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หลักการและเหตุผลการจดัทำคำบรรยายลักษณะงาน 
คำบรรยายลักษณะงาน คือ เอกสารที่ระบุงานในหน้าที่ทั้งหมดและสิ่งที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งการลงนาม ตรวจสอบ
รับรอง  
ความสำคัญหรือประโยชน์ที่จะได้รับจากการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานใหม่แบบ Role Profile 
การเขียนแบบบรรยายลักษณะงานจะทำให้ส่วนราชการได้ประโยชน์ ดังนี้ 

o การออกแบบตำแหน่งงานที่สามารถเชื่อมโยงกับความต้องการขององค์กร 

o ทำให้มีความชัดเจนของบทบาทหน้าที่ของแต่ละตำแหน่งงาน ที่มีรายละเอียดมากกว่ามาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
(Job Specification) 

o ใช้เป็นข้อมูลในการอธิบายให้เกิดความชัดเจนว่าบุคคลควรจะทำให้เกิดผลสัมฤทธิ์อะไร (Contributions) และ  
ทำอย่างไรจึงจะได้ผลสัมฤทธิ์นั้น (Competencies) เพ่ือการปรับปรุงประสิทธิภาพและการบรรลุการ
เปลี่ยนแปลงขององค์กร 

o เป็นข้อมูลพ้ืนฐานสำหรับการประสานและบูรณาการกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลทุกขั้นตอน  (ดังรูป)  
เช่น การคัดสรรบุคลากรเข้าทำงานก็สามารถใช้ความชัดเจนจากแบบบรรยายลักษณะงานว่าต้องการบุคลากรที่
มีคุณวุฒิ ความรู้ ทักษะ และสมรรถนะอะไรบ้างเพื่อให้ เหมาะสมกับงาน หรือการฝึกอบรมก็สามารถใช้การ
กำหนดความรู้ ทักษะ และสมรรถนะจากแบบบรรยายลักษณะงานเพ่ือไปกำหนดหลักสูตรการพัฒนา หรือการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานก็สามารถนำหน้าที่ความรับผิดชอบหลักไปกำหนดตัวชี้วัดในแต่ละระดับตำแหน่งเพ่ือ
ใช้ประเมินความสำเร็จของบุคคลได้ เป็นต้น 
 

 
การจัดทำแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะเป็นพื้นฐานหลักที่ให้ส่วนราชการสามารถนำไปใช้ในการสร้างความ

ชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งระบบของส่วนราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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ประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชา 
1. ทราบลักษณะและขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
2. สามารถ แนะนำบุคลากรใหม่ให้รู้จักงานและปฏิบัติงานที่มีแนวทางแน่นอนขึ้น 
3. การมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานชัดเจน 
4. การย้าย หรือเลื่อนตำแหน่ง 
5. การควบคุมไม่ให้เกิดงานซ้ำซ้อน 
6. การศึกษาหรือเปลี่ยนแปลงของงานที่ปฏิบัติ 
7. การฝึกอบรมและพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา 

ประโยชน์ต่อบุคลากร 
1. ทราบลักษณะและขอบเขตของงานที่ต้องปฏิบัติ 
2. มีแนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
3. มีการปรับปรุงการปฏิบัติงานของตน โดยเทียบเคียงผลการปฏิบัติงานกับคำบรรยายลักษณะงาน 

ประโยชน์ต่อองค์กร 
1.  การวิเคราะห์โครงสร้างขององค์การและการกำหนดระดับตำแหน่งอย่างถูกต้องเป็นธรรม 
2.  วางแผนอัตรากำลังได้ง่าย มีหลักอ้างอิงและทำได้รวดเร็วยิ่งขึ้น 
3.  การประเมินค่างาน และกำหนดค่าจ้างมีมาตรฐานและกระทำได้ละเอียดถี่ถ้วน 
4.  การย้าย หรือเลื่อนตำแหน่งงานมีข้อมูลในการพิจารณาชัดเจน 
5.  การหาความจำเป็นในการฝึกอบรม 
6.  การวางแผนฝึกอบรม และพัฒนาบุคลากร  การวิเคราะห์ทางเดินของงาน เพ่ือปรับปรุงการทำงาน 
7.  ปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
8.  การเปรียบเทียบงานในการสำรวจค่าจ้าง 
9.  การปรับปรุงระบบงาน 
10. การขจัดงานที่ซ้ำซ้อนกัน 
11. การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
12.  การปรับปรุงระเบียบและวิธีปฏิบัติงาน 
13.  เป็นเครื่องช่วยให้ผู้บังคับบัญชา และผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าใจในบทบาทตามตำแหน่งหน้าที่ชัดเจน 
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 แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)              
ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  เลขที่ตำแหน่ง 70-3-00-1101-001   (ว่าง) 

 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น ระดับกลาง/ต้น 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   ทุกสำนัก/กอง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโนนเมือง 
ประเภท/ระดับ    
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

และด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความ
ยากและคุณภาพของงานสูง มาก โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมาก
พอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. ด้านการวางแผน 
 1.1 กำหนดแนวทางการดำเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและ
เป้าหมายความสำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ 
สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ทั้งทางด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผล การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการตรวจสอบงานเพื่อให้เกิด
การจัดแผนพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.3 ค้นคว้า ประยุกต์ เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน ปรับกลไกวิธีการบริหารงาน การกำหนแนวทาง
จัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณ ตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง กฎเกณฑ์ มาตรการ 
มาตรฐานในเรื่องต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุด ทันต่อการเปลี่ยนแปลง
ทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชน 
 1.4 กำกับ ติดตาม เร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ 
เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่วางไว้ 
 1.5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนำนโยบายผู้บริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผล
ตามวัตถุประสงค์ 
 
 1.6 ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนการดำเนินงานต่างๆ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
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  2. ด้านการบริหารงาน 
 2.1 สั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจแก้ปัญหา ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการเพ่ือให้ผลการปฏิบัติราชการ บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ 
 2.2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่องต่าง 
ๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปล และสนองตอบต่อความต้องการของ
ประชาชน 
 2.3 กำกับ ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน ที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพ่ือให้งานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
  2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่สอดคล้องกับสภาวการณ์ของประเทศและความต้องการ
ของประชาชนเป็นสำคัญ 
  2.5 กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบกำหนดไว้ ให้เป็นไปอย่าง
โปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
  2.6 กำกับ ดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำด้านกฎหมาย การอำนวยความเป็นธรรมให้กับประชาชน 
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอำนวยความเป็นธรรมแก่ประชาชน 
  2.7 ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 
  2.8 ให้คำปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหาร สภาและส่วนราชการเพ่ือกำหนดกรอบการบริหารงบประมาณ
ของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 
  2.9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นำที่ เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 
 

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 3.1 ช่วยปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือ
การบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
 3.2 ช่วยวางแผนอัตรากำลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และเป็นไปตามกฎหมาย 
 3.3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 
 3.4 กำกับดูแล อำนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่ งานวิชาการที่ เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้เกิดการ
เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิ ทธิภาพในการทำงานให้บริการประชาชนภารกิจการรักษาความสงบ
เรียบร้อย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 
 3.5 ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวกับงานในหน้าที ่ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา 
  

4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 4.1 ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้ งบประมาณและทรัพยากรขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ ภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4.2 ช่วนในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและ
ความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 



 

 

5 

 4.3 ร่วมวางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี  เพ่ือให้ การปฏิบัติงานเกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 
 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดหนองบัวลำภูกำหนด 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

1. ความรู้ทีจ่ำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1.1 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

2 

1. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 4 
2. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 3 
3. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 4 
4. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 3 
5. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 
6. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคม

พ้ืนที่ 
3 

7. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 3 
8. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 3 
9. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 3 
10. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 2 
11. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 
12. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 3 

 

2. ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 
3. ทักษะการประสานงาน 3 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 3 
5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 3 

3. สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์           ระดับ 3 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ 3 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       ระดับ 3 
4.การบริการเป็นเลิศ           ระดับ 3 
5.การทำงานเป็นทีม           ระดับ 3  
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สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง       ระดับ 2 
2.ความสามารถในการเป็นผู้นำ         ระดับ 2 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน        ระดับ 2 
4.การคิดเชิงกลยุทธ์           ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การกำกับติดตามอย่างสม่ำเสมอ       ระดับ 3 
2.การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ        ระดับ 3 
3.สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น     ร  ะดับ 3 
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 แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)         
ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  เลขที่ตำแหน่ง 70-3-00-1101-002 

นายสุรัตน์  ทยาธรรม 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   ทุกสำนัก/กอง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโนนเมือง 
ประเภท/ระดับ     บริหารท้องถิ่น ระดับกลาง/ต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
บริหารงานในฐานะรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็กหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่

มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการ 
อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาการบริหารงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง โดยควบคุมหน่วยงานหลาย
หน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการวางแผน 

 1.1 รว่มกำหนดแนวทางการดำเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและ
เป้าหมายความสำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงทั้งในด้านประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.2 รว่มวางแผนในการจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อบัญญัติต่างๆ 
เพ่ือเป็นการพัฒนาท้องถิ่น 
 1.3 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การ
จัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการจัด
แผนพัฒนาพื้นที่ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การกำหนดแนวทางการจัดสรรและ
การใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานใน
เรื่องต่างๆ ในที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม 
เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น 
 1.5 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ เพ่ือให้การ
ดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 1.6 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนำนโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผล
ตามวัตถุประสงค์ 
 1.7 ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการดำเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
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  2. ด้านการบริหารงาน 
  2.1 ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ 
  2.2 ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่อง
ต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อความ
ต้องการของประชาชน 

2.3 ช่วยกำกับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพ่ือให้งานบรรลุ 
ตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจของส่วนราชการ  
เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  2.5 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองท้องถิ่น เพ่ือ
การพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 
 2.6 ประสานงานฝ่ายบริหาร สภา ฯ และส่วนราชการ เพ่ือกำหนดกรอบการบริหารงบประมาณ  
(ตามหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนางบประมาณ) 
  2.7 กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นที่
รับผิดชอบกำหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
  2.8 กำกับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำ ด้านกฎหมายการอำนวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน 
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือนำเสนอผู้บังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจเพื่ออำนวยความเป็นธรรม
ให้แก่ประชาชน 
  2.9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นำที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 
 

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 3.1 ช่วยปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรส่วนท้องถิ่น เพ่ือการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
 3.2 ชว่ยวางแผนอัตรากาลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และเป็นไปตามกฎหมาย 
 3.3 ชว่ยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 
 3.4 กำกับดูแล อำนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้เกิดการ
เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการให้บริการประชาชน การรักษาความสงบเรียบร้อย การ
อำนวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 
 3.5 ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวกับงานในหน้าที ่เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
 

4.ด้านการบริหารงบประมาณ 
 4.1 ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของหน่วยงาน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของส่วนราชการในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
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 4.2 ชว่ยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและ
ความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
 4.3 ร่วมวางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี เพ่ือให้สนองตอบปัญหาความต้องการ
ของประชาชนตามแผนพัฒนา 
 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดหนองบัวลำภูกำหนด 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัว 

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 
6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคม

พ้ืนที่ 
2 

8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
9. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 
10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
11. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 2 
12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 2 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
3. ทักษะการประสานงาน 2 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 
5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์           ระดับ 2 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ           ระดับ 2 
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5.การทำงานเป็นทีม           ระดับ 2  
สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 

1.การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง       ระดับ 2 
2.ความสามารถในการเป็นผู้นำ         ระดับ 2 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน        ระดับ 2 
4.การคิดเชิงกลยุทธ์           ระดับ 2 

 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การกำกับติดตามอย่างสม่ำเสมอ       ระดับ 2 
2.การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ        ระดับ 2 
3.สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น       ระดับ 2 
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 แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด  เลขที่ตำแหน่ง 70-3-01-2101-001 

นางอาริสา เสาโกศล 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  หัวหน้าสำนักปลัด 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลัด 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโนนเมือง 
ประเภท/ระดับ     บริหารท้องถิ่น ระดับกลาง/ต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้า

ฝ่าย  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการวางแผน 

 1.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้าน
งานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และงานบัตรประจำตัว
ประชาชน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.2 ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจจะ
เป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพ่ือให้เกิด
การนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป 
 1.3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่
กำหนดไว้ 
 1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและ
แผน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 
เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
 1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวม
เพ่ือนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 

  2. ด้านการบริหารงาน 
  2.1 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้ 
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  2.2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาตำบล 
รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
  2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านนโยบาย แผน
ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การทำงานของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
  2.4 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ การโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้ 
  2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์กำหนด 
  2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงานต่างๆ หลาย
ด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวม
ข้อมูลสถิต ิงานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำ
รายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้
งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด 
  2.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา 
เพ่ือให้งานต่างๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
  2.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเปา้หมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิดการ
สื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ท่ีดีต่อ
ประชาชนในท้องถิ่น 
  2.11 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่างๆ เช่น การแจ้ง
เกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน เป็นต้น เพ่ืออำนวยการให้การให้บริการ
ประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
  2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทำงานต่าง ๆ 
ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 
 

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
 3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
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 3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
 

