๒ ทกัษะกำรใชค้อมพิวเตอร์ ๒.๓ ทกัษะกำรประสำนงำน ๒.๔ 
ทกัษะกำรบริหำรโครงกำร 

๒.๕ ทกัษะในกำรส่ือสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้ ๒.๖ 
ทกัษะกำรเชียนรำยงำนและสรุปรำยงำน ๒.๗ 
ทกัษะกำรเขียนหนงัสือรำชกำร ๓. 
สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบติังำนในต ำแหน่ง ประกอบดว้ย ๓.๑ 
สมรรถนะหลกั ๕ สมรรถนะ ๓.๑.๑ กำรมุ่งผลลมัฤทธ้ิ 

๓.๑.๒ กำรยดึมัน่ในควำมถูกตอ้งและจริยธรรม 
๓.๑.๓ ควำมเขำ้ใจในองคก์รและระบบงำน 
๓.๑.๔ กำรบริกำรเป็นเลิศ ๓.๑.๕ กำรท ำงำนเป็นทีม

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓.๒ 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 
สมรรถนะประจ 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 สร้ำงสรรคเ์พื่อประโยชน์ของทอ้งถ่ิน ระดบั ๒ 

 

ก.ท. 



 

 



 

 

 

 

ต ำแหน่งประเภท 

ซ่ือสำยงำน 

ซ่ือต ำแหน่งในสำยงำน 

ระดับต ำแหน่ง

อ ำนวยกำร 

บริหำรงำนกำรคลงั 

นกับริหำรงำนกำรคลงั 

ระดบักลำง
 

หน้ำที่และควำมรับผิดซอบหลกั 
ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือต ำแหน่ง 

หัวหน้ำหน่วยงำนอ่ืน ท่ีมีลักษณะงำนเก่ียวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำซกำร 
มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ป้ญหำในงำนด้ำนกำรคลังที ,ต้องใช้ควำมรู้ 
ควำมซ 0ำนำญเฉพำะด้ำน ซ่ึงลักษณะหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงมำกเป็นพิ เ ศษ และ 
ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

โดยมีลกัษณะงำนท่ีปฏิบติัในดำ้นต่ำงๆ ตงัน้ี 

๑. ด้ำนแผนงำน 
๑.๑ วำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้ งเป้ำหมำยและผลลัมฤทธ 

ของหน่วยงำนดำ้นงำนคลงั งำนกำรเงินและบญัชี งำนงบประมำณ และงำนกำรจดัเก็บรำยได ้หรืองำนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
เพื่อใหส้อดคลอ้งนโยบำยและแผนกลยทุธ์ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีลงักดั 

๑.๒ ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ท่ีมีค'วำมหลำกหลำย และควำมยุ่งยำก 
ซับซ้อนมำก ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำร 
ด ำเนินงำน เพื่อใหเ้ป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลลมัฤทธ้ีฃองหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนดไว ้

๑.๓ บริหำรโครงกำรขนำดใหญ่ โดยมีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม ขั้นตอนส ำคัญ 
เพื่อใหเ้ป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลลมัฤทธ้ีฃองหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนด 

๑.๔ วำงแผนทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์  รวบรวมข้อมุล สถิติด้ำนกำร เงิน กำรคลังและ 
งบประมำณ รวมทั้งเสนอแนวทำงกำรพฒันำกำรปฏิบติังำนหรือระบบงำน เพื่อให้มีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม 
ขั้นตอนส ำคญั เพื่อใหเ้ป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลลมัฤทธ้ิฃองหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนดไว ้

๑.๕  ร่วมวำงแผนในกำรจัดท ำแผนท่ีภำษี จัดหำพัสดุ กำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำไต รมำส 
เพื่ อ เพิ่มประสิทธิภำพในกำรจัดเก็บรำยได้ ให้ มีพัสดุ เพี ยงพอต่อกำรใข้งำน และกำรจ่ำยเงินเป็นไปตำม 
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

๑.๖ วำงแนวทำงกำรศึกษำ วิ เครำะห์  และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ 
ระบบงำนของหน่วยงำนท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิท ธิภำพยิ่งขึ้ น ภำยใต้ข้อจ ำกัด 
ทำงดำ้นงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 

