
ภาคผนวก ก 

ตำแหน่งประเภท    วิชาการ 

ชื่อสายงาน     วิเคราะห์นโยบายและแผน 

ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ระดับตำแหน่ง     ระดับปฏิบัติการ    

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

  สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน       
และงานวิจัยจราจร ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน 
พิจารณา เสนอแนะ เพ่ือประกอบการกำหนดนโยบาย จัดทำแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการ
ดำเนินงานตามแผนและโครงการ ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ และจัดทำ
เอกสารรายงานต่างๆ ทางด้านการจราจร ซึ่งอาจเป็นนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร การคมนาคมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และโครงการระดับจังหวัด หรือระดับประเทศ 
แล้วแต่กรณี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ   
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

  1. ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์
เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพ่ือนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
   1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจและแผนกลยุทธ์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดแผนการ
ปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
   1.3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน     
และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์
แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
   1.4 สำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดำเนินการและประเด็นปัญหา   
ทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคมเพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร์ 
   1.5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล    
และส่วนราชการต่าง ๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย 
ตลอดจนการติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 
   1.6 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นต่าง ๆ เพ่ือประกอบการจัดทำกระบวนงาน
ของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสำเร็จ          
ของการดำเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  
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   1.7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือนำไปจัดทำแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   1.8 ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดทำเอกสาร   
รายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือนำมาประกอบในการวางแผน
และดำเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร    
   1.9 ช่วยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้าง ซ่อมแซม 
รื้อย้าย สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณผลกระทบที่จะเกิดขึ้น        
จากการก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 
   1.10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง
รื้อถอน สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่างโปร่งใส
และเป็นธรรม 
   1.11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือนำไปใช้
เป็นข้อมูลในการจัดระเบียบจราจร 
   1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา
จากสภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง               
เพ่ือจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
ที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 

  2. ด้านการวางแผน 
   2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน
หรือโครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
   2.2 วางแผนและร่วมดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัด
ในโครงการของหน่วยงานเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
   2.3 วางแผนการดำเนินงานการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

  3. ด้านการประสานงาน 
   3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน   
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
   3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน     
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  4. ด้านการบริการ 
   4.1 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนงาน
โครงการ 
   4.2 ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจ้งเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานนโยบาย
และแผนหรืองานการจราจร เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
   4.3 จัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์
ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

  1. เป็นพนักงานส่วนตำบลที่ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 
หรือสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2 และตำแหน่งประเภททั่วไป โดยต้องมีระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า 2 ปี 
  2. คุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
   2.1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางสังคมศาสตร์ การวางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติ สังคมวิทยา 
ประชากรศาสตร์ คณิตศาสตร์และสถิติ สังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน         
ที ่ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
   2.2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางสังคมศาสตร์ การวางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติ สังคมวิทยา 
ประชากรศาสตร์ คณิตศาสตร์และสถิติ สังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน        
ที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งได้  
   2.3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางสังคมศาสตร์ การวางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติ สังคมวิทยา 
ประชากรศาสตร์ คณิตศาสตร์และสถิติ สังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน        
ที่ ก.ท. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

  3. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้น 15,060.- บาท 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 
   1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
   1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
   1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ 
         ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
   1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
   1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 1 
   1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ   ระดับ 1 
   1.7 ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ ระดับ 2 
   1.8 ความรู้เรื่องการติดตามประเมินผล    ระดับ 2 
  2. ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 
   2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
   2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
   2.3 ทักษะการประสานงาน     ระดับ 1 
   2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 1 
   2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 
   2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน   ระดับ 1 
   2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ    ระดับ 1 
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  3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
   3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
    3.1.1 การมุ่งสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
    3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
    3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
    3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
    3.1.5 การทำงานเป็นทีม     ระดับ 1 
   3.2 สมรรถนะประจำสายงาน 
    3.2.1 การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 1 
    3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 1 
    3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
    3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
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ภาคผนวก ก 

ตำแหน่งประเภท    วิชาการ 

ชื่อสายงาน     จัดการงานทั่วไป 

ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักจัดการงานทั่วไป 

ระดับตำแหน่ง     ระดับปฏิบัติการ 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

  สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสำนักงานและการบริหารราชการ
ทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับคำสั่งโดยไม่จำกัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษาวิเคราะห์
เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรอง และงานพิธีต่าง ๆ 
เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ      
และรายงานอ่ืน ๆ ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผล    
การปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการหรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ
เกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน 
งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุน       
การบริหารสำนั กงานในด้ านต่ าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุ คคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร             
แผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ 
และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 
   1.2 จั ดเก็บ และรักษาข้ อมู ลสถิติ  เอกสาร หลั กฐาน หนั งสื อราชการ ระเบี ยบ                 
และคำสั่งต่าง ๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐาน
ทางราชการ 
   1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร
สำหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
   1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ 
เพ่ือให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
   1.5 ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมาย
ตามท่ีกำหนด 
   1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรือรายงานราชพิธี เพ่ือให้งานดำเนินการไป      
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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   1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บริหาร
ของหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

  2. ด้านการวางแผน 
   วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน 
หรือโครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

  3. ด้านการประสานงาน 
   3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน   
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
   3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน             
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  4. ด้านบริการ 
   ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น 
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจ      
ในงานที่รับผิดชอบ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

  1. เป็นพนักงานส่วนตำบลที่ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 
หรือสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2 และตำแหน่งประเภททั่วไป โดยต้องมีระยะเวลารวมกันไม่น้อยกว่า 2 ปี 
  2. มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
   2.1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขา       
ที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง 
   2 .2 . ได้ รั บปริญ ญ าโทหรือคุณ วุฒิ อย่ าง อ่ื นที่ เที ยบ ได้ ใน ระดั บ เดี ยวกั น             
ในทางหรือสาขาวิชาการวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย    
หรือในทางหรือสาขาวิชาที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
   2 .3 . ได้ รับปริญ ญ าเอกหรือคุณ วุฒิ อย่ าง อ่ืนที่ เที ยบ ได้ ในระดับ เดี ยวกัน           
ในทางหรือสาขาวิชาการวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย    
หรือในทางหรือสาขาวิชาที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

  3. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำ 15,060.- บาท 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
  1. ความรู้ที่จำเป็นระจำสายงาน ประกอบด้วย 
   1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
   1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
   1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ 
         ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ 1 
   1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
   1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 1 
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   1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ   ระดับ 2 
   1.7 ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ  ระดับ 1 
   1.8 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล   ระดับ 1 
  2. ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 
   2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
   2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
   2.3 ทักษะการประสานงาน     ระดับ 1 
   2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 1 
   2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 
   2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน   ระดับ 1 
   2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ    ระดับ 1 
  3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
   3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
    3.1.1 การมุ่งสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
    3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
    3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
    3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
    3.1.5 การทำงานเป็นทีม     ระดับ 1 
   3.2 สมรรถนะประจำสายงาน 
    3.2.1 การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 1 
    3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 1 
    3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
    3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
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