4.ด้านการบริหารงบประมาณ 
 4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 
 4.2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคาร สถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่าย
ร่วมกัน 
 4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดหนองบัวลำภูกำหนด 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จ  พระเจ้าอยู่หัว 
2 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 3 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 
6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคม

พ้ืนที่ 
2 

8. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
9. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 1 
10. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 
11. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
3. ทักษะการประสานงาน 2 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 
5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
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สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์           ระดับ 1 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ           ระดับ 1 
5.การทำงานเป็นทีม           ระดับ 1 

สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง       ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้นำ         ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน        ระดับ 1 
4.การคิดเชิงกลยุทธ์           ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก       ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจัดการ         ระดับ 2 
3.การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน      ระดับ 2 
4.ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น    ระดับ 2 
5.สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น    ระดับ 2 
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                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)         

ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล  เลขที ่ตำแหน่ง 70-3-01-3102-001 
นางสาวสุกรรยา  พันธ์วงศา 

 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลัด 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานการเจ้าหน้าที่ 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน ปฏิบัติงาน

ด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทาระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้
เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกำหนดความต้องการและ ความจำเป็นในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 
 1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือ
ไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและการแบ่งงานภายใน
ให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกำหนดตำแหน่ง และการวางแผนอัตรากำลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของตำแหน่ง
และการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่
ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน 
 1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร ผลการปฏิบัติงาน และ
การบริหารค่าตอบแทน 
 1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการ ทางวินัย การรักษา
วินัยและจรรยา 
 1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
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 1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ
สอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง 
 1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  

  2. ด้านการวางแผน 
  2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพ่ือให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
   

3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. ด้านการบริการ 
 4.1 ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความเข้าใจและ
สนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือ
หน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 
 4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน 
 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดหนองบัวลำภูกำหนด 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จ  พระเจ้าอยู่หัว 
1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 
7. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 
8. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

 
 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน                                        
ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
3. ทักษะการประสานงาน 1 
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4. ทักษะการบริหารโครงการ 1 
5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       
1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์           ระดับ 2 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ           ระดับ 1 
5.การทำงานเป็นทีม           ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก       ระดับ 1 
2.การคิดวิเคราะห์          ระดับ 1 
3.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1 
4.ความรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ 1 
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                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)          
ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน  เลขที่ตำแหน่ง  70-3-01-3801-001 

นางสาวผุสดี  ชินต ุ
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักพัฒนาชุมชน 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ชำนาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลัด 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานสวัสดิการสังคม 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงาน

ด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

 1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนใน
ชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน 
 1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริมการ
สร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน 
ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการ
พัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 
 1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทางป้องกันและ
แก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
 1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำ และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน  และระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพ่ือกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 
 1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน  เพ่ือสร้างความสมดุลใน
การพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน 
 1.6 กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน  เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้อง
เหมาะสม ได้มาตรฐาน 
 1.7 ส่งเสริมและดำเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพ่ือสร้างและพัฒนา
ระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 
 1.8 ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง  ๆ
เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหา
ความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน 
 1.9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพ่ือ
ส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน 
 1.10 ดูแล ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและฝึกอบรมประชาชนใน
ท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน  เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน 
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 1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ย
ยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 
 1.12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่มอาชีพสามารถเพ่ิม
ผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 
 1.13 จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมินผลการจัด
กิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและ
เยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 
 1.14 สำรวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถนำมาวางแผน
ในการพัฒนาพื้นท่ีซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 
 1.15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือกรรมการชุมชน  เพ่ือให้รู้ถึงบทบาท
หน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาดจำหน่ายสินค้าที่
เป็นธรรม 
 1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่น สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 
 1.18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนา
ชุมชน เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

  2. ด้านการวางแผน 
  2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 

3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.ด้านการบริการ 
 4.1 ให้คำปรึกษาแนะนำด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพ่ือให้มีความรู้และ
สามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม 
 4.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือให้บริการแก่หน่วยงาน
ภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน 
 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดหนองบัวลำภูกำหนด 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จ  พระเจ้าอยู่หัว 
2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
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5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 
7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 
8. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
9. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 3 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 
3. ทักษะการประสานงาน 2 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 
5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์           ระดับ 2 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ           ระดับ 2 
5.การทำงานเป็นทีม           ระดับ 2 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การคิดวิเคราะห์      ระดับ 2 
2.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 2 
3.การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์     ระดับ 2 
4.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 2 
5.ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ      ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  เลขที่ตำแหน่ง  70-3-01-3103-001 

นางนงค์นุช  ลังกาพินธ์ 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลัด 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานนโยบายและแผน 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทางาน ปฏิบัติงาน

ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย  

 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

 1.1 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง 
และสังคม เพ่ือนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ
นโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
 1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้
สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
 1.3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน 
แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 
 1.4 สำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพื่อเป็น
ข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร ์
 1.5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และส่วนราชการต่างๆ เพ่ือ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผลให้
สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 
 1.6 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดทากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานจากการใช้จ่าย
งบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART) 
 1.7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือนำไป
จัดทำแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.8 ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดทำเอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้าน
การจราจร และด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือนำมาประกอบในการวางแผนและดำเนินการ
แก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร 
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1.9 ชว่ยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอำนวย
ความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น เพ่ือให้
สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 

1.10 ชว่ยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้าง
ทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 

1.11 ชว่ยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือนำไปใช้เป็นข้อมูลในการจัด
ระเบียบจราจร 

1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 
3 ปีและแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 

 

  2. ด้านการวางแผน 
  2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
  2.2 วางแผนและร่วมดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดในโครงการของ
หน่วยงานเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
  2.3 วางแผนการดำเนินงานการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาฯรายจ่ายประจำปี 
 

3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.ด้านการบริการ 
 4.1 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนงานโครงการ 
 4.2 ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนหรืองาน
การจราจร เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
 4.3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัย
และให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดหนองบัวลำภูกำหนด 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จ  พระเจ้าอยู่หัว 
1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 
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7. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
8. ความรู้เรื่องการติดตามประเมินผล  

2 
2 

 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
3. ทักษะการประสานงาน 1 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 1 
5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

 
สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์           ระดับ 2 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ           ระดับ 1 
5.การทำงานเป็นทีม           ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก       ระดับ 1 
2.การคิดวิเคราะห์          ระดับ 1 
3.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ 1 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ตำแหน่ง นิติกร  เลขที่ตำแหน่ง 70-3-01-3105-001 

…………………ว่าง……………….. 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นิติกร 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ  ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลโนนเมือง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานนิติการ 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
 สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางกฎหมาย ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับการพิจารณา 
วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่าง และพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบ และ ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง จัดทำนิติกรรม 
รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดี การสอบสวน ตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัย
พนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ และ ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องซึ่งตำแหน่งต่าง ๆ เหล่านี้มีลักษณะที่
จำเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความชำนาญในวิชาการทางกฎหมาย 
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน
ด้านนิติการ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

  1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมาย เกี่ยวกับระเบียบของ

ทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการ พิจารณาของผู้บังคับบัญชา  
1.2 ศึกษา วิเคราะห์และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่ง

ต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์และอ านวยความสะดวกในการท างาน โดย พิจารณาถึงความเหมาะสม
และเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย  

1.3 ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ ด าเนินการเรื่องใด ๆ 
ที่เก่ียวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการ ใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน  

1.4 ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพื่อให้เอกสารมี
ความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนด หลักเกณฑ์และกฎหมาย ต่างๆ  

1.5 ด าเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การ สืบพยาน เป็นต้น 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส  

 

 2. ด้านการวางแผน  
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ โครงการ เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
 
 



 

 

25 

 3. ด้านการประสานงาน  
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วน ราชการที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วน ราชการที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 3.3 ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนการ ดำเนินงานด้านนิติการให้มี
ความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น  
 

 4. ด้านการบริการ  
 ให้คำปรึกษาแนะนำด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความ เข้าใจในข้อกฎหมายที่
เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการด าเนินงาน ของบุคคลหรือหน่วยงาน
ดังกล่าว  
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications  
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
 1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง นิติศาสตร์กฎหมาย 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ สำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
 2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง นิติศาสตร์ กฎหมาย 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ สำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
 3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง นิติศาสตร์ 
กฎหมายหรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัว 
1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
3. ทักษะการประสานงาน 1 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 1 
5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 
8. ทักษะการสืบสวน 2 
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สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 2 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1  
5.การทำงานเป็นทีม       ระดับ 1 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์      ระดับ 2 
2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 2 
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  แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข  เลขที่ตำแหน่ง 70-3-01-3601-001 

…………………ว่าง……………….. 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักวิชาการสาธารณสุข 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ  ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลโนนเมือง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งที่ปฏิบัติงานทางด้านสาธารณสุข ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ  การศึกษา 

วิเคราะห์ วิจัย วินิจฉัยปัญหาพัฒนาทางด้านสาธารณสุข เช่น การสุขศึกษา การส่งเสริมสุขภาพ  การสุขาภิบาล และ
การควบคุมโรค เป็นต้น เพ่ือเสนอนโยบาย วางแผนงาน และดำเนินงานด้านการ สาธารณสุข วัดและประเมินผล 
กำหนดระบบและวิธีการด้านนิเทศ นิเทศควบคุมติดตามผลและประเมินผลงาน  ด้านสาธารณสุขการสอนและอบรม
ด้านสาธารณสุข และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทาง

วิชาการในการ ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิชาการสาธารณสุข ภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย สำรวจ รวบรวม ข้อมูลทางสถิติและวิชาการ เบื้องต้นที่ไม่ซับซ้อนเกี่ยวกับ

งานด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและการสุขาภิบาล เช่น การส่งเสริม สุขภาพ การเฝ้าระวังโรค การปฏิบัติงาน
ด้านสุขาภิบาลและการกำหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล การควบคุม ป้องกันโรคและภัยสุขภาพ และการฟ้ืนฟูสุขภาพ 
การบริการอนามัยแม่และเด็ก การวางแผนครอบครัว การส่งเสริมภาวะโภชนาการ รวมทั้งการดูแลรักษาพยาบาล 
การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและ พฤติกรรมสุขภาพ การสุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม พัฒนาระบบกลไกและ
การบังคับใช้กฎหมาย สาธารณสุขเพ่ือช่วยในการเสริมสร้างระบบการสาธารณสุขที่ดี  

1.2 สรุปรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้าน สาธารณสุข การ
ส่งเสริมสุขภาพและสุขาภิบาลเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน  

1.3 ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์และวิจัยงานด้านสาธารณสุข เพื่อนำมาใช้ในการ ปฏิบัติงานให้เหมาะสม
กับสถานการณ์ต่าง ๆ  

1.4 ร่วมพัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข และ ระบบบริการสุขภาพ
โดยบูรณาการแบบองค์รวมว่าด้วยการคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเกี่ยวกับงานด้าน  สาธารณสุขและระบบบริการ
สุขภาพ และจัดทำคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อสุขศึกษา ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ประชาชน มีความรู้ 
สามารถ ป้องกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ  

1.5 ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพอนามัยสิ่งแวดล้อมการควบคุมป้องกันโรคและ ภัยสุขภาพ การเฝ้าระวัง
โรค รักษาเบื้องต้น และติดตามฟ้ืนฟูสุขภาพในชุมชน ดูแลบำรุงรักษาเครื่องมือและ อุปกรณ์ที่พร้อมใช้งานเพ่ือพัฒนา
ระบบบริการสาธารณสุขอย่างมีประสิทธิภาพและท่ัวถึง  
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1.6 ช่วยจัดทำฐานข้อมูลเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข เช่น ข้อมูลของ  ผู้ป่วย กลุ่มเสี่ยง 
บุคลากรทางด้านบริการสุขภาพประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา สิ่งแวดล้อมที่เอ้ือต่อ  สุขภาพ สถาน
ประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน องค์กรภาคีเครือข่ายเพ่ือนำมาใช้ในการวิเคราะห์ ในการปรับปรุง ระบบงาน
สาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น  

1.7 ให้บริการคัดกรอง ตรวจวินิจฉัย รักษาเบื้องต้น สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผู้ป่วย ผู้สัมผัส เพื่อการเฝ้า
ระวัง ควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ รวมทั้งส่งเสริมสุขภาพ และฟ้ืนฟูสุขภาพเพ่ือให้ ประชาชนมีสุขภาพที่ดี  

1.8 ร่วมประเมินสิ่งแวดล้อมการท างาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการ สาธารณะ สถานที่
สาธารณะทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมเพ่ือการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมี ประสิทธิภาพ  

1.9 ร่วมประเมินกิจกรรมเพ่ือความสะอาดเช่นการรักษาความสะอาดของชุมชน การ เก็บขยะของชุมชน 
การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือท่ีอยู่อาศัย เป็นต้น เพื่อการป้องกันควบคุมโรคและภัย สุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพ
และแก้ไขปัญหาหรือเหตุร าคาญที่กระทบต่อประชาชนในพ้ืนที่  

1.10 ชว่ยปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม กำกับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับ การแพทย์และ
สาธารณสุข และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง เพื่อการคุ้มครองผู้บริโภคด้านบริการและผลิตภัณฑ์สุขภพ  