๑.๗ วำงแผนกำรใช้จ่ำยเงินสะสม และกำรจ่ำยขำดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับ 
สถำนะทำงกำรเงินกำรคลงัขององคก์รกครองส่วนทอ้งถ่ิน รวมถึงตรวจสอบกำรด ำเนินกำรใชจ่้ำยเงินงบกลำง

๘ 



 

 
๙ 

๒. ด้ำนบริหำรงำน 
๒.๑ ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำฃกำรของหน่วยงำน เพื่อเป็นแนว 

ทำงกำรปฏิบติัรำขกำรของเจำ้หนำ้ท่ีในหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
๒.๒ มอบหมำย ก ำกบัดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแกไ้ข ในเร่ือง ต่ำงๆ 

ท่ี เก่ียวข้องกับภำรกิจท่ีหลำกหลำยและเบ็ด เส ร็จของหน่วยงำน  เพื่ อให้กำรปฏิบัติ งำนบรรลุ เบ็ ำหมำย 
และผลสัมฤทธตำมท่ีก ำหนดไว ้

๒.๓ วินิจฉัย สั่งกำรเร่ืองท่ีมีฃอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของ 
ประเด็นนิญหำ ซ่ึงต้องพิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจท่ีหน่วยงำนรับผิดขอบ เพื่อให ้
บรรลุเป้ำหมำยและผลส้มฤทธ๋ิตำมท่ีก ำหนดไว ้

๒.๔ ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกซน และบุคคลท่ีเก่ียวข้อง 
เพื่อเกิดควำมร่วมมือหรือบูรพำกำรงำนใหเ้กิดผลส้มฤทธและเป็นประโยชน์ต่อประขำขนผูรั้บบริกำร 

๒.๕  ขี้ แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประขุมคณะกรรมกำร 
และคณะท ำงำนต่ำงๆ ท่ีได้รับแต่งตั้ ง หรือเวทีเจรจำต่ำงๆ ในระดับหน่วยงำนหรือองค์กรทั้ งในประเทศและ 
ต่ำงประเทศ ในฐำนะเป็นผูมี้บทบำทหลกั เพื่อรักษำผลประโยชน์ของรำขกำรและประเทศขำติ 

๒.๖ มอบหมำย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น 
และตรวจสอบงำนกำรคลังหลำยๆ ต้ำนท่ีต้องกำรควำมเช่ียวขำญเข่น งำนกำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชี 
งำนกำรจดัเก็บรำยไต ้งำนรวบรวมขอ้มูลสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ งำนพสัดุ งำนจดักำรเงินกู ้งำนรับรอง สิทธิ 
งำนเบิกเงินงบประมำณ งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำย งำนกำรเก็บรักษำทรัพยสิ์นท่ีมีค่ำและหลกัฐำนแทนตวั เงินเป็นตน้ 
เพื่อควบคุมกำรด ำเนินงำนใหมี้ประสิทธิภำพ ถูกตอ้งและเป็นไปตำมกฎระเบียบสูงสุด 

๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจดัท ำรำยงำนกำรเงินกำรบญัชีต่ำงๆ รำยงำนกำร ปฏิบติังำน 
รำยงำนประเมินผลกำรใช้ จ่ำยงบประมำณ  ห รือรำยงำน อ่ืนๆ ท่ี เก่ียวข้อง เพื่ อให้ เป็นไปตำมแ นวทำง 
ท่ีก ำหนดไวอ้ยำ่งตรงเวลำ 

๒.๘ ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำรให้มีกำรข ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ อย่ำงทั่วถึง 
เพื่อใหส้ำมำรถเก็บรำยไดต้ำมเป้ำหมำยท่ีตั้งไวอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๒.๙ ควบคุมและตรวจจ่ำยเงินตำมฎีกำ หรือควบคุมกำรขอเบิกเงิน กำรน ำส่งเงิน และ 
กำรน ำส่งเงินไปส ำรองจ่ำย เพื่อใหเ้ป็นไปตำมกฎระเบียบอยำ่งถูกตอ้งและเหมำะสมมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๒.๑๐ พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจท่ีหน่วยงำนรับผิ ดขอบ 
เพื่อใหบ้รรลุเป้ำหมำยและผลส้มฤทธตำมท่ีก ำหนดไว ้

