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ตําแหนงประเภท   กลุมบริหาร 

ช่ือตําแหนง    รองผูอํานวยการสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร 
(ดานการบริหารและพัฒนาระบบ) 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะรองผูอํานวยการสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร ชวยผูอํานวยการ

สํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครบริหารงานในกลุมบริหารและพัฒนาระบบตลอดจนภารกิจหรือสายงานท่ี

ไดรับมอบหมาย วางแนวทางดานการบริหารและพัฒนาระบบของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร            

ใหสอดคลองกับทิศทางและนโยบาย ประเด็นกลยุทธ ความคาดหวัง เปาหมายความสําเร็จของสํานักงานตลาด

กรุงเทพมหานคร  ขับเคลื่อน ติดตาม เรงรัด รวมท้ังตัดสินใจแกไขปญหาในระดับกลยุทธในกลุมบริหารและ

พัฒนาระบบ เพ่ือใหไดผลิตภาพ ผลิตผล หรือผลประกอบการเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด  

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(1) กําหนดแนวทางการบริหารและพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน ของสํานักงานตลาด

กรุงเทพมหานคร สูการวางนโยบายและยุทธศาสตรการบริหารสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร แผนกลยุทธ

ทางธุรกิจ หรือแผนงาน/โครงการของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร และมอบหมายใหพนักงานหรือทีมงาน

ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและทิศทางขององคกร  

(2) กํากับ ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานของหนวยงานท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการ

ดําเนินงานดานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน/โครงการ และเปาหมายในระดับ

กลยุทธ 

(3) ชวยสั่งการ มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษาแนะนําการดําเนินงาน  

(4) เสนอความเห็นหรือชวยผูอํานวยการกลั่นกรองการพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ตัดสินใจ

และแกปญหาในเรื่องท่ีมีผลกระทบของการดําเนินการในภาพรวมของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร  

(5) เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งหรือในฐานะผูแทนผูอํานวยการ

สํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครหรือในฐานะท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือการพิจารณาใหความเห็น หรือการ

ตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง 

(6) วางกรอบจัดทําแผนและงบประมาณ บริหารโครงการ การจัดหาปจจัยท่ีจําเปนในการ

ปฏิบัติงานตลอดจนติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการในความรับผิดชอบของกลุม

บริหารและพัฒนาระบบ 

(7) ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนําท่ีเก่ียวของธุรกิจ

การตลาด เพ่ือใหเกิดความรวมมือหรือแกปญหาในการบริหารกลุมบริหารและพัฒนาระบบ สํานักงานตลาด

กรุงเทพมหานคร 
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(8) ชวยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของ

สํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร ในกลุมบริหารและพัฒนาระบบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและ

ความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามแนวนโยบายองคกร 

(9) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

(1) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  

(2) เคยดํารงตําแหนงผู อํานวยการตลาดชุมชน หรือผู อํานวยการตลาดธนบุรี  หรือ 

ผูอํานวยการตลาดนัดมีนบุรี หรือผูชวยผูอํานวยการตลาดนัดจตุจักร มาแลวไมนอยกวา ๔ ป หรือเคยดํารง

ตําแหนงผูตรวจการ หรือหัวหนาฝายมาแลวไมนอยกวา ๘ ป  

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(1) มีความรูความเขาใจ เก่ียวกับระบบการบริหารจัดการสําหรับบริหารตลาด กลไกตลาด 

หลักการบริหาร เศรษฐศาสตร กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2) มีความสามารถและความมุงม่ันในการชวยบริหารสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร

ใหเกิดผลตามเปาหมายหรือแนวนโยบายของหนวยงาน 

(3) มีภาวะผูนํา การครองตน ครองคน ครองงาน และความสามารถในการสื่อสารในระดับ

กลยุทธ 

(4) มีทักษะเก่ียวกับการสรางความเปลี่ยนแปลงใหเกิดการพัฒนาระดับองคกร 
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ตําแหนงประเภท   กลุมบริหาร 
 
ช่ือตําแหนง    ผูเชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติหนาท่ี ใหคําแนะนํา ใหคําปรึกษาและเสนอแนวทางปองกันและแกไขปญหาในฐานะ
ผูเชี่ยวชาญเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครใหเกิดประโยชนสูงสุด รวมทั้งการ
จัดทําแผนงาน กลยุทธ ยุทธศาสตร และการวางแผนการตลาด รวมท้ังรับผิดชอบภารกิจท่ีผูอํานวยการ
สํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครมอบหมาย  

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานท่ีตองการความรู ความเชี่ยวชาญและประสบการณการทํางานอยางสูงมาก                  

โดยการใหคําแนะนํา ใหคําปรึกษาและเสนอแนะแนวทางปองกันและแกไขปญหาดังนี้ 
(๑) วางนโยบายและยุทธศาสตรการบริหาร แผนกลยุทธทางธุรกิจ รวมท้ังแผนงาน/โครงการ

ของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร เรื่องการงบประมาณ และการพัฒนาระบบปฏิบัติงาน 
(๒) เสนอความเห็นหรือกลั่นกรองงานที่หนวยงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานตลาด

กรุงเทพมหานคร 
(๓) กําหนดแนวทางการแกไขปญหาเก่ียวกับการดําเนินกิจการของสํานักงานตลาด

กรุงเทพมหานครใหเกิดประโยชนสูงสุด  
(๔) ชี้แนะการปฏิบัติหนาท่ีของพนักงาน ท้ังดานกฎ ระเบียบ ขอบังคับ ดานธุรกิจและอ่ืน ๆ 

ท่ีเก่ียวของกับภารกิจหนาท่ีของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร 
(๕) เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับการแตงตั้งหรือไดรับมอบหมาย 
(๖) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีผูอํานวยการสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
(๑)  ไดรับวุฒิอยางต่ําปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน 
(๒)  เคยดํารงตําแหนงผู อํานวยการตลาดชุมชน หรือผู อํานวยการตลาดธนบุรี  หรือ

ผูอํานวยการตลาดนัดมีนบุรี หรือผูชวยผูอํานวยการตลาดนัดจตุจักร มาแลวไมนอยกวา ๔ ป หรือเคยดํารง
ตําแหนงผูตรวจการหรือหัวหนาฝายมาแลวไมนอยกวา ๘ ป  
 
ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(๑) มีความรูความเขาใจในเรื่องระบบการบริหารจัดการสําหรับบริหารตลาด กลไกตลาด 

หลักการบริหาร เศรษฐศาสตร กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2) มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะ

อยางยิ่งของประเทศไทยและของสวนทองถ่ินกรุงเทพมหานคร 

(3) มีความรูความสามารถในการจัดทําแผนงาน/โครงการ ใหคําปรึกษา แนะนํา และ

เสนอแนะแนวทางแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

 



4 
 

ตําแหนงประเภท   กลุมอํานวยการ 

ช่ือตําแหนง    ผูอํานวยการตลาดชุมชน 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผูอํานวยการตลาดชุมชนท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับ การวางแผน บริหาร

จัดการ จัดระบบงาน บริหารจัดการ สั่งการ มอบหมาย กํากับ แนะนาํ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ

ซ่ึงรับผิดชอบงานดานมาตรฐานตลาด การผลักดันตลาดใหไดมาตรฐานตามที่กฎหมายกําหนด ภายใตการ

บริหารของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครเพื่อใหเปนไปตามนโยบาย โดยใชความรู ความสามารถ

ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากเพ่ือใหไดผลิตภาพ ผลิตผล หรือผลประกอบการเปนไปตามเปาหมาย 

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(๑) วางนโยบายและยุทธศาสตรการบริหารตลาดชุมชนหรือตลาดนัด แผนกลยุทธทางธุรกิจ 

หรือแผนงาน/โครงการของตลาดชุมชนหรือตลาดนัด มอบหมายใหพนักงานหรือทีมงานดําเนินการเพ่ือให

เปนไปตามเปาหมายและทิศทางขององคกร 

(๒) กํากับ ติดตาม เรงรัดการดําเนินงานของตลาดเพ่ือใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย 

กลยุทธ แผนงาน/โครงการ และเปาหมายในระดับกลยุทธ 

(๓) วางแผน ผลักดัน กําหนดแนวทางปฏิบัติใหตลาดไดรับรางวัลดานมาตรฐานจาก

หนวยงานท้ังในประเทศและตางประเทศ  

(๔) กํากับ ติดตามการดําเนินงานของบุคลากรภายใตการบังคับบัญชา เพ่ือใหตลาดภายใต

การกํากับดูแลมีมาตรฐานและเปนไปตามนโยบายท่ีกําหนด 

(๕) แนะนําถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกบุคลากรภายในหนวยงานเพ่ือใหมีความรู

ความเขาใจ และสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองสมบูรณ และมีประสิทธิภาพ  

(๖) วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของตลาด 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามแนวนโยบายองคกร 

(๗) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

(1) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  

(2) เคยดํารงตําแหนงผูตรวจการหรือหัวหนาฝาย และไดปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับงานดาน

มาตรฐานตลาด หรือวิทยาศาสตรอาหาร หรือการจัดการดานสุขาภิบาล หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอย

กวา 4 ป  

(3) มีประสบการณการปฏิบัติงานเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีในฐานะผูอํานวยการตลาดชุมชน 
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ความรูความสามารถท่ีตองการ  

(๑) มีความรู ความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับและคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(๒) มีความรูในเรื่องการสรางมาตรฐานตลาด การจัดการคุณภาพของอาหาร การจัดการ

ดานสุขาภิบาล การจัดการสถานท่ี กฎระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวของอยางเหมาะสม 

(๓) มีความสามารถในการนําเสนอ และเสนอแนะแกผูท่ีเก่ียวของ 

(๔) ติดตามขาวสาร ความเคลื่อนไหว การเปลี่ยนแปลงทางดานเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 

การแขงขันในธุรกิจท่ีเก่ียวของกับการบริหารตลาด 

(๕) มีความสามารถในการปกครอง และบริหารจัดการผูใตบังคับบัญชา 
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ตําแหนงประเภท   กลุมอํานวยการ 

ช่ือตําแหนง    ผูอํานวยการตลาดธนบุรี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผูอํานวยการตลาดธนบุรีท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับ การวางแผน บริหาร

จัดการ จัดระบบงาน บริหารจัดการ สั่งการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ ซ่ึง

รับผิดชอบ งานดานมาตรฐานตลาด การผลักดันตลาดใหไดมาตรฐานตามท่ีกฎหมายกําหนด ภายใตการบริหาร

ของสําน ักงานตลาดกร ุง เทพมหานครเพื ่อให เป นไปตามนโยบาย โดยใช ความรู  ความสามารถ

ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากเพื่อใหไดผลิตภาพ ผลิตผลหรือผลประกอบการเปนไปตาม

เปาหมาย 

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(1) วางนโยบายและยุทธศาสตรการบริหารตลาดชุมชนหรือตลาดนัด แผนกลยุทธทางธุรกิจ 

หรือแผนงาน/โครงการของตลาดชุมชนหรือตลาดนัดมอบหมายใหพนักงานหรือทีมงานดําเนินการเพ่ือใหเปนไป

ตามเปาหมายและทิศทางขององคกร 

(2) กํากับ ติดตาม เรงรัดการดําเนินงานของตลาดเพ่ือใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย 

กลยุทธ แผนงาน/โครงการ และเปาหมายในระดับกลยุทธ 

(3) วางแผน ผลักดัน กําหนดแนวทางปฏิบัติใหตลาดไดรับรางวัลดานมาตรฐานจาก

หนวยงานท้ังในประเทศและตางประเทศ  

(4) กํากับ ติดตามการดําเนินงานของบุคลากรภายใตการบังคับบัญชา เพ่ือใหการกํากับดูแล

มีมาตรฐานและเปนไปตามนโยบายท่ีกําหนด 

(5) แนะนําถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกบุคลากรภายในหนวยงานเพ่ือใหมีความรู

ความเขาใจ และสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองสมบูรณ และมีประสิทธิภาพ  

(6) วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของตลาด 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามแนวนโยบายองคกร 

(7) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

(1) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  

(2) เคยดํารงตําแหนงผูตรวจการหรือหัวหนาฝาย และไดปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับงานดาน

บริหารตลาด หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 4 ป  

(3) มีประสบการณการปฏิบัติงานเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีในฐานะผูอํานวยการตลาดธนบุร ี
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ความรูความสามารถท่ีตองการ  

(1) มีความรู ความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับและคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2) มีความรูในเรื่องการสรางมาตรฐานตลาด การจัดการคุณภาพของอาหาร การจัดการดาน

สุขาภิบาล และการจัดการสถานท่ี กฎ ระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวของอยางเหมาะสม 

(3) มีความสามารถในการนําเสนอ และเสนอแนะแกผูท่ีเก่ียวของ 

(4) ติดตามขาวสาร ความเคลื่อนไหว การเปลี่ยนแปลงทางดานเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 

การแขงขันในธุรกิจท่ีเก่ียวของกับการบริหารตลาด 

(๕) มีความสามารถในการปกครอง และบริหารจัดการผูใตบังคับบัญชา 
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ตําแหนงประเภท   กลุมอํานวยการ 

ช่ือตําแหนง    ผูอํานวยการตลาดนัดมีนบุรี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผูอํานวยการตลาดนัดมีนบุรีท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับ การวางแผน บริหาร

จัดการ จัดระบบงาน บริหารจัดการ สั่งการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 

ตัดสินใจซึ่งรับผิดชอบ งานดานมาตรฐานตลาด การผลักดันตลาดใหไดมาตรฐานตามที่กฎหมายกําหนด 

ภายใตการบริหารของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครเพื่อใหเปนไปตามนโยบาย โดยใชความรู 

ความสามารถประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากเ พื ่อ ใหไดผลิตภาพ ผลิตผลหรือผล

ประกอบการเปนไปตามเปาหมาย 

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(๑) วางนโยบายและยุทธศาสตรการบริหารตลาดชุมชนหรือตลาดนัด แผนกลยุทธทางธุรกิจ 

หรือแผนงาน/โครงการของตลาดชุมชนหรือตลาดนัดมอบหมายใหพนักงานหรือทีมงานดําเนินการ เพ่ือให

เปนไปตามเปาหมายและทิศทางขององคกร 

(๒) กํากับ ติดตาม เรงรัดการดําเนินงานของตลาดเพ่ือใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย 

กลยุทธ แผนงาน/โครงการ และเปาหมายในระดับกลยุทธ 

(๓) วางแผน ผลักดัน กําหนดแนวทางปฏิบัติใหตลาดไดรับรางวัลดานมาตรฐานจาก

หนวยงานท้ังในประเทศและตางประเทศ  

(๔) กํากับ ติดตามการดําเนินงานของบุคลากรภายใตการบังคับบัญชา เพ่ือใหตลาดท่ีอยู

ภายใตการกํากับดูแลมีมาตรฐานและเปนไปตามนโยบายท่ีกําหนด 

(๕) แนะนําถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกบุคลากรภายในหนวยงานเพ่ือใหมีความรู

ความเขาใจ และสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองสมบูรณ และมีประสิทธิภาพ  

(๖) วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของตลาด 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามแนวนโยบายองคกร 

(๗) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

(1) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
(2) เคยดํารงตําแหนงผูตรวจการหรือหัวหนาฝาย และไดปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับงานดาน

บริหารตลาด หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 4 ป  
(3) มีประสบการณการปฏิบัติงานเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีในฐานะผู อํานวยการ         

ตลาดนัดมีนบุรี 
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ความรูความสามารถท่ีตองการ  

(๑)  มีความรู ความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(๒)  มีความรูในเรื่องการสรางมาตรฐานตลาด การจัดการดานสุขาภิบาล การจัดการสถานท่ี 

กฎ ระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวของอยางเหมาะสม 

(๓)  มีความสามารถในการนําเสนอ และเสนอแนะแกผูท่ีเก่ียวของ 

(๔)  ติดตามขาวสาร ความเคลื่อนไหว การเปลี่ยนแปลงทางดานเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 

การแขงขันในธุรกิจท่ีเก่ียวของกับการบริหารตลาด 

(๕)  มีความสามารถในการปกครอง และบริหารจัดการผูใตบังคับบัญชา 
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ตําแหนงประเภท   กลุมอํานวยการ 

ช่ือตําแหนง    ผูชวยผูอํานวยการตลาดนัดจตุจักร 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผูชวยผูอํานวยการตลาดนัดจตุจักรท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน 

บริหารจัดการจัดระบบงาน บริหารจัดการ สั่งการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน

ชวยตัดสินใจซ่ึงรับผิดชอบงานดานมาตรฐานตลาด ชวยผลักดันตลาดใหไดมาตรฐานตามท่ีกฎหมายกําหนด 

ภายใตการบริหารของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครเพ่ือใหเปนไปตามนโยบาย โดยใชความรู ความสามารถ 

ประสบการณ และความชํานาญงานควบคุม ตรวจสอบ ใหคําแนะนําการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใตการ

ปกครองซึ่งมีจํานวนมากเพื่อใหไดผลิตภาพ ผลิตผลหรือผลประกอบการใหเปนไปตามเปาหมาย และ

ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(๑) ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ ใหคําปรึกษาเก่ียวกับทิศทาง กลยุทธ ภารกิจ แนวทางปฏิบัติ
ดานการสรางมาตรฐาน และความเปนระเบียบเรียบรอยของตลาดนัดจตุจักร 

(๒) วางแผน ผลักดัน เสนอแนวทางปฏิบัติใหตลาดไดรับรางวัลดานมาตรฐานจากหนวยงาน
ท้ังในประเทศและตางประเทศ  

(๓) กํากับ ติดตามการดําเนินงาน ของบุคลากรภายใตการบังคับบัญชา เพ่ือใหตลาดท่ีอยู
ภายใตการกํากับดูแลมีมาตรฐานและเปนไปตามนโยบายท่ีกําหนด 

(๔) จัดทําประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงานเพ่ือนําเสนอตอผูบังคับบัญชา  
(๕) ประสานงานการทํางานรวมกันในทีม ในสายงาน โดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ

ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  
(๖) แนะนํา เสนอแนะ ถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกบุคลากรภายในหนวยงานเพ่ือให

มีความรูความเขาใจ และสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองสมบูรณ และมีประสิทธิภาพ  
(๗) วางแผน ติดตาม ควบคุมและตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของตลาด 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามแนวนโยบายของ
องคกร 

(๘) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

(1) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  

(2) เคยดํารงตําแหนงผูตรวจการ หรือหัวหนาฝาย และไดปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับงานดาน

บริหารตลาด หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา ๔ ป 

(3) มีประสบการณการปฏิบัติงานเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีในฐานะผูชวยผูอํานวยการ

ตลาดนัดจตุจักร 
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ความรูความสามารถท่ีตองการ  

(๑) มีความรู ความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับและคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(๒) มีความรูในเรื่องการสรางมาตรฐานตลาด การจัดการคุณภาพของอาหาร การจัดการดาน

สุขาภิบาล การจัดการสถานท่ี กฎระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวของอยางเหมาะสม 

(๓) มีความสามารถในการนําเสนอ พูดคุย เจรจา โนมนาว และเสนอแนะแกผูท่ีเก่ียวของ 

(๔) ติดตามขาวสาร ความเคลื่อนไหว การเปลี่ยนแปลงทางดานเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 

การแขงขันในธุรกิจท่ีเก่ียวของกับการบริหารตลาด 

(๕) มีความสามารถในการปกครอง และบริหารจัดการผูใตบังคับบัญชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12 
 

ตําแหนงประเภท   กลุมจัดการ 2 

ช่ือตําแหนง    หัวหนาฝายตรวจการ 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายตรวจการของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบและ 
ใหคําปรึกษาแนะนําการดําเนินการของหนวยงานตาง ๆ เก่ียวกับการประกอบกิจการตาง ๆ ตามแผนงาน/
โครงการของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครเพ่ือใหถูกตองเปนไปตามระเบียบ ชวยเพ่ิมพูนผลประกอบการ
ใหแกธุรกิจของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร รวมท้ังปองกันการทุจริตประพฤติมิชอบของพนักงาน 
โดยตรวจสอบรายงานผลการตรวจสอบ สภาพปญหาและอุปสรรค ตลอดจนขอเสนอแนะในการพัฒนา
ปรับปรุงเพ่ือประโยชนตอการดําเนินงานทั้งในเชิงนโยบายและการปฏิบัติงานใหแกผูอํานวยการสํานักงาน
ตลาดกรุงเทพมหานครและคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการท่ีเก่ียวของ  
 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(1) ตรวจการปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ ท่ีเปนหนวยรับตรวจภายในสํานักงานตลาด

กรุงเทพมหานคร ในฐานะผูสอดสองดูแลแทนผูอํานวยการ  

(2) ตรวจสอบและติดตามผลการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเปนหนวยรับตรวจ เพ่ือการเพ่ิม

มูลคาในการประกอบกิจการธุรกิจ รวมท้ังประเมินและควบคุมการปฏิบัติการใหเปนไปตามนโยบาย มีความถูก

ตองเปนไปตามระเบียบหรือกฎหมายท่ีกําหนด 

(3) ตรวจสอบ ติดตาม และใหคําแนะนําทางการเงิน การคลัง และการพัสดุ รวมท้ังสัญญา

ตาง ๆ เพ่ือบริหารความเสี่ยงตอการผิดพลาด หรือการดําเนินการท่ีไมถูกตอง 

(4) ตรวจเยี่ยมรับฟงปญหาของพนักงาน ชุมชน และประชาชนผูใชบริการ เพ่ือใหคําแนะนํา

และชวยเหลือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพ คุมคา และลดการสูญเสีย 

(5) สืบสวนสอบสวน หรือสอบขอเท็จจริงท่ีเก่ียวกับการรองเรียน การกลาวหาการทํางาน

ของพนักงาน เพ่ือใหความเปนธรรมและความยุติธรรมกับทุกฝาย 

(6) วิเคราะหความเสี่ยงและวางแผนเพ่ือกําหนดแนวทางและติดตามการแกไขปญหาในการ

ดําเนินโครงการสําคัญ ๆ ของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร 

(๗) ตรวจสอบรายงานผลการดําเนินงาน สภาพปญหาและขอเสนอแนะ เพ่ือสํานักงานตลาด

กรุงเทพมหานครนําไปพิจารณาดําเนินการพัฒนาและปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมและถูกตองตอไป  

(๘) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

(1) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
(2) เคยดํารงตําแหนงผูจัดการตลาด ผูตรวจ หรือหัวหนางาน มาแลวไมนอยกวา ๔ ป หรือ

เคยดํารงตําแหนงประเภทพนักงานวิชาการมาแลวไมนอยกวา 8 ป 
(๓) มีประสบการณการปฏิบัติงานเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีในฐานะผูตรวจการ 
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ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(1) มีความรูความเขาใจ เก่ียวกับธุรกิจการตลาด กลไกตลาด หลักการบริหาร เศรษฐศาสตร 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2) มีความสามารถและความมุงม่ันในการดูแลใหคําแนะนํา และแกไขปญหาใหแกหนวยงาน

ตาง ๆ ภายในสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครใหเกิดผลตามเปาหมายหรือแนวนโยบาย 

(3) มีภาวะผูนํา การครองตน ครองคน ครองงาน และความสามารถในการสื่อสารในระดับ

กลยุทธ 

(4) มีทักษะเก่ียวกับการตรวจการและใหคําปรึกษาแนะนํา 
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ตําแหนงประเภท   กลุมจัดการ 2 

ช่ือตําแหนง    หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป ท่ีมีลักษณะงานในการดูแลบริหารงานท่ัวไป 

ดานธุรการ งานเลขานุการ งานบุคคล งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน                   

งานรวบรวมขอมูล สถิติซ่ึงตองใชความชํานาญ เชน งานโตตอบ งานเตรียมเรื่อง และเตรียมงานสําหรับการ

ประชุม จัดทํารายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ ดําเนินการเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัด

ระบบงาน สั่งการ มอบหมาย กํากับ ควบคุม ตรวจสอบ แนะนํา ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 

ตัดสินใจแกปญหาในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(๑) สนองตอบนโยบายในการวางแผน กลยุทธทางธุรกิจ หรือแผนงาน/โครงการ และ

มอบหมายใหพนักงานหรือทีมงานในฝายดําเนินการ เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและทิศทางขององคกร 

(๒)  บริหารจัดการ เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบ รายงาน กํากับดูแล และแกไขปญหาของ

ทีมงาน เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามแผนและสามารถลดความเสี่ยง มีผลการดําเนินงานท่ีมีคุณภาพ 

เกิดผลสําเร็จและมีความเรียบรอย 

(๓) พิจารณาอนุมัติ อนุญาต ตัดสินใจ และแกปญหาในเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับการดําเนินการ

ตามอํานาจหนาท่ี เพ่ือใหกิจการท่ีดําเนินการเกิดผลสําเร็จ  

(๔) สนองตอบนโยบายการพัฒนาและสงเสริมนวัตกรรมและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนา

ระบบงานเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไป 

(๕) ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคาและ

เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

(๖) รับเรื่องรองเรียน และดําเนินการแกไขปญหาท่ีเก่ียวของกับหนวยงานในฝายบริหารงานท่ัวไป 

(๗) แนะนํา ใหความรู และใหคําปรึกษา แกพนักงานหรือทีมงาน เพ่ือใหมีความสามารถ

ปฏิบัติงานไดตามท่ีมอบหมาย 

(๘) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

(1) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
(2) เคยดํารงตําแหนงผูจัดการตลาด ผูตรวจ หรือหัวหนางาน และเคยปฏิบัติงาน                 

ดานบริหารงานท่ัวไปหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา ๔ ป หรือเคยดํารงตําแหนงประเภทพนักงาน

วิชาการ และเคยปฏิบัติงานดานบริหารงานท่ัวไปหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 8 ป 

(3) มีประสบการณการปฏิบัติงานเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีในฐานะหัวหนาฝาย 
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ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(1) มีความรูความเขาใจ กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2) มีความสามารถและความมุงม่ันในการบริหารจัดการ และการแกปญหาในการทํางาน 

ของทีมงาน 

(3) มีภาวะผูนํา การครองตน ครองคน ครองงาน และความสามารถในการสื่อสาร  

(4) มีทักษะเก่ียวกับการใชงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารเพ่ือการบริหารงาน 
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ตําแหนงประเภท   กลุมจัดการ 2 

ช่ือตําแหนง    หัวหนาฝายการคลัง 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายการคลัง ท่ีมีลักษณะงานในการดูแลบริหารงานหนวยงาน

ระดับฝาย ดําเนินการเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน สั่งการ มอบหมาย กํากับ ควบคุม 

ตรวจสอบ แนะนํา ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน ตัดสินใจแกปญหาในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

 
ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(1) สนองตอบนโยบายในการวางแผนกลยุทธทางธุรกิจ หรือแผนงาน/โครงการ และ

มอบหมายใหพนักงานหรือทีมงานในฝายดําเนินการ เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและทิศทางขององคกร  

(2) บริหารจัดการ เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบ รายงาน กํากับดูแล และแกไขปญหาของ

ทีมงาน เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามแผนและสามารถลดความเสี่ยง มีผลการดําเนินงานท่ีมีคุณภาพ 

เกิดผลสําเร็จและมีความเรียบรอย 

(3) พิจารณาอนุมัติ อนุญาต ตัดสินใจและแกปญหาในเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับการดําเนินการ

ตามอํานาจหนาท่ี เพ่ือใหกิจการท่ีดําเนินการเกิดผลสําเร็จ  

(4) สนองตอบนโยบายการพัฒนาและสงเสริมนวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือพัฒนาระบบ 

งานคลัง 

(5) เจรจา และประสานงานในดานธุรกิจตาง ๆ ของฝายการคลัง ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

เพ่ือผลประโยชนขององคกร  

(6) ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และ

เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

(๗) แนะนํา ใหความรู และใหคําปรึกษา แกพนักงานหรือทีมงาน เพ่ือใหมีความสามารถ
ปฏิบัติงานไดตามท่ีมอบหมาย 

(๘) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

(1) ไดรับวุฒิปริญญาตรีดานการเงิน หรือการบัญชี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับ

เดียวกัน  

(2) เคยดํารงตําแหนงผูจัดการตลาด ผูตรวจ หรือหัวหนางาน และเคยปฏิบัติงานดานการเงิน 

การบัญชี หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา ๔ ป หรือเคยดํารงตําแหนงประเภทพนักงานวิชาการ และ

เคยปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชี หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 8 ป 

(3) มีประสบการณการปฏิบัติงานเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีในฐานะหัวหนาฝาย 
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ความรูความสามารถท่ีตองการ  
(1) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2) มีความสามารถและความมุงม่ันในการบริหารจัดการ และการแกปญหาในการทํางาน 

ของทีมงาน 

(3) มีภาวะผูนํา การครองตน ครองคน ครองงาน และความสามารถในการสื่อสาร  

(4) มีทักษะเก่ียวกับการใชงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารเพ่ือการบริหารงาน 
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ตําแหนงประเภท   กลุมจัดการ 2 

ช่ือตําแหนง    หัวหนาฝายกฎหมายและคดี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายกฎหมายและคดี ท่ีมีลักษณะงานในการดูแลบริหารหนวยงาน
ระดับฝายดําเนินการเก่ียวกับงานนิติกรรมสัญญาและกฎหมายท่ัวไป งานคดีและละเมิด การวางแผน บริหาร
จัดการ จัดระบบงาน สั่งการ มอบหมาย กํากับ ควบคุม ตรวจสอบ แนะนํา ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงาน ตัดสินใจแกปญหาในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
 
ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(1) สนองตอบนโยบายในการวางแผนกลยุทธทางธุรกิจ หรือแผนงาน/โครงการ และ

มอบหมายใหพนักงานหรือทีมงานในฝายดําเนินการ เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและทิศทางขององคกร  

(2) บริหารจัดการ เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบ รายงาน กํากับดูแล และแกไขปญหาของ

ทีมงาน เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามแผนและสามารถลดความเสี่ยง มีผลการดําเนินงานท่ีมีคุณภาพ 

เกิดผลสําเร็จ และมีความเรียบรอย 

(3) พิจารณาอนุมัติ อนุญาต ตัดสินใจและแกปญหาในเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับการดําเนินการ

ตามอํานาจหนาท่ี เพ่ือใหกิจการท่ีดําเนินการเกิดผลสําเร็จ  

(4) สนองตอบนโยบายการพัฒนาและสงเสริมนวัตกรรมและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนา

ระบบงานเก่ียวกับกฎหมาย  

(5) เจรจา และประสานงานในดานธุรกิจตาง ๆ ของฝายกฎหมายและคดี ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย เพ่ือผลประโยชนขององคกร  

(6) ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคาและ

เปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

(๗) แนะนํา ใหความรู และใหคําปรึกษา แกพนักงานหรือทีมงาน เพ่ือใหมีความสามารถ
ปฏิบัติงานไดตามท่ีมอบหมาย 

(๘) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

(1) ไดรับวุฒิปริญญาตรีดานนิติศาสตร หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  

(2) เคยดํารงตําแหนงผูจัดการตลาด ผูตรวจ หรือหัวหนางาน และเคยปฏิบัติงานดานกฎหมาย

หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา ๔ ป หรือปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีมีฐานะพนักงานวิชาการ และเคย

ปฏิบัติงานดานกฎหมาย หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 8 ป 

(3) มีประสบการณการปฏิบัติงานเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีในฐานะหัวหนาฝาย 
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ความรูความสามารถท่ีตองการ  
(1) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2) มีความสามารถและความมุงม่ันในการบริหารจัดการ และการแกปญหาในการทํางาน 

ของทีมงาน 

(3) มีภาวะผูนํา การครองตน ครองคน ครองงาน และความสามารถในการสื่อสาร  

(4) มีทักษะเก่ียวกับการใชงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหารงาน 
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ตําแหนงประเภท   กลุมจัดการ 2 

ช่ือตําแหนง    หัวหนาฝายสารสนเทศและธุรกิจตลาด 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายสารสนเทศและธุรกิจตลาด ท่ีมีลักษณะงานในการดูแลบริหาร
หนวยงานระดับฝาย ดําเนินการเก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ และดานธุรกิจตลาด การวางแผน บริหารจัดการ 
จัดระบบงาน สั่งการ มอบหมาย กํากับ ควบคุม ตรวจสอบ แนะนํา ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 
ตัดสินใจแกปญหาในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
 
ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(1) สนองตอบนโยบายในการวางแผนกลยุทธทางธุรกิจ หรือแผนงาน/โครงการ และ
มอบหมายใหพนักงานหรือทีมงานในฝายดําเนินการ เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและทิศทางขององคกร  

(2) บริหารจัดการ เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบ รายงาน กํากับดูแล และแกไขปญหาของ
ทีมงาน เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามแผนและสามารถลดความเสี่ยง มีผลการดําเนินงานท่ีมีคุณภาพ 
เกิดผลสําเร็จและมีความเรียบรอย 

(3) พิจารณาอนุมัติ อนุญาต ตัดสินใจและแกปญหาในเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับการดําเนินการ
ตามอํานาจหนาท่ีเพ่ือใหกิจการท่ีดําเนินการเกิดผลสําเร็จ  

(4) สนองตอบนโยบายการพัฒนาและสงเสริมระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือพัฒนา

ระบบงาน การใหบริการ การสงเสริมทางการตลาด และยกระดับผลผลิตและผลลัพธ 

(5) เจรจา และประสานงานในดานธุรกิจตาง ๆ ของฝายสารสนเทศและธุรกิจตลาดตามท่ี

ไดรับมอบหมาย เพ่ือผลประโยชนขององคกร  

(6) ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และ

เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

(๗) แนะนํา ใหความรู และใหคําปรึกษา แกพนักงานหรือทีมงาน เพ่ือใหมีความสามารถ

ปฏิบัติงานไดตามท่ีมอบหมาย 

(๘) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

(1) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  

(2) เคยดํารงตําแหนงผูจัดการตลาด ผูตรวจ หรือหัวหนางาน และเคยปฏิบัติงานดานระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ หรือดานธุรกิจตลาด หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา ๔ ป หรือปฏิบัติงานใน

ตําแหนงท่ีมีฐานะพนักงานวิชาการ และเคยปฏิบัติงานดานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือดานธุรกิจตลาด หรือ

งานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 8 ป 

(3) มีประสบการณการปฏิบัติงานเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีในฐานะหัวหนาฝาย 
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ความรูความสามารถท่ีตองการ 
(1) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2) มีความสามารถและความมุงม่ันในการบริหารจัดการ และการแกปญหาในการทํางาน 

ของทีมงาน 

(3) มีภาวะผูนํา การครองตน ครองคน ครองงาน และความสามารถในการสื่อสาร  

(4) มีทักษะเก่ียวกับการใชงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารเพ่ือการบริหารงาน 
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ตําแหนงประเภท   กลุมจัดการ 2 

ช่ือตําแหนง    หัวหนาฝายตลาดชุมชน 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายตลาดชุมชน ท่ีมีลักษณะงานในการดูแลบริหารงานหนวยงาน

ระดับฝาย ดําเนินการเก่ียวกับตลาด การวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน สั่งการ มอบหมาย กํากับ

ควบคุม ตรวจสอบ แนะนํา ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน ตัดสินใจแกปญหาในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

 
ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(1) สนองตอบนโยบายในการวางแผนกลยุทธทางธุรกิจ หรือแผนงาน/โครงการ และ

มอบหมายใหพนักงานหรือทีมงานในฝายดําเนินการ เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและทิศทางขององคกร  

(2) บริหารจัดการ เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบ รายงาน กํากับดูแล และแกไขปญหาของ

ทีมงาน เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามแผน และสามารถลดความเสี่ยง มีผลการดําเนินงานท่ีมีคุณภาพ

เกิดผลสําเร็จและมีความเรียบรอย 

(3) พิจารณาอนุมัติ อนุญาต ตัดสินใจและแกปญหาในเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับการดําเนินการ

ตามอํานาจหนาท่ี เพ่ือใหกิจการท่ีดําเนินการเกิดผลสําเร็จ  

(4) สนองตอบนโยบายการพัฒนาและสงเสริมนวัตกรรมและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนา

ระบบงาน การใหบริการ การสงเสริมทางการตลาด และยกระดับผลผลิตและผลลัพธ 

(5) เจรจา และประสานงานในดานธุรกิจตาง ๆ ของฝายตลาดชุมชน ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

เพ่ือผลประโยชนขององคกร  

(6) ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และ

เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

(๗) แนะนํา ใหความรู และใหคําปรึกษา แกพนักงานหรือทีมงาน เพ่ือใหมีความสามารถ

ปฏิบัติงานไดตามท่ีมอบหมาย 

(๘) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

(1) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  

(2) เคยดํารงตําแหนงผูจัดการตลาด ผูตรวจ หรือหัวหนางาน และเคยปฏิบัติงานดานบริหาร

และพัฒนาตลาด หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา ๔ ป หรือปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีมีฐานะพนักงาน

วิชาการ และเคยปฏิบัติงานดานบริหารและพัฒนาตลาด หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 8 ป 

(3) มีประสบการณการปฏิบัติงานเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีในฐานะหัวหนาฝาย 
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ความรูความสามารถท่ีตองการ 
(1) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2) มีความสามารถและความมุงม่ันในการบริหารจัดการ และการแกปญหาในการทํางาน 

ของทีมงาน 

(3) มีภาวะผูนํา การครองตน ครองคน ครองงาน และความสามารถในการสื่อสาร  

(4) มีทักษะเก่ียวกับการใชงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารเพ่ือการบริหารงาน 
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ตําแหนงประเภท   กลุมจัดการ 2 

ช่ือตําแหนง    หัวหนาฝายตรวจและปฏิบัติการ 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายตรวจและปฏิบัติการ ท่ีมีลักษณะงานในการดูแลบริหารงาน

หนวยงานระดับฝาย ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจและปฏิบัติการ การวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน  

สั่งการ มอบหมาย กํากับ ควบคุม ตรวจสอบ แนะนํา ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน ตัดสินใจ

แกปญหาในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

 
ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(1) สนองตอบนโยบายในการวางแผนกลยุทธทางธุรกิจ หรือแผนงาน/โครงการ และ

มอบหมายใหพนักงานหรือทีมงานในฝายดําเนินการ เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและทิศทางขององคกร  

(2) บริหารจัดการ เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบ รายงาน กํากับดูแล และแกไขปญหาของ

ทีมงานเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามแผน และสามารถลดความเสี่ยง มีผลการดําเนินงานท่ีมีคุณภาพ 

เกิดผลสําเร็จและมีความเรียบรอย 

(3) พิจารณาอนุมัติ อนุญาต ตัดสินใจ และแกปญหาในเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับการดําเนินการ

ตามอํานาจหนาท่ี เพ่ือใหกิจการท่ีดําเนินการเกิดผลสําเร็จ  

(๔) ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และ

เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

(๕) แนะนํา ใหความรู และใหคําปรึกษา แกพนักงานหรือทีมงาน เพ่ือใหมีความสามารถ
ปฏิบัติงานไดตามท่ีมอบหมาย 

(๖) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

(1) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
(2) เคยดํารงตําแหนงผูจัดการตลาด ผูตรวจ หรือหัวหนางาน และเคยปฏิบัติงานดานบริหาร

และพัฒนาตลาด หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา ๔ ป หรือปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีมีฐานะพนักงาน

วิชาการ และเคยปฏิบัติงานดานบริหารและพัฒนาตลาด หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 8 ป 

(3) มีประสบการณการปฏิบัติงานเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีในฐานะหัวหนาฝาย 
 
ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(1) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
(2) มีความสามารถและความมุงม่ันในการบริหารจัดการ และการแกปญหาในการทํางาน 

ของทีมงาน 
(3) มีภาวะผูนํา การครองตน ครองคน ครองงาน และความสามารถในการสื่อสาร  
(4) มีทักษะเก่ียวกับการใชงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารเพ่ือการบริหารงาน 
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ตําแหนงประเภท   กลุมจัดการ 1 

ช่ือตําแหนง    ผูตรวจ 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผูตรวจของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร โดยสนับสนุนผูตรวจการใน

งานดานตรวจสอบการดําเนินการเก่ียวกับการประกอบกิจการตาง ๆ ตามแผนงานโครงการของสํานักงานตลาด

กรุงเทพมหานคร เพ่ือเพ่ิมพูนผลประกอบการใหแกธุรกิจของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร รวมท้ังปองกัน

การทุจริตประพฤติมิชอบของพนักงาน โดยมีการจัดทํารายงานผลการตรวจสอบ สภาพปญหาและอุปสรรค 

ตลอดจนขอเสนอแนะในการพัฒนาปรับปรุงเพ่ือประโยชนตอการดําเนินงานท้ังในเชิงนโยบายและการปฏิบัติ

ใหแกผูตรวจการ ผูอํานวยการสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร และคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการท่ี

เก่ียวของ  

 
ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(1) ตรวจสอบและรายงานการปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ ท่ีเปนหนวยรับตรวจภายใน

สํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร โดยปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนผูตรวจการของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร 

(2) ตรวจสอบและติดตามผลการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเปนหนวยรับตรวจ เพ่ือเปนการ

เพ่ิมมูลคาในการประกอบกิจการธุรกิจ รวมท้ังประเมินและควบคุมการปฏิบัติการใหเปนไปตามนโยบายมีความ

ถูกตองเปนไปตามระเบียบหรือกฎหมายท่ีกําหนด 

(3) ตรวจสอบ ติดตาม และใหคําแนะนําทางการเงิน การคลัง และการพัสดุ รวมท้ังสัญญา

ตาง ๆ  เพ่ือบริหารความเสี่ยงตอการผิดพลาด หรือการดําเนินการท่ีไมถูกตอง 

(4) รับฟงปญหาของพนักงาน ชุมชน และประชาชนผูใชบริการ เพ่ือการใหคําแนะนํา และ

ชวยเหลือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพ คุมคา และลดการสูญเสีย 

(5)  สอบขอเท็จจริงท่ีเก่ียวกับการรองเรียน การกลาวหาการทํางานของพนักงาน เพ่ือให

ความเปนธรรม และความยุติธรรมกับทุกฝาย 

(6) วิเคราะหความเสี่ยงและวางแผนเพ่ือกําหนดแนวทาง และติดตามการแกไขปญหาในการ

ดําเนินโครงการท่ีสําคัญของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร 

(๗) จัดทําขอมูล รายงานการตรวจสอบ ขอสังเกต สภาพปญหา เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน

ของผูตรวจการของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร 

(๘) จัดทํารายงานตรวจสอบผลการดําเนินงาน สภาพปญหาและขอเสนอแนะ เพ่ือสํานักงาน

ตลาดกรุงเทพมหานครนําไปพิจารณาดําเนินการพัฒนาและปรับปรุงแกไขใหเหมาะสม และถูกตองตอไป  

(๙) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

(1) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  

(2) เคยดํารงตําแหนงพนักงานในกลุมวิชาการมาแลวไมนอยกวา ๔ ป 

(3) มีประสบการณการปฏิบัติงานเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีในฐานะผูตรวจ 

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(1) มีความรูความเขาใจ เก่ียวกับธุรกิจการตลาด กลไกตลาด หลักการบริหาร เศรษฐศาสตร 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2) มีความสามารถและความมุงม่ันในการดูแลใหคําแนะนําและแกไขปญหาใหแกหนวยงาน 

ภายในสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครใหเกิดผลตามเปาหมาย หรือแนวนโยบาย 

(3) มีภาวะผูนํา การครองตน ครองคน ครองงาน และความสามารถในการสื่อสารในระดับ

กลยุทธ 

(4) มีทักษะเก่ียวกับการใหคําปรึกษาแนะนํา 
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ตําแหนงประเภท   กลุมจัดการ 1 

ช่ือตําแหนง    ผูจัดการตลาด 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานของตลาด ซ่ึงมีหนาท่ีความรับผิดชอบและความคาดหวัง

จากคุณภาพงานในระดับสูง รับผิดชอบงานดานการจัดการตลาด บริหารงานท่ัวไปภายในตลาด ดําเนินการ

พัฒนาตลาดไปเปนไปตามนโยบาย พันธกิจ วิสัยทัศน โดยควบคุมหนวยงานในตลาด และปกครองผูท่ีอยูภายใต

บังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

 
ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(1) ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมดูแลความเปนระเบียบเรียบรอยของตลาด การเขาทํา

การคาของผูคาใหเปนไปตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ งของราชการ และสํานักงานตลาด

กรุงเทพมหานคร 

(2) ดําเนินการพัฒนา และดูแลตลาดใหไดมาตรฐานและเปนไปตามนโยบายขององคกร เชน 

ดานสุขาภบิาล ดานความสะอาดเรียบรอย ดานโยธาและโครงสรางของตลาด ดานมาตรฐานของอุปกรณ และ

การใหบริการของผูคา เปนตน  

(3) ตรวจสอบ และดําเนินการดานสัญญาทุกประเภทระหวางผูคากับสํานักงานตลาด

กรุงเทพมหานคร รวมท้ังจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินและผูคา การจัดหาผูคารายใหม ติดตามหนี้คงคางทุก

ประเภท โดยตองคํานึงถึงผลประโยชนสูงสุดของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร 

(4) ควบคุมรับผดิชอบงานทางดานการเงินของตลาดใหเปนไปตามระเบียบ และงบประมาณ 
(5) ดูแลระบบการบรหิารทรัพยากรบุคคลเบื้องตนของบุคลากรภายใตการกํากับดูแลภายใน

ตลาดท่ีรับผิดชอบ 
(6) เปนตัวแทนของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครในการติดตอประสานงานกับหนวยงาน

ภายนอก และผูคาภายในตลาด เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาประสงค 
(7) วิเคราะห แนะนํา ใหขอเสนอแนะเก่ียวกับการบริหารจัดการตลาดท่ีไดรับมอบหมาย 

เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการบริหาร เชน ดานมาตรฐานตลาด ดานระบบการบริหารงานภายใน ระบบความ

ปลอดภัย ระบบสาธารณูปโภค การซอมแซมทรัพยสิน เปนตน  

(8) ใหคําปรึกษา แนะนํา เสนอแนะการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาเพ่ือให 

การดําเนินงานเกิดประสิทธิภาพ 

(9) ตอบปญหา เขาประชุม ชี้แจงเรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานแกผูบังคับบัญชา 

และคณะกรรมการตามท่ีไดรับมอบหมาย 

(10) ปฏิบตัิหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 (1) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
 (2) เคยดํารงตําแหนงหรือปฏิบัติงานในตําแหนงของกลุมวิชาการ และเคยปฏิบัติงานดาน

การบริหารตลาด หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา ๔ ป 

 (3) มีประสบการณการปฏิบัติงานเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีในฐานะผูจัดการตลาด 
 

ความรูความสามารถท่ีตองการ  

(1) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2) มีความสามารถในการพัฒนาตลาดใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอม และการแขงขันทาง

ธุรกิจท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

(3) มีความรูความเขาใจ และประสบการณในการบริหารงานท่ีเก่ียวของ  

(4) มีความรูความเขาใจงานดานการบริหารตลาด ธุรกิจในอุตสาหกรรม ดานการบริการ

ตลาดในบริบทท่ีแตกตางกันอยางเหมาะสม 

(5) มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา 

เสนอแนะแนวทาง การจัดการงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูบังคับบัญชา และผูใตบังคับบัญชา  
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ตําแหนงประเภท   กลุมจัดการ 1 
 

ช่ือตําแหนง    หัวหนางานชวยผูบริหาร 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง หรือใน

ฐานะผูชวยผูบริหารซ่ึงเปนตําแหนงท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน             

รับผิดชอบงานดานเลขานุการของผูบริหาร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ซ่ึงเปนตําแหนงท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบในเรื่องการตรวจและกลั่นกรองงาน จัดทําตาราง
นัดหมายและตารางภารกิจของผูบริหาร ติดตอประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอก รางโตตอบ
หนังสือ จัดเก็บเอกสารตามหมวดหมู ติดตามและรวบรวมขอมูล และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางท่ีเก่ียวกับงานดานเลขานุการของผูบริหาร 
จัดทําตารางการนัดหมาย ตารางภารกิจของผูบริหาร ตรวจและกลั่นกรองงานของผูบริหาร ประสานงานท้ัง
ภายในและภายนอกองคกร รางโตตอบหนังสือ จัดเก็บเอกสารตามหมวดหมู ติดตามและรวบรวมขอมูลจาก
หนวยงานตาง ๆ สนับสนุนงานของผูบริหาร ติดตามผูบริหารไปปฏิบัติงานนอกสถานท่ี ดูแลการจัดงานรับรอง
และงานพิธีตาง ๆ บริหารจัดการงานประชุม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

ในฐานะหัวหนางาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาท่ีติดตอ

ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตาม

ประเมินผลและแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานทําหนาท่ีชวยหัวหนาหนวยงาน ปฏิบัติงานตามท่ี 

ไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 (1) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
 (2) เคยดํารงตําแหนงหรือปฏิบัติงานในตําแหนงของกลุมวิชาการ และเคยปฏิบัติงานดานงาน

เลขานุการ หรืองานบริหารงานท่ัวไป หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา ๔ ป 

 (3) มีประสบการณการปฏิบัติงานเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีในฐานะหัวหนางาน 
 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(๑) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(๒) มีความรูในงานธุรการและสารบรรณอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

(๓) มีความสามารถในการรางหนังสือโตตอบ วิเคราะห และสรุปประเด็นไดเปนอยางดี  

(๔) มีความสามารถในการติดตอประสานงานไดเปนอยางดี 
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(๕) มีความสามารถในการจัดทํา แผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา และ

เสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 
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ตําแหนงประเภท   กลุมจัดการ 1 
 

ช่ือตําแหนง    หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง หรือใน

ฐานะผูชวยหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป ซ่ึงเปนตําแหนงท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบ

ไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน 

หรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางท่ีเก่ียวกับการวางแผน มอบหมายงาน 

ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตาม ประเมินผล ติดตอประสานงานและแกปญหา

ขัดของในการปฏิบัติงานใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการดําเนินงานตาง ๆ หลายดาน หรือ

ดานใดดานหนึ่งเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณ เชน ควบคุมการรับ-สงหนังสือ เก็บและคนหาเอกสาร 

รางโตตอบประมวลรายงาน ดูแลและรักษาซอมแซมอาคารสถานท่ี พัสดุ ครุภัณฑ และยานพาหนะของ

หนวยงาน จัดเก็บรวบรวมขอมูลและสถิติเบื้องตน ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในเรื่อง

สถานท่ี เพ่ือใชการจัดการงานตาง ๆ ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เปนตน ตอบปญหาและชี้แจง

เรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี ปฏิบัติงานท่ียากมากเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณ ฝกอบรมและให

คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกพนักงานระดับรองลงมา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

ในฐานะหัวหนางาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาท่ีติดตอ

ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตาม

ประเมินผลและแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานทําหนาท่ีชวยหัวหนาหนวยงาน ปฏิบัติงานตามท่ี 

ไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 (1)  ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
 (2) เคยดํารงตําแหนงหรือปฏิบัติงานในตําแหนงของกลุมวิชาการ และเคยปฏิบัติงานดาน   

การบริหารงานท่ัวไป หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา ๔ ป 

 (3) มีประสบการณการปฏิบัติงานเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีในฐานะหัวหนางาน 
 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(๑) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
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(๒) มีความรู ท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 

โดยเฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทยและของสวนทองถ่ินกรุงเทพมหานคร 

(๓) มีความรูในงานธุรการและสารบรรณอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

(๔) มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ และแผนงานของ

กรุงเทพมหานคร 

(๕) มีความสามารถในการจัดทํา แผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา และ

เสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 
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ตําแหนงประเภท   กลุมจัดการ 1 

ช่ือตําแหนง    หัวหนางานการเจาหนาท่ี 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง หรือใน

ฐานะผูชวยหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป ซ่ึงเปนตําแหนงท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบ

ไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานบุคคลของหนวยงาน โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน หรือ

ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนพอสมควร หรือปฏิบัติงานบุคคลของหนวยงานท่ียากมาก โดยไมจําเปนตอง

มีผูกํากับตรวจสอบ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางท่ีเก่ียวกับงานบุคคลของหนวยงาน เชน การ

ขอกําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือน การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ การบรรจุแตงตั้ง โอน ยาย การ

เลื่อนเงินเดือน การเลื่อนตําแหนงการพัฒนาและสงเสริมสมรรถภาพพนักงาน การทะเบียนประวัติ การ

พิจารณาดําเนินการทางวินัยพนักงาน เปนตน แกไขระเบียบปฏิบัติเก่ียวกับงานบุคคลของหนวยงาน ฝกอบรม 

และให คําปรึกษา แนะนํา  ตอบปญหาและชี้ แจงเรื่ องต าง  ๆ  เ ก่ียว กับงานในหนา ท่ี  และปฏิบัติ 

หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

ในฐานะหัวหนางาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาท่ีติดตอ

ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตาม

ประเมินผลและแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานทําหนาท่ีชวยหัวหนาหนวยงาน ปฏิบัติงานตามท่ี 

ไดรับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
 (1) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
 (2) เคยดํารงตําแหนงหรือปฏิบัติงานในตําแหนงของกลุมวิชาการ และเคยปฏิบัติงานดาน 

การบริหารงานบคุคล หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา ๔ ป 

 (3) มีประสบการณการปฏิบัติงานเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีในฐานะหัวหนางาน 
 
ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(๑) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(๒) มีความรู ท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 

โดยเฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทยและของสวนทองถ่ินกรุงเทพมหานคร 

(๓) มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
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(๔) มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ และแผนงานของ

กรุงเทพมหานคร 

(๕) มีความสามารถในการศึกษา หาขอมูล วิเคราะหปญหา และสรุปเหตุผล 

(๖) มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ ของหนวยงาน 

(๗) มีความสามารถในการจัดทํา แผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา และ

เสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

(๘) มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 

(๙) มีความสามารถในการติดตอประสานงาน 
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ตําแหนงประเภท   กลุมจัดการ 1 

ช่ือตําแหนง     หัวหนางานนิติกรรมสัญญาและกฎหมายท่ัวไป 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง หรือใน

ฐานะผูชวยหัวหนาฝายกฎหมายและคดี ซ่ึงเปนตําแหนงท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได

ในระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานกฎหมาย และปกครองผูใตบังคับบัญชาจํานวนพอสมควร หรือปฏิบัติงาน

กฎหมายในลักษณะผูชํานาญการหรือผูมีความรูความสามารถและความชํานาญงานเทียบไดระดับเดียวกัน 

และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางท่ีตองใชความชํานาญเก่ียวกับกฎหมายและ

นิติกรรมสัญญาเชน รางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่งรางสัญญา เปนตน ตอบขอหารือของบุคคลและ

สวนราชการ สอบสวนตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับ การรองทุกขหรืออุทธรณ ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ

เก่ียวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางพิจารณา

เรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานกฎหมาย ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับ

รองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ี

ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ในฐานะหัวหนางาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาท่ีติดตอ

ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตาม

ประเมินผลและแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานทําหนาท่ีชวยหัวหนาหนวยงาน ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางนิติศาสตร และไดปฏิบัติงานเก่ียวกับ 

งานนิติการ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 4 ป 

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(๑) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(๒) มีความรู ท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 

โดยเฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทยและของสวนทองถ่ินกรุงเทพมหานคร 
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(๓) มีความรูความเขาใจในวิชากฎหมาย และนิติกรรมสัญญา และมีความสามารถในการ 

ใชความรูทางกฎหมายและนิติกรรมสัญญา อยางเหมาะสมแกการปฏิบัติหนาท่ี 

(๔) มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

(๕) มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล วิเคราะหปญหา และสรุปเหตุผล 

(๖) มีความสามารถในการบริหารงาน และจัดระบบงาน 

(๗) มีความสามารถในการริเริ่ม ปรับปรุงนโยบาย และแผนงานปกครอง 
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ตําแหนงประเภท   กลุมจัดการ 1 

ช่ือตําแหนง     หัวหนางานคดีและละเมิด 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง หรือใน

ฐานะผูชวยหัวหนาฝายกฎหมายและคดี ซ่ึงเปนตําแหนงท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได

ระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานกฎหมาย และปกครองผูใตบังคับบัญชาจํานวนพอสมควร หรือปฏิบัติงาน

กฎหมายในลักษณะผูชํานาญการหรือผูมีความรูความสามารถและความชํานาญงานเทียบไดระดับเดียวกัน 

และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางท่ีตองใชความชํานาญเก่ียวกับกฎหมายดาน

งานคดี งานละเมิด งานการบังคับคดี รวมท้ังงานดานวินัย เชน ดําเนินคดีรวมกับพนักงานอัยการ 

ตอบขอหารือของบุคคลและสวนราชการ เปนตน รวมท้ังการสอบสวนตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัย

พนักงาน การดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะเก่ียวกับการ

ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานกฎหมายดานงานคดี 

งานละเมิด งานการบังคับคดี รวมท้ังงานดานวินัย ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก

เจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เขารวมประชุมคณะกรรมการ

ตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด และ

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ในฐานะหัวหนางาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาท่ีติดตอ

ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตาม

ประเมินผลและแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานทําหนา ท่ีชวยหัวหนาหนวยงาน ปฏิบัติงานตามท่ี 

ไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางนิติศาสตร และไดปฏิบัติงานเก่ียวกับ     

งานนิติการ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 4 ป 

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(๑) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีใชการ

ปฏิบัติงานในหนาท่ี 
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(๒) มีความรู ท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 

โดยเฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทยและของสวนทองถ่ินกรุงเทพมหานคร 

(๓) มีความรูความเขาใจในวิชากฎหมาย และมีความสามารถในการใชกฎหมายอยาง

เหมาะสมแกการปฏิบัติหนาท่ี 

(๔) มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

(๕) มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล วิเคราะหปญหา และสรุปเหตุผล 

(๖) มีความสามารถในการบริหารงาน และจัดระบบงาน 

(๗) มีความสามารถในการริเริ่ม ปรับปรุงนโยบาย และแผนงานปกครอง 
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ตําแหนงประเภท   กลุมจัดการ 1 

ช่ือตําแหนง    หัวหนางานงบประมาณและการเงิน 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง หรือใน

ฐานะผูชวยหัวหนาฝายการคลัง ซ่ึงเปนตําแหนงท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับ

เดียวกัน รับผิดชอบงานงบประมาณและการเงิน โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยงาน และปกครอง

ผูใตบังคับบัญชาจํานวนพอสมควร หรือปฏิบัติงานงบประมาณและการเงินในลักษณะผูชํานาญการ หรือผูมี

ความรูความสามารถและความชํานาญงานเทียบไดระดับเดียวกัน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางเชน จัดทําและดําเนินการตาง ๆ ในดาน

งบประมาณ ตลอดจนการจัดสรรงบประมาณไปใหหนวยงานตาง ๆ ทํารายงานแสดงฐานะทางการเงิน 

และบญัชี ตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ ชี้แจงคําขอตั้งงบประมาณ รายรับรายจายประจําป เปนตน ศึกษา

วิเคราะห ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน 

ตามแผน ศึกษา วิเคราะห และเสนอความคิดเห็นเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน การงบประมาณ และ 

การบัญชี ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจง

เรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดแตงตั้งเขารวมประชุมในการ

กําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

ในฐานะหัวหนางาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาท่ีกําหนด

นโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ติดตอ

ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข 

ติดตามประเมินผลและแกไขปญหาขัดของในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย 

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ทําหนาท่ีชวยหัวหนาหนวยงาน ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาเศรษฐศาสตร 

หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ และไดปฏิบัติงานเก่ียวกับงานงบประมาณและการเงิน หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของ

มาแลวไมนอยกวา 4 ป 
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ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(๑) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(๒) มีความรู ท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 

โดยเฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทยและของสวนทองถ่ินกรุงเทพมหานคร 

(๓) มีความรูในวิชาการเงินและการบัญชีอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

(๔) มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

(๕) มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล วิเคราะหปญหา และสรุปเหตุผล 

(๖) มีความสามารถในการบริหารงาน และจัดระบบงาน 

(๗) มีความสามารถในการริเริ่ม ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
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ตําแหนงประเภท   กลุมจัดการ 1 

  
ช่ือตําแหนง    หัวหนางานบัญชีและผลประโยชน 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงาน ซ่ึงมีหนาท่ีรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง หรือใน

ฐานะผูชวยหัวหนาฝายการคลัง ซ่ึงเปนตําแหนงท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับ

เดียวกัน รับผิดชอบงานวิชาการบัญชี โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยงานและปกครองผูอยูใตบังคับบัญชา

จํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางในการควบคุมและปฏิบัติงานเก่ียวกับ 

งานวิชาการบัญชี ควบคุมการจัดทําและเก็บรักษาบัญชี และเอกสารประกอบการลงบัญชี การตรวจสอบบัญชี

การตรวจวิเคราะหงบการเงินท่ีผูสอบบัญชีรับอนุญาตตรวจรับรอง การกําหนดแบบของงบดุลบัญชีกําไรขาดทุน 

และประเภทของบัญชีท่ีตองทําตามกฎหมาย การปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงานการบัญชี การเงิน มาตรฐาน 

การสอบบัญชี และการทํารายงานการเงินการดําเนินการเก่ียวกับการข้ึนทะเบียนเปนผูสอบบัญชีรับอนุญาต 

การควบคุมมารยาทของผูสอบบัญชี การคํานวณหนี้คางชําระ เปนตน ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนํา 

ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เขารวม

ประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงาน 

ของสวนราชการท่ีสังกัด และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ในฐานะหัวหนางาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาท่ีติดตอ

ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข 

ติดตามประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย 

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ทําหนาท่ีชวยหัวหนาหนวยงาน ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับ

มอบหมาย   

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ในดานการเงิน หรือการบัญชี หรือคุณวุฒิอยาง

อ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน และไดปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบัญชี หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอย      

กวา 4 ป  

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(๑) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
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  (๒) มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะ 

อยางยิ่งของประเทศไทยและของสวนทองถ่ินกรุงเทพมหานคร 

(๓) มีความรูในวิชาการบัญชี การสอบบัญชี และการปฏิบัติงานเก่ียวกับการสอบบัญชี และ 

กฎหมายเก่ียวกับการบัญชีอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

(๔) มีความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

(๕) มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล วิเคราะหปญหา และสรุปเหตุผล 

(๖) มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 

(๗) มีความสามารถในการริเริ่ม ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 

(๘) มีความสามารถในการจัดแผนงาน ควบคุมตรวจสอบใหคําปรึกษาแนะนํา และเสนอแนะ

วิธีการแกไขปรับปรุงงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

(๙) มีความสามารถในการปกครองผูใตบังคับบัญชา 
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ตําแหนงประเภท   กลุมจัดการ 1 

 
ช่ือตําแหนง    หัวหนางานทรัพยสินและพัสดุ 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงาน ซ่ึงมีหนาท่ีรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง หรือใน

ฐานะผูชวยหัวหนาฝายการคลัง ซ่ึงเปนตําแหนงท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับ

เดียวกัน รับผิดชอบงานงานทรัพยสินและพัสดุ โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยงานและปกครอง 

ผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางในการควบคุมและปฏิบัติงานเก่ียวกับ 

งานทรัพยสินและพัสดุ เชน การจัดซ้ือ จัดจาง จัดหาพัสดุ ควบคุมรักษาพัสดุ และครุภัณฑใหเปนไปตาม

ระเบียบ จัดทําทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ ครุภัณฑของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบทรัพยสิน

และครุภัณฑประจําป จําหนวย โอน ใหเชา ขายทรัพยสินของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร เชน  

จัดประกวดราคาจางเหมาใหเชาทรัพยสิน และจําหนายทรัพยสินท่ีชํารุดใชการไมได เปนตน ฝกอบรมและ 

ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับ 

งานในหนาท่ี เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ ง และปฏิบัติหนาท่ี อ่ืนตามท่ี 

ไดรับมอบหมาย 

ในฐานะหัวหนางาน นอกจากปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาท่ีติดตอ

ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข 

ติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย 

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานทําหนาท่ีชวยหัวหนาหนวยงาน ปฏิบัติงานตามท่ี 

ไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
(1) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน 
(2) เคยดํารงตําแหนงหรือปฏิบัติงานในตําแหนงของกลุมวิชาการ และเคยปฏิบัติงาน 

ดานการทรัพยสิน หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา ๔ ป 
(3) มีประสบการณการปฏิบัติงานเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีในฐานะหัวหนางาน 

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(1) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2) มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะ 

อยางยิ่งของประเทศไทยและของสวนทองถ่ินกรุงเทพมหานคร 
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(๓) มีความสามารถในการจัดแผนงาน ควบคุมตรวจสอบใหคําปรึกษาแนะนํา และเสนอแนะ

วิธีการแกไขปรับปรุงงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

(๔) มีความสามารถในการปกครองผูใตบังคับบัญชา 

(๕) มีความรูความเขาใจในหลักการบริหาร 
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ตําแหนงประเภท   กลุมจัดการ 1 

 

ช่ือตําแหนง    หัวหนางานสารสนเทศ 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงาน ซ่ึงมีหนาท่ีรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง หรือใน

ฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ซ่ึงเปนตําแหนงท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับ

เดียวกัน รับผิดชอบงานเก่ียวกับการจัดระบบและวางแผนการประมวลผลขอมูลดวยเครื่องจักรประมวลผล 

หรือการเขียนคําสั่งใหเครื่องจักรประมวลผลทํางาน โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน หรือ

ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนพอสมควร หรือปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบและวางแผนการ

ประมวลผลขอมูลดวยเครื่องจักรประมวลผล หรือการเขียนคําสั่งใหเครื่องจักรประมวลผลทํางานท่ียากมาก 

โดยไมจําเปนตองมีผูกํากับตรวจสอบ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางในการจัดระบบและวางแผนการประมวลผล

ขอมูลดวยเครื่องจักรประมวลผล หรือการเขียนคําสั่งใหเครื่องจักรประมลผลทํางาน โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใด

อยางหนึ่ง หรือหลายอยาง เชน วางแผนงาน กําหนดระเบียบวิธีปฏิบัติงานประมวลผลขอมูล สําหรับงานท่ีมี

ปญหายุงยากมากหรือมีความจําเปนเรงดวน ควบคุม ตรวจสอบ ศึกษาวิเคราะห เพ่ือพัฒนาและปรับปรุง การ

