มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
สายงาน


บริหารงานเมืองพัทยา
ลักษณะงานโดยทั่วไป


สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานประจำของเมืองพัทยา ในฐานะปลัดเมืองพัทยาและรองปลัดเมืองพัทยา ซึ่งมีลักษณะงานที่เกี่ยวกับการปฏิบัติตามนโยบายของแผนงาน ที่สภาเมืองพัทยา  หรือนายกเมืองพัทยา  เป็นผู้กำหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย  นโยบายของรัฐบาล  และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ  ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นต่อนายกเมืองพัทยาหรือผู้ว่าราชการจังหวัดหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานภายในหน้าที่และความรับผิดชอบ  ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้างในเมืองพัทยารับผิดชอบงานประจำทั่วไปของเมืองพัทยาทั้งหมด  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาทำความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะและดำเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ  
ที่เป็นอำนาจหน้าที่ของเมืองพัทยา  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  การพัฒนาและส่งเสริมอาชีพ  
การทะเบียนและบัตร  การศึกษา  การเลือกตั้ง  งานเลขานุการ  สภาเมืองพัทยา  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
ชื่อและระดับของตำแหน่ง


ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้ คือ



นักบริหารงานเมืองพัทยา 8 ระดับ 8
ตำแหน่งประเภทบริหารระดับกลาง



นักบริหารงานเมืองพัทยา 9 ระดับ 9
ตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง
ชื่อตำแหน่ง 


นักบริหารงานเมืองพัทยา 8
ตำแหน่งประเภท

บริหารระดับกลาง
หน้าที่และความรับผิดชอบ


บริหารงานในฐานะรองปลัดเมืองพัทยา  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบสูงมาก  รับผิดชอบงานบริหารทั่วไป หรือเลขานุการ โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมาก และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในฐานะรองปลัดเมืองพัทยาทำหน้าที่ช่วยปลัดเมืองพัทยา  ตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยรับผิดชอบทำหน้าที่ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย  พิจารณา

ศึกษา  วิเคราะห์ทำความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นชอบของผู้บริหารเมืองพัทยา 

ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ซึ่งเป็นอำนาจหน้าที่ของเมืองพัทยา เช่น 

งานบริหารบุคคล งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน 

งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานพัสดุ งานระเบียบและสัญญา งานรักษา
ความสะอาดและจัดระเบียบชุมชน งานจัดประชุมทำรายงานและบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานติดต่อ

กับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ งานข้อมูลสถิติ เป็นต้น  รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อื่นที่กฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือสั่งการกำหนด เช่น เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ ตาม พ.ร.บ.บัตรประจำตัว-ประชาชน เป็นนายทะเบียนท้องถิ่นตาม พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษี  โรงเรือน ตาม พ.ร.บ. ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เป็นต้น ตลอดจนให้คำแนะนำปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาชี้แจงต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและหน่วยงานของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


หัวหน้าหน่วยงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าว
ข้างต้นแล้ว ยังทำหน้าที่ช่วยกำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และ
งบประมาณของหน่วยงานที่    รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ
ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อเท็จจริง

ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วยตามที่ได้รับมอบหมาย
/ คุณสมบัติ …
- 2 -
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

1. มีคุณวุฒิไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางรัฐศาสตร์การปกครอง    
รัฐประศาสนศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ กฎหมาย หรือทางอื่นที่ ก.ท.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ และ

2. ได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 7 หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี และได้ปฏิบัติราชการในงานบริหารของเมืองพัทยาหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
มีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับนักบริหารงานเทศบาล 8 และมีความเชี่ยวชาญงานในหน้าที่
ชื่อตำแหน่ง 


นักบริหารงานเมืองพัทยา 9

ตำแหน่งประเภท

บริหารระดับสูง
หน้าที่และความรับผิดชอบ


บริหารงานในฐานะปลัดเมืองพัทยา หรือหัวหน้าหน่วยงานที่สูงกว่าระดับกอง มีหน้าที่ความรับผิดชอบสูงมากเป็นพิเศษ   รับผิดชอบงานบริหารงานเมืองพัทยา งานบริหารทั่วไป หรือเลขานุการ โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากเป็นพิเศษ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ในฐานะปลัดเมืองพัทยา ทำหน้าที่ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นชอบของผู้บริหารเมืองพัทยา ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ซึ่งเป็นอำนาจ

หน้าที่ของเมืงพัทยา  เช่น  งานบริหารงานบุคคล  งานธุรการ  งานการเงินและบัญชี  งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานพัสดุ งานระเบียบและสัญญา  งานรักษาความสะอาดและจัดระเบียบชุมชน งานจัดประชุมทำรายงานและบันทึกเรื่องเสนอ
ที่ประชุม  งานติดต่อกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ งานข้อมูลสถิติ เป็นต้น  รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อื่นที่กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  คำสั่ง  หนังสือสั่งการกำหนด  เช่น  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่   ตาม พ.ร.บ.  บัตรประจำตัว-ประชาชน เป็นนายทะเบียนท้องถิ่นตาม พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษี  โรงเรือน ตาม พ.ร.บ. ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เป็นต้น ตลอดจนให้คำแนะนำปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาชี้แจงต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและหน่วยงานของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังทำ                       หน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานกำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และ                    งบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อเท็จจริงในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วยตามที่ได้รับมอบหมาย
/คุณสมบัติเฉพาะ…

- 2 -

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักบริหารงานเมืองพัทยา 8 ข้อ 1 และ

2. ได้ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่ง นักบริหารงานเมืองพัทยา 8 หรือที่ ก.ท. 

เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี และ
3. ได้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานท้องถิ่น หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้ว
ไม่น้อยกว่า 1 ปี
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
มีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับนักบริหารงานเมืองพัทยา 8 และมีความเชี่ยวชาญงานในหน้าที่สูงมากเป็นพิเศษ โดยมีผลงานเป็นที่ยอมรับ และมีความสามารถในการให้คำปรึกษาแนะนำในด้านการบริหารงานเมืองพัทยา






ก.ท.กำหนดเมื่อวันที่  28  มิถุนายน  2545