๒.๑๑ วินิจฉัย สั่งกำรเร่ืองท่ีมีฃอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของ 
ประเด็นป้ญหำ ซ่ึงต้องพิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจท่ีหน่วยงำนรับผิดขอบ เพื่อให ้
บรรลุเป้ำหมำยและผลส้มฤทธ้ีตำมท่ีก ำหนดไว ้

๒.๑๒ ก ำหนด พฒันำ ปรับปรุง หรือแกไ้ขแนวทำงคู่มีอ กลไก กระบวนกำร หรือมำตรฐำน 
ในกำรปฏิบติังำนต้ำนงำนคลงั งำนกำรเงินและบัญชี งำนงบประมำณ และงำนกำรจดัเก็บรำยไต้ หรืองำนอ่ืนๆท่ี 
เก่ียวขอ้งเพื่อใหก้ำรท ำงำนในงำนท่ีรับผิดชอบเป็นไปอยำ่งถูกตอ้ง มีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 



 

 

๑๐ 

๒.๑๓ ตอบปัญหำ ซ้ีแจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรตำมภำรกิจท่ีได้รับมอบหมำย เข่น 
เป็นกรรมกำรรักษำเงิน เป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงเป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ฯลๆ เป็ นด้น เพื่อควบคุมให ้
ภำรกิจดงักล่ำวเป็นไปตำมวตัถุประสงคท่ี์ก ำหนดไวอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๓. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
๓.๑ จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนท่ีมีควำมหลำกหลำยทั้ งในเซิง 

ปริมำณและคุณภำพใหส้อดคลอ้งกบัภำรกิจ เพื่อใหป้ฏิบติัรำซกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุม้ค่ำ 
๓.๒ ติดตำม ประเมินผลงำน และสนับสนุนกำรปฏิบติังำนของเจำ้หน้ำท่ีในบงัคบั บญัซำ 

เพื่อใหก้ำรปฏิบติังำนสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์องหน่วยงำนและบรรลุเปัำหมำยและผลลมัฤทธ๋ิตำมท่ี ก ำหนดไว ้
๓.๓ ให้ด ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพฒันำกำรปฏิบติังำนของเจำ้หน้ำท่ีในบงัคบั บญัขำ 

เพื่อใหมี้ควำมสำมำรถและสมรรถนะท่ีเหมำะสมงำนท่ีปฏิบติั 
๓.๔ ปรับปรุงหรือหำแนวทำงวิธีกำรใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

ในกำรพัฒนำ กระตุ้น  เร่งเร้ำเจ้ำหน้ำท่ีผู ้ปฏิบัติในกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำเนินงำนท่ีมี 
คุณภำพท่ีดีฃ้ึน 

๓.๕ สอนงำน พฒันำกำรปฏิบัติงำน ธีเกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก'ผูใ้ต้บังคบับัญชำ 
เพื่ อพัฒนำเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนท่ีก ำกับให้มีควำมเช่ียวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้ เกิดประใยขน์แก่ 
หน่วยงำนอยำ่งย ัง่ยนื 

๔. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
๔.๑ วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพื่อให้เกิดประสิทธิภำพ 

คุม้ค่ำสอดคลอ้งกบันโยบำย พนัธกิจ และเป็นไปตำมเปัำหมำยท่ีก ำหนดไว ้
๔.๒ ติดตำม ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรเก่ียวกบังบประมำณกำรเงินกำรคลงัและวสัดุ ครุภณัฑ ์

อำคำรสถำนท่ี เพื่อใหเ้กิดประสิทธิภำพ ควำมคุม้ค่ำ และเป็นไปตำมเปัำหมำยและผลลมัถุทธ้ิตำมท่ี ก ำหนดไว ้
๔.๓ วำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรขององค์กรปกครองส่วน ทอ้งถ่ิน 