ใชเครื่องจักรประมวลผล และคําสั่งชุดใหมีประสิทธิภาพสูงสุด ทันกับวิวัฒนาการของเครื่องจักรประมวลผล

เผยแพรวิชาการและการดําเนินงานวางแผนการใชเครื่องจักรประมวลผล เปนตน ฝกอบรม และใหคําปรึกษา

แนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานหนาท่ีและ

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

ในฐานะหัวหนางาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาท่ีติดตอ

ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไขติดตาม

ประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานทําหนาท่ีชวยหัวหนาหนวยงาน ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ในสาขาวิชาคอมพิวเตอร และปฏิบัติงาน

เก่ียวกับงานพัฒนาระบบคอมพิวเตอร หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 4 ป  

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(๑) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
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(๒) มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะ

อยางยิ่งของประเทศไทยและของสวนทองถ่ินกรุงเทพมหานคร 

(๓) มีความรูเก่ียวกับคอมพิวเตอรสวนบุคคลเปนอยางดี 

(๔) มีความรูเรื่องเก่ียวกับระบบจัดการฐานขอมูล (Database Management System) 

เปนอยางดี 

(๕) มีความรูในการใชภาษาโปรแกรมคอมพิวเตอร เชน C++, PHP, ASPเปนตน 

(๖) มีความรูเก่ียวกับโปรแกรมประมวลผลคําและเก่ียวกับโปรแกรม Spreadsheet เปนตน 

(7) มีความรูเก่ียวกับระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร (Operating System) เชน UNIX, 

Windows, MacOS เปนตน 
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ตําแหนงประเภท   กลุมจัดการ 1 

 
ช่ือตําแหนง    หัวหนางานสงเสริมธุรกิจและการตลาด 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานซ่ึงมีหนาท่ีรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง หรือในฐานะ

ผูชวยหัวหนาฝายซ่ึงเปนตําแหนงท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน 

รับผิดชอบงานสงเสริมธุรกิจและการตลาด โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน หรือปกครองผูอยู

ใตบังคับบัญชาจํานวนพอสมควร หรือปฏิบัติงานวิเคราะหนโยบายและแผนท่ียากมาก โดยไมจําเปนตองมีผู

กํากับตรวจสอบ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางเก่ียวกับการสงเสริมธุรกิจและการตลาด เชน 

ศึกษาวิเคราะห ประสานงาน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผน

หรือโครงการ ติดตามประเมินผล การดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซ่ึงอาจเปนนโยบาย แผนงาน 

และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารของหนวยงาน ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการ

ปฏิบัติงานแกพนักงานระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี และปฏิบัติหนาท่ี

อ่ืนท่ีเก่ียวของ  

ในฐานะหัวหนางาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาท่ีติดตอ

ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไขติดตาม

ประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานทําหนาท่ีชวยหัวหนาหนวยงาน ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

  (1) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
  (2) เคยดํารงตําแหนงหรือปฏิบัติงานในตําแหนงของกลุมวิชาการ และเคยปฏิบัติงานดานการ

สงเสริมธุรกิจและการตลาดหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา ๔ ป 

  (3) มีประสบการณการปฏิบัติงานเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีในฐานะหัวหนางาน 
 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(1) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2) มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะ

อยางยิ่งของประเทศไทยและของสวนทองถ่ินกรุงเทพมหานคร 
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(๓) มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล 

(๔) มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ และแผนงานของ

กรุงเทพมหานคร 

(๕) มีความรูความเขาใจในงานของหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

(6) มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ ของหนวยงาน 

(7) มีความสามารถในการจัดทําแผน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา และเสนอแนะ

วิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

(๘) มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 

(9) มีความสามารถในการติดตอประสานงาน  
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ตําแหนงประเภท   กลุมจัดการ 1 

ช่ือตําแหนง    หัวหนางานผลประโยชนและเรงรัดหนี้สิน 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงาน ซ่ึงมีหนาท่ีรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง หรือใน

ฐานะผูชวยหัวหนาฝาย ซ่ึงเปนตําแหนงท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน 

รับผิดชอบงานผลประโยชนและเรงรัดหนี้สิน ท่ียากพอสมควรภายใตการกํากับการตรวจสอบ และอาจไดรับ

มอบหมายใหควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหลายหนวยงานและปกครองผูอยูใตบังคับบัญชา

จํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางเก่ียวกับงานผลประโยชนและเรงรัดหนี้สิน 

เชน รับผิดชอบเก่ียวกับการจัดหารายไดใหสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร ตลอดจนดูแลรักษาผลประโยชน

หรือรายไดของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร การกําหนดอัตราคาเชา และรายไดอ่ืน ๆ คาตอบแทน 

คาธรรมเนียมการโอน การขอโอนสิทธิ และการขอตอสัญญาเชาทรัพยสินของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร 

รวมถึงการเรงรัดหนี้สินของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร เปนตน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก

เจาหนาท่ีระดับรองลงมา ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ในฐานะหัวหนางาน นอกจากปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาท่ีติดตอ

ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข 

ติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย 

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานทําหนาท่ีชวยหัวหนาหนวยงาน ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

(1) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
(2) เคยดํารงตําแหนงหรือปฏิบัติงานในตําแหนงของกลุมวิชาการ และเคยปฏิบัติงานดาน 

การเรงรัดหนี้สิน หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา ๔ ป 

(3) มีประสบการณการปฏิบัติงานเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีในฐานะหัวหนางาน 
 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(1) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีใชในการ

ปฏิบัติงานในหนาท่ี 

(2) มีความรู ท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 

โดยเฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทยและของสวนทองถ่ินกรุงเทพมหานคร 
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(๓) มีความสามารถในการจัดแผนงาน ควบคุมตรวจสอบใหคําปรึกษาแนะนํา และเสนอแนะ

วิธีการแกไขปรับปรุงงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

(๔) มีความสามารถในการปกครองผูใตบังคับบัญชา 

(๕) มีความเขาใจในงานผลประโยชนและเรงรัดหนี้สิน  
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ตําแหนงประเภท   กลุมจัดการ 1 

ช่ือตําแหนง    หัวหนางานตรวจและปฏิบัติการ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงาน ซ่ึงมีหนาท่ีรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง หรือใน

ฐานะผูชวยหัวหนาฝาย ซ่ึงเปนตําแหนงท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน

รับผิดชอบงานวิชาการตลาดโดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยงานและปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนมาก

พอสมควร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางเก่ียวกับงานดานมาตรฐานตลาด และ             

การบริหารตลาด เชน ควบคุมการจัดตลาดการรักษาความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอยของตลาด 

ควบคุมดูแลกิจการของตลาดใหดําเนินไปตามนโยบาย กฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่งของทางราชการหรือ

ของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร ควบคุมดูแลรักษาผลประโยชนและการเก็บเงินของตลาด เสนอแนะ

ปญหาและแนวทางแกไขเก่ียวกับตลาด ควบคุมตรวจสอบขอมูลและเอกสารในการจัดสัญญาเชาทรัพยสินของ

ตลาดตาง ๆ ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่อง   

ตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี

เก่ียวของ  

  

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

(1) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  

(2) เคยดํารงตําแหนงหรือปฏิบัติงานในตําแหนงของกลุมวิชาการ และเคยปฏิบัติงานดานการ

บริหารตลาดหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา ๔ ป 

(3) มีประสบการณการปฏิบัติงานเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีในฐานะหัวหนางาน 

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(1)  มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2)  มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะ

อยางยิ่งของประเทศไทยและของสวนทองถ่ินกรุงเทพมหานคร 

(3)  มีความรูในงานบริหารตลาดอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

(4)  มีความสามารถในการจัดทําแผน ควบคุม ตรวจสอบใหคําปรึกษาแนะนํา และเสนอแนะ

วิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

(5)  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
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ตําแหนงประเภท   กลุมจัดการ 1 

 
ช่ือตําแหนง    หัวหนางานซอมบํารุงและรักษาความสะอาด 

 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงาน ซ่ึงมีหนาท่ีรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง หรือใน

ฐานะผูชวยหัวหนาฝาย รับผิดชอบงานดานการซอมบํารุง เชน งานดานโยธา ไฟฟา เขียนแบบหรืออ่ืน ๆ 

รวมถึงการแนะนํา ใหความรูแกบุคลากรผูใชในการดูแล รักษา อุปกรณ โครงสรางอาคาร ท่ีเก่ียวของเพ่ือ 

ยืดอายุการใชงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานในดานการซอมบํารุง  

ท่ียากพอสมควร ภายใตการกํากับการตรวจสอบ และอาจไดรับมอบหมายใหควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาท่ีหลายหนวยงานและปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน 

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางเก่ียวกับการควบคุมการปฏิบัติงานของ

ผูใตบังคับบัญชาในการปฏิบัติงานดานไฟฟา โยธา เขียนแบบ หรืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เชน การเขียนแบบ 

คัดลอกแบบ คํานวณสามัญ ควบคุมกอสราง ประเมินราคา การวางโครงการกอสราง การสํารวจใหตรงกับแบบ 

เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปไดอยางมีประสิทธิภาพและไดประโยชนสูงสุดกับองคกร ใหคําปรึกษา

แนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ในฐานะหัวหนางาน นอกจากปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลว ยังทําหนาท่ีติดตอประสานงาน 

วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตาม

ประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย 

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานทําหนาท่ีชวยหัวหนาหนวยงาน ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

(๑) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาท่ีเก่ียวของกับ

ลักษณะงานในหนาท่ีชางกอสราง ชางสํารวจ ชางโยธา ชางไฟฟา ชาง สถาปตยกรรม  

(2) เคยดํารงตําแหนง หรือปฏิบัติงานในตําแหนงของกลุมวิชาการ และไดปฏิบัติงาน          

ท่ีเก่ียวของกับงานดานโยธา หรือไฟฟา หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา ๔ ป 

(3) มีประสบการณการปฏิบัติงานเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีในฐานะหัวหนางาน 
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ความรูความสามารถท่ีตองการ  

(๑)  มีความรูความเขาใจในกฎ ระเบียบ ขอบังคับและคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(๒)  มีความรูความสามารถในการกํากับ และดําเนินการใหงานดานโยธา ไฟฟา หรือ           

ท่ีเก่ียวของ สามารถดําเนินงานไปไดตามแผนงานท่ีกําหนดไว 

(๓)  มีความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะในงานดานชางตาง ๆ ท่ีเก่ียวของตามหลัก

วิชาการไดอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี  

(๔)  ติดตามขาวสาร ความเคลื่อนไหว การเปลี่ยนแปลงทางดานเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 

การแขงขันในธุรกิจท่ีเก่ียวของกับองคการตลาด 

(๕)  มีความสามารถในการปกครอง และบริหารจัดการผูใตบังคับบัญชา 
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ตําแหนงประเภท   กลุมจัดการ 1 

ช่ือตําแหนง    หัวหนางานการคลัง 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงาน ซ่ึงมีหนาท่ีรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง รับผิดชอบ

งานการเงิน การบัญชี งานทรัพยสินและพัสดุ  โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยงานและปกครอง 

ผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางในการควบคุมและปฏิบัติงานเก่ียวกับ 

งานการเ งิน การบัญชี  ควบคุมการจัดทําและเ ก็บรักษาบัญชี  และเอกสารประกอบการลงบัญชี 

การตรวจสอบบัญชี การตรวจวิเคราะหงบการเงินท่ีผูสอบบัญชีรับอนุญาตตรวจรับรอง การกําหนดแบบของงบ

ดุลบัญชีกําไรขาดทุน และประเภทของบัญชีท่ีตองทําตามกฎหมาย การปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงานการบัญชี 

การเงิน มาตรฐานการสอบบัญชี และการทํารายงานการเงิน และปฏิบัติงานเก่ียวกับงานทรัพยสินและพัสดุ 

เชน การจัดซ้ือ จัดจาง จัดหาพัสดุ ควบคุมรักษาพัสดุ และครุภัณฑใหเปนไปตามระเบียบ จัดทําทะเบียน

ทรัพยสินและพัสดุ ครุภัณฑของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบทรัพยสินและครุภัณฑประจําป 

จําหนาย โอน ใหเชา ขายทรัพยสินของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร เชน จัดประกวดราคาจางเหมา ใหเชา

ทรัพยสิน และจําหนายทรัพยสินท่ีชํารุดใชการไมได เปนตน ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน

แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เขารวมประชุม

คณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ในฐานะหัวหนางาน นอกจากปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลว ยังทําหนาท่ีติดตอประสานงาน 

วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตาม

ประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย 

ในฐานะผูช วยหัวหนาหนวยงานทําหนา ท่ีชวยหัวหนาหนวยงาน  ปฏิบัติ งานตามท่ี 

ไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ และไดปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดานการเงิน    

การคลัง หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 4 ป  

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(1) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
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(2) มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะ

อยางยิ่งของประเทศไทยและของสวนทองถ่ินกรุงเทพมหานคร 

(3) มีความรูในวิชาการบัญชี การสอบบัญชี การพัสดุ และการปฏิบัติงานเก่ียวกับการสอบ

บัญชีและกฎหมายเก่ียวกับการบัญชีอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

(4) มีความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

(5) มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล วิเคราะหปญหา และสรุปเหตุผล 

(6) มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 

(7) มีความสามารถในการริเริ่ม ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 

(8) มีความสามารถในการจัดแผนงาน ควบคุมตรวจสอบใหคําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะ

วิธีการแกไขปรับปรุงงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

(9) มีความสามารถในการปกครองผูใตบังคับบัญชา 
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ตําแหนงประเภท   กลุมวิชาการ 

ช่ือตําแหนง    นักบริหารงานท่ัวไป 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการภายในสํานักงาน ดานธุรการ สารบรรณ หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง 

แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจนภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับ

มอบหมาย  

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(1)  ปฏิบัติงานดานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป เชนรางหนังสือโตตอบจัด

เตรียมการประชุม การบันทึกขอมูล คนหาและติดตามเรื่อง คัดสําเนา บันทึกยอเรื่อง รวมท้ังรวบรวมขอมูลและ

สถิติท่ีเก่ียวของเพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวกราบรื่น และมีหลักฐานตรวจสอบได  

(2)  ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องมือเครื่องใช ของสํานักงานเพ่ือใหมี

อุปกรณท่ีมีคุณภาพไวใชและอยูในสภาพพรอมใชงาน  

(3)  กํากับดูแลการใชและบํารุงรักษายานพาหนะ ตลอดจนดูแลรักษาสถานท่ีของหนวยงาน 

(4)  ประสานงานกับบุคลากรภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 

(5)  ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการเพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนตอไป 

(6)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

(1)  ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
(2) เคยดํารงตําแหนงหรือปฏิบัติงานในตําแหนงของกลุมปฏิบัติงาน และเคยปฏิบัติงานดาน 

การบริหารงานท่ัวไป หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา ๔ ป 

(3)  มีประสบการณการปฏิบัติงานเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ี 
 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(1)  มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2)  มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ และสารบรรณอยางเหมาะสมแกการ

ปฏิบัติหนาท่ี 

(3)  มีความรูความสามารถดานการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน

ในหนาท่ี 

(4)  มีความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความละเอียดรอบคอบ แมนยํา 
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ตําแหนงประเภท   กลุมวิชาการ 

ช่ือตําแหนง    นักประชาสัมพันธ 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการมาประยุกตใชในการทํางานเก่ียวกับ 

ดานการตลาด เผยแพรประชาสัมพันธ จัดทําเนื้อหา ชองทางการสื่อสารใหเหมาะสมกับบริบท และ

สภาพแวดลอมโดยปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากพอสมควร 

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(๑)  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการสื่อสารขอมูลทางการตลาด เชน การจัดทํา วิเคราะห นําเสนอ 

ประชาสัมพันธ เนื้อหา ไปยังกลุมผูใชบริการ และกลุมผูคา เปนตน  

(๒)  วางแผนการประชาสัมพันธ การสงเสริมการขายผานสื่อสารสนเทศท้ังออนไลน และ

ออฟไลน ใหเหมาะสมกับบริบทของธุรกิจ เนื้อหา กลุมเปาหมาย และตลาดภายใตการกํากับดูแล  

(๓)  วางแผนการพัฒนาสื่อสําหรับการประชาสัมพันธองคกรใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

(๔)  พัฒนาสื่อตาง ๆ ขององคกรท้ังชองทางออนไลน ออฟไลน อินโฟกราฟกส เพ่ือใชสําหรับ 

การสราง การสื่อสาร ระหวางองคกรกับหนวยงาน หรือบุคคลภายนอกใหใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  

