
มาตรฐานกํ าหนดต ําแหนง

สายงาน         การเจาหนาท่ี
ลักษณะงานโดยทั่วไป

สายงานนี้คลุมถึงตํ าแหนงตาง ๆ  ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบุคคลขององคการบริหารสวนต ําบล ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวางแผนงานบุคคล  การสรรหาและบรรจุบุคคลเขารับราชการ  การดํ าเนินการเกี่ยวกับ
ตํ าแหนงและอัตราเงินเดือน  การควบคุมและสงเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ  จัดทํ าทะเบียนประวัติการรับ
ราชการ  การดํ าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ  เปนตน  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ชื่อและระดับของต ําแหนง
ตํ าแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต ําแหนงดังน้ี  คือ
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ชื่อต ําแหนง       บุคลากร 3

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงาน  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานไมสูงนักหรือใน

ฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน   
รับผิดชอบงานบุคคลขององคการบริหารสวนตํ าบลโดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่จํ านวนหน่ึง
หรือปฏิบัติงานบุคคลของสวนราชการที่ยากพอสมควร  ภายใตการกํ ากับตรวจสอบบาง  และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่
ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานบุคคลขององคการบริหารสวนตํ าบลโดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยาง

หน่ึงหรือหลายอยาง  เชน  ดํ าเนินการเก่ียวกับการจัดสอบ  ดํ าเนินการออกคํ าสั่งเกี่ยวกับการบรรจุแตงตั้งและอื่น ๆ  ที่
เกี่ยวกับงานบุคคล  ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ  รวบรวม  ศึกษา  วิเคราะหปญหาในการสรรหาและ
พัฒนาบุคคล  รวบรวมรายละเอียดขอมูลเพื่อชี้แจงเหตุผลในการด ําเนินการเร่ืองขออนุมัติเก่ียวกับงานบุคคลใหเปน
ไปตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  ดํ าเนินเร่ืองการขอรับบํ าเหน็จบํ านาญและเงินทดแทน  จัดทํ าแกไข  เปลี่ยน
แปลงบัญชีขอถือจายเงินเดือนขององคการบริหารสวนตํ าบล   ใหคํ าปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลวยังท ําหนาท่ีติดตอประสานงาน
ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหค ําปรึกษาแนะนํ าและแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1. ไดรับปริญญาตรี ทางการปกครอง รัฐประศาสนศาสตร การบริหาร การบริหารรัฐกจิ กฎหมาย  รัฐศาสตร

การบริหารธรุกิจ   หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต.กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงน้ีได
2.ไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมตํ ่ากวาน้ีทางการบริหารรัฐกิจ รัฐประศาสนศาสตร  การบริหารธรุกิจ

หรือทางอื่นที ่ ก.อบต.กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงน้ีได
ความรูความสามารถที่ตองการ

1.  มีความรูเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
2.  มีความรูความเขาใจในกฎหมายสภาตํ าบลและองคการบริหารสวนตํ าบล  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ

ขอบังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่
3.  มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม  โดยเฉพาะอยางยิ่งของ

ประเทศไทย
4.  มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในนหนาที่
5.  มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล  วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล



ชื่อต ําแหนง                          บุคลากร 4
หนาที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานบุคคลของสวนราชการที่คอนขางยากมาก  โดยไมจํ าเปนตองมีผูกํ ากับตรวจสอบหรือภายใตการ
ตรวจสอบบาง  หรือปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของ
งานสูง  หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได
ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานบุคคลของเทศบาลหรือเมืองพัทยา  ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือ
ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนหน่ึง  และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากเกี่ยวกับงานบุคคลของเทศบาลและเมืองพัทยา  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยาง

หน่ึง  หรือหลายอยาง  เชน  การขอก ําหนดตํ าแหนงและอัตราเงินเดือน  การจัดระบบงาน  การสรรหา  การสอบ  และ
บรรจุแตงตั้ง  โอน  ยาย  การเล่ือนข้ันเงินเดือน  การเล่ือนตํ าแหนง  และการพัฒนาและสงเสริมสมรรถภาพขาราชการ  
การพิจารณาดํ าเนินการทางวินัยขาราชการ  การดํ าเนินเร่ืองการขอรับบํ าเหน็จบํ านาญและเงินทดแทน  การจัดท ํา  แก
ไข  เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ  ใหคํ าปรึกษา  แนะนํ า  ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหนาที่
และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทํ าหนาท่ีติดตอประสานงาน
วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหค ําปรึกษาแนะนํ า  ปรับปรุง  แกไข  ติดตามประเมินผล  และแก
ปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทํ าหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงบุคลากร 3  และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 3  หรือที ่ก.อบต.เทียบเทามา

แลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบุคคลขององคการบริหารสวนตํ าบลหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียว
ของ กํ าหนดเวลา 2 ป ใหลดเปน 1 ป ส ําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงบุคลากร 3 ขอ 2

ความรูความสามารถที่ตองการ
   นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับบุคลากร 3 แลว  จะตอง

1.  มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานตาง ๆ  ของสวนราชการที่สังกัด
2.  มีความสามารถในการจัดท ําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหค ําปรึกษาแนะนํ า

เสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ



ชื่อต ําแหนง บุคลากร 5
หนาที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก
หรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ซึ่งเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับ
เดียวกัน  รับผิดชอบงานบุคคลของเทศบาลหรือเมืองพัทยา  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือ
ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานบุคคลของสวนราชการที่ยากมาก  โดยไมจํ าเปนตองมี
ผูกํ ากับตรวจสอบ  และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห  ท ําความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะและดํ าเนินการปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยว

กับงานบุคคลของสวนราชการ  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน  การขอก ําหนดตํ าแหนงและ
อัตราเงินเดือน  การจัดระบบงาน  การสรรหา  การสอบ  การบรรจุแตงต้ัง  โอน  ยาย  การเล่ือนเงินเดือน  การเล่ือน
ตํ าแหนงและการทะเบียนประวัติ  เปนตน  แกไขระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับงานบุคคลของเทศบาลหรือเมืองพัทยา  ฝก
อบรมและใหคํ าปรึกษาแนะนํ าตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที ่  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยว
ของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทํ าหนาท่ีติดตอประสานงาน
วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ า  ปรับปรุงแกไข  ติดตาม  ประเมินผลและแก
ปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทํ าหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงบุคลากร 3  และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 4 หรือที ่ก.อบต.เทียบเทามา

แลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบุคคลขององคการบริหารสวนต ําบล หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียว
ของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ

2.มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงบุคลากร 3  และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ  3 หรือท่ี ก.อบต.
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบุคคลขององคการบริหารสวนตํ าบล หรืองาน
อื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป   กํ าหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป ส ําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนง
บุคลากร 3 ขอ 2

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับบุคลากร 4 แลว   จะตอง

1.มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล
2.มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
3.มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร



ชื่อต ําแหนง บุคลากร 6
หนาที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานสูงหรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ซึ่งเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
เทียบไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบ  งานบุคคลขององคการบริหารสวนตํ าบล   โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยและ
ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนมากพอสมควร  หรือปฏิบัติงานบุคคลของสวนราชการในลักษณะผูช ํานาญการ
หรือผูมีความรูความสามารถและความช ํานาญเทียบไดระดับเดียวกัน  และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห  ท ําความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะและดํ าเนินการ  ปฏิบัติงานที่ตองใชความ