ทั้ งด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนท่ีและอุปกรณในกำรท ำงำน เพื่ อให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพคุ ้มค่ำ 
และบรรลุเปัำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีสังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรมำ 
ด ำเนินกำรและใชจ่้ำยร่วมกนั 

 



 

 

๑๑ 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะผู้อ ำนวยกำรกองหรือผู้อ ำนวยกำรส่วน 

(นักบริหำรงำนกำรคลงั ระดับกลำง) 
๑. มีคุณสมบติัเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนกับริหำรงำนกำรคลงั ระดบัตน้ ขอ้ ๑ และ ๒. 

ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหน่ึง ดงัต่อไปน้ีโดยจะตอ้งปฏิบติังำนตำ้นกำรคลงั หรืองำนอ่ืน 
ท่ีเก่ียวขอ้งมำแลว้ไม่นอ้ยกวำ่ ๑ ปี 

๒.๑ ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งผูอ้  ำนวยกำรกอง (นกับริหำรงำนกำรคลงั ระดบัตน้) 
หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแลว้ไม่นอ้ยกวำ่ ๒ ปี 

๒.๒ ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งไม่ต ่ำกว่ำหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนกำรคลัง 
ระดับต้น) หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๔ ปี ก ำหนดเวลำ ๔ ปี ให้ลดเป็น ๓ ปี 
ส ำหรับผูมี้คุณสมบติัเฉพะส ำหรับต ำแหน่งนกับริหำรงำนกำรคลงั 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 

ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีต้องกำร 
๑. ควำมรู้ท่ี'จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ประกอบดว้ย 

๑.๑ ควำมรู้เร่ืองปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริ 
ของพระบำทสมเด็จพระเจำ้อยูห่วั ระดบั ๒ 

๑.๒ ควำมรู้เร่ืองกำรจดัท ำแผนปฏิบติักำรและแผนยุทธศำสตร์ ระดบั๓ 
๑.๓ ควำมรู้เร่ืองกำรติดตำมและประเมินผล ระดบั๓ 
๑.๔ ควำมรู้เร่ืองระบบกำรจดักำรองคก์ร ระดบั๓ 
๑.๕ ควำมรู้เร่ืองกำรบริหำรควำมเส่ียง ระดบั๓ 
๑.๖ ควำมรู้เร่ืองกำรพฒันำบุคลำกร ระดบั๓ 
๑.๗ ควำมรู้เร่ืองสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 

และสังคมพื้นท่ี ระดบั๓ 
๑.๘ ควำมรู้เร่ืองกฎหมำย(ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) ระดบั๓ 
๑.๙ ควำมรู้เร่ืองกำรจดักำรควำมรู้ ระดบั๒ 
๑.๑๐ ควำมรู้เร่ืองกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ ระดบั๔ 
๑.๑๑ ควำมรู้เร่ืองระบบกำรบริหำรงำนกำรคลงัภำครัฐดว้ยระบบ 

อิเลก็ทรอนิกส์(GFMIS) ระดบั๔ 
๑.๑๒ ควำมรู้เร่ืองบญัชีและระบบบญัชี ระดบั๔ 
๑.๑๓ ควำมรู้เร่ืองกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกฎระเบียบพสัดุ ระดบั๓ 

 



 

 

๑๒ 

 

 

 

๒. ทกัษะท่ีจ ำเป็นประจ ำสำยงำน ประกอบดว้ย 
๒.๑ ทกัษะกำรบริหำรขอ้มูล ระดบั ๒ 
๒.๒ ทกัษะกำรใชค้อมพิวเตอร์ 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 ทกัษะกำรเขียนหนงัสือรำขกำร ระดบั ๓ 
๓. สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบติังำนในต ำแหน่ง ประกอบดว้ย 
 

สมรรถน ะหลกั ๕ สมรรถนะ 
 

๓.๑.๑ กำรมุ่งผลสัมฤทธ้ี 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 
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 
สมรรถนะประจ ำสำยงำน 

 