(๕)  ประสานงานภายในและภายนอกหนวยงาน 

(๖)  ตอบขอรองทุกขและขอรองเรียน 

(๗)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

  ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาทางดาน

บริหารธุรกิจสาขาการตลาด ประชาสัมพันธ วารสารศาสตร นิเทศศาสตร สื่อสารมวลชน ศิลปศาสตร หรือ

สาขาวิชาใดวิชาหนึ่งท่ีคณะกรรมการบริหารสํานักงานตลาดตลาดกรุงเทพมหานครเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ี

ความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(๑)  มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(๒)  ติดตามขาวสาร ความเคลื่อนไหว การเปลี่ยนแปลงทางดานพฤติกรรมผูบริโภค 

การแขงขันในธุรกิจ เศรษฐกิจ และสังคมอยูเสมอ  

(๓)  มีความคิดสรางสรรค มีความสามารถในการนําเสนอ อยางเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ี  

(๔)  มีความรูเก่ียวกับกระบวนการทางดานวิจัย และติดตามประเมินผล 
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ตําแหนงประเภท   กลุมวิชาการ 

ช่ือตําแหนง    นักทรัพยากรบุคคล 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการมาประยุกตใชในการทํางานเก่ียวกับงาน

ดานบริหารบุคคล โดยเปนผูปฏิบัติ กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 

ประสบการณในการบริหารหรือพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคกร โดยปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ หรือแกปญหา

ท่ียากพอสมควร  

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 
(1) ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารหรือพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เพ่ือเสนอแนะแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพดานบุคลากร 

แกองคกร 

(2) ดําเนินการสรรหาบุคลากร ดําเนินการออกคําสั่งเ ก่ียวกับการบรรจุและแตงตั้ง 

และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับงานดานทรัพยากรบุคคล 

(3) การจัดทําขอมูลประวัติพนักงาน การจัดทําบัตรประจําตัวพนักงาน ประวัติการลา

พนักงาน 

(4) การดําเนินการทางวินัยกับพนักงาน 

(5) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน การเลื่อนข้ันคาจาง  

(6) ดําเนินการเก่ียวกับการขออนุมัติเก่ียวกับงานบริหารบุคคลใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ 

ระเบียบ ขอบังคับ 

(7) ดําเนินการเก่ียวกับคาตอบแทนของบุคลากร เชน การขอรับบําเหน็จและเงินทดแทน 

จัดทํา แกไข เปลี่ยนแปลง บัญชีขอถือจายคาจางของบุคลากร เปนตน 

(8) ให คําปรึกษา แนะนํา จัดทําขอเสนอแนะดานการบริหารและพัฒนาบุคลากร 

เพ่ือนําเสนอตอผูบังคับบัญชา 

(9) ศึกษาและวิเคราะหความตองการฝกอบรม กําหนดหลักสูตร และดําเนินการฝกอบรม

ตลอดจนจัดเตรียมอุปกรณ คูมือ และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากร 

(10) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน และไดปฏิบัติงาน

ทางดานทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีคณะกรรมการบริหารสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครเห็นวา

เหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
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ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(1) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2) มีความรูความเขาใจทางดานการบริหารงานบุคคลอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน 

ในหนาท่ี  

(3) มีความสามารถในการศึกษา วิเคราะหปญหา วางแผน และสรุปเหตุผล 
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ตําแหนงประเภท   กลุมวิชาการ 

ช่ือตําแหนงในสายงาน   นักงบประมาณและการเงิน 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานดานวิเคราะหงบประมาณภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

  (1)  รวบรวมและวิเคราะหขอมูล ความเห็น ขอเสนอแนะ ในการทําระบบและหลักเกณฑ  

มาตรฐานดานตาง ๆ ไปใชในการจัดทําและวิเคราะหงบประมาณ รวมท้ังจัดทํารายงานความกาวหนารายเดือน 

รายไตรมาส และรายงานภาพรวมประจําป เพ่ือประกอบการวิเคราะหจัดสรรงบประมาณประจําปและบริหาร

งบประมาณ 

  (2)  รวมศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบรูปแบบการจัดทํามาตรฐานตนทุนบัญชี 

ราคามาตรฐานดานตาง ๆ โครงสรางแผนงบประมาณของหนวยงานหรือสวนงานและกระบวนการจัดทําแผน

งบประมาณในเชิงบูรณาการ เพ่ือประกอบการวิเคราะหจัดสรรงบประมาณประจาํปและบริหารงบประมาณ 

  (3)  รวมศึกษาวิเคราะหยุทธศาสตรนโยบายของกรุงเทพมหานคร กรอบการขอจัดสรร

งบประมาณความสอดคลองของโครงการกับยุทธศาสตรการบริหารราชการกรุงเทพมหานครความเปนไปไดใน

การใชจายเพ่ือประกอบการวิเคราะหจัดสรรงบประมาณประจําป และบริหารงบประมาณ 

  (4)  รวมจัดทํารางขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม

เอกสารประกอบ และคําแถลงงบประมาณรายจายประจําปเพ่ือเสนอตอสภากรุงเทพมหานคร 

  (5)  รวมติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานความสําเร็จของหนวยงานหรือ                

สวนงานตามกรอบงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร และรายงานความสําเร็จของหนวยงานหรือสวนงานเพ่ือให 

เกิดประโยชนและความคุมคาในการใชจายงบประมาณ 

(๖)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

  ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาบัญชี 

สาขาวิชาเศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดวิชาหนึ่งท่ีคณะกรรมการบริหารสํานักงาน

ตลาดกรุงเทพมหานครเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
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ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(๑) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับและคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(๒) มีความรูความสามารถท่ีจําเปนในการปฏิบัติหนาท่ี 

(๓) มีความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติหนาท่ี  

(๔) มีความสามารถในการถายทอด ใหคําแนะนํา เก่ียวกับระเบียบดานพัสดุ โดยใชถอยคํา  

ท่ีเหมาะสม  
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ตําแหนงประเภท   กลุมวิชาการ 

ช่ือตําแหนง    นักบัญชี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการมาประยุกตใชในการทํางานเก่ียวกับ 

งานดานบัญชี ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจคอนขางยาก และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(1) ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการบันทึกบัญชี ตรวจสอบรายงานทางการเงิน และหลักฐานการ

เบิกจายเงิน จัดทํารายงานและสรุปผลการตรวจสอบบัญชี เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณารายงาน

ทางการเงิน 

(2) ศึกษา รวบรวมขอมูลเก่ียวกับพัฒนาการของระบบบัญชีรูปแบบตาง ๆ เพ่ือนําเสนอ 

ตอผูบังคับบัญชา เพ่ือใชในการวางแผนปรับปรุงและพัฒนาระบบบัญชีมาปรับใชกับองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) ติดตอ ประสานงาน และใหคําปรึกษา แนะนํา ดานการบัญชี การเงินกับหนวยงานและ 

สายงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมาย 

(4) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาทางบัญชี 

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ  

(1) มีความรูความเขาใจกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2) มีความรูในวิชาการบัญชี การสอบบัญชี การปฏิบัติงานเก่ียวกับการสอบบัญชี และ

กฎหมายเก่ียวกับการบัญชีอยางเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ี 

(3) มีความสามารถในการถายทอดวิชาการบัญชีแกผูท่ีเก่ียวของเหมาะสมในการปฏิบัติ

หนาท่ี  

(4) มีความสามารถในการศึกษา หาขอมูล วิเคราะหปญหา และสรุปเหตุผล เพ่ือใหเกิด

ประสิทธิภาพดานระบบบัญชีแกองคกร  

(๕) มีความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติหนาท่ี  
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ตําแหนงประเภท   กลุมวิชาการ 

ช่ือตําแหนง    นักพัสดุ 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการมาประยุกตใชในการทํางานเก่ียวกับ 

งานดานพัสดุ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจคอนขางยาก และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(1) ปฏิบัติงานดาน จัดหา จัดซ้ือ จัดจาง เชา ใหเชา ตรวจรับ การเบิกจาย การเก็บรักษา 
นําสง ซอมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ เพ่ือใหการดําเนินการสําเร็จ
ลุลวง 

(2) จัดทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ เก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐาน เอกสาร และจัดทํา
รายงานเก่ียวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน 

(3) ตรวจรางสัญญาซ้ือ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงานพัสด ุ

ใหมีความถูกตองเรียบรอยและใชเปนหลักฐานอางอิงในอนาคต  

(4) รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ รวบรวมขอมูลการปฏิบัติงานเพ่ือจัดทํารายงาน 

และนําเสนอตอผูบังคับบัญชา 

(5) ติดตอประสานงานกับสายงานและหนวยงานท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(6) ชี้แจง เสนอแนะ ให คําแนะนํา ขอมูลเ ก่ียวกับงานดานพัสดุกับผูบัง คับบัญชา 

และหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหงานดานพัสดุเปนไปดวยความถูกตองตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

(7) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง  

ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันทางดานบริหารธุรกิจ 

นิติศาสตร  บัญชี  เศรษฐศาสตร  หรือสาขาวิชาใดวิชาหนึ่ ง ท่ีคณะกรรมการบริหารสํานักงานตลาด

กรุงเทพมหานครเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ  

(๑) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(๒) มีความรูในงานพัสดุอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี  

(๓) มีความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติหนาท่ี  

(๔) มีความสามารถในการถายทอด ใหคําแนะนํา เก่ียวกับระเบียบดานพัสดุ โดยใชถอยคํา  

ท่ีเหมาะสม  
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ตําแหนงประเภท   กลุมวิชาการ 

ช่ือตําแหนง    นิติกร 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการมาประยุกตใชในการทํางานเก่ียวกับ 

ดานกฎหมายในการปฏิบัติงานภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(1) ศึกษา วิเคราะห และรวบรวมขอเท็จจริงและเอกสารตลอดจนกฎหมายท่ีเก่ียวของ เพ่ือ

เสนอความเห็นประกอบการพิจารณาดําเนินการดานกฎหมาย  

(2) จัดทํานิติกรรมหรือเอกสารท่ีมีผลผูกพันทางกฎหมาย เชน การตอสัญญาเชา การซ้ือขาย 

วาจาง การเรงรัดหนี้สิน ตอบขอหารือทางกฎหมายท่ีเก่ียวของท้ังของบุคคล และหนวยงาน  

(3) รวบรวมเอกสารเพ่ือจัดสงใหสํานักงานกฎหมายและคดีพิจารณาเพ่ือเสนอสํานักงาน

อัยการสูงสุดดําเนินคดีกับผูท่ีปฏิบัติผิดสัญญา  

(4) ทําการประสานคดีกับสํานักงานกฎหมายและคดี และพนักงานอัยการ ศาล วินิจฉัย

ปญหา และใหความเห็นทางกฎหมาย การดําเนินการทางศาล ดําเนินการบังคับคดีตามคําพิพากษาศาล 

(5) เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือหรือวินิจฉัยปญหากฎหมาย 

เพ่ือเปนขอมูลสนับสนุนการพิจารณาของผูบังคับบัญชา  

(6) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริงดานกฎหมายแกบุคคลหรือหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ 

(7) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนเทียบเทาไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร  

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ  

(1) มีความรู ความเขาใจกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2) มีความรูในวิชากฎหมาย และมีความสามารถในการใชกฎหมายอยางเหมาะสมแก 

การปฏิบัติงานในหนาท่ี  

(3) มีความสามารถในการถายทอด ใหคําแนะนํา เก่ียวกับระเบียบ และขอกฎหมายอยาง

เหมาะสมแกการปฏิบัติหนาท่ี  

(4) มีความสามารถในการศึกษา วิเคราะห และสรุปงานทางดานกฎหมาย 
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ตําแหนงประเภท   กลุมวิชาการ 

ช่ือตําแหนง    นักจัดการผลประโยชนและเรงรัดหนี้สิน 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการมาประยุกตใชในการทํางานเก่ียวกับ 

ผลประโยชนและเรงรัดหนี้สิน และการบริหารสัญญาของผูประกอบการและผูคา โดยการปฏิบัติ กํากับ แนะนํา 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญ

ดานการบริหารสัญญา แกปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(1) ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับงานผลประโยชนและเรงรัดหนี้สินซ่ึงเปนรายไดขององคกร เชน 

การจัดเก็บคาเชาแผงคา คาบริการ คาน้ํา-คาไฟ เปนตน ตลอดจนดูแลผลประโยชนหรือรายไดขององคกร 

(2) ใหคําปรึกษา คําแนะนํา วางแผนรวมกับผูเชาแผงคาเพ่ือลดปญหาการผิดสัญญา  

(3) กําหนดอัตราคาเชา คาตอบแทน และคาธรรมเนียมการโอน การขอตอสัญญาเชาแผงคา 

รวมท้ังการเรงรัดหนี้สินทุกประเภทของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร 

(4) ใหคําปรึกษา คําแนะนํา แกผูปฏิบัติงานท่ีอยูระดับตํ่าลงมาเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพใน

การปฏิบัติงาน 

(5) ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพ 

และเปนไปตามเปาหมาย  

(6) ชี้แจงรายละเอียด ขอมูล ขอเท็จจริง ดานสัญญา และรายละเอียดของสัญญาท่ีจําเปน 

แกผูท่ีมีสวนเก่ียวของในการปฏิบัติหนาท่ี 

(7) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันหรือสาขาวิชาใดวิชาหนึ่ง 

ท่ีคณะกรรมการบริหารสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และ

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ  

(1) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับและคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2) มีความรูในเรื่องสัญญาระหวางองคกรและผูเชา และวิธีปฏิบัติในการติดตามหนี้คางชําระ 

(3) มีความสามารถในการพูดคุย เจรจา โนมนาว และใหขอเสนอแนะแกผูเก่ียวของ 
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ตําแหนงประเภท   กลุมวิชาการ 

ช่ือตําแหนง    นักวิชาการระบบงานคอมพิวเตอร 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการมาประยุกตใชในการทํางานเก่ียวกับการ

เขียนชุดคําสั่ง พัฒนาระบบงาน เพ่ือประยุกตการทํางานของอุปกรณฮารดแวร และซอฟแวรใหสามารถ 

เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ภายใตการกํากับและตรวจสอบ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(1) ศึกษาวิเคราะห ออกแบบระบบงาน และจัดทําขอเสนอแนะ ดานการพัฒนาระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ ท้ังฮารดแวร และซอฟแวร เพ่ือสนับสนุนใหงานเทคโนโลยีสารสนเทศดําเนินงานไดอยาง

มีประสิทธิภาพ และสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 

(2) ปฏิบัติหนาท่ีดานการพัฒนาระบบสารสนเทศ เชน ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ทดสอบ

ความถูกตองของชุดคําสั่งฯ การประยุกต หรือพัฒนาซอฟแวร เพ่ือสนับสนุนใหงานเทคโนโลยีสารสนเทศ

ดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 

(3) รวมศึกษา วิเคราะหความตองการทางดานการประมวลผลขอมูลของหนวยงาน และ

ตลาดภายใตการกํากับดูแล เพ่ือนํามาสูการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสําหรับการสนับสนุนการ

ปฏิบัติงาน 

(4) ติดตาม ศึกษาความกาวหนาของเทคโนโลยีสารสนเทศใหม ๆ เพ่ือนํามาวางแผนการใช 

ควบคุม พัฒนา และปรับปรุงใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุดใหทันกับสภาพการเปลี่ยนแปลง  

(5) ใหคําแนะนํา ตอบคําถาม แกบุคลากร และหนวยงานท่ีเก่ียวของดานเทคโนโลยี

สารสนเทศเพ่ือใหสามารถใชเพ่ือปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ     

(6) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

  ไดรับวุฒิปริญญาตรีสาขาวิทยาศาสตรคอมพิวเตอร หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับ

เดียวกัน ในสาขาวิชาทางคอมพิวเตอร 

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(๑) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับและคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(๒) มีความรูในวิชาการเขียนคําสั่งใหเครื่องคอมพิวเตอรทํางานอยางเหมาะสมแกการ

ปฏิบัติงานในหนาท่ี 

(๓) มีความรูเก่ียวกับคอมพิวเตอรสวนบุคคลเปนอยางดี 
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(๔) มีความรูเรื่องเก่ียวกับระบบจัดการฐานขอมูล (Database Management System) 

เปนอยางดี 

(๕) มีความรูในการใชภาษาโปรแกรมคอมพิวเตอร เชน C++, PHP, ASP เปนตน 

(๖) มีความรูเก่ียวกับโปรแกรมประมวลผลคําและเก่ียวกับโปรแกรม Spreadsheet เปนตน 

(๗) มีความรูเก่ียวกับระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร  (Operating System) เชน UNIX, 

Windows, MacOS เปนตน 
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ตําแหนงประเภท   กลุมวิชาการ 

ช่ือตําแหนง    นักการตลาด 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการมาประยุกตใชในการทํางานเก่ียวกับ 

การสงเสริม สนับสนุน เสนอแนะใหเกิดการนํากลยุทธหรือแผนทางดานการตลาดไปปรับใชอยางเหมาะสมกับ