ชํ านาญเกี่ยวกับงานบุคคลของเทศบาลหรือเมืองพัทยา  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  การ
ขอกํ าหนดตํ าแหนงและอัตราเงินเดือน  จัดระบบงาน  การสรรหา  การจัดสอบ  การบรรจุแตงต้ัง  โอน  ยาย  การ
เลื่อนเงินเดือน  การเล่ือนตํ าแหนง  การทะเบียนประวัต ิ  เปนตน  วินิจฉัยและแกปญหาขอขัดของตาง ๆ  ในเร่ืองงาน
บุคคลใหเปนไปตามกฎหมาย  กฎ  มติคณะรัฐมนตรี  มติ ก.อบต.และระเบียบที่เกี่ยวของฝกอบรมและใหค ําปรึกษา
แนะนํ า  ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหนาที่  เขารวมประชมุคณะกรรมการตาง ๆ  ตามท่ีไดรับแตงต้ังเขารวม
ประชุมในการก ําหนดนโยบายและแผนงานของเทศบาลหรือเมืองพัทยา  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทํ าหนาที่กํ าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตราก ําลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ  ติดตอประสานงาน  วาง
แผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ า  ปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผล
และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทํ าหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงบุคลากร 3   และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 5 หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทา

มาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบุคคลขององคการบริหารสวนต ําบล หรืองานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ

2.มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงบุคลากร 3  และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ  4  หรือที่ ก.อบต.
เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบุคคลขององคการบริหารสวนตํ าบล หรืองาน
อื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป
ความรูความสามารถที่ตองการ

นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับบุคลากร 5 แลว  จะตอง
1.  มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน
2.  มีความสามารถในการริเร่ิม  ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน
3.  มีความรูทางคอมพิวเตอร ในการท ําแผนตารางทํ าการ (Spreadsheet )



ชื่อต ําแหนง บุคลากร 7
หนาที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง  ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานสูงมากหรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ซึ่งเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
เทียบไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบ  งานบุคคลขององคการบริหารสวนตํ าบล   โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยและ
ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนมากพอสมควร  หรือปฏิบัติงานบุคคลของสวนราชการในลักษณะผูช ํานาญการ
หรือผูมีความรูความสามารถและความช ํานาญเทียบไดระดับเดียวกัน  และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห  ท ําความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะและดํ าเนินการ  ปฏิบัติงานที่ตอง

ใชความชํ านาญเกี่ยวกับงานบุคคลของเทศบาลหรือเมืองพัทยา  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  
เชน  การขอกํ าหนดตํ าแหนงและอัตราเงินเดือน  จัดระบบงาน  การสรรหา  การจัดสอบ  การบรรจุแตงต้ัง  โอน  ยาย  
การเลื่อนเงินเดือน  การเล่ือนตํ าแหนง  การทะเบียนประวัต ิ  เปนตน  วินิจฉัยและแกปญหาขอขัดของตาง ๆ  ในเร่ือง
งานบุคคลใหเปนไปตามกฎหมาย  กฎ  มติคณะรัฐมนตรี  มติ ก.อบต.และระเบียบที่เกี่ยวของฝกอบรมและใหค ํา
ปรึกษาแนะนํ า  ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหนาที่  เขารวมประชมุคณะกรรมการตาง ๆ  ตามท่ีไดรับแตงต้ัง
เขารวมประชุมในการก ําหนดนโยบายและแผนงานของเทศบาลหรือเมืองพัทยา  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทํ าหนาที่กํ าหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตราก ําลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ  ติดตอประสาน
งาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ า  ปรับปรุงแกไขติดตาม
ประเมินผล  และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  ทํ าหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงบุคลากร 3  และไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 6 หรือท่ี ก.อบต.

เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบุคคลขององคการบริหารสวนตํ าบลหรืองาน
อื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ

2.มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงบุคลากร 3  และไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ 5 หรือท่ี
ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบุคคลขององคการบริหารสวนต ําบล
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับบุคลากร 6 แลว  จะตอง

1.  มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน
2.  มีความสามารถในการริเร่ิม  ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน
3.  มีความรูทางคอมพิวเตอร ในการท ําแผนตารางทํ าการ (Spreadsheet )
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