๓.๓.๑ กำรแกไ้ซป็ญหำและด ำเนินกำรเซิงรุก ระดบั ๓ 
๓.๓.๒ กำรวำงแผนและกำรจดักำร ระดบั ๓ 
๓.๓.๓ กำรสร้ำงใหเ้กิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน ระดบั ๓ 
๓.๓.๔ ควำมเขำ้ใจพื้นท่ีและกำรเมืองทอ้งถ่ิน ระดบั ๓ 
๓.๓.๕ สร้ำงสรรคเ์พื่อประโยชน์ของทอ้งถ่ิน ระดบั ๓  



 

 



 ๑๓ 
ต ำแหน่งประเภท 

ช่ือสำยงำน 

ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน 

อ ำนวยกำร 

บริหำรงำนกำรคลงั 

นกับริหำรงำนกำรคลงั 
 

ระดับต ำแหน่ง ระดบัสูง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลกั 
ปฏิบัติงำนในหัวหน้ำหน่วยงำนระดับส ำนัก ในองค์กรปกครอ งส่วนท้องถ่ินขนำดใหญ่ 

ท่ีมีลกัษณะงำนเก่ียวกบักำรวำงแผน บริหำรจดักำร จดัระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ควบคุม ก ำกบั 
แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้บ้เญหำในงำนด้ำนกำรคลังขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถ่ิน 
ท่ี มี ห น้ ำ ท่ี ค ว ำม รับ ผิ ด ข อบ  ค ว ำม ย ำก แล ะคุ ณ ภ ำพ ข อ งง ำน ซั บ ซ้ อ น ม ำก แล ะ สู งม ำก เป็ น พิ เศ ษ 
โ ด ย ป ก ค ร อ ง ผู ้ ใ ด้ บั ง คั บ บั ญ ช ำ จ ำ น ว น ม ำ ก  แ ล ะ ป ฏิ บั ติ ง ำ น อ่ื น ต ำ ม ท่ี ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม ำ ย 
โดยมิลกัษณะงำนท่ีปฏิบติัในดำ้นต่ำงๆ ดงัน้ี 

๑. ด้ำนแผนงำน 
๑.๑ วำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้ งเป้ำหมำยและผลลัมฤทธ 

ของหน่วยงำนด้ำนงำนคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนงบประมำณ และงำนกำรจัดเก็บรำยได้ และงำนพัสดุ 
หรืองำนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง เพื่อเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้ สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี 
ประสิทธิภำพสูงสุด 

๑.๒ ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ท่ีมีควำมหลำกหลำย และควำมยุ่งยำก 
ซับซ้อนมำก ให้ เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำน 
กำรด ำเนินงำน เพื่อใหเ้ป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลลมัฤทธ้ีของหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนดไว ้

๑.๓ บริหำรโครงกำรขนำดใหญ่ โดยมีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม ขั้นตอนส ำคัญ 
เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธีฃ้องหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนดไว้ 

๑.๔ วำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ รวบรวมข้อมูลสถิติและเสนอแนวทำงพัฒนำกำร 
ปฏิบัติงำนหรือระบบงำนของหน่วยงำนท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้ น 
ภำยใตข้อ้จ ำกดัทำงดำ้นงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 

๑.๕  วำงแผนในกำรจัดท ำแผนท่ีภำษี  จัดหำพัส ดุ  กำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำไตรมำส 
เพื่ อ เพิ่มประสิทธิภำพในกำรจัดเก็บรำยได้ ให้ มีพัสดุ เพียงพอต่อกำรใช้งำน และกำรจ่ำยเงินเป็นไปตำม 
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

๑.๖ ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือ 
แผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพื่ อให้ เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ 
ผลลมัฤทธฃองหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนดไว้



<3)<sl 

 

๑.๗ ค้นควำ้ประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงำนในภำรกิจของ 
หน่วยงำนคลังในภำพรวมเพื่ อน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน  ระบบงำน ห รื อกระบวนกำรท ำงำนมี 
ประสิทธิภำพมำกขึ้น 

๒. ด้ำนบริหำรงำน 
๒.๑ ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำซกำรของหน่วยงำน เพื่อเป็นแนว 