ตลาดภายใตการกํากับดูแล เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุดตามแผนงานท่ีวางไวโดยปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ

หรือแกปญหาท่ียากพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(๑) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการสงเสริม สนับสนุน เสนอแนะ รวมวางแผนกับตลาดภายใตการ

กํากับดูแลของสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร ใหสามารถดําเนินงานดานสื่อสารขอมูลทางการตลาด  

ผานชองทางการประชาสัมพันธตาง ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ และสอดคลองกับแผนการดําเนินงานท่ีวางไว 

เชน การใชสื่อออนไลนเพ่ือประชาสัมพันธ การจัดนิทรรศการภายในตลาด การวิเคราะหตลาดและกลุมลูกคา 

เปนตน  

(๒) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการสงเสริม สนับสนุน เสนอแนะ รวมวางแผนการพัฒนาสื่อสําหรับ

การประชาสัมพันธของตลาดท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  

(๓) ติดตอ ชักชวน หนวยงานท่ีมีศักยภาพ และสอดคลองกับบริบทของตลาดภายใตการ

กํากับดูแล เพ่ือจัดนิทรรศการ สนับสนุนการจัดนิทรรศการท่ีจัดข้ึน การใชพ้ืนท่ีเพ่ือการพาณิชยโดยไมขัดแยง

กับกฎหมายและหลักศีลธรรมอันดี เพ่ือสรางรายไดใหแกตลาด และสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร 

(๔) ติดตอ ประสานงาน เพ่ือรองขอและใหเกิดความรวมมือดานการตลาด อันสงผลใหเกิด

ประโยชนแกหนวยงานและองคกร  

(๕) นําเสนอ สรุป รายงานผล การดําเนินงานดานการตลาดท่ีไดรับมอบหมายแก

ผูบังคับบัญชา 

(๖) ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการตรวจสอบตลาดท่ีไดรับมอบหมายใหเปนไปตามมาตรฐานตาม

นโยบายของหนวยงานและกฎหมายท่ีเก่ียวของ เชน ความเปนระเบียบเรียบรอย การรักษาความสะอาด 

ใหเปนไปตามหลักสุขาภิบาล นโยบายจากผูบังคับบัญชา เปนตน เพ่ือนําไปสูการสรางมาตรฐานของตลาด และ

สรางความเชื่อม่ันจากผูมาใชบริการ 

(๗) ตรวจสอบอุปกรณของผูประกอบการภายในตลาดท่ีไดรับมอบหมายใหเปนไปตาม
มาตรฐานของกระทรวงพาณิชย เชน ตราชั่ง การแสดงราคา มาตรฐานของสินคา เปนตน 

(๘) จัดทํารายงานการตรวจสอบ รายงานปญหา อุปสรรค การดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมาย  

(๙) ชี้แจง ตอบปญหา และใหคําแนะนําเก่ียวกับกฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ ดานมาตรฐานตลาด

แกผูประกอบการ ผูมาใชบริการ และผูมีสวนเก่ียวของ  

(๑๐) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

(1) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาทางดาน

บริหารธุรกิจสาขาการจัดการ การตลาด วารสารศาสตร นิเทศศาสตร สื่อสารมวลชน ศิลปศาสตร หรือ

สาขาวิชาใดวิชาหนึ่งท่ีคณะกรรมการบริหารสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความ

รับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ หรือ 

(2) ปฏิบัติงานดานการวิเคราะหนโยบายและแผน การจัดทํากลยุทธ การพัฒนากลยุทธ 

หรืองานอ่ืนท่ีคณะกรรมการบริหารสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครเห็นวามีความเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ี  

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(1) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2) มีความสามารถในการคิดวิเคราะห เพ่ือนําไปสูการจัดทําแผนกลยุทธดานการตลาดเชิงรุก 

(3) ติดตามขาวสาร ความเคลื่อนไหว การเปลี่ยนแปลงทางดานพฤติกรรมผูบริโภค การ

แขงขันในธุรกิจ เศรษฐกิจ และสังคมอยูเสมอ 

(4) มีความคิดสรางสรรค มีความสามารถในการนําเสนอ อยางเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ี 

(5) มีความสามารถในการเจรจาตอรองท่ีดี 
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ตําแหนงประเภท   กลุมวิชาการ 

ช่ือตําแหนง    วิศวกร 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบั ติงานท่ีตองใชความรู  ความสามารถทางวิชาการมาประยุกตใช ในการทํางาน 

ดานวิศวกรรม โดยการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(1) ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับงานวิศวกรรมท่ัวไป โดยทําหนาท่ีศึกษา และวิเคราะหขอมูล

ทางดานวิศวกรรมเพ่ือการวางแผนเก่ียวกับวิศวกรรมดานตาง ๆ  

(2) ตรวจสอบแผนผัง แผนปฏิบัติการ โครงสราง รายการคํานวณ รูปแบบทางวิศวกรรม 

ตาง ๆ ในงานท่ีรับผิดชอบใหถูกตองตามหลักกฎหมาย หลักวิชาการและมาตรฐาน เพ่ือใหเกิดความม่ันคง

แข็งแรง 

(3) วางแผนการทํางานทางดานวิศวกรรมท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของโครงการ

ในองคกร เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

(4) ชี้แจง และใหรายละเอียดขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานดานวิศวกรรมท่ีไดรับมอบหมาย 

(5) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเก่ียวกับงานวิศวกรรมตาง ๆ ท่ีอยู ในความ

รับผิดชอบแกผูใตบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชา และผูท่ีเก่ียวของ  

(6) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับวุฒิปริญญาตรี  หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบได ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
วิศวกรรมศาสตร ซ่ึงคณะกรรมการบริหารสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครเห็นวามีความเหมาะสมกับหนาท่ี
ความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ โดยหากสําเร็จการศึกษาในสาขาวิชาวิศวกรรมโยธาจะไดรับการ
พิจารณาเปนพิเศษ  

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(1) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับและคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2) มีความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะทางดานวิศวกรรมท่ีจําเปนในการปฏิบัติ

หนาท่ี 
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ตําแหนงประเภท   กลุมปฏิบัติงาน 1 

ช่ือตําแหนง    พนักงานขับรถ 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานท่ีตองใชทักษะทางกายภาพ หรือแรงงานท่ัวไปในการปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการทํา

หนาท่ีขับรถยนตรับ – สง บุคลากรโดยไมตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญา แตตองใชใบอนุญาตในการ

ขับรถยนต โดยตองใชความละเอียดรอบคอบ ความรวดเร็ว และความชํานาญสูง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน 

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(1) ปฏิบัติงานในการขับรถยนต บํารุงรักษาความสะอาดรถยนต และแกไขขอขัดของ 

เล็ก ๆ นอย ๆ เพ่ือใหรถยนตอยูในสภาพพรอมสําหรับการใชงาน 

(2) รับ – สงบุคลากรสําหรับการปฏิบัติหนาท่ี และการปฏิบัติหนาท่ีซ่ึงเก่ียวของกับองคกร  

(3) ปฏิบัติหนาท่ีดวยความระมัดระวัง ใหเกิดสวัสดิภาพในการขนสง โดยการบริการขนสง

เพ่ือใหเกิดความปลอดภัย และความสะดวกในการเดินทาง 

(4) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

  มีวุฒิและใบอนุญาตดังนี้  

(1) มีความรูความสามารถ และความชํานาญงานในหนาท่ี และไดรับใบอนุญาตขับรถยนต

และรถจักรยานยนตตามกฎหมาย 

(2) มีความรูไมต่ํากวามัธยมศึกษาตอนตน (ม.3) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  

 

ความรูและความสามารถท่ีตองการ  

(1) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2) มีความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงานมีความสามารถในการขับรถยนตไดเปนอยางดี  

(3) มีความรูในการดูแลรักษาเครื่องยนต และสภาพเครื่องยนต   
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ตําแหนงประเภท   กลุมปฏิบัติงาน 2 

ช่ือตําแหนง    ชางซอมบํารุง 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานหรือชวยปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานหลักเก่ียวกับงานดานโยธา ไฟฟา  

เขียนแบบหรืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ โดยไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญา โดยตองปฏิบัติ กํากับ

แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความ

ชํานาญในงานดานโยธา และไฟฟาในการปฏิบัติงานเพ่ือแกปญหา และปฏิบัติหนาอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(1) ปฏิบัติงานดานเขียนแบบ โยธา และไฟฟา หรืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เชน เขียนแบบ 
คัดลอกแบบ คํานวณสามัญ ควบคุมกอสราง ประเมินราคา การวางโครงการกอสราง สํารวจดานตาง ๆ 
เก่ียวกับโยธา ไฟฟา หรืออ่ืน ๆ  

(2) ควบคุม ตรวจสอบงานกอสราง ไฟฟา หรืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของใหถูกตองตามรูปแบบและ
รายการ  

(3) บํารุงรักษา ปรับปรุง และซอมแซมวัสดุ ครุภัณฑ เครื่องมือเครื่องใช สําหรับใชในการ
ปฏิบัติหนาท่ี 

(4) กํากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการดําเนินงานของ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

(5) ตอบปญหา และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานโยธา ไฟฟา หรืออ่ืน ๆ ในความรับผิดชอบ 
(6) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

(๑) ไดรับวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบเทาในสาขาท่ีเก่ียวของกับ

ลักษณะงานในหนาท่ีชางกอสราง ชางสํารวจ ชางโยธา ชางไฟฟา ชางสถาปตยกรรม 

(๒) ไดรับวุฒิไมต่ํากวาประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบเทาในสาขาท่ีเก่ียวของกับลักษณะ

งานในหนาท่ีชางกอสราง ชางสํารวจ ชางโยธา ชางไฟฟา ชางสถาปตยกรรม 

 
ความรูความสามารถท่ีตองการ  

(1) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับและคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2) มีความสามารถในการกํากับ และดําเนินการใหงานดานโยธา ไฟฟา หรือท่ีเก่ียวของ

สามารถดําเนินงานไปไดตามแผนงานท่ีกําหนดไว 

(3) มีความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะในงานดานชางตาง ๆ ท่ีเก่ียวของไดอยาง

เหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี  
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ตําแหนงประเภท   กลุมปฏิบัติงาน 2 

ช่ือตําแหนง    พนักงานบริหารงานท่ัวไป 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานหรือชวยปฏิบัติงานซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน

ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(๑) ปฏิบัติงานดานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป เชน การรับ - สงหนังสือ 

ลงทะเบียน จัดเตรียมการประชุม การบันทึกขอมูล คนหาและติดตามเรื่อง คัดสําเนา รวมท้ังรวบรวมขอมูล

และสถิติท่ีเก่ียวของเพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวกราบรื่น และมีหลักฐานตรวจสอบได  

(๒) ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องมือเครื่องใช ของสํานักงานเพ่ือใหมี

อุปกรณท่ีมีคุณภาพไวใชและอยูในสภาพพรอมใชงาน  

(๓) ดูแลการใชและบํารุงรักษายานพาหนะ ตลอดจนดูแลรักษาซอมแซมยานพาหนะ และ

สถานท่ีของหนวยงาน 

(๔) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของกับงานธุรการและสารบรรณ 

(๕) ประสานงานกับบุคลากรภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 

(๖) ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการเพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนตอไป 

(๗) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

  มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่ง ดังตอไปนี้ 

(๑) ไดรับใบประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอ่ืนเทียบเทาไดในระดับเดียวกัน             

ในสาขาวิชาทางบัญชี พาณิชยการ การตลาด เลขานุการ การขาย คอมพิวเตอร การจัดการ เปนตน 

(๒) ไดรับใบประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอ่ืนเทียบเทาไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชา

ทางบัญชี พาณิชยการ การตลาด เลขานุการ การขาย คอมพิวเตอร การจัดการ เปนตน 

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 
(๑) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(๒) มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ และสารบรรณอยางเหมาะสมแกการ

ปฏิบัติหนาท่ี 
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(๓) ความรูความสามารถดานการใชภาษาเพ่ือการสื่อสารอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน     

ในหนาท่ี 

(๔) มีความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความละเอียดรอบคอบ แมนยํา 
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ตําแหนงประเภท   กลุมปฏิบัติงาน 2 

ช่ือตําแหนง    พนักงานงบประมาณและการเงิน 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานหรือชวยปฏิบัติงานซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานดานงบประมาณและการเงิน ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ 

แนะนํา ตรวจสอบ และปฏบิัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(1) จัดทําและปฏิบัติงานดานเอกสารดานงบประมาณและการเงินในระดับตน เพ่ือใหงาน

เปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

(2) รวบรวมรายละเอียดการจัดทํางบประมาณ เพ่ือใชประกอบในการทํางบประมาณ

ประจําปของหนวยงาน 

(3) ปฏิบัติงานทางดานการคลังอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางทางดานการคลัง เชน 

บัญชีรับ-จายเงิน บัญชีพัสดุ การจัดทําฎีกา รายรับ-รายจายประจําเดือน เปนตน เพ่ือใหงานเปนไปตาม

เปาหมายท่ีกําหนด 

(4) ปฏิบัติงานดานธุรการของสวนรับ – สง หนังสือเพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหาและ

จัดเก็บเอกสารอยางมีระบบ  

(5) ตรวจดู และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารสําคัญทางการเงิน เพ่ือให เกิด 

ความถูกตองในการปฏิบัติงาน  

(6) ประสานงานในระดับงาน สายงาน หรือผูมีสวนเก่ียวของท่ีเปนประโยชนกับหนวยงาน

หรือองคกร  

(7) ตอบปญหา และชี้แจงเก่ียวกับงานงบประมาณและการเงินแกผูบังคับบัญชาและผูท่ีมี

สวนเก่ียวของ  

(8) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

  มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  

(1) ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน                 

ในสาขาวิชาพาณิชยการ ทางบัญชี บริหารธุรกิจ การตลาด คอมพิวเตอรธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดวิชาหนึ่ง 

ท่ีคณะกรรมการบริหารสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและ

ลักษณะการปฏิบัติงาน หรือ 
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(2) ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน                       

ในสาขาวิชาสาขาวิชาพาณิชยการ ทางบัญชี บริหารธุรกิจ การตลาดคอมพิวเตอรธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดวิชา

หนึ่งท่ีคณะกรรมการบริหารสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและ

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ  

(1) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2) มีความรูทางดานการเงินและบัญชีอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี  

(3) มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานดานธุรการ และงานสารบรรณอยางเหมาะสม 

แกการปฏิบัติงานในหนาท่ี  

(4) มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานดวยความละเอียดรอบคอบ  
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ตําแหนงประเภท   กลุมปฏิบัติงาน 2 

ช่ือตําแหนง    พนักงานบัญชี  

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานหรือชวยปฏิบัติงานซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดเก็บรายได ตามคําแนะนํา แนวทาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ 

แนะนํา ตรวจสอบ และปฏบิัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(๑) ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางเก่ียวกับการปฏิบัติงานในการดําเนินการ

เก่ียวกับใบเสร็จรับเงิน การจัดเก็บเงิน การทําใบเบิกเงิน และใบนําสงเงิน โดยตรวจสอบและรับ-จายเงินสด

รวบรวมรายละเอียดเก่ียวกับการเบิกเงิน และชวยทําบัญชีแยกประเภท 

(๒) จัดทําและปฏิบัติงานดานเอกสารบัญชีในข้ันตน เชน บัญชีรับ-จายเงิน บัญชีพัสด ุ

การจัดทําฎีกา รายรับ-รายจายประจําเดือน เปนตน เพ่ือใหงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

(๓) ประสานงานในสวนงาน สายงาน หรือสวนท่ีเก่ียวของเพ่ือขอความชวยเหลือและรวมมือ

ในงานท่ีเปนประโยชนตอหนวยงาน 

(๔) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานทางดานการจัดเก็บเงิน และบัญชีเบื้องตน 
แกผูบังคับบัญชา  

(๕) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  

(๑) ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน 

ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาการเงินและการธนาคาร สาขาวิชาการเลขานุการ สาขาวิชาการตลาด 

คอมพิวเตอรธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดวิชาหนึ่งท่ีคณะกรรมการบริหารสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครเห็นวา

เหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะการปฏิบัติงาน 

(๒) ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน 

ในสาขาวิชาทางพาณิชยการ ทางบัญชี ทางเลขานุการ ทางการตลาด ทางคอมพิวเตอรธุรกิจ หรือสาขาวิชาใด

วิชาหนึ่งท่ีคณะกรรมการบริหารสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ

และลักษณะการปฏิบัติงาน 

 
ความรูความสามารถท่ีตองการ  

(๑) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  
(๒) มีความรูทางดานการเงินและบัญชีอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี  
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(๓) มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานดานธุรการ และงานสารบรรณอยางเหมาะสมแก
การปฏิบัติงานในหนาท่ี  