1.11 ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องด้านสาธารณสุข การส่งเสริม สุขภาพและสุขาภิบาล
เพ่ือกำหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางการดำเนินงานด้านสาธารณสุขและส่งเสริมสุขภาพ  

1.12 ชว่ยดำเนินการนิเทศงาน ควบคุม ติดตามและประเมินผลด้านสาธารณสุข ด้าน ส่งเสริมสุขภาพและ
ด้านสุขาภิบาล โดยการก าหนดแบบฟอร์ม วิธีการรายงานผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ ดำเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพตรงตามเป้าหมายที่กำหนดไว้  

1.13 จัดหา และจัดสรรเวชภัณฑ์ เครื่องมือ อุปกรณ์การแพทย์เพ่ือให้เกิดความพร้อม และความราบรื่นใน
การดำเนินงานส่งเสริมสุขภาพในพื้นที่  

1.14 รวบรวมข้อมูลและประสานงานกับเครือข่ายภาคีเช่น สสส. สสจ. สสอ., สอ. อสม.,สปสช. เป็นต้น เพ่ือ
ส่งเสริมให้เกิดการมีส่วนร่วมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนในพื้นท่ี  

1.15 รวบรวมข้อมูลและศึกษาเกี่ยวกับการเกิดโรคและการแพร่กระจาย การเฝ้าระวัง และควบคุมการ
ระบาดของโรค การสุขาภิบาลและสภาพความเป็นอยู่ของประชาชน เพ่ือประกอบการวาง แผนการสุขาภิบาลที่
เหมาะสมกับสถานการณ์และความจำเป็นของท้องที่  

2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการท างานที ่รับผิดชอบร ่วมด าเนินการวางแผนการทำงานของ หน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
2.2 วางแผนวัดผล ประเมินผลการทำงานในหน้าที่รับผิดชอบเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ในการทำงาน  

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ

เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
3.3 ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไปเพ่ือ ขอความช่วยเหลือและ

ร่วมมือในการปฏิบัติงานและแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ ทำงานของหน่วยงาน  
4. ด้านการบริการ  
4.1 ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ ให้มีคุณภาพและเหมาะแก่การ นำไปใช้งานอยู่เสมอ รวมทั้ง

สนับสนุนงานอืน่ๆ ที่เกีย่วข้องกับการให้บริการทางสาธารณสุข เพื่อให้การบริการดังกล่าวเป็นไปอย่างราบรื่น  
4.2 สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการหรือเทคโนโลยีแก่บุคคลภายใน หน่วยงานเพื่อเป็นความรู้และ

ให้สามารถดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  
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4.3 ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดทำเอกสาร ตำรา คู่มือ เอกสารสื่อ เผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อการ
เรียนรู้และความเข้าใจในระดับต่าง ๆ ในงานด้านสาธารณสุข  

4.4 ร่วมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กรเพ่ือให้เป็นบุคลากร ที่มคีวามชำนาญ และ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

4.5 นิเทศงานด้านสาธารณสุขให้แก่อาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน เพื่อให้ สามารถปฏิบัติงานใน
พ้ืนที่ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

4.6 อบรม ให้ความรู้ ส่งเสริม เผยแพร่ด้านสาธารณสุข การควบคุมโรค การสุขาภิบาล การเสริมสร้าง
ภูมิคุ้มกันโรคและการส่งเสริมสุขภาพด้านต่างๆ แก่ประชาชน ครูนักเรียนเพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ ทราบข้อมูลและความรู้
ต่างๆที่เป็นประโยชน์และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications  
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง สาธารณสุขศาสตร์ 

สาธารณสุขชุมชน การพยาบาล สุขศึกษา วิทยาศาสตร์การแพทย์ด้านสาธารณสุขศาสตร์ และอนามัย วิทยาศาสตร์ 
วิทยาศาสตร์การแพทย์ วิทยาศาสตร์เน้นวิทยาศาสตร์สุขาภิบาล วิทยาศาสตร์ สาธารณสุข วิทยาศาสตร์อนามัยและ
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์สุขภาพ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม เวชศาสตร์การ กีฬา วิศวกรรมศาสตร์ วิศวกรรมศาสตร์
เน้นทางหรือสาขาวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม พยาบาล ชีววิทยา จุลชีววทิยา กีฎวิทยา เทคนิค
การแพทย์ เวชศาสตร์การกีฬา วิทยาศาสตร์การกีฬา แพทยศาสตร์ ทันตแพทย์ศาสตร์ เภสัชศาสตร์ จิตวิทยา หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้ เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง สาธารณสุขศาสตร์ 
สาธารณสุขชุมชน การพยาบาล สุขศึกษา วิทยาศาสตร์การแพทย์ด้านสาธารณสุขศาสตร์ และอนามัย วิทยาศาสตร์ 
วิทยาศาสตร์การแพทย์ วิทยาศาสตร์เน้นวิทยาศาสตร์สุขาภิบาล วิทยาศาสตร์ สาธารณสุข วิทยาศาสตร์อนามัยและ
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์สุขภาพ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม เวชศาสตร์การ กีฬา วิศวกรรมศาสตร์ วิศวกรรมศาสตร์
เน้นทางหรือสาขาวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม พยาบาล ชีววิทยา จุลชีววทิยา กีฎวิทยา เทคนิค
การแพทย์ เวชศาสตร์การกีฬา วิทยาศาสตร์การกีฬา แพทยศาสตร์ ทันตแพทย์ศาสตร์ เภสัชศาสตร์ จิตวิทยา หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้ เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

3. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง สาธารณสุขศาสตร์ 
สาธารณสุขชุมชน การพยาบาล สุขศึกษา วิทยาศาสตร์การแพทย์ด้านสาธารณสุขศาสตร์ และอนามัย วิทยาศาสตร์ 
วิทยาศาสตร์การแพทย์ วิทยาศาสตร์เน้นวิทยาศาสตร์สุขาภิบาล วิทยาศาสตร์ สาธารณสุข วิทยาศาสตร์อนามัยและ
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์สุขภาพ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม เวชศาสตร์การ กีฬา วิศวกรรมศาสตร์ วิศวกรรมศาสตร์
เน้นทางหรือสาขาวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม พยาบาล ชีววิทยา จุลชีววทิยา กีฎวิทยา เทคนิค
การแพทย์ เวชศาสตร์การกีฬา วิทยาศาสตร์การกีฬา แพทยศาสตร์ ทันตแพทย์ศาสตร์ เภสัชศาสตร์ จิตวิทยา หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้ เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน             ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1  
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1  
3. ความรู้เรื่องปรชัญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำร ิ   ระดับ 1  
      ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
4.  ความรู้เรื่องการจัดการความรู้        ระดับ 1  
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร       ระดับ 1  
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6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ      ระดับ 1  
7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน        ระดับ 1  
8. ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่น     ระดับ 1 
      การประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม(EIA) ,การประเมินผลกระทบทางสุขภาพ(HIA) ฯลฯ  
9. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ        ระดับ 1  
 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน             ระดับที่ต้องการ 
  1. ทักษะการบริหารข้อมูล        ระดับ 1  

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์        ระดับ 1  
3. ทักษะการประสานงาน        ระดับ 1  
4. ทักษะการบริหารโครงการ        ระดับ 1  
5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้     ระดับ 1  
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน      ระดับ 1  
7. ทักษะการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์     ระดับ 1  

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง       ระดับที่ต้องการ  
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1  
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม       ระดับ 1  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       ระดับ 1  
4. การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 1  
5. การท างานเป็นทีม         ระดับ 1  
สมรรถนะประจำสายงาน  
1. การแก้ไขปัญหาแบบมืออาชีพ ระดับ 1  
2. การคิดวิเคราะห์ ระดับ 1  
3. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1  
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1  
5. จิตสำนึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

31 

 
  แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
          ตำแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุข  เลขที่ตำแหน่ง  70-3-01-4601-002 

นางสาววรรณิภา  โสดาศร ี
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/ปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลัด 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ลักษณะงานโดยท่ัวไป  

สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งที่ปฏิบัติงานทางด้านสาธารณสุข ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ การศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย วินิจฉัยปัญหาพัฒนาทางด้านสาธารณสุข เช่น การสุขศึกษา การส่งเสริมสุขภาพ การสุขาภิบาล และ
การควบคุมโรค เป็นต้น เพ่ือเสนอนโยบาย วางแผนงาน และดำเนินงานด้านการ สาธารณสุข วัดและประเมินผล 
กำหนดระบบและวิธีการด้านนิเทศ นิเทศควบคุมติดตามผลและประเมินผลงาน ด้านสาธารณสุขการสอนและอบรม
ด้านสาธารณสุข และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ ท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิชาการสาธารณสุข ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย สำรวจ รวบรวม ข้อมูลทางสถิติและวิชาการ เบื้องต้นที่ไม่ซับซ้อนเกี่ยวกับ

งานด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและการสุขาภิบาล เช่น การส่งเสริม สุขภาพ การเฝ้าระวังโรค การปฏิบัติงาน
ด้านสุขาภิบาลและการกำหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล การควบคุม ป้องกันโรคและภัยสุขภาพ และการฟ้ืนฟูสุขภาพ 
การบริการอนามัยแม่และเด็ก การวางแผนครอบครัว การส่งเสริมภาวะโภชนาการ รวมทั้งการดูแลรักษาพยาบาล 
การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและ พฤติกรรมสุขภาพ การสุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม พัฒนาระบบกลไกและ
การบังคับใช้กฎหมาย สาธารณสุขเพ่ือช่วยในการเสริมสร้างระบบการสาธารณสุขที่ดี  

1.2 สรุปรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้าน สาธารณสุข การ
ส่งเสริมสุขภาพและสุขาภิบาลเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน  

1.3 ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์และวิจัยงานด้านสาธารณสุข เพื่อนำมาใช้ในการ ปฏิบัติงานให้เหมาะสม
กับสถานการณ์ต่าง ๆ  

1.4 ร่วมพัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข และ ระบบบริการสุขภาพ
โดยบูรณาการแบบองค์รวมว่าด้วยการคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเกี่ยวกับงานด้าน  สาธารณสุขและระบบบริการ
สุขภาพ และจัดทำคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อสุขศึกษา ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ประชาชน มีความรู้ 
สามารถ ป้องกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ  
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1.5 ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพอนามัยสิ่งแวดล้อมการควบคุมป้องกันโรคและ ภัยสุขภาพ การเฝ้าระวัง
โรค รักษาเบื้องต้น และติดตามฟ้ืนฟูสุขภาพในชุมชน ดูแลบำรุงรักษาเครื่องมือและ อุปกรณ์ท่ีพร้อมใช้งานเพ่ือพัฒนา
ระบบบริการสาธารณสุขอย่างมีประสิทธิภาพและทั่วถึง  

1.6 ช่วยจัดทำฐานข้อมูลเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข เช่น ข้อมูลของ  ผู้ป่วย กลุ่มเสี่ยง 
บุคลากรทางด้านบริการสุขภาพประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา สิ่งแวดล้อมที่เอ้ือต่อสุขภาพ สถาน
ประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน องค์กรภาคีเครือข่ายเพ่ือนำมาใช้ในการวิเคราะห์ ในการปรับปรุง ระบบงาน
สาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น  

1.7 ให้บริการคัดกรอง ตรวจวินิจฉัย รักษาเบื้องต้น สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผู้ป่วย ผู้สัมผัส เพื่อการเฝ้า
ระวัง ควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ รวมทั้งส่งเสริมสุขภาพ และฟ้ืนฟูสุขภาพเพ่ือให้ ประชาชนมีสุขภาพที่ดี  

1.8 ร่วมประเมินสิ่งแวดล้อมการทำงาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการ สาธารณะ สถานที่
สาธารณะทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมเพ่ือการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมี ประสิทธิภาพ  

1.9 ร่วมประเมินกิจกรรมเพ่ือความสะอาดเช่นการรักษาความสะอาดของชุมชน การเก็บขยะของชุมชน การ
จัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือที่อยู่อาศัย เป็นต้น เพ่ือการป้องกันควบคุมโรคและภัย สุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพและ
แก้ไขปัญหาหรือเหตุร าคาญที่กระทบต่อประชาชนในพื้นที่  

1.10 ชว่ยปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม กำกับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับ การแพทย์และ
สาธารณสุข และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง เพื่อการคุ้มครองผู้บริโภคด้านบริการและผลิตภัณฑ์สุขภพ  

1.11 ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องด้านสาธารณสุข การส่งเสริม สุขภาพและสุขาภิบาล
เพ่ือกำหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางการดำเนินงานด้านสาธารณสุขและส่งเสริมสุขภาพ  

1.12 ชว่ยดำเนินการนิเทศงาน ควบคุม ติดตามและประเมินผลด้านสาธารณสุข ด้าน ส่งเสริมสุขภาพและ
ด้านสุขาภิบาล โดยการกำหนดแบบฟอร์ม วิธีการรายงานผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ ดำเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพตรงตามเป้าหมายที่กำหนดไว้  

1.13 จัดหา และจัดสรรเวชภัณฑ์ เครื่องมือ อุปกรณ์การแพทย์เพ่ือให้เกิดความพร้อม และความราบรื่นใน
การดำเนินงานส่งเสริมสุขภาพในพื้นที่  