ทำงกำรปฏิบติัรำขกำรของเจำ้หนำ้ท่ีในหน่วยงำนท่ีรับผิดขอบ 
๒.๒ มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ วิเครำะห์ ปรับปรุงแก้ไข 

ท ำควำมเห็น  ในเร่ืองต่ ำงๆ ท่ี เก่ียวข้องกับภำรกิจท่ีหลำกหลำยและเบ็ด เส ร็จของหน่วยงำน  เพื่ อให้กำร 
ปฏิบติังำนบรรลุเป๋ำหมำยและผลลมัฤทธ้ิตำมท่ีก ำหนดไว ้

๒.๓ วินิจฉัย สั่งกำรเร่ืองท่ีมีฃอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของ 
ประเด็นป๋ญหำ ซ่ึงต้องพิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจท่ีหน่วยงำนรับผิดขอบ เพื่อให ้
บรรลุเป๋ำหมำยและผลลมัฤทธตำมท่ีก ำหนดไว ้

๒.๔ ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประขุมคณะกรรมกำร 
และคณะท ำงำนต่ำงๆ ท่ีใต้รับแต่งตั้ ง หรือเวทีเจรจำต่ำงๆ ในระดับหน่วยงำนหรือองค์กร ในฐำนะเป็นผู ้มี 
บทบำทหลกั เพื่อรักษำผลประโยชน์ของรำขกำรและประเทศชำติ 

๒.๕  มอบหมำย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ด ำแนะน ำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น 
และตรวจสอบงำนกำรคลังหลำยๆ ต้ำนท่ีต้องกำรควำมเช่ียวฃำญเข่น งำนกำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชี 
งำนกำรจดัเก็บรำยไต ้งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ งำนพสัดุ งำนจดักำรเงินกู ้งำนรับรอง สิทธิ 
งำนเบิกเงินงบประมำณ งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำย งำนกำรเก็บรักษำทรัพยสิ์นท่ีมีค่ำและหลกัฐำนแทนตวั เงินเป็นตน้ 
เพื่อควบคุมกำรด ำเนินงำนใหมี้ประสิทธิภำพ ถูกตอ้งและเป็นไปตำมกฎระเบียบสูงสุด 

๒.๖ ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจดัท ำรำยงำนกำรเงินกำรบญัชีต่ำงๆ รำยงำนกำร ปฏิบติังำน 
รำยงำนประเมินผลกำรใช้ จ่ำยงบประมำณ  ห รือรำยงำน อ่ืนๆ ท่ี เก่ียวข้อง เพื่ อให้ เป็นไปตำมแนวทำง 
ท่ีก ำหนดไวอ้ยำ่งตรงเวลำ 

๒.๗  ก ำหนดรำยจ่ำยของหน่วยงำน เพื่ อให้ เกิดกำรประหยัดและคล่องตัวในกำร 
ปฏิบติังำนขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

๒.๘ ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำรให้มีกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ อย่ำงทั่วถึง 
เพื่อใหส้ำมำรถเก็บรำยไตต้ำมเป๋ำหมำยท่ีตั้งไวอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๒ .๙ ตรวจ สอบ  กำร  เบิ ก  จ่ำยวัส ดุ  ค รุภัณฑ์  กำรจัด ซ้ื อ  และ  กำรจัดจ้ำง เพื่ อ ให ้
กำรด ำเนินกำรเป็นไปอยำ่งถูกตอ้งตำมกฎระเบียบและมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๒.๑๐ ตอบป๋ญหำ ขี้ แจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรตำมภำรกิจท่ีไต้รับมอบหมำย เข่น 
เป็นกรรมกำรรักษำเงิน เป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงเป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพื่อควบคุม 
ใหภ้ำรกิจตงักล่ำวเป็นไปตำมวตัถุประสงคท่ี์ก ำหนดไวอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 
 



 

