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ตําแหน่งประเภท  บริหาร 

ชื�อสายงาน   บริหาร 

ชื�อตําแหน่งในสายงาน นกับริหาร 

ระดับตําแหน่ง  ระดบัตน้ 

หน้าที�ความรับผดิชอบหลกั 

 บริหารงานในฐานะรองหวัหนา้ส่วนราชการที�มีฐานะเป็นกรม หรือตาํแหน่งอื�นที� ก.พ. กาํหนด
เป็นตาํแหน่งประเภทบริหารระดบัตน้ และปฏิบติังานอื�นตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

 บริหารงานในฐานะผูช่้วยหวัหนา้ส่วนราชการที�มีฐานะเป็นกระทรวงหรือส่วนราชการที�เรียกชื�ออยา่งอื�น 
ซึ� งมีหัวหน้าส่วนราชการตาํแหน่งเทียบเท่าปลัดกระทรวงเป็นผูบ้งัคบับัญชาข้าราชการ และมีตาํแหน่ง 
รองหัวหน้าส่วนราชการเป็นตาํแหน่งนักบริหาร ระดบัสูง หรือในฐานะผูช่้วยปลดักระทรวง โดยช่วย
หัวหน้าส่วนราชการหรือช่วยปลัดกระทรวงในภารกิจช่วยอํานวยการ งานนโยบายและยุทธศาสตร์  
งานบริหารงานบุคคล งานงบประมาณ งานพสัดุและสินทรัพย ์งานประชาสัมพนัธ์ งานพฒันาระบบบริหาร 
ระบบบริการ งานภารกิจพิเศษ และปฏิบติังานอื�นตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

  โดยมีลกัษณะงานที�ปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงันี�  

 1. ด้านแผนงาน   

  (D) กาํหนดแนวทางการดาํเนินงาน ให้สอดคลอ้งกบัทิศทาง นโยบาย ประเด็นกลยุทธ์ ความคาดหวงั
และเป้าหมายความสําเร็จของส่วนราชการระดบักระทรวงหรือกรม โดยเชื�อมโยงกับพนัธกิจของกระทรวง 
หรือกรม เพื�อผลกัดนัใหเ้กิดการเปลี�ยนแปลงทั�งในดา้นประสิทธิภาพและประสิทธิผลของส่วนราชการ 

(") กาํกบั ติดตาม เร่งรัด การดาํเนินงานของหน่วยงานในกรมใหเ้ป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย 
กลยทุธ์ แผนงาน โครงการ เพื�อใหก้ารดาํเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิG ตามที�กาํหนดไว ้ 

(�)  วางแผนและให้ขอ้เสนอแนะในการปรับปรุงแกไ้ขหรือขอ้คิดเห็น ประกอบในการกาํหนด 
นโยบาย แผนงาน การบริหารงานบุคคล และการงบประมาณของส่วนราชการ เพื�อให้ส่วนราชการนาํไปปฏิบติังาน
ใหส้มประโยชน์ราชการและเป็นไปตามนโยบายของรัฐบาล 

(�) วิเคราะห์ความเสี�ยงและวางแผน  เพื�อกาํหนดแนวทางและติดตามแกไ้ขปัญหาในการดาํเนิน
โครงการใหป้ระสบผลสาํเร็จ 
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 2.  ด้านบริหารงาน 

  (D) ช่วยสั�งราชการ มอบหมาย อาํนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไ้ข ตดัสินใจ แกปั้ญหา 
ประเมินผลการปฏิบติังาน และให้คาํปรึกษาแนะนาํการปฏิบติัราชการ เพื�อให้ผลการปฏิบติัราชการบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิG ที�ส่วนราชการกาํหนดไวไ้ด ้
  (") ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั หลกัเกณฑ์
และวธีิการปฏิบติัในเรื�องต่าง ๆ  เพื�อการปฏิบติัราชการที�มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลทนัต่อการเปลี�ยนแปลง 
และตอบสนองต่อความตอ้งการของประชาชน  
  (�) เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมติั อนุญาต ดาํเนินการต่าง ๆ  ตามภารกิจของส่วนราชการ 
เพื�อผลสัมฤทธิG ภารกิจของรัฐ 
  (�) เสนอความเห็น ให้คาํปรึกษาแนะนาํ แกไ้ขปัญหา ตามภารกิจช่วยอาํนวยการ เพื�อให้
การบริหารงานมีประสิทธิภาพ 
  (#) เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที�ไดรั้บแต่งตั�งหรือในฐานะผูแ้ทนหวัหนา้ส่วนราชการ 
เพื�อการพิจารณาใหค้วามเห็น หรือการตดัสินใจแกปั้ญหาไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
  (K) ประสานงานกบัองคก์รภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดบัผูน้าํที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อให้เกิด
ความร่วมมือหรือแกปั้ญหาในการปฏิบติัราชการ 