1.14 รวบรวมข้อมูลและประสานงานกับเครือข่ายภาคีเช่น สสส. สสจ. สสอ., สอ. อสม.,สปสช. เป็นต้น เพ่ือ
ส่งเสริมให้เกิดการมีส่วนร่วมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนในพื้นท่ี  

1.15 รวบรวมข้อมูลและศึกษาเกี่ยวกับการเกิดโรคและการแพร่กระจาย การเฝ้าระวัง และควบคุมการ
ระบาดของโรค การสุขาภิบาลและสภาพความเป็นอยู่ของประชาชน เพ่ือประกอบการวาง แผนการสุขาภิบาลที่
เหมาะสมกับสถานการณ์และความจ าเป็นของท้องที่  

2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการทำงานทีร่ับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของ หน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้

การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
2.2 วางแผนวัดผล ประเมินผลการท างานในหน้าที่รับผิดชอบเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ในการทำงาน  

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ

เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
3.3 ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไปเพ่ือ ขอความช่วยเหลือและ

ร่วมมือในการปฏิบัติงานและแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ ทำงานของหน่วยงาน  
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4. ด้านการบริการ  
4.1 ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ ให้มีคุณภาพและเหมาะแก่การนำไปใช้งานอยู่เสมอ รวมทั้ง

สนับสนุนงานอืน่ๆ ที่เกีย่วข้องกับการให้บริการทางสาธารณสุข เพื่อให้การบริการดังกล่าวเป็นไปอย่างราบรื่น  
4.2 สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการหรือเทคโนโลยีแก่บุคคลภายใน หน่วยงานเพื่อเป็นความรู้และ

ให้สามารถดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  
4.3 ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดทำเอกสาร ตำารา คู่มือ เอกสารสื่อ เผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อ

การเรียนรู้และความเข้าใจในระดับต่าง ๆ ในงานด้านสาธารณสุข  
4.4 ร่วมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กรเพ่ือให้เป็นบุคลากร ที่มีความชำนาญ และ

ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
4.5 นิเทศงานด้านสาธารณสุขให้แก่อาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน เพื่อให้ สามารถปฏิบัติงานใน

พ้ืนที่ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
4.6 อบรม ให้ความรู้ ส่งเสริม เผยแพร่ด้านสาธารณสุข การควบคุมโรค การสุขาภิบาล การเสริมสร้าง

ภูมิคุ้มกันโรคและการส่งเสริมสุขภาพด้านต่างๆ แก่ประชาชน ครูนักเรียนเพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ ทราบข้อมูลและความรู้
ต่างๆที่เป็นประโยชน์และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

  

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications  
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง สาธารณสุขศาสตร์ 

สาธารณสุขชุมชน การพยาบาล สุขศึกษา วิทยาศาสตร์การแพทย์ด้านสาธารณสุขศาสตร์ และอนามัย วิทยาศาสตร์ 
วิทยาศาสตร์การแพทย์ วิทยาศาสตร์เน้นวิทยาศาสตร์สุขาภิบาล วิทยาศาสตร์ สาธารณสุข วิทยาศาสตร์อนามัยและ
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์สุขภาพ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม เวชศาสตร์การ กีฬา วิศวกรรมศาสตร์ วิศวกรรมศาสตร์
เน้นทางหรือสาขาวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม พยาบาล ชีววิทยา จุลชีววทิยา กีฎวิทยา เทคนิค
การแพทย์ เวชศาสตร์การกีฬา วิทยาศาสตร์การกีฬา แพทยศาสตร์ ทันตแพทย์ศาสตร์ เภสัชศาสตร์ จิตวิทยา หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้ เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง สาธารณสุขศาสตร์ 
สาธารณสุขชุมชน การพยาบาล สุขศึกษา วิทยาศาสตร์การแพทย์ด้านสาธารณสุขศาสตร์ และอนามัย วิทยาศาสตร์ 
วิทยาศาสตร์การแพทย์ วิทยาศาสตร์เน้นวิทยาศาสตร์สุขาภิบาล วิทยาศาสตร์ สาธารณสุข วิทยาศาสตร์อนามัยและ
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์สุขภาพ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม เวชศาสตร์การ กีฬา วิศวกรรมศาสตร์ วิศวกรรมศาสตร์
เน้นทางหรือสาขาวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม พยาบาล ชีววิทยา จุลชีววทิยา กีฎวิทยา เทคนิค
การแพทย์ เวชศาสตร์การกีฬา วิทยาศาสตร์การกีฬา แพทยศาสตร์ ทันตแพทย์ศาสตร์ เภสัชศาสตร์ จิตวิทยา หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้ เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับตำแหน่งนี้ได ้ 

3. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง สาธารณสุขศาสตร์ 
สาธารณสุขชุมชน การพยาบาล สุขศึกษา วิทยาศาสตร์การแพทย์ด้านสาธารณสุขศาสตร์ และอนามัย วิทยาศาสตร์ 
วิทยาศาสตร์การแพทย์ วิทยาศาสตร์เน้นวิทยาศาสตร์สุขาภิบาล วิทยาศาสตร์ สาธารณสุข วิทยาศาสตร์อนามัยและ
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์สุขภาพ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม เวชศาสตร์การ กีฬา วิศวกรรมศาสตร์ วิศวกรรมศาสตร์
เน้นทางหรือสาขาวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม พยาบาล ชีววิทยา จุลชีววทิยา กีฎวิทยา เทคนิค
การแพทย์ เวชศาสตร์การกีฬา วิทยาศาสตร์การกีฬา แพทยศาสตร์ ทันตแพทย์ศาสตร์ เภสัชศาสตร์ จิตวิทยา หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้ เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
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ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน             ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำร ิ   ระดับ 1 
    ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้        ระดับ 1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร       ระดับ 1 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ      ระดับ 1 
7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน        ระดับ 1 
8. ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่น การประเมินผลกระทบ  ระดับ 1 
    สิ่งแวดล้อม(EIA) ,การประเมินผลกระทบทางสุขภาพ(HIA) ฯลฯ  
9. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ        ระดับ 1 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน             ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล        ระดับ 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์        ระดับ 1 
3. ทักษะการประสานงาน        ระดับ 1 
4. ทักษะการบริหารโครงการ        ระดับ 1 
5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้     ระดับ 1 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน      ระดับ 1 
7. ทักษะการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์     ระดับ 1 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง          ระดับที่ต้องการ 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1 
2. การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ 1 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       ระดับ 1 
4. การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5. การทำงานเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน 
1. การแก้ไขปัญหาแบบมืออาชีพ        ระดับ 1 
2. การคิดวิเคราะห์         ระดับ 1 
3. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ     ระดับ 1 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน      ระดับ 1 
5. จิตสำนึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม       ระดับ 1 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
          ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เลขที่ตำแหน่ง  70-3-01-4805-001 

พ.อ.อ.พิศาล  มิเลย์ 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/ปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลัด 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทางาน ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย 
และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน 
 1.2 เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้านในรูปแบบต่างๆ เพ่ือดำเนินการป้องกันเชิงรุกก่อน
เกิดเหตุการณ์ 
 1.3 จัดเตรียม ดูแล บำรุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ในการ
ปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้การดำเนินการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 1.4 รวบรวม จัดทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทาง จราจร แหล่ง
ชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดทำแผนป้องกันรับสถานการณ์ และเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 
 1.5 จัดทำรายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัยเพ่ือรายงานผู้บังคับบัญชา 
 1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.7 ปฏิบัติงาน และสนันสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
 

  2. ด้านการบริการ 
  2.1 ให้คำปรึกษา แนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจ
และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
  2.2 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้ามจด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
และช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่
ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้องต้นได้ด้วยตนเอง 
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  2.3 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน
และก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 
  2.4 ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพื่อให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วทั่วถึง 
 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดหนองบัวลำภูกำหนด 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
1 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
5. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 

ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
6. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
7. ทักษะการประสานงาน 1 
8. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 
9. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
10. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 

 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์           ระดับ 1 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ           ระดับ 1 
5.การทำงานเป็นทีม           ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การมุ่งความปลอดภัยและระวังภัย    ระดับ 1 
2.การยึดมั่นในหลักเกณฑ์      ระดับ 1 
3.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1 
4.ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น    ระดับ 1 
5.ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ      ระดับ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

37 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
 ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  ระดับปฏิบัติงาน  เลขที่ตำแหน่ง  70-3-01-4101-001 

นางสาวมณีรัตน์  ทองบุญมา 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน     เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ     ทั่วไป/ปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลโนนเมือง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานบริหารทั่วไป 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   หัวหน้าสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ      อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้าน

ธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ ชัดเจน ภายใต้การก 
ากับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ส่วนที่  3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับ
หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ สะดวกต่อการค้นหา และ
เป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ข้อมูลจำนวน
บุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ ค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได ้ 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้หน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป  

1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา 
การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ เพ่ือให้การ
ดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การ ประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ 
และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และ
ตรงต่อเวลา  
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1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้
ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และ
การดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม กำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ 
และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุดคุณภาพ 
  2. ด้านการบริการ  
 2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
 2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความราบรื่น  
 2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป  
 2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ไดร้ับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. 

หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 

         2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ      
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

1 

   3. ความรู้เรื่องธุรการและงานสารบัญ 2 
   4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 

5. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
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2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
3. ทักษะการประสานงาน 1 
4. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง          ระดับที่ต้องการ 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1 
5.การทำงานเป็นทีม       ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน 
4. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์      ระดับ 1 
5. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1 
6. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 1 
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              แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)           

 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง  เลขที่ ตำแหน่ง 70-3-04-2102-001 
นางสาวพิกุล  เนาว์แสง 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อำนวยการกองคลัง 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานการคลัง 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  บริหารงานคลัง 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโนนเมือง 
ประเภท/ระดับ     บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมี

ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการกำหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและ
รับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงิน และบัญชีงานการ
จัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการ เงินกู้ งานจัด
ระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการเสนอแนะและให้คำ 
ปรึกษาแนะนำ  การทำความเห็นและสรุปรายงาน ดำเนินการเกี่ยวกับการ อนุญาตที่เป็นอำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน
กำรคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้า
ฝ่าย  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติ
หนา้ที่อ่ืนที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการวางแผน 

 1.1 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเปา้หมายแนวทางดา้นการคลัง เพ่ือวางแผนและจัดทำ
แผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
 1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้าน
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุ หรืองานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์ 
 1.3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่
กำหนดไว้ 
 



 

 

41 

 1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมทั้ง
เสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสำคัญให้เป็นไป
ตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 
 1.5 ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจำไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการจัดเก็บรายได ้ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 
 1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงินการคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการ 
 1.8 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหนา้ที่
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

  2. ด้านการบริหารงาน 
  2.1 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  2.2 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  2.3 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค 
เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทาการปรับปรุงแก้ไข 
  2.4 ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  2.5 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ ทำความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลาย
ด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได ้งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
งานพัสด ุงานจัดการเงินกู ้งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษา
ทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตาม
กฎระเบียบสูงสุด 
  2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่กำหนดไว้อย่างตรงเวลา 
  2.7 ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง เพ่ือให้สามารถเก็บ
รายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.8 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.9 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำส่งเงิน และการนำส่งเงินไปสำรอง
จา่ย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.10 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางดา้นการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนำไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  2.11 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 
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  2.12 ตอบปัญหา ชี้แจงและดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษา
เงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและงบประมาณ
เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
 3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ที่ในบังคับบัญชา ให้มีความสามารถ
และสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
 3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมีความ
ยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตำแหน่ง เพ่ือให้การดำเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง 
 3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนาเจ้าหนา้ที่ใน
หน่วยงานที่กำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 
  

4. ด้านการบริหารงบประมาณ 
 4.1 กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ ์
เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเปา้หมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งดา้น
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่าย
ร่วมกัน 
 4.5 ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
 1.ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขาวิชาหรือ ทำงบัญชี พาณิชยศาสตร์ 
เศรษฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ บริหารการคลัง การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร บริหารธุรกิจ 
การจัดการทั่วไป การตลาด การจัดการ หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
 1.2 ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  พาณิชยศาสตร์ 
เศรษฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ บริหารการคลัง การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและ การธนาคาร 
บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป การตลาด การจัดการ หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
 1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ 
เศรษฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ บริหารการคลัง การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและ การธนาคาร 
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บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป การตลาด การจัดการ หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
 2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งในฐานะผู้อำนวยการกอง ระดับต้น (นักบริหารงาน การคลัง ระดับต้น)  
 2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักบริหารงานการคลัง ระดับต้น ข้อ 1 และ 2.2 ดำรงตำแหน่ง
หรือเคยดำรงตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) ตำมข้อ 3 หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
เทียบเทา่ มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านการคลัง หรืองานอื่นที่เก่ียวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ป ี
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จ  พระเจ้าอยู่หัว 
1 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 
6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคม

พ้ืนที่ 
2 

8. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
9. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
10. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 3 
11. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

GFMIS 
2 

12. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 3 
13. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 2 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
3. ทักษะการประสานงาน 2 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 
5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
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สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       
1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์           ระดับ 1 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ           ระดับ 1 
5.การทำงานเป็นทีม           ระดับ 1 

สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง       ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้นำ         ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน        ระดับ 1 
4.การคิดเชิงกลยุทธ์           ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก       ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจัดการ         ระดับ 2 
3.การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน      ระดับ 2 
4.ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น    ระดับ 2 
5.สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น    ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ   เลขที่ตำแหน่ง  31-3-04-3201-001 

นางสาวสุนิสา  ภูเมฆ 
 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน     นักวิชาการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ     วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลโนนเมือง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานการเงิน/บัญชี 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ      อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ลักษณะงานโดยทั่วไป สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความรู้พ้ืนฐาน

ระดับ ปริญญา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ การศึกษา 
วิเคราะห์ ติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะห์ งบประมาณ การ
พัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและ บัญชีแยกประเภท การ
ตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ เกี่ยวข้อง 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับแนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ 
ได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

 1.1 จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณเงินทุน
หมุนเวียนเพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 1.2 ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการเงินบัญชี และงบประมาณของหน่วยงานเพื่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนดไว้ 
 1.3 รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้องและทันสมัย 
 1.4 จัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจำเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละ
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.5 ศึกษาวิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำงบประมาณ 
 1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงินสถานะทางการเงินตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ จ่ายเงินเพ่ือให้การรับ-
จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพการปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
 1.7 ถ่ายทอดความรู้ ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเช่นให้คำแนะนำในการปฏิบัติงาน
วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรมจัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง 
เป็นต้นเพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด 
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 1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้านการเงิน บัญชี 
และงบประมาณเช่นการตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินการนำส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณสัญญายืมเงินและ
เอกสารต่างๆที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วน  ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่กำหนดไว้ 
 1.9 ศึกษาวิเคราะห์และดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเช่นเงินงบประมาณเงินในงบประมาณเงิน
นอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องเพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไป
อย่างถูกต้องครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่กำหนดไว้ 
 1.10  ศึกษาวิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูลและตัวเลขทางบัญชีและจัดทำบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียน
คุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชี ประจำเดือน บัญชีเงินทดรองราชการทะเบียนคุมรายได้ 
นำส่งคลังทะเบียนคุมใบสำคัญทะเบียนคุมเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไป
อย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 
 1.11 ร่วมประสานงานตรวจร่างบันทึกหนังสือโต้ ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้าน
การเงินการงบประมาณและการบัญชี เพื่อสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 
 1.12 วิเคราะห์ และจัดทำงบการเงิน ประจำวันประจำเดือน/ประจำปี รายงานทางการเงินและรายงานทาง
บัญชี  เพ่ือนำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำบัญชี  เพ่ือใช้ประกอบในการทำธุรกรรม
และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบและดำเนินธุรกรรมต่างๆที่
เกี่ยวข้อง 
 1.14 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน 
บัญชี  และงบประมาณ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้ บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณคงเหลือ
ของหน่วยงานต่างๆเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและควบคุมการจัดทำและรายงานเงินรายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่างๆ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้ในการดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง 
 1.16 ดำเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่างๆรวมทั้งเงินถ่ายโอนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 

  2. ด้านการวางแผน 
  2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
  2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลาและก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพ  ร่วมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
   

3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้คำแนะนำในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เพ่ือให้
การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล 
 3.4 ประสานการท างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอำเภอจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 3.5 ประสานการทำงานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการกำหนดและ
จัดทำแผนการปฏิบัติ งานของกลุ่มต่างๆเพ่ือให้เกิดประโยชน์ ในการจัดทำแผนพัฒนาใน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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 3.6 ชว่ยให้คำปรึกษาด้านการจัดทำการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่างๆในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการ
ดำเนินงานของกลุ่ม เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการทำงาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็น
เกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 
 

4. ด้านการบริการ 
 4.1 ให้คำแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมี ความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้น
แก่หน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ 
 4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงิน
และบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน
หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 4.3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
 4.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  บัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา  หรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
 4.2ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  บัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา  หรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
 4.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  บัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา  หรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้
 

ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัว 
2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 
7. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 3 
8. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

(GFMIS) 
2 

9. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 3 
10. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 3 
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ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 
3. ทักษะการประสานงาน 2 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 
5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 2 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 2 
5.การทำงานเป็นทีม       ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 
1. การคิดวิเคราะห์       ระดับ 2 
2. การบริหารความเสี่ยง      ระดับ 2 
3. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์      ระดับ 2 
4. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 2 
5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 2 
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                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
  ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ/ชำนาญการ    

เลขที่ตำแหน่ง  70-3-04-3203-001  (ว่าง) 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน     นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
ประเภท/ระดับ     วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลโนนเมือง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ      อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้าน

การจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

 1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที ่ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า 
ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
 1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างชำระ เพื่อให้สามารถจัดเก็บได้อย่าง
ครบถ้วน 
 1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นำส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพื่อให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คำสั่ง 
 1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน เพ่ือเป็นข้อมูล 
และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา 
 1.5 จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่
เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ข้อมูลมีความถูกต้องและ
สามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 1.6 ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนต่างๆ จัดเก็บรักษาหรือ
ค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการ
ดำเนินงาน 
 1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างชำระ ควบคุมหรือดำเนินงาน
เกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทำรายงานและปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้อง 
 1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ทั่วไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ การทำงานของหน่วยงาน 
 

2.ด้านการบริการ 
 2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่ระดับ รองลงมา หน่วยงาน
ราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ 



 

 

50 

 2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือ
และความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของ
หน่วยงาน 
   
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดหนองบัวลำภูกำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จ  พระเจ้าอยู่หัว 
1 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 
4. ความรู้เรื่องกฏหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
5. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 2 
6. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฏระเบียบพัสดุ 2 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
2. ทักษะการประสานงาน 1 
3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 
4. ทักษะการบริหารข้อมูล 

 
1 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์           ระดับ 1 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ           ระดับ 1 
5.การทำงานเป็นทีม           ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การยึดมั่นในหลักเกณฑ์      ระดับ 1 
2.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1 
3.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 1 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
  ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ/ชำนาญการ    

เลขที่ตำแหน่ง  70-3-04-3204-001  (ว่าง) 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน     นักวิชาการพัสดุ 
ประเภท/ระดับ     วิชาการ  ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลโนนเมือง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ      อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

 1.1 รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุเพ่ือกำหนดคุณภาพและมาตรฐานของพัสดุ 
 1.2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆเช่นการตกลงราคา การสอบราคาประกวดราคาวิธีพิเศษ
และวิธีกรณีพิเศษเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของว่าด้วยการพัสดุ 
 1.3 จัดทำรายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุเพื่อให้สามารถ
ตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก 
 1.4 ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
 1.5 จำหน่ายพัสดุเมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพหรือไม่จำเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไปเพ่ือให้พัสดุเกิด
ประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
 1.6 ถ่ายทอดความรู้ ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่นให้คำแนะนำในการปฏิบัติงาน
วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรมจัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง
เป็นต้นเพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด 
 1.7 ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างการจ้างซ่อมแซมและการบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์  
ทุกประเภทเพ่ือให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่กำหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพและ
สอดคล้องตามต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน 
 1.8 ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆของพัสดุ เช่นวิวัฒนาการคุณสมบัติระบบราคาการเสื่อมค่าการสึก
หรอประโยชน์ใช้สอยค่าบริการอะไหล่ การบำรุงรักษาความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น เพ่ือกำหนดมาตรฐานและ
คุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.9 รวบรวมข้อมูลรายชื่อคุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ ของบริษัทและห้างร้านต่างๆที่
เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพื่อเก็บเป็นฐานข้อมูลที่ เป็นประโยชน์ในการประกอบการจัดซื้อและจัดจ้างให้มี
คุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับท่ี กำหนดไว้ 
 1.10 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุงและร่วมจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับพัสดุ
ครุภัณฑ์ยานพาหนะอาคารสถานที่และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารในการกำหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ์ 
และมาตรการต่างๆด้านพัสดุครุภัณฑ์ 
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 1.11 ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสารและสัญญาต่างๆเช่น
สัญญาซื้อสัญญาจ้างหนังสือโต้ตอบและบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆเพ่ือให้เกิดความถูกต้องสมบูรณ์ 
และสามารถดำเนินการได้ตามข้ันตอนและระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ที่กำหนดไว 
 1.12 ควบคุมและดูแลการจัดทำเอกสารและทะเบียนต่างๆที่เก่ียวข้องกับดำเนินงานด้านพัสดุ เช่นทะเบียน
รายละเอียดพัสดุครุภัณฑ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินเอกสารใบยืมทรัพย์สินและเอกสารติดตามทวงคืนทรัพย์สินเป็นต้น 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ 
 1.13 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ
ครุภัณฑ์และอาคารสถานที่เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

2. ด้านการวางแผน 
 2.1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานและแก้ปัญหา
ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 2.2 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้งานสำเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้และจัดทำแผนปฏิบัติการ
จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
 

3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.3 ติดต่อประสานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
 

4.ด้านการบริการ 
 4.1 ให้คำแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงาน
ราชการเอกชนหรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ 
 4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุงหรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานพัสดุ 
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ์ 
มาตรการต่างๆ 
 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดหนองบัวลำภูกำหนด 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

     2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  

พระเจ้าอยู่หัว 
2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 
7. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 3 
8. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) 2 
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9. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 3 
10. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 3 

 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 
3. ทักษะการประสานงาน 2 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 
5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์        ระดับ 2 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ 2 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 2 
4. การบริการเป็นเลิศ        ระดับ 2 

5.การทำงานเป็นทีม       ระดับ 2 

สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การคิดวิเคราะห์        ระดับ 2 
2. การบริหารความเสี่ยง        ระดับ 2 
3. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์       ระดับ 2 
4. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ     ระดับ 2 
5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน     ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน    

เลขที่ตำแหน่ง  70-3-04-4201-001  (ว่าง) 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน     เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ     ทั่วไป / ปฏิบัติงาน - ชำนาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลโนนเมือง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานการเงินและบัญชี 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ      อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยาก

เกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณและการบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ เช่น การตรวจสอบ หลักฐานใบสำคัญคู่จ่ายเงิน 
ลงบัญชีทำรายงาน การบัญชีรวบรวมรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการขอจัดตั้งงบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจำปีทำ
หนังสือชี้แจง โต้ตอบ ด้านงบประมาณ พิจารณาจัดสรร งบประมาณรายจ่าย และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตาม

ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่กำหนด 
1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการทำงบประมาณประจำปีของหน่วยงาน 

และจัดทำแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 
1.3 ดำเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงินเป็นไป

อย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 
1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการดำเนินการต่างๆ ทางการเงินและบัญชี 
1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องใน การปฏิบัติงาน 
1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพื่อให้เกิดความถูกต้องและ

ตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่กำหนดไว้ 
1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน

และบัญชี เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงาน

ราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ 
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือขอความช่วยเหลือและ

ความร่วมมือในงานการเงินและบัญชีและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของ
หน่วยงาน 

 
 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
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มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 

เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมา
ไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สำหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะต้องมีการศึกษาวิชา
บัญชีไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พณิชยการ 
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สำหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไปจะต้องมีการศึกษาวิชา
บัญชีไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

 

ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว       ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ      ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี       ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ      ระดับ 2 

2. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์        ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน        ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ       ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล        ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์        ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1 
3.1.5 การทำงานเป็นทีม        ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจำสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์       ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ 1 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน    

เลขที่ตำแหน่ง  70-3-04-4203-001  (ว่าง) 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน     เจ้าพนักงานพัสดุ 
ประเภท/ระดับ     ทั่วไป  ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลโนนเมือง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ      อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 

สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางการพัสดุทั่วไปของส่วนราชการ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบำรุงรักษา การทำบัญชีทะเบียนพัสดุการเก็บ
รักษาใบสำคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุการแทงจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด การทำสัญญา การต่ออายุสัญญาและ
การเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจ้าง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

 1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นำส่งการซ่อมแซม และ
บำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 

1.2 ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุการเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้
เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน 

1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อสัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุเพ่ือเป็นหลักฐานใน
การดำเนินงาน 

1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดทำรายงาน และนำเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ ปฏิบัติงานมี

ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
1.7 จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจำไตรมาส ห รือประจำปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับ

ความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการดำเนินแล้วเสร็จ 
1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ เพ่ือ

นำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้านการบริการ 

 2.1 ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 

2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้บริการ หรือ
ขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  

 
 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
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มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
4.1 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชีเลขานุการ เทคนิค

การตลาด เศรษฐศาสตร์การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล 
พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

4.2 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรม 
เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกลช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือ
ทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

4.3 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชีเลขานุการ เทคนิค
การตลาด เศรษฐศาสตร์การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรม เครื่องกล 
พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้าหรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

 

ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 

1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1 
2. ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำร ิ

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว       ระดับ 1 
3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ      ระดับ 1 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1 
5. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี       ระดับ 2 
6. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ      ระดับ 2 

ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์        ระดับ 1 
2. ทักษะการประสานงาน        ระดับ 1 
3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ       ระดับ 1 
4. ทักษะการบริหารข้อมูล        ระดับ 1 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม       ระดับ 1 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       ระดับ 1 
4. การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5. การทำงานเป็นทีม         ระดับ 1 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 
1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์       ระดับ 1 
2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ     ระดับ 1 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน      ระดับ 1 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน    

เลขที่ตำแหน่ง  70-3-04-4204-001  (ว่าง) 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน     เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
ประเภท/ระดับ     ทั่วไป  ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลโนนเมือง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ      อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้าน
การจัดเก็บรายได้ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับแนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

 1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า 
ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างชำระ เพื่อให้สามารถจัดเก็บได้อย่าง
ครบถ้วน 

1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นำส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้เพ่ือให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คำสั่ง 

1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน เพ่ือเป็นข้อมูล 
และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา 

1.5 จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่
เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ข้อมูลมีความถูกต้องและ
สามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.6 ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนต่างๆ จัดเก็บรักษาหรือ
ค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการ
ดำเนินงาน 

1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างชำระ ควบคุมหรือดำเนินงาน
เกีย่วกับการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทำรายงานและปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้อง 

1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 
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2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงาน

ราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ 
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือ

และความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของ
หน่วยงาน 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดหนองบัวลำภูกำหนด 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 

1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1 
2. ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ 
    ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว       ระดับ 1 
3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ      ระดับ 1 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1 
5. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี       ระดับ 2 
6. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ      ระดับ 2 

ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์        ระดับ 1 
2. ทักษะการประสานงาน        ระดับ 1 
3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ       ระดับ 1 
4. ทักษะการบริหารข้อมูล        ระดับ 1 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม       ระดับ 1 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       ระดับ 1 
4. การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5. การทำงานเป็นทีม         ระดับ 1 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 
1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์       ระดับ 1 
2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ     ระดับ 1 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน      ระดับ 1 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่างระดับต้น)   

เลขที่ตำแหน่ง  70-3-05-2103-001  (ว่าง) 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อำนวยการกองช่าง 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานช่าง 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองช่าง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโนนเมือง 
ประเภท/ระดับ     บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหาร

จัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ 
แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของ
งานสูงมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการวางแผน 

 1.1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้าน
งานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.2 กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้สอดคล้องนโยบาย
และแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด 
 1.3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่
กำหนดไว้ 
 

  2. ด้านการบริหารงาน 
 2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
 2.2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อเกิดความร่วมมือ
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
 2.5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทำงานต่างๆ ที่
ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ เพื่อให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษาผลประโยชน์ของราชการ   
 

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
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 3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
 3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มีความสามารถ
และสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 
 

4.ด้านการบริหารงบประมาณ 
 4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดหนองบัวลำภูกำหนด 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ
พระบาทสมเด็จ  พระเจ้าอยู่หัว 

1 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 
6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังพ้ืนที่ 2 
8. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
9. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
10. ความรู้เรื่องการทำจัดการความรู้ 1 
11. ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่าง ๆ เช่น การประเมินผลกระทบ

สิ่งแวดล้อม 
2 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
3. ทักษะการประสานงาน 2 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 
5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
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สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       
1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์           ระดับ 1 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ           ระดับ 1 
5.การทำงานเป็นทีม           ระดับ 1 

สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง       ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้นำ         ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน        ระดับ 1 
4.การคิดเชิงกลยุทธ์           ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก       ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจัดการ         ระดับ 2 
3.การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน      ระดับ 2 
4.ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น    ระดับ 2 
5.สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น    ระดับ 2 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
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  ตำแหน่ง วิศวกรโยธา ระดับปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
เลขที่ตำแหน่ง  70-3-05-3701-001  (ว่าง) 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    วิศวกรโยธา 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ปฏิบัติการ-ชำนาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองช่าง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานเคหะและชุมชน 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อำนวยการกองช่าง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 สำรวจ ศึกษา วางแผน วิเคราะห์ วิจัย ออกแบบ คำนวณ ประมาณราคา ควบคุม 
งานก่อสร้าง งานบำรุง งานบูรณะซ่อมแซม งานอำนวยความปลอดภัย งานผังเมืองหรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวข้องกับ 
วิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐาน เพื่อให้เป็นไปตามหลักวิชาการ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1.2 รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ เสนอปรับปรุงงาน และสรุปข้อมูลเกี่ยวกับงานวิศวกรรมเครื่องกล เพื่อให้งานมี
คุณภาพและประสิทธิภาพที่ดีตรวจสอบ แบบแปลน โครงสร้าง สภาพการใช้งานของอาคารหรือโครงสร้างพื้นฐาน 
เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย 
 1.3 สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ และวางผังโครงการ และโครงสร้างทางวิศวกรรมโยธาต่างๆ เช่น อาคาร 
ถนน สะพาน ชลประทาน เป็นต้น เพ่ือให้ได้แผนผังโครงการ และโครงสร้างที่ถูกต้องเหมาะสม และสอดคล้องตาม
มาตรฐานงานวิศวกรรมโยธา 
 1.4 คำนวณโครงสร้างทางวิศวกรรมโยธา ประมาณราคา และจัดท าราคากลาง เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการ
ตั้งงบประมาณในการดำเนินงานด้านวิศวกรรมโยธาได้อย่างเพียงพอ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์อย่างสูงสุด 
 1.5 ศึกษา สำรวจ จัดทำเอกสาร และสรุปรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านวิศวกรรมโยธา รวมทั้งฐานข้อมูล
ด้านวิศวกรรมโยธา เพื่อเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางานด้านวิศวกรรมโยธาให้มี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 
 1.6 วิเคราะห์ ทดลอง และทดสอบคุณสมบัติของวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือต่างๆ ที่ใช้ในงานวิศวกรรม
โยธา เพื่อให้ได้วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือต่างๆ ที่ใช้ในงานวิศวกรรมโยธาที่มีคุณภาพ และเป็นไปตามมาตรฐาน และ
ข้อกำหนดตามสัญญา 
 1.7 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือ ก าหนด กฎ ระเบียบ มาตรฐาน มาตรการ ที่เก่ียวข้องกับวิศวกรรมโยธา 
และโครงสร้างพ้ืนฐาน 
 1.8 ศึกษา วิจัย และทดสอบวัสดุ ที่ใช้ในงานด้านวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐานเพ่ือให้มีความมั่นคง 
แข็งแรง ปลอดภัยและประหยัดงบประมาณ 
 1.9 ตรวจสอบสัญญาก่อสร้าง บำรุง บูรณะซ่อมแซมและอำนวยความปลอดภัยรวมถึงการแก้ไขสัญญางาน
วิศวกรรมโยธา เพื่อให้งานมีคุณภาพเป็นไปตามมาตรฐานและข้อกำหนด 
 1.10 ให้ความรู้ด้านวิศวกรรมโยธาแก่บุคลากร ประชาชน และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้
และความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
 
 1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน
วิศวกรรมโยธา เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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  2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานด้านวิศวกรรมโยธาตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของ
หน่วยงาน โครงการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานด้านวิศวกรรมโยธาเป็นไปตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้ 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 3.2 ประสานงานด้านวิศวกรรมโยธากับหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานด้าวิศวกรรม
โยธาให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
 3.3 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 4. ด้านการบริการ 
 4.1 ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานวิศวกรรมโยธาและโครงสร้าง
พ้ืนฐานในความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อให้ได้ข้อมูล
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ รวมทั้งการมีส่วนร่วม 
 4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง จัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ ที่เก่ียวกับงานวิศวกรรม
โยธาและโครงสร้างพ้ืนฐาน เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง 
 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางวิศวกรรมโยธา 
วิศวกรรมชลประทาน วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสำรวจ และได้รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมตามที่กฎหมายกำหนด หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็คุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางวิศวกรรมโยธา 
วิศวกรรมชลประทาน วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสำรวจ และได้รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมตามที่กฎหมายก าหนด หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางวิศวกรรมโยธา 
วิศวกรรมชลประทาน วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสำรวจ และได้รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมตามที่กฎหมายกำหนด หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได 

 
 
 
 
 
 

 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำร ิ

                ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว       ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้       ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร       ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ      ระดับ 1 
1.7 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน        ระดับ 1 
1.8 ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์    ระดับ 1 
1.9 ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่น การประเมินผลกระทบ 

                สิ่งแวดล้อม(EIA),การประเมินผลกระทบทางสุขภาพ(HIA)ฯลฯ    ระดับ 1 
1.10 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ       ระดับ 1 
 

2. ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล        ระดับ 1 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์        ระดับ 1 
2.3 ทักษะการประสานงาน        ระดับ 1 
2.4 ทักษะการสืบสวน         ระดับ 1 
2.5 ทักษะการบริหารโครงการ        ระดับ 1 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน      ระดับ 1 
2.7 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้     ระดับ 1 
2.8 ทักษะการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์     ระดับ 1 

3. สมรรถนะท่ีจ าเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
 

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์        ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม       ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจำสายงาน 
3.2.1 การคิดวิเคราะห์        ระดับ 1 
3.2.2 การมุ่งความปลอดภัยและระวังภัย      ระดับ 1 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ 1 
3.2.5 จิตสำนึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม     ระดับ 1 

 
 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
  ตำแหน่ง นักจัดการงานช่าง ระดับปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
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เลขที่ตำแหน่ง  70-3-05-3707-001  (ว่าง) 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักจัดการงานช่าง 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ปฏิบัติการ-ชำนาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองช่าง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานสำรวจและออกแบบ 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อำนวยการกองช่าง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการด้านการช่างต่างๆ เช่น งานช่างโยธา งานช่างก่อสร้าง งานช่างสำรวจ งานช่าง

รังวัด งานช่างเทคนิค งานช่างเครื่องกล งานช่างโลหะ งานช่างเครื่องยนต์ งานชลประทาน งานไฟฟ้าสาธารณะ งาน
สถาปัตยกรรม งานประปาท้องถิ่น  เป็นต้น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ เก็บรวบรวมข้อมูล 
การจัดทำทะเบียนทางหลวงท้องถิ่นและทะเบียนสิ่งก่อสร้างท้องถิ่น การออกแบบทางด้านการช่าง การคำนวณ
ทางด้านการช่าง การวางโครงการก่อสร้าง การสำรวจ และรังวัดที่ดิน และที่สาธารณะ การควบคุมดูแล ตรวจสอบ
ติดตาม ให้คำปรึกษาแนะนำปรับปรุงแก้ไข ซ่อมแซม บำรุงรักษาในงานด้านการช่างต่างๆ เช่น ถนน สะพาน ทาง
ระบายน้ า ทางเท้าแหล่งน้ำสาธารณะ อาคาร ประปาท้องถิ่น ไฟฟ้าสาธารณะ สิ่งก่อสร้าง และสิ่งสาธารณประโยชน์
อ่ืนๆให้เป็นไปตามบทบัญญัติของกฎหมาย รวมทั้งควบคุม การใช้ บำรุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ 
เครื่องใช้ของหน่วยงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ การดำเนินการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษา ดูงานและการ
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่การดำเนินงานที่เกี่ยวกับงานด้านการช่างต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่
ก ำ ห น ด  แ ล ะ ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่ อ่ื น ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ เก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานด้านการช่างต่างๆ เช่น การออกแบบทางด้านการช่าง 
การคำนวณทางด้านการช่าง การวางโครงการก่อสร้าง การสำรวจและรังวัด ที่ดินและที่สาธารณะส่วนราชการ เพ่ือให้
เป็นไปตามบทบัญญัติของกฎหมายที่กำหนด 

1.2 ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ซ่อมแซม บำรุงรักษาในงานด้านการช่างต่างๆ เช่นถนน สะพาน ทางระบาย
น้ำ ทางเท้า แหล่งน้ำสาธารณะ ประปาท้องถิ่น ไฟฟ้าสาธารณะ อาคาร สิ่งก่อสร้างและสิ่งสาธารณประโยชน์อ่ืนๆ 
เพ่ือให้เป็นไปตามบทบัญญัติของกฎหมายและสามารถใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.3 ดูแล บำรุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ
ช่างต่าง ๆ และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานรวดเร็วและสามารถตอบสนองการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานหรือส่วนราชการ 

 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการจัดการงานช่าง การทำงานของหน่วยงานหรือ

ส่วนราชการหรือโครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานงานทำงานด้านจัดการงานช่างร่วมกับส่วนราชการต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก หรือ

หน่วยงานหรือส่วนราชการ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลด้านจัดการงานช่าง ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหน่วยงานหรือส่วน

ราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเกี่ยวกับงานด้านการช่างต่างๆ ในความรับผิดชอบระดับเบื้องต้น

แก่หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อให้ได้รับข้อมูลความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์และถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง 

4.2 อบรมให้ความรู้ และประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานด้านการช่างต่างๆ เพ่ือสร้าง
ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในงานด้านการช่าง 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางก่อสร้าง โยธา 