(๔) มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานดวยความละเอียดรอบคอบ  
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ตําแหนงประเภท   กลุมปฏิบัติงาน 2 

ช่ือตําแหนง    พนักงานพัสดุ 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานหรือชวยปฏิบัติงานซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานดานงานพัสดุท่ีไดรับมอบหมายใหไดมาตรฐานตามนโยบายขององคกรและกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัต ิ

หนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(๑) ปฏิบัติหนาท่ีเ ก่ียวกับงานทะเบียนการเบิกจายพัสดุ รายงานเก่ียวกับงานพัสดุ 

เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน  

(1) ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการยกรางสัญญาซ้ือ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ ตรวจสอบและ 

เก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐาน และเอกสารเก่ียวกับพัสดุ ใหมีความถูกตองเรียบรอยและใชเปนหลักฐานอางอิง 

(2) จัดทํารายงานการตรวจสอบ รายงานปญหา อุปสรรค การดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมาย 

และเสนอแนะตอผูบังคับบัญชา 

(3) ชี้แจง ตอบปญหา และใหคําแนะนําเก่ียวกับกฎ ระเบียบดานพัสดุ แกผูมีสวนเก่ียวของ  

(4) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง  

  มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

(๑) ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือวุฒิอยางใดอยางหนึ่งเทียบเทาในระดับเดียวกัน

หรือ 

(๒) ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือวุฒิอยางใดอยางหนึ่งเทียบเทาในระดับเดียวกัน  

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ  

(๑) มีความรูความเขาใจในกฎ ระเบียบ ขอบังคับและคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(๒) มีความรูในเรื่องงานพัสดุ กฎระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวของอยางเหมาะสม  
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ตําแหนงประเภท   กลุมปฏิบัติงาน 2 

ช่ือตําแหนง    พนักงานผลประโยชนและเรงรัดหนี้สิน 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานหรือชวยปฏิบัติงานเก่ียวกับผลประโยชนและเรงรัดหนี้สิน และบริหารสัญญา 

แผงคาของผูคา ผูประกอบการ ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา 

ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(1) ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับงานผลประโยชนและเรงรัดหนี้สินซ่ึงเปนรายไดของหนวยงาน 

เชน การจัดเก็บคาเชาแผงคา สัญญาอ่ืน ๆ คาบริการ คาน้ํา-คาไฟ เปนตน ตลอดจนดูแลผลประโยชนหรือ

รายไดของหนวยงาน 

(2) ปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือใหเปนไปตามสัญญาระหวางหนวยงานกับผูประกอบการ  

(3) ปฏิบัติหนาท่ีเรงรัดหนี้สินทุกประเภทของหนวยงาน 

(4) ปฏิบัติหนาท่ีดานธุรการในงานท่ีเก่ียวของ หรือปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

(5) รายงานขอมูลเก่ียวกับผลประโยชนและการเรงรัดหนี้สิน 

(6) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง  

  มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

(1) ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือวุฒิอยางใดอยางหนึ่งเทียบเทาในระดับเดียวกัน

หรือ 

(2) ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือวุฒิอยางใดอยางหนึ่งเทียบเทาในระดับเดียวกัน 

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ  

(1) มีความรูความเขาใจในกฎ ระเบียบ ขอบังคับและคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2) มีความรูในเรื่องสัญญาระหวางหนวยงาน ผูเชา และผูประกอบการ และวิธีปฏิบัติในการ

ติดตามหนี้คางชําระ 

(3) มีความสามารถในการพูดคุย เจรจา โนมนาว และใหขอเสนอแนะแกผูเก่ียวของ  
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ตําแหนงประเภท   กลุมปฏิบัติงาน 2 

ช่ือตําแหนง    พนักงานตรวจตลาด 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานหรือชวยปฏิบัติงานซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานดานการตรวจตลาดท่ีไดรับมอบหมายใหไดมาตรฐานตามนโยบายของหนวยงาน และกฎหมาย 

ท่ีเก่ียวของ ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ  

และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(1) ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการตรวจสอบตลาดท่ีไดรับมอบหมายใหเปนไปตามมาตรฐานตาม

นโยบายของหนวยงานและกฎหมายท่ีเก่ียวของ เชน ความเปนระเบียบเรียบรอย การรักษาความสะอาด 

ใหเปนไปตามหลักสุขาภิบาล นโยบายจากผูบังคับบัญชา เปนตน เพ่ือนําไปสูการสรางมาตรฐานของตลาด 

และสรางความเชื่อม่ันจากผูมาใชบริการ 

(2) ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการดําเนินการในดานตาง ๆ ของตลาดท่ีไดรับมอบหมาย เชน 
การตรวจสอบดานการเงิน ตรวจสอบดานงบประมาณ ตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ เปนตน 

(3) ตรวจสอบอุปกรณของผูประกอบการภายในตลาดท่ีไดรับมอบหมายใหเปนไปตาม
มาตรฐานของกระทรวงพาณิชย เชน ตราชั่ง การแสดงราคา มาตรฐานของสินคา เปนตน 

(4) จัดทํารายงานการตรวจสอบ รายงานปญหา อุปสรรค การดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมาย  

(5) ชี้แจง ตอบปญหา และใหคําแนะนําเก่ียวกับกฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ ดานมาตรฐานตลาด

แกผูประกอบการ ผูมาใชบริการ และผูมีสวนเก่ียวของ  

(5) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง  

  มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

(๑) ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือวุฒิอยางใดอยางหนึ่งเทียบเทาในระดับเดียวกัน 

หรือ 

(๒) ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือวุฒิอยางใดอยางหนึ่งเทียบเทาในระดับเดียวกัน  

 
ความรูความสามารถท่ีตองการ  

(1) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับและคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(2) มีความรูในเรื่องมาตรฐานตลาด กฎระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวของอยางเหมาะสม  

(3) มีความสามารถในการพูดคุย เจรจา โนมนาว และใหขอเสนอแนะแกผูเก่ียวของ  
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ตําแหนงประเภท   กลุมปฏิบัติงาน 2 

ช่ือตําแหนงในสายงาน   พนักงานประชาสัมพันธ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา           

โดยปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ ตามแนวทาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา 

ตรวจสอบ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

(๑)  รวบรวมและชวยจัดทําเอกสาร ภาพและขอมูลเก่ียวกับความรูในดานตาง ๆ เพ่ือใช

จัดทําสื่อเผยแพรประชาสัมพันธของหนวยงานหรือสวนราชการ 

(๒)  สํารวจและรวบรวมขอความคิดเห็นของประชาชน เพ่ือเปนขอมูลในการดําเนินงาน

ภายในหนวยงานหรือสวนราชการ 

(๓)  ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพ่ือเก็บรวบรวมไวเปนขอมูลของหนวยงานหรือ 

สวนราชการ 

(๔)  ใหบริการดานประชาสัมพันธในการติดตอ ตอนรับ ชี้แจงท่ัวไป เพ่ือไขขอของใจและ 

ชวยตอบคําถามใหแกประชาชน 

(๕)  ดําเนินการประชาสัมพันธโดยวิธีการตาง ๆ เพ่ือเผยแพร ใหความรูความเขาใจอันดี

เก่ียวกับการดําเนินงาน หรือผลงานของกรุงเทพมหานคร หรือนโยบายของผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีวุฒิใดวุฒิหนึ่งดังตอไปนี้  

(๑) ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน        

ในสาขาวิชาการเลขานุการ สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชาการโฆษณาและการประชาสัมพันธ ทางศิลปกรรม 

หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งท่ีคณะกรรมการบริหารสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครเห็นวาเหมาะสมกับ

หนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

(๒) ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี เทียบไดในระดับเ ดียวกัน 

ในสาขาวิชาพณิชยการ เลขานุการ การขาย ภาษาตางประเทศ การประชาสัมพันธ ศิลปกรรม หรือสาขาใด 

สาขาหนึ่งท่ีคณะกรรมการบริหารสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ

และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
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ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(๑) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งอ่ืน ๆท่ีเก่ียวของ 

(๒) มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะ

อยางยิ่งของประเทศไทยและของสวนทองถ่ินกรุงเทพมหานคร 

(๓) มีความรูในงานประชาสัมพันธอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

(๔) มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 
(๕) มีความรูความสามารถในการศึกษาหาขอมูล วิเคราะหปญหา และสรุปเหตุผล 
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ตําแหนงประเภท   กลุมบริการท่ัวไป 

ช่ือตําแหนง    ผูชวยชางซอมบํารุง 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานท่ีตองใชทักษะทางกายภาพ หรือแรงงานท่ัวไปในการปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับ  

งานดานโยธา ไฟฟา เขียนแบบหรืออ่ืน ๆ ซ่ึงไมจําเปนตองใชวุฒิการศึกษา โดยการปฏิบัติงานภายใตการกํากับ

และตรวจสอบอยางใกลชิด ตามแบบอยาง ข้ันตอน คําสั่งท่ีมีอยูอยางแนชัดและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับ

มอบหมาย  

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(1) ชวยปฏิบัติงานดานเขียนแบบ โยธา และไฟฟา หรืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของในเบื้องตน เชน 

การติดต้ัง การซอม ปรับปรุง ดูแล บํารุงรักษา อุปกรณไฟฟา เครื่องจักรกลไฟฟา ระบบไฟฟา และ 

การตรวจสอบ แกไข ปรับปรุง ซอมแซม งานกอสรางใหตรงกับรูปแบบและรายการใหตรงกับรูปแบบ เพ่ือให

สอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 

(2) ตอบปญหาเก่ียวกับงาน หรืออ่ืน ๆ ในความรับผิดชอบ  

(3) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

(1) มีความสามารถและเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ี 

(2) มีความรูไมต่ํากวาประถมศึกษาปท่ี 6 หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  

(3)  มีลักษณะทางกายภาพเหมาะสมกับลักษณะงานและเปนผูผานการทดสอบมาตรฐาน 

ฝมือแรงงานระดับชั้นท่ีมีความสัมพันธกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

ความรูและความสามารถท่ีตองการ  

มีความรู ทักษะ และสมรรถนะในงานชางท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท   กลุมบริการท่ัวไป 

ช่ือตําแหนง    พนักงานปฏิบัติงานท่ัวไป 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานท่ีตองใชทักษะทางกายภาพ หรือแรงงานท่ัวไปในการปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับ ดูแล

ความเปนระเบียบเรียบรอย และทรัพยสิน ทําหนาท่ีรักษาความสะอาดของสถานท่ี และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน               

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 

(1) ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่ง หรือหลายอยางเก่ียวกับงานรักษาความสะอาด  

ความเปนระเบียบเรียบรอยของตลาด ดูแลรักษาเครื่องมือ เครื่องใชในการรักษาความสะอาด ชวยจัดเก็บวัสดุ 

และครุภัณฑ 

(2) ปฏิบัติงานในการเปด-ปด สํานักงาน ทําความสะอาดบริเวณอาคารสถานท่ีและ

สํานักงาน เดินหนังสือราชการในสํานักงานและนอกสถานท่ี ถายเอกสาร ดูแลรักษาเครื่องใชสํานักงาน 

เก็บรักษาสิ่งของเครื่องใชใหเรียบรอยและอยูในสภาพท่ีใชงานได 

(3) ปฏิบัติงานในการเฝาสถานท่ี ดูแลรักษาความปลอดภัยและทรัพยสินของสํานักงานตลาด

กรุงเทพมหานคร และหามมิใหบุคคลภายนอกเขามาในบริเวณอาคารสถานท่ีของสํานักงานในยามวิกาล 

ตรวจตรา สอดสอง เฝาระวังในการปองกันเหตุรายท่ีอาจเกิดข้ึนตอทรัพยสินของสํานักงานตลาด

กรุงเทพมหานคร 

(4) รวมตรวจตรา และตรวจสอบ การจัดระเบียบของตลาด หรือพ้ืนท่ีซ่ึงไดรับมอบหมาย 

เชน การจัดระเบียบแผงคา หาบเร รถเข็น แผงลอย ลานเร จุดผอนผัน จุดทบทวน จุดกวดขันพิเศษ  

จุดหามขายเด็ดขาด เพ่ือใหเกิดความเรียบรอย และถูกตองตามกฎหมายและระเบียบของหนวยงาน 

(5) รวม และชวยตรวจตรา และเฝาระวังการดําเนินงานตาง ๆ ในเขตพ้ืนท่ีซ่ึงไดรับ

มอบหมาย เพ่ือใหเกิดความเปนระเบียบเรียบรอยตามระเบียบของหนวยงาน 

(6) ปฏิบัติงานมวลชนสัมพันธ งานกิจการพิเศษ งานใหบริการในพ้ืนท่ีซ่ึงไดรับมอบหมาย 

เชน งานชวยอํานวยการจราจร งานสายตรวจจักรยาน งานสายตรวจเดินเทา งานชวยอํานวยความสะดวก 

แกผูมาใชบริการ เปนตน เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน 

(7) ประสานงานกับเจาหนาท่ีตํารวจ หนวยงานหรือสวนงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือรักษาความสงบ

เรียบรอยในพ้ืนท่ีซ่ึงไดรับมอบหมาย และเปนไปตามกฎหมายบานเมือง 

(8) รายงานสถานการณในการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายแกผูบังคับบัญชา  

(9) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

(1) มีความสามารถและเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ี 

(2) มีความรูไมต่ํากวาประถมศึกษาปท่ี ๖ หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  

(3) มีลักษณะทางกายภาพเหมาะสมกับลักษณะงาน 

 
ความรูความสามารถท่ีตองการ 

(๑) มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และขอคําสั่งอ่ืน ๆ ท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานในหนาท่ี  

(๒) มีความละเอียดรอบคอบ และมีสติสัมปชัญญะอยางครบถวนในระหวางการปฏิบัติงาน  
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หมายเหตุ  ๑. การแตงตั้งพนักงานประจําจะพิจารณาจากคุณวุฒิใหตรงตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงและงานท่ีปฏิบัติ แตในการปรับโครงสราง อาจจําเปนตองแตงต้ังพนักงานท่ีมีคุณวุฒิ
ไมตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง จะกําหนดใหพนักงานผูนั้นปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนง
ปฏิบัติงานจริง โดยมีเง่ือนไขวาเม่ือผูดํารงตําแหนงพนจากตําแหนงเม่ือใดจะแตงตั้ง 
ผูมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง  
  ๒. กรณีพนักงานชั่วคราว และลูกจางโครงการของสํานักงานตลาดท่ีปฏิบัติงานอยู 
ในวันท่ีมีการประกาศใชโครงสรางใหม สํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครจะดําเนินการเปดรับ
สมัครสอบแขงขันหรือคัดเลือกใหเปนพนักงานประจํา ซ่ึงพนักงานชั่วคราวและลูกจาง
โครงการท่ีปฏิบัติงานอยูมีสิทธิสอบแขงขันหรือคัดเลือกไดถามีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
ตรงตามตําแหนงท่ีเปดสอบ แตสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครจะเปดโอกาสใหพนักงาน
ชั่วคราวท่ีมีคุณวุฒิไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงมีสิทธิสมัครสอบแขงขันหรือคัดเลือก
ในครั้ งแรกในตําแหนง ท่ีปฏิบัติงานอยู และหากไดรับการคัดเลือกสํานักงานตลาด
กรุงเทพมหานครจะแตงตั้งโดยกําหนดใหพนักงานผูนั้นปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงท่ีปฏิบัติงาน
อยูจริง โดยมีเง่ือนไขวาเม่ือผูดํารงตําแหนงพนจากตําแหนงเม่ือใดจะแตงต้ังผูมีคุณสมบัต ิ
ตรงตามคุณสมบัติ เฉพาะตําแหนงและผานการคัดเลือกตามหลักเกณฑและวิธีการ 
ท่ีคณะกรรมการบริหารสํานักงานตลาดกรุงเทพมหานครกําหนดใหกําหนดเปนตําแหนงนั้นๆ  
  ๓. กรณีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงพนักงานและ
พนักงานชั่วคราวฉบับนี้ กําหนดใหมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงวาจะตองเคยดํารงตําแหนงหรือ
ปฏิบัติงานในตําแหนงของกลุมวิชาการตามระยะเวลาท่ีกําหนด แตเนื่องจากมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงพนักงานและพนักงานชั่วคราวฉบับเดิม ไมมีกําหนดวาตําแหนงใดเปนตําแหนงของ
กลุมวิชาการ ทําใหเกิดปญหาในการตีความวาพนักงานผูใดมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงถูกตอง
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงพนักงานและพนักงานชั่วคราวฉบับนี้ จึงใหถือวาตําแหนงตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนักงานและพนักงานชั่วคราวฉบับเดิมกอนฉบับนี้ ถาเปนตําแหนง
ท่ีกําหนดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงสําหรับผูจบปริญญาตรี ใหถือวาตําแหนงนั้นเปนตําแหนง
ของกลุมวิชาการตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงพนักงานและพนักงานชั่วคราวฉบับนี้ 
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