 &.  ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 

 (D) ช่วยปกครองบงัคบับัญชา กาํกับดูแล และพฒันาทรัพยากรบุคคลในส่วนราชการ 
เพื�อการบริหารงานและพฒันาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลกัคุณธรรม 

 (") ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ เพื�อสร้างแรงจูงใจใหแ้ก่ขา้ราชการไดอ้ยา่งเป็นธรรม 
 (�) ประสานกิจกรรมให้มีการใชท้รัพยากรบุคคลร่วมกนั เพื�อให้เกิดประสิทธิภาพ คุม้ค่า 

และบรรลุเป้าหมายของส่วนราชการ 

 ).  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  

 (D)  ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชง้บประมาณและทรัพยากรของส่วนราชการ 
เพื�อใหก้ารปฏิบติัราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุม้ค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิG ของส่วนราชการ 

 (") จดัทาํแผนและงบประมาณ บริหารโครงการ การจดัหาปัจจยัที�จาํเป็นในการปฏิบติังาน 
ตลอดจนติดตามประเมินผลการดาํเนินงานตามแผนงาน โครงการในความรับผิดชอบ เพื�อให้บรรลุ
ภารกิจและวตัถุประสงคข์องส่วนราชการ 

 (�)  ช่วยหัวหน้าส่วนราชการในการบริหารงานการคลงั และการควบคุมการเบิกจ่ายเงิน
แผน่ดิน เพื�อใหเ้กิดประสิทธิภาพและคุม้ค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอ้บงัคบัที�เกี�ยวขอ้ง  
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. ดาํรงตาํแหน่งใดตาํแหน่งหนึ�งมาแลว้ ดงัต่อไปนี�  
1.1 ประเภทบริหาร ระดบัตน้ 
1.2 ประเภทอาํนวยการ ไม่นอ้ยกวา่ " ปี 
1.3 ประเภทอาํนวยการ ไม่น้อยกว่า " ปี หรือตาํแหน่งประเภทอื�นที�ปฏิบัติราชการ

เช่นเดียวกับประเภทอาํนวยการมาแล้วไม่น้อยกว่า " ปี ตามหลักเกณฑ์และเงื�อนไขที� ก.พ. กาํหนด 
หรือเคยดาํรงตาํแหน่งขา้งตน้รวมกนัมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ " ปี 

1.4 ตาํแหน่งอย่างอื�นที�เทียบเท่า D.D หรือ D." แลว้แต่กรณี ตามหลกัเกณฑ์และเงื�อนไข 
ที� ก.พ. กาํหนด 
 และ 

2. ผ่านการอบรมหลักสูตรนักบริหารระดับสูงของสํานักงาน ก.พ. หรือผ่านการอบรม 
หลักสูตรใด ๆ ที� ก.พ. พิจารณาให้เป็นผูที้�มีคุณสมบติัเสมือนได้ผ่านการอบรมหลักสูตรนักบริหาร 
ระดบัสูงของสาํนกังาน ก.พ. และผา่นการประเมินสมรรถนะหลกัทางการบริหารของสาํนกังาน ก.พ.  

ความรู้ความสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที�จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 D.    มีความรู้ความสามารถที�จาํเป็นสาํหรับการปฏิบติังานในตาํแหน่ง 
 ".  มีทกัษะที�จาํเป็นสาํหรับการปฏิบติังานในตาํแหน่ง 
 �.  มีสมรรถนะที�จาํเป็นสาํหรับการปฏิบติังานในตาํแหน่ง  
 

 

 

ก.พ. กาํหนดวนัที� DD ธนัวาคม พ.ศ. "##D 