สำารวจ ไฟฟ้า เครื่องกล การจัดการงานก่อสร้าง วิศวกรรมโยธา วิศวกรรมก่อสร้าง  วิศวกรรมศาสตร์ สถาปัตยกรรม
ศาสตร์ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางก่อสร้าง โยธา 
สำรวจ ไฟฟ้า เครื่องกล การจัดการงานก่อสร้าง วิศวกรรมโยธา วิศวกรรมก่อสร้าง วิศวกรรมศาสตร์ สถาปัตยกรรม
ศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางก่อสร้าง โยธา 
สำรวจ ไฟฟ้า เครื่องกล การจัดการงานก่อสร้าง วิศวกรรมโยธา วิศวกรรมก่อสร้าง  วิศวกรรมศาสตร์ สถาปัตยกรรม
ศาสตร์หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้

 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงานประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)     ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)     ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำร ิ
      ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว        ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้        ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร        ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ       ระดับ 1 
1.7 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน         ระดับ 1 
1.8 ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์     ระดับ 1 
1.9 ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่น การประเมินผลกระทบ 
      สิ่งแวดล้อม(EIA),การประเมินผลกระทบทางสุขภาพ(HIA)ฯลฯ     ระดับ 1 
1.10 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ        ระดับ 1 

2. ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล         ระดับ 1 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์         ระดับ 1 
2.3 ทักษะการประสานงาน         ระดับ 1 
2.4 ทักษะการสืบสวน          ระดับ 1 
2.5 ทักษะการบริหารโครงการ         ระดับ 1 
2.6 ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้      ระดับ 1 
2.7 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน       ระดับ 1 
2.8 ทักษะการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์      ระดับ 1 
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3. สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ        ระดับ 1 
3.1.5 การทำงานเป็นทีม        ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจำสายงาน 
3.2.1 การคิดวิเคราะห์         ระดับ 1 
3.2.2 การมุ่งความปลอดภัยและระวังภัย       ระดับ 1 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ     ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน     ระดับ 1 
3.2.5 จิตสำนึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม      ระดับ 1 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
                   ตำแหน่ง นายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน/ชำนาญงานเลขท่ีตำแหน่ง  70-3-05-4701-001   

นายประสงค์  นิลวิเศษ 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน     นายช่างโยธา 
ประเภท/ระดับ     ทั่วไป/ปฏิบัติงาน – ชำนาญงาน  
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลโนนเมือง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานสำรวจและออกแบบ 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองช่าง 
ประเภท/ระดับ      อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องกำกับ แนะนำ 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานด้าน
ช่างโยธาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับมอบหมาย หรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานด้านช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้าง
ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 สำรวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ก่อสร้างโครงการเพื่อการวางแผน

และออกแบบ 
1.2 ออกแบบ กำหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพ่ือให้เป็นไป

ตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณที่กำหนด 
1.3 ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุค่าแรงงาน ตามหลักวิชาช่าง และมาตรฐาน 

เพ่ือใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ 
1.4 กำหนดแผนในการดำเนินงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซมหรือตรวจการจ้าง 

เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ 
1.5 ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซมเพ่ือให้ถูกต้องตามแบบรูป

และรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 
1.6 ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพื่อให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและ

อยู่ภายใต้งบประมาณท่ีกำหนด 
1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานโยธา เพื่อ

นำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

  2. ด้านกำกับดูแล 
 2.1 กำกับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชา เพื่อให้การดำเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ
เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
 2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อ ขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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3.ด้านการบริการ 
 3.1 ให้คำแนะนำสนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่รับผิดชอบ แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือถ่ายทอดความรู้
ความชำนาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ 

3.2 ประสานงานในระดับกอง กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและ
ร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงานและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานช่างโยธาหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี  ก าหนดเวลา 6 ปี  ให้ลดเป็น 5 ปี  สำหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งนายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือดำรงตำแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่
ต่ำกว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างโยธา หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่กำหนดด้วย 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)     ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ 
      ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว        ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ       ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)     ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน         ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้        ระดับ 2 
 

2. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์         ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน         ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล         ระดับ 2 
 

3. สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ        ระดับ 2 
3.1.5 การทำงานเป็นทีม        ระดับ 2 
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3.2 สมรรถนะประจำสายงาน 
3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย      ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์        ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ     ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน     ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
                   ตำแหน่ง นายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน/ชำนาญงานเลขท่ีตำแหน่ง  70-3-05-4701-002   

นายพิชิต  เวียงอินทร์ 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน     นายช่างโยธา 
ประเภท/ระดับ     ทั่วไป/ชำนาญงาน  
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลโนนเมือง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานเคหะและชุมชน 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองช่าง 
ประเภท/ระดับ      อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องกำกับ แนะนำ 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานด้าน
ช่างโยธาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับมอบหมาย หรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานด้านช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้าง
ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 สำรวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ก่อสร้างโครงการเพื่อการวางแผน

และออกแบบ 
1.2 ออกแบบ กำหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพ่ือให้เป็นไป

ตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณที่กำหนด 
1.3 ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุค่าแรงงาน ตามหลักวิชาช่าง และมาตรฐาน 

เพ่ือใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ 
1.4 กำหนดแผนในการดำเนินงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซมหรือตรวจการจ้าง 

เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ 
1.5 ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซมเพ่ือให้ถูกต้องตามแบบรูป

และรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 
1.6 ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพื่อให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและ

อยู่ภายใต้งบประมาณท่ีกำหนด 
1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานโยธา เพื่อ

นำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

  2. ด้านกำกับดูแล 
 2.1 กำกับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชา เพื่อให้การดำเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ
เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
 2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อ ขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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3.ด้านการบริการ 
 3.1 ให้คำแนะนำสนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่รับผิดชอบ แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือถ่ายทอดความรู้
ความชำนาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ 

3.2 ประสานงานในระดับกอง กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและ
ร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงานและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. เคยดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานช่างโยธาหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี  ก าหนดเวลา 6 ปี  ให้ลดเป็น 5 ปี  สำหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งนายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือดำรงตำแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่
ต่ำกว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างโยธา หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่กำหนดด้วย 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)     ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ 
      ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว        ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ       ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)     ระดับ 2 
1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน         ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้        ระดับ 2 
 

2. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์         ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน         ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล         ระดับ 2 
 

3. สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ        ระดับ 2 
3.1.5 การทำงานเป็นทีม        ระดับ 2 
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3.2 สมรรถนะประจำสายงาน 
3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย      ระดับ 2 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์        ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ     ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน     ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
                   ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เลขท่ีตำแหน่ง  70-3-08-2107-001  

นายอาคมสัน  กันสีชา 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานการศึกษา 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโนนเมือง 
ประเภท/ระดับ     บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้า

ฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการวางแผน 
1.1 ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ

การศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน ส่งเสริมศาสนา 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชน และประชาชนใน
ท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.2 ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 

1.3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน
การศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่กำหนด 

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดท่ีรับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้
ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

 

 2. ด้านการบริหารงาน 
 2.1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์มาตรฐานที่รัฐกำหนดทั้ง
การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มี
ความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพื้นที่ เพ่ือนำไปกำหนดนโยบายด้านการศึกษา
ของหน่วยงานต่อไป 
 2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออำนวยการให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีความ
เจริญก้าวหน้าและสามารถดำเนินงานได้ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
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 2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับภูมิ
ปัญญาของท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพื้นท่ี 
 2.5 ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีความจำเป็นเร่งด่วนเพื่อ
ตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพ้ืนที่ 
 2.6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหน่วยงานที่
รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้คำแนะนำและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดทำรายงานผล
การดำเนินงาน ตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่กำหนดไว้ 
 2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกกำลังกาย เพ่ือส่งเสริมสุขภาพที่ดีของ
ประชาชนในพื้นท่ี 
 2.9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพื่อประเมินผลและนำเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบต่างๆ ให้
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
 2.10 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
 2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทำงานต่าง ๆ 
ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพื่อรักษาผลประโยชน์ของราชการ 
 

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 3.1 ร่วมจัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
 3.2 ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 
 

4.ด้านการบริหารงบประมาณ 
 4.1 ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4.2 ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
 

1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้  
1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางการศึกษา 

ศึกษาศาสตร์ หรือในสำขำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้
ได ้ 

1.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางการศึกษา 
ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้
ได ้ 
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1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางการศึกษา 
ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้
ได้ 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ
พระบาทสมเด็จ  พระเจ้าอยู่หัว 

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 1 
6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคม

พ้ืนที่ 
1 

8. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 
9. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
10. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 2 

 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
 

ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
3. ทักษะการประสานงาน 2 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 
5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์           ระดับ 1 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ           ระดับ 1 
5.การทำงานเป็นทีม           ระดับ 1 

สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง       ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้นำ         ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน        ระดับ 1 
4.การคิดเชิงกลยุทธ์           ระดับ 1 
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สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก       ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจัดการ         ระดับ 2 
3.การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน      ระดับ 2 
4.ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น    ระดับ 2 
5.สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น    ระดับ 2 
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  แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

                   ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา  เลขที่ตำแหน่ง  70-3-08-3803-001  (วา่ง) 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักวิชาการศึกษา 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ปฏิบัติการ - ชำนาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อำนวยการกองการศึกษา 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทางาน ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางานด้านการศึกษาทั้งใน

ระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อง 
1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา 

หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือ
ยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4 จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
1.5 ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีกำหนด เพื่อให้ได้

บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัดการศึกษา 
1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
1.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตามอัธยาศัย 

เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน   
1.8 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนางาน

ด้านการศึกษา 
1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอ

ขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 
1.10 ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุน

โรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับ
การศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
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1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดแูลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการเติบโตที่
ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 

1.13 จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม 
และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรดกล้ำค่าของท้องถิ่น 

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน
การศึกษา เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

  2. ด้านการวางแผน 
 2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 

3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.ด้านการบริการ 
 4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและ แหล่งเรียนรู้ 
เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั่วถึง 
 4.2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะนำปรึกษาเบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต 
นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 
 4.3 ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพที่
เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 
 4.4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำวารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะแนวการศึกษาและ
วิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
 4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงาน
การศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

4.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางศึกษา 
ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็น 
พนักงานครูหรือข้าราชการครูได้ 

4.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางศึกษา 
ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานครูหรือ
ข้าราชการครูได้ 

4.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางศึกษา 
ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานครูหรือ
ข้าราชการครูได้ 
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ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จ  พระเจ้าอยู่หัว 
1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 
7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน  
8. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
9. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 

1 
1 
2 

  

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
3. ทักษะการประสานงาน 1 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 1 
5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์           ระดับ 1 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ           ระดับ 1 
5.การทำงานเป็นทีม           ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1. การคิดวิเคราะห์      ระดับ 1 
2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1 
3. การให้ความรู้และสร้างความสัมพันธ์    ระดับ 1 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 1 
5. ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ       ระดับ 1 
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   แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

                   ตำแหน่ง นักสันทนาการ  เลขท่ีตำแหน่ง  70-3-08-3806-001  (ว่าง) 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักสันทนาการ 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ปฏิบัติการ - ชำนาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานสันทนาการ 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อำนวยการกองการศึกษา 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 

 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน

เกีย่วกับงานสันทนาการ ภายใต้การกำกับ แนะนำ  ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ดำเนินการ และจัดทำโครงการ และกิจกรรมด้านสันทนาการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้

นักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผู้สูงอายุ และประชาชนทั่วไปในพื้นที่ท่ีรับผิดชอบได้ใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ และเกิด
สุขภาวะที่ดี 

1.2 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ และจัดทำแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติการ และแผนงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานสันทนาการ เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้การดำเนินการด้านสันทนาการเป็นไปอย่างถูกต้อง และสอดคล้องตาม
แผนงาน เป้าหมาย และนโยบายของหน่วยงานที่กำหนดไว้ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวล และสรุปผลข้อมูล สถานการณ์ และปัญหาต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน 
โครงการ และกิจกรรมด้านสันทนาการต่างๆ เพื่อเป็นแนวทางในการวางแผนงานและจัดทำแผนงานด้านการพัฒนา
คุณภาพงานสันทนาการให้มีคุณภาพ และประสิทธิภาพมากขึ้น 

1.4 จัดทำเอกสาร และสรุปรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านสันทนาการ เพื่อเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ
ปรับปรุง และพัฒนางาน โครงการ และกิจกรรมด้านสันทนาการให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

1.5 เสนอแนะความคิดเห็น และร่วมคิดค้น สร้างสรรค์หัวข้อ ประเด็น โครงการ และกิจกรรมด้านสันทนา
การต่างๆ ที่น่าสนใจ เพื่อนำไปประกอบการพิจารณาและวางแผนโครงการ และกิจกรรมด้านสันทนาการต่างๆ ของ
หน่วยงานที่สอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผู้สูงอายุและประชาชนทั่วไป และเกิด
ประโยชน์อย่างแท้จริง 
เพ่ือพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม คุณภาพและทักษะชีวิตส าหรับนักเรียน นักศึกษา 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานสันทนา
การ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานด้านสันทนาการตามที่ได้รับมอบหมาย หรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของ

หน่วยงาน โครงการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานด้านสันทนาการเป็นไปตามเป้าหมาย และ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้ 
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3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานงานด้านสันทนาการกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานด้านสันทนา

การให้เป็นไปอย่างราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนดไว้ 
3.2 ประสานนโยบายและจัดทำยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และร่วมกับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือคุ้มครองพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน ป้องกันแก้ไขปัญหาและส่งเสริมความประพฤติของนักเรียนและ
นักศึกษาอย่างยั่งยืน 

 

