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ต ำแหน่งประเภท           อ ำนวยกำรท้องถิ่น  
ชื่อสำยงำน   บริหำรงำนทั่วไป  
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน  นักบริหำรงำนทั่วไป  
ระดับต ำแหน่ง   ระดับต้น  

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนำดเล็ก หรือ ใน

ฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร  
มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมี  
ลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูง และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆดังนี้  

1. ด้ำนแผนงำน  
 1.1 ร่วมวำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและ ผลสัมฤทธิ์ของ

หน่วยงำนด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน งำน ทะเบียนรำษฎร์และงำน
บัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วน รำชกำรใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพำะ เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้ สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด  

 1.2 ร่วมจัดท ำแผนหรือโครงกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและ โครงกำรต่ำงๆ 
ซึ่งอำจจะเป็นนโยบำยแผนงำนและโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมืองกำรบริหำรหรือควำม  มั่นคงของ
ประเทศ เพ่ือให้เกิดกำรน ำเสนอแนวทำงในกำรพัฒนำแผนงำนหรือโครงกำรอื่นๆ ในอนำคตต่อไป  

 1.3 ร่วมตดิตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำร
ปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ  ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้  

 1.4ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ ระบบงำน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้ำนงำนนโยบำยและแผน ด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน งำน  เลขำนุกำร 
งำนนโยบำยและแผน หรืองำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดใน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัด ทำงด้ำนงบประมำณ 
บุคลำกร และเวลำ  

 1.5 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนในภำรกิจ ของหน่วยงำน 
ในภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมี ประสิทธิภำพมำกขึ้น 

 2. ด้ำนบริหำรงำน  
 2.1 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ข้อบัญญัติงบประมำณ  เพ่ิมเติม 

และกำรโอนเปลี่ยนระบบงบประมำณรำยจ่ำย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมำณที่  เหมำะสมและ
สอดคล้องกับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำที่ก ำหนดไว้  

 2.2 ศึกษำ วิเครำะห์ เสนอแนะ และประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในองค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่นและหน่วยงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในกำรจัดท ำนโยบำยและยุทธศำสตร์ เพ่ือให้ได้แผน  ยุทธศำสตร์และ
แผนปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบำยของสภำองค์กำรบริหำร  ส่วนจังหวัด สภำ
เทศบำล หรือสภำต ำบล รัฐบำล แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติและแผนอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง  
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 2.3 ควบคุมดูแลกำรวิเครำะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสำร และผลงำนที่เกี่ยวข้องกับ  งำนด้ำน

นโยบำย แผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรท ำงำนของผู้บริหำร  องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและควำมพึงพอใจสูงสุด  

 2.4 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ข้อบัญญัติงบประมำณ  เพ่ิมเติม
และ กำรโอนเปลี่ยนระบบงบประมำณรำยจ่ำย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมำณที่  เหมำะสมและ
สอดคล้องกับภำรกจิตำมกฎระเบียบและเวลำที่ก ำหนดไว้  

 2.5 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำต กำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ก ำหนด  

 2.6 มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำร จัดกำรงำน
ต่ำงๆ หลำยด้ำนของหน่วยงำนสนับสนุน เช่น งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์และ  แจกจ่ำย
เอกสำร งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนแปลเอกสำร งำนเตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม  งำนบันทึก
เรื่องเสนอที่ประชุม งำนท ำรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอ่ืนๆ งำนติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคล  ต่ำงๆ งำน
ติดตำมผลงำน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งำนเป็นไปตำมระเบียบอย่ำงถูกต้อง ทันเวลำและตรงตำมควำม  ต้องกำรของ
ผู้บริหำรหรือหน่วยงำนต่ำงๆ สูงสุด  

 2.7 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนิติกำร งำน ระเบียบและ
สัญญำ เพ่ือให้งำนต่ำงๆ ด ำเนินกำรไปอย่ำงถูกต้องตำมหลักวิชำกำร และตำมกฎระเบียบที่ก ำหนด ไว้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด  

 2.8 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนบริหำรและ  พัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล เพ่ือบริหำรงำนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำและใช้ ประโยชน์
จำกบุคลำกรในองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

 2.9 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนโยบำยและ  แผน หรือ
งำนจัดระบบงำน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่มีเป้ำหมำยและมี  ประสิทธิภำพ
สูงสุด  

 2.10 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนประชำสัมพันธ์ เพ่ือให้
เกิดกำรสื่อสำรภำยในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดกำรสื่อสำรภำยนอกที่สร้ำงควำมเข้ำใจและ ภำพลักษณ์ที่ดี
ต่อประช ำชนในท้องถิ่น  

 2.11 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงำนทะเบียนรำษฎร์  ต่ำงๆ 
เช่น กำรแจ้งเกิด กำรแจ้งตำย กำรแจ้งย้ำยที่อยู่ กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวประชำชน เป็นต้น เพ่ือ อ ำนวยกำรให้
กำรให้บริกำรประชำชนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 2.12 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้
เกิดควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร  

 2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร และ
คณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ  

3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
 3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้กำรปฏิบัติ

รำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ  
 3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน สอดคล้อง

กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  
 3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ บัญชำเพ่ือให้

เกิดควำมสำมำรถและสมรรถนะท่ีเหมำะสมกับงำนท่ีปฏิบัติ  
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4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
 4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับ นโยบำย  

พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยของส่วนรำชกำร  
 4.2 ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนที่ รับผิดชอบ ทั้ง

ด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพ  คุ้มค่ำ และบรรลุ
เป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับ  จัดสรรมำด ำเนินกำร
และใช้จ่ำยร่วมกัน  

 4.3 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ  ควำมคุ้มค่ำ 
และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  
คุณสมบตัิเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง   
 1. ได้รับคุณวุฒิกำรศึกษำ ดังนี้  
 1.1 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสำขำวิชำ หรือทุกทำงที่ 
ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง  
 1.2 ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือ ทำง
สังคมศำสตร์ กำรวำงแผน กำรบริหำร กำรบริหำรธุรกิจ วิจัย สถิติ รัฐศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ หรือใน สำขำวิชำหรือ
ทำงอ่ืนที ่ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้  
 1.3 ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือ ทำง
สังคมศำสตร์ กำรวำงแผน กำรบริหำร กำรบริหำรธุรกิจ วิจัย สถิติ รัฐศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ หรือใน สำขำวิชำหรือ
ทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้  
 2. คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะหัวหน้ำส ำนักปลัดหรือผู้อ ำนวยกำรกอง (นักบริหำรงำน
ทั่วไป ระดับต้น)  
  2.1 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1  
  2.2 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) ตำมข้อ 3 
หรือที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติรำชกำรเก่ียวกับงำนบริหำรงำน
ทั่วไป งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฎร์และบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง มำแล้ว   
ไม่น้อยกว่ำ 1 ปี  
ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ต้องกำร  
 1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ประกอบด้วย  

1.1.  ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ      
  พระเจ้ำอยู่หัว       ระดับ 2  

  1.2.  ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  ระดับ 2  
  1.3.  ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล    ระดับ 2  
  1.4.  ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร     ระดับ 3  
  1.5.  ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง     ระดับ 2  
  1.6.  ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร     ระดับ 2  
  1.7.  ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ  
   และสังคมพ้ืนที่       ระดับ 2  
  1.8.  ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้     ระดับ 2  
  1.9.  ควำมรู้เรื่องกำรทำงบกำรเงินและงบประมำณ   ระดับ 1  
  1.10. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล    ระดับ 2  
  1.11. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ    ระดับ 2  
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 2. ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ประกอบด้วย  

  2.1 ทักษะกำรบริหำรข้อมูล      ระดับ 1  
  2.2 ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1  
  2.3 ทักษะกำรประสำนงำน      ระดับ 2  
  2.4 ทักษะกำรบริหำรโครงกำร      ระดับ 2  
  2.5 ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้   ระดับ 1  
  2.6 ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน    ระดับ 1  
  2.7 ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร     ระดับ 2  

 3. สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย  
  3.1  สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
   3.1.1 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 1  
   3.1.2 กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1  
   3.1.3 ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน    ระดับ 1  
   3.1.4 กำรบริกำรเป็นเลิศ      ระดับ 1  
   3.1.5 กำรท ำงำนเป็นทีม      ระดับ 1  
  3.2 สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ  
   3.2.1 กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง    ระดับ 1  
   3.2.2 ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ     ระดับ 1  
   3.2.3 ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน     ระดับ 1  
   3.2.4 กำรคิดเชิงกลยุทธ์      ระดับ 1 
  3.3 สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
   3.3.1 กำรแก้ไขปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก    ระดับ 2  
   3.3.2 กำรวำงแผนและกำรจัดกำร     ระดับ 2  
   3.3.3 กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน   ระดับ 2  
   3.3.4 ควำมเขำ้ใจพ้ืนที่และกำรเมืองท้องถิ่น    ระดับ 2  
   3.3.5 สร้ำงสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น    ระดับ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก ข 

บัญชีรายช่ือต าแหน่งที่จะคัดเลือกและคุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
แนบท้ายประกาศคณะกรรมการคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น    

ลงวันที่  6 กรกฎำคม  ๒๕๕9 
ต าแหน่ง คุณสมบัติ 

1. ผู้อ ำนวยกำรกองวิชำกำรและแผนงำน  
(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) 

1.1 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ในทุกสำขำวิชำ หรือทุกทำงที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง  
1.2 ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ในสำขำวิชำหรือ ทำงสังคมศำสตร์ กำรวำงแผน กำรบริหำร กำร
บริหำรธุรกิจ วิจัย สถิติ รัฐศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ หรือใน สำขำวิชำ
หรือทำง อ่ืนที่  ก .จ .  ก .ท .  และ ก .อบต.  ก ำหนดว่ำ ใช้ เป็น
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้  
1.3 ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ในสำขำวิชำหรือ ทำงสังคมศำสตร์ กำรวำงแผน กำรบริหำร  
กำรบริหำรธุรกิจ วิจัย สถิติ รัฐศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ หรือใน 
สำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 2. คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหน่งในฐำนะหัวหน้ำส ำนักปลัดหรือผู้อ ำนวยกำรกอง  
(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)  
2.1 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนทั่วไป ระดับ
ต้น ข้อ 1  
2.2 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำย  
(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) ตำมข้อ 3 หรือที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.
อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติรำชกำร
เกี่ยวกับงำนบริหำรงำนทั่วไป งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียน
รำษฎร์และบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง 
มำแล้ว ไม่น้อยกว่ำ 1 ปี  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


