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หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ และลกัษณะงานทีป่ฏบิตัิ 
ตำแหนง่นายอำเภอ  

(ประเภทอำนวยการ ระดบัสงู) 
กรมการปกครอง 
............................ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานที่สูงกว่ากอง ซึ่งมีหน้าที่ และความรับผิดชอบในการควบคุมกำกับ
งานด้านการปกครอง ซึ่งเป็นงานหลักตามอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีขนาดสูงกว่ากอง       
มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทำงานที่ยุ่งยาก ซับซ้อนมากเป็นพิเศษ โดยปกครอง
บังคับบัญชาข้าราชการและลูกจ้างตามที่ได้รับมอบหมายและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติหน้าที่ในการกำหนดนโยบาย การปฏิบัติงาน การติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน 
วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ และยังอาจปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง 
เช่น ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือเสนอแนะแนวทางในด้านการปกครอง การบริหารราชการอำเภอ กำกับดูแล 
ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รับผิดชอบดูแลภารกิจทั้งปวงที่
เกี่ยวข้องเพ่ือผลประโยชน์สุขและความสงบสุขให้กับประชาชนในพ้ืนที่ ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ   
ที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทนของส่วนราชการหรือรัฐบาลในการร่วมประชุมเจรจาปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับงานด้าน      
การปกครองทั้งในประเทศและต่างประเทศ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

 1) ด้านแผนงาน 
 (1) วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือกำหนดเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงาน ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการที่สังกัด 
 (2) บูรณาการแผนงาน โครงการขนาดใหญ่ กิจกรรม เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามที่กำหนด 
 (3) ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่มีความหลากหลาย และความยุ่งยาก ซับซ้อนมาก  
ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีกำหนด 

 2) ด้านบริหารงาน 
 (1) กำหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 (2) มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ  ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ             
ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจที่หลากหลายและเบ็ดเสร็จของหน่วยงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 (3) วินิจฉัย สั่งการ เรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของประเด็นปัญหา   
ซึ่งต้องพิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

/(4) ติดต่อประสานงาน... 
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 (4) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความร่วมมือ 
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
 (5) ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทำงาน
ต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กรทั้งในประเทศและต่างประเทศ  
ในฐานะเป็นผู้มีบทบาทหลัก เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการและประเทศชาติ 

 3) ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
 (1) จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่มีความหลากหลายทั้งในเชิงปริมาณและ
คุณภาพให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
 (2) ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 (3) ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้
เกิดความสามารถ ประสิทธิภาพและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
 (4) ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือพัฒนา
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดำเนินงานที่มีคุณภาพที่ดีขึ้น 

 4) ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 (1) วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานที่ต้องรับผิดชอบสูง  เพ่ือให้สอดคล้อง
กับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 
 (2) ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณจำนวนมาก  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ        
ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

**************** 
กองการเจ้าหน้าที่ 
กรมการปกครอง 