 4. ด้านการบริการ 
ให้คำแนะนำบริการ และเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเบื้องต้นด้านสันทนาการแก่นักเรียน นักศึกษา เยาวชน 

ผู้สูงอายุ ประชาชนทั่วไป และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้มีความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้อง 
และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางพลศึกษา จิตวิทยา 

โภชนาการ ศึกษาศาสตร์หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางพลศึกษา จิตวิทยา 
โภชนาการ ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางพลศึกษา จิตวิทยา 
โภชนาการ ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
  

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ   ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำร ิ

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว      ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้       ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 1 
1.7 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน       ระดับ 1 
1.8 ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์   ระดับ 1 
1.9 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ       ระดับ 2 
 

2. ทักษะทีจ่ำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 1 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 1 
2.3 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้    ระดับ 1 
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2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 1 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์        ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1 
3.1.5 การทำงานเป็นทีม        ระดับ 1 
3.2 สมรรถนะประจำสายงาน 
3.2.1 การคิดวิเคราะห์        ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 
3.2.3 การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์      ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ 1 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ       ระดับ 1 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน    

เลขที่ตำแหน่ง  70-3-08-4203-001 กองการศึกษาฯ (ว่าง) 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน     เจ้าพนักงานพัสดุ 
ประเภท/ระดับ     ทั่วไป  ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    กองการศึกษาฯ องค์การบริหารส่วนตำบลโนนเมือง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานศาสนาและวัฒนธรรม 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ประเภท/ระดับ      อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 

สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางการพัสดุทั่วไปของส่วนราชการ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบำรุงรักษา การทำบัญชีทะเบียนพัสดุการเก็บ
รักษาใบสำคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุการแทงจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด การทำสัญญา การต่ออายุสัญญาและ
การเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจ้าง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นำส่งการซ่อมแซม และ

บำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 
1.2 ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุการเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้

เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน 
1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อสัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุเพ่ือเป็นหลักฐานใน

การดำเนินงาน 
1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดทำรายงาน และนำเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ ปฏิบัติงานมี

ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
1.7 จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ประจำไตรมาส หรือประจำปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับ

ความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการดำเนินแล้วเสร็จ 
1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ เพ่ือ

นำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 

2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้คำแนะนำเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 

2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้บริการ หรือ
ขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  
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ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
4.1 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชีเลขานุการ เทคนิค

การตลาด เศรษฐศาสตร์การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล 
พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

4.2 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรม 
เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกลช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือ
ทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

4.3 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชีเลขานุการ เทคนิค
การตลาด เศรษฐศาสตร์การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรม เครื่องกล 
พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้าหรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

 

ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ  ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 
 

1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1 
2. ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ 
ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว        ระดับ 1 
3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ      ระดับ 1 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1 
5. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี       ระดับ 2 
6. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ      ระดับ 2 
ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์        ระดับ 1 
2. ทักษะการประสานงาน        ระดับ 1 
3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        ระดับ 1 
4. ทักษะการบริหารข้อมูล        ระดับ 1 
 

สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม       ระดับ 1 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       ระดับ 1 
4. การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5. การทำงานเป็นทีม         ระดับ 1 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 
1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์       ระดับ 1 
2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ     ระดับ 1 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน      ระดับ 1 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน    

เลขที่ตำแหน่ง  70-3-08-4201-001  กองการศึกษาฯ (ว่าง) 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน     เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ     ทั่วไป / ปฏิบัติงาน - ชำนาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    กองการศึกษาฯ องค์การบริหารส่วนตำบลโนนเมือง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานบริหารการศึกษา 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ประเภท/ระดับ      อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยาก

เกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณและการบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ เช่น การตรวจสอบ หลักฐานใบสำคัญคู่จ่ายเงิน 
ลงบัญชีทำรายงาน การบัญชีรวบรวมรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการขอจัดตั้งงบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจำปีทำ
หนังสือชี้แจง โต้ตอบ ด้านงบประมาณ พิจารณาจัดสรร งบประมาณรายจ่าย และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตาม

ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่กำหนด 
1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการทำงบประมาณประจำปีของหน่วยงาน 

และจัดทำแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 
1.3 ดำเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงินเป็นไป

อย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 
1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการดำเนินการต่างๆ ทางการเงินและบัญชี 
1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องใน การปฏิบัติงาน 
1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพื่อให้เกิดความถูกต้องและ

ตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่กำหนดไว้ 
1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน

และบัญชี เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงาน

ราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ 
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือขอความช่วยเหลือและ

ความร่วมมือในงานการเงินและบัญชีและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของ
หน่วยงาน 

 
 
 



 

 

88 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 

เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมา
ไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สำหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะต้องมีการศึกษาวิชา
บัญชีไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พณิชยการ 
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สำหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไปจะต้องมีการศึกษาวิชา
บัญชีไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

 

ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว       ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ      ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี       ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ      ระดับ 2 

2. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์        ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน        ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ       ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล        ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์        ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1 
3.1.5 การทำงานเป็นทีม        ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจำสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์       ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ 1 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
  ตำแหน่ง ครู   เลขที่ตำแหน่ง  70-3-08-6600-067 – 70-3-08-6600-078 

  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    คร ู
ประเภท/ระดับ    พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลโนนเมือง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานการสอน 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อำนวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ต้น 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติหน้าที่หลักเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทาง
วิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลในชุมชน และหรือสถาน
ประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

3.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนและส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน ด้วยวิธีการที่หลากหลาย 
โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

3.2 จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พ่ึงประสงค์ 
3.3 ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
3.4 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
3.5 ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
3.6 ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
3.7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพื่อนำมาพัฒนาการเรียนการสอนให้มี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
3.8 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง ตำแหน่ง
และวิทยฐานะพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน 2556 หนังสือสำนักงาน ก.จ., 
ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.9/ว10 ลงวันที่ 20 พฤศจิกายน 2556 เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการ
บริหารงานบุคคลพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล วรรคท้ายแจ้งว่า “ทั้งนี้ ตามประกาศที่อ้างถึง 1 
และ 2 ได้กำหนดให้องค์การบริหารส่วนจังหวัด และองค์การบริหารส่วนตำบล นำหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารงาน
บุคคลของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาลมาใช้กับข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาขององค์การบริหารส่วนจังหวัดและองค์การบริหารส่วนตำบลโดยอนุโลม ดังนั้น จึงให้คณะกรรมการข้าราชการ
องค์การบริหารส่วนจังหวัด (ก.จ.จ.) คณะกรรมการพนักงานเมืองพัทยา และคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.
อบต.จังหวัด) นำหลักเกณฑ์ตามประกาศหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) กำหนดตามข้อ 1 มา
ใช้กับข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาขององค์การบริหารส่วนจังหวัด เมืองพัทยา และองค์การ
บริหารส่วนตำบลในส่วนที่เกี่ยวข้องโดยอนุโลมด้วย  



 

 

90 

 
ส่วนที่  5  สมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์    ระดับ 2 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 2 
5.การทำงานเป็นทีม    ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การออกแบบการเรียนรู้   ระดับ 2 
2. การพัฒนาผู้เรียน    ระดับ 2 
3. การบริหารจัดการชั้นเรียน   ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
  ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน   เลขที่ตำแหน่ง  70-3-12-3205-001  

นางพุทธชาด  ทองบุญมา 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ชำนาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลโนนเมือง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานตรวจสอบภายใน 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
ประเภท/ระดับ     บริหาร กลาง/ต้น 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ใน

ด้านงบประมาณ บัญชีและพัสดุ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี การเงิน ยอดเงิน การทำสัญญา การ
จัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ ตรวจสอบการใช้ และเก็บรักษายานพาหนะให้
ประหยัด และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานตรวจสอบป้องกันการรั่วไหลเสียหายในการใช้จ่ายเงินและ
ทรัพย์สินของทางราชการ การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะท่ีเป็นเครื่องมือของผู้บริหาร ซึ่งมีลักษณะ
งานทีป่ฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบการดำเนินงานการบริหารจัดการการงบประมาณการเงิน การบัญชี การพัสดุ ของ
หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ถูกต้องตามกฏหมายและ
ระเบียบของทางราชการ ให้สอดคล้องกับแผนงาน โครงการ และนโยบายของส่วนราชการ ก าหนดหลักเกณฑ์การ
ประเมินความเสี่ยง การประเมินประสิทธิภาพระบบการควบคุมภายใน และเทคนิควิธีการตรวจสอบ เสนอแนะ
นโยบายและแนวทางการตรวจสอบ มาตรการการควบคุมภายใน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข หลักฐานการทำ

สัญญา และเอกสารต่างๆทางด้านการเงิน การบัญชีพัสดุทรัพย์สินเพื่อให้การตรวจสอบดำเนินไปอย่างถูกต้องและ
ได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 

1.2 ตรวจสอบการและประเมินผลปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุทรัพย์สิน และ
การบริหารด้านอื่นๆของส่วนราชการ รวมทั้งการสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีท่ีมีการทุจริต เพ่ือดูแลให้การใช้
งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด 

1.3 จัดทำกระดาษทำการและรายงานการตรวจสอบรายเดือน เพ่ือเสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะให้
ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการดำเนินงาน 

1.4 ถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและหน่วยรับตรวจ เช่น ให้คำแนะนำในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรม เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์
ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด 

1.5 ควบคุม และดูแลการรวบรวมข้อมูล เอกสาร สัญญา และรายงานต่างๆ ทางการบริหารงบประมาณ 
การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพย์สิน และการบริหารด้านอื่นๆ ของหน่วยงานต่างๆ เพ่ือนำไปประกอบการจัดทำ
แผนการตรวจสอบที่มีคุณภาพ และให้การตรวจสอบดำเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดข้ึนจริง
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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1.6 ควบคุม ดูแล และจัดทำเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบต่างๆ เพื่อเสนอผลการ
ตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการดำเนินงานและนำไป
พัฒนาและปรับปรุงการดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีประสิทธิภาพสูงสุดต่อไป 

1.7 ออกแบบ ประเมิน และเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงการวางระบบการตรวจสอบภายใน การ
ควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยงในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระเบียบ และหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้เพ่ือ
นำไปสู่การกำหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อป้องกัน ควบคุม และลดความเสี่ยงขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีคุณภาพ
มากยิ่งขึ้น 

1.8 ควบคุมดูแลการตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะในหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดการประหยัดและ
ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

1.9 ควบคุมดูแลการตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่าย 
รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบแบบ
แผนที่กำหนดไว้ 

1.10 ร่วมจัดทำคู่มือ และเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพื่อให้ส่งเสริมและสนับสนุนการ
ดำเนินงานตรวจสอบภายในเป็นมาตรฐาน และแนวทางเดียวกันทั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เก่ียวข้องกับงาน
ตรวจสอบภายใน เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับสำนักหรือ

กอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
2.2 ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน และแนวทางการด าเนินการตรวจสอบภายใน การบริหารความเสี่ยง และการ

ควบคุมภายในของหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผนงาน ระยะเวลาและวัตถุประสงค์ท่ี
กำหนดไว้ 

2.3 วางแผนการกำหนดแนวทางการออกตรวจสอบประจำปี ด้านการเงิน บัญชี พัสดุงบประมาณ เพ่ือให้
ทราบว่าการดำเนินการถูกต้องตามระเบียบ ป้องกันการทุจริต 

2.4 วางแผนการควบคุม แนะนำ ผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบกฎหมาย เพื่อเป็น
แนวทางในการปฏิบัติเดียวกันและให้คำปรึกษาในด้านระเบียบหรือเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ 
ความเข้าใจเพียงพอ 

 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน

หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง

ความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3.3 ประสานงานด้านตรวจสอบภายในกับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การทำงานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานที่ตนรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ 

เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานเพ่ือให้

สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์
มาตรการต่าง ๆ 
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4.3 ให้คำแนะนำในการจัดวางระบบควบคุมภายใน เพ่ือลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานที่ผิดพลาดให้ลด
น้อยลง 

4.4 ให้คำแนะนำปรึกษา ชี้แจง เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและเจ้าหน้าที่
ระดับรอง เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. เคยดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้านวิชาการตรวจสอบภายใน หรือ

งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี  กำหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี 
สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี 
สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือดำรงตำแหน่ง
อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.กำหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการตรวจสอบ
ภายในหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่กำหนดด้วย 

 

ส่วนที่  5  สมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)     ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)     ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำร ิ

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว        ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้        ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร        ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ       ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ       ระดับ 3 
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ 
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)         ระดับ 2 
1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี        ระดับ 3 
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ       ระดับ 3 
 

2. ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล         ระดับ 2 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์         ระดับ 2 
2.3 ทักษะการประสานงาน         ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ         ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอและถ่ายทอดความรู้      ระดับ 2 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน       ระดับ 2 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        ระดับ 2 
 

3. สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       ระดับ 2 
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3.1.4 การบริการเป็นเลิศ        ระดับ 2 
3.1.5 การทำงานเป็นทีม        ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจำสายงาน 
3.2.1 การคิดวิเคราะห์         ระดับ 2 
3.2.2 การบริหารความเสี่ยง        ระดับ 2 
3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์        ระดับ 2 
3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ     ระดับ 2 
3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน     ระดับ 2 