๑๔ 

๒ .๑ ๑  วิ เค ร ำะห์  แ ล ะ เส น อข้ อ มู ล ท ำ งด้ ำน ก ำร ค ลั ง  ก ำร เงิน  ก ำรบั ญ ชี แ ล ะ 
กำรงบประมำณเพื่อน ำไปประกอบกำรพิจำรณำปรับปรุงแกไ้ขปัญหำกำรปฏิบติังำนขององคก์รปกครองส่วน ทอ้งถ่ิน 

๒.๑๒ พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจท่ีหน่วยงำนรับผิดขอบ 
เพื่อใหบ้รรลุเป้ำหมำยและผลลมัฤทธ้ืตำมท่ีก ำหนดไว ้

๒.๑๓ ก ำหนด พัฒนำ ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทำง คู่ มือ กลไก กระบวนกำร หรือ 
มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนคลังและงำนจัดเก็บรำยได้ หรืองำนอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้อง เพื่อให้กำรท ำงำนใน 
งำนท่ีรับผิดขอบเป็นไปอยำ่งถูกตอ้ง มีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 

๒ .๑๔  อ ำนวยกำร  ป ฏิบั ติ งำนและสนับส นุนงำน อ่ืนๆ  ตำม ท่ี ได้ รับ มอบหมำย 
เพื่อสนบัสนุนใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีสังกดับรรลุภำรกิจท่ีก ำหนดไว ้

๒.๑๔ ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกขน และบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 
เพื่อใหเ้กิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนใหเ้กิดผลลมัถุทธและเป็นประโยชน์ต่อประซำซน 

๓. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
๓.๑ จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนท่ีมืควำมหลำกหลำยทั้ งในเซิง 

ปริมำณและคุณภำพใหส้อดคลอ้งกบัภำรกิจ เพื่อใหป้ฏิบติัรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุม้ค่ำ 
๓.๒ ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน 

สอดคล้องกับวตัถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลลัมถุทธ้ีตำมท่ีก ำหนดไว ้ตลอดจนเพื่อให ้
กำรประเมินผลงำนเกิดควำมเป็นธรรม 

๓.๓ ให้ค ำปรึกษำแนะน่ำ ปรับปรุงและพฒันำกำรปฏิบติังำนของเจำ้หน้ำท่ีในบงัคบั บญัชำ 
ใหมื้ควำมสำมำรถและสมรรถนะท่ีเหมำะสมงำนท่ีปฏิบติั 

๓.๔ ปรับปรุงหรือหำแนวทำงวิธีกำรใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ในกำรพัฒนำ กระตุ้น  เร่งเร้ำเจ้ำหน้ำท่ีผู ้ปฏิบัติในกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำเนินงำนท่ีมื 
คุณภำพท่ีดีฃ้ึน 

๓.๔ สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน แกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผูใ้ต้'บังคับบัญชำ 
เพื่อพัฒนำเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนท่ีก ำกับให้มืควำมเช่ียวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้ เกิดประโยชน์แก่ 
หน่วยงำนอยำ่งย ัง่ยนื 

๔. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
๔.๑ ควบคุมวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำนท่ีตอ้งรับผิดขอบ สูง 

เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ  และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนห้องถ่ิน โดยอำจ 
พิจำรณำน่ำงบประมำณท่ีไดรั้บจดัสรรมำด ำเนินกำรและใชจ่้ำยร่วมกนั 

๔.๒ ควบคุมติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณในจ ำนวนท่ีสูงมำก 
ใหเ้กิดประสิทธิภำพ ควำมคุม้ค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลลมัถุทธ๋ิตำมท่ีก ำหนดไว ้

๔ .๓ ร่วมหรือบริหำรและก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ท รัพยำกร ห รือ 



 

งบประมำณตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย เพื่อใหก้ำรจดัสรรทรัพยำกรเป็นไปอยำ่งมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด



 

 
๑๖ 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะผู้อ ำนวยกำรส ำนัก (นักบริหำรงำนกำรคลัง 

ระดับสูง) 
๑. มีคุณสมบติัเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนกับริหำรงำนกำรคลงั ระดบัตน้ ขอ้ ๑ และ ๒. 

ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหน่ึง ดงัต่อไปน้ี โดยจะตอ้งปฏิบติังำนตำ้นกำรคลงัหรืองำนอ่ืน ท่ีเก่ียวขอ้ง 
มำแลว้ไม่นอ้ยกวำ่ ๑ ปี 

๒.๑ ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งผูอ้  ำนวยกำรกองหรือผูอ้  ำนวยกำรส่วน 
(นกับริหำรงำนกำรคลงั ระดบักลำง) หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแลว้ไม่น้อยกวำ่ ๔ ปี 

๒.๒ ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดบัเช่ียวชำญ หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
เทียบเท่ำ มำแลว้ไม่นอ้ยกวำ่ ๘ ปี 

คุวำมรู้ควำมสำมำรถท่ีตอ้งกำร 
๑. ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นประจ ำสำยงำน ประกอบดว้ย 

๑.๑ ควำมรู้เร่ืองปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริ 
ของพระบำทสมเด็จพระเจำ้อยู่หวั ระดบั๓ 

๑.๒ ควำมรู้เร่ืองกำรจดัท ำแผนปฏิบติักำรและแผนยุทธศำสตร์ ระดบั๓ 
๑.๓ ควำมรู้เร่ืองกำรติดตำมและประเมินผล ระดบั๓ 
๑.๔ ควำมรู้เร่ืองระบบกำรจดักำรองคก์ร ระดบั๓ 
๑.๕ ควำมรู้เร่ืองกำรบริหำรควำมเส่ียง ระดบั๔ 
๑.๖ ควำมรู้เร่ืองกำรพฒันำบุคลำกร ระดบั๓ 
๑.๗ ควำมรู้เร่ืองสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ 

และสังคมพื้นท่ี ระดบั๓ 
๑.๘ ควำมรู้เร่ืองกฎหมำย(ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) ระดบั๓ 
๑.๙ ควำมรู้เร่ืองกำรจดักำรควำมรู้ ระดบั๓ 
๑.๑๐ ควำมรู้เร่ืองกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ ระดบั๔ 
๑.๑๑ ควำมรู้เร่ืองระบบกำรบริหำรงำนกำรคลงัภำครัฐดว้ยระบบ 

อิเลก็ทรอนิกส์(GFMIS) ระดบั๓ 
๑.๑๒ ควำมรู้เร่ืองบญัชีและระบบบญัชี ระดบั๕ 
๑.๑๓ ควำมรู้เร่ืองกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกฎระเบียบพสัดุ ระดบั๔ 

๒. ทกัษะท่ีจ ำเป็นประจ ำสำยงำน ประกอบดว้ย 
๒.๑ ทกัษะกำรบริหำรขอ้มูล ระดบั๒ 
๒.๒ ทกัษะกำรใชค้อมพิวเตอร์ ระดบั๒ 
๒.๓ ทกัษะกำรประสำนงำน ระดบั๔
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๑๗ 

๒.๔ ทกัษะกำรบริหำรโครงกำร ระดบั ๔ 
๒.๕ ทกัษะในกำรส่ือสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้ ระดบั ๓ 
๒.๖ ทกัษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน ระดบั ๓ 
๒.๗ ทกัษะกำรเขียนหนงัสือรำซกำร ระดบั ๓ 

๓. สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบติังำนในต ำแหน่ง ประกอบดว้ย 

 

 

 

สมรรถน ะหลกั ๕ สมรรถนะ 
 

๓.๑.๑ กำรมุ่งผลสัมฤทธ้ิ 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 
สมรรถน
: 

ะประจ 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 กำรแกไ้ซป้ญหำและด ำเนินกำรเซิงรุก ระดบั ๔ 
๓.๓.๒ กำรวำงแผนและกำรจดักำร ระดบั ๔ 
๓.๓.๓ กำรสร้ำงใหเ้กิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน ระดบั ๔ 
๓.๓.๔ ควำมเขำ้ใจพื้นท่ีและกำรเมืองทอ้งถ่ิน ระดบั ๔ 
๓.๓.๕ สร้ำงสรรคเ์พื่อประโยขน์ฃองทอ้งถ่ิน ระดบั ๔  

 


