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การจัดท าค าบรรยายลักษณะงาน 
ค าบรรยายลักษณะงาน คือ เอกสารที่ระบุงานในหน้าที่ทั้งหมดและสิ่งที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งการลงนาม ตรวจสอบ
รับรอง  
ความส าคัญหรือประโยชน์ที่จะได้รับจากการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานใหม่แบบ Role Profile 
การเขียนแบบบรรยายลักษณะงานจะท าให้ส่วนราชการได้ประโยชน์ ดังนี้ 

o การออกแบบต าแหน่งงานที่สามารถเชื่อมโยงกับความต้องการขององค์กร 

o ท าให้มีความชัดเจนของบทบาทหน้าที่ของแต่ละต าแหน่งงาน ที่มีรายละเอียดมากกว่ามาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
(Job Specification) 

o ใช้เป็นข้อมูลในการอธิบายให้เกิดความชัดเจนว่าบุคคลควรจะท าให้เกิดผลสัมฤทธิ์อะไร (Contributions) และท า
อย่างไรจึงจะได้ผลสัมฤทธิ์นั้น (Competencies) เพ่ือการปรับปรุงประสิทธิภาพและการบรรลุการเปลี่ยนแปลง
ขององค์กร 

o เป็นข้อมูลพ้ืนฐานส าหรับการประสานและบูรณาการกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลทุกขั้นตอน  (ดังรูป)  
เช่น การคัดสรรบุคลากรเข้าท างานก็สามารถใช้ความชัดเจนจากแบบบรรยายลักษณะงานว่าต้องการบุคลากรที่
มีคุณวุฒิ ความรู้ ทักษะ และสมรรถนะอะไรบ้างเพื่อให้ เหมาะสมกับงาน หรือการฝึกอบรมก็สามารถใช้การ
ก าหนดความรู้ ทักษะ และสมรรถนะจากแบบบรรยายลักษณะงานเพ่ือไปก าหนดหลักสูตรการพัฒนา หรือการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานก็สามารถน าหน้าที่ความรับผิดชอบหลักไปก าหนดตัวชี้วัดในแต่ละระดับต าแหน่งเพ่ือ
ใช้ประเมินความส าเร็จของบุคคลได้ เป็นต้น 
 

 
 

การจัดท าแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะเป็นพื้นฐานหลักท่ีให้ส่วนราชการสามารถน าไปใช้ในการสร้างความ
ชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งระบบของส่วนราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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ประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชา 
1. ทราบลักษณะและขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
2. สามารถ แนะน าบุคลากรใหม่ให้รู้จักงานและปฏิบัติงานที่มีแนวทางแน่นอนขึ้น 
3. การมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานชัดเจน 
4. การย้าย หรือเลื่อนต าแหน่ง 
5. การควบคุมไม่ให้เกิดงานซ้ าซ้อน 
6. การศึกษาหรือเปลี่ยนแปลงของงานที่ปฏิบัติ 
7. การฝึกอบรมและพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา 

ประโยชน์ต่อบุคลากร 
1. ทราบลักษณะและขอบเขตของงานที่ต้องปฏิบัติ 
2. มีแนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
3. มีการปรับปรุงการปฏิบัติงานของตน โดยเทียบเคียงผลการปฏิบัติงานกับค าบรรยายลักษณะงาน 

ประโยชน์ต่อองค์กร 
1.  การวิเคราะห์โครงสร้างขององค์การและการก าหนดระดับต าแหน่งอย่างถูกต้องเป็นธรรม 
2.  วางแผนอัตราก าลังได้ง่าย มีหลักอ้างอิงและท าได้รวดเร็วยิ่งขึ้น 
3.  การประเมินคา่งาน และก าหนดค่าจ้างมีมาตรฐานและกระท าได้ละเอียดถี่ถ้วน 
4.  การย้าย หรือเลื่อนต าแหน่งงานมีข้อมูลในการพิจารณาชัดเจน 
5.  การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
6.  การวางแผนฝึกอบรม และพัฒนาบุคลากร  การวิเคราะห์ทางเดินของงาน เพ่ือปรับปรุงการท างาน 
7.  ปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
8.  การเปรียบเทียบงานในการส ารวจค่าจ้าง 
9.  การปรับปรุงระบบงาน 
10. การขจัดงานที่ซ้ าซ้อนกัน 
11. การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
12.  การปรับปรุงระเบียบและวิธีปฏิบัติงาน 
13.  เป็นเครื่องช่วยให้ผู้บังคับบัญชา และผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าใจในบทบาทตามต าแหน่งหน้าที่ชัดเจน 
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         แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังมว่ง 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ   บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ทุกส านัก/กอง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน   
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
ประเภท/ระดับ    
 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีลักษณะงานบริหารงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยาก
และคุณภาพของงานสูง มาก โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ก าหนดแนวทางการด าเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและเปูาหมาย
ความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ 
สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ท้ังทางด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การ
จัดท างบประมาณ การจัดซ้ือจัดจ้าง การประเมินผล การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการตรวจสอบงาน
เพื่อให้เกิดการจัดแผนพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3 ค้นคว้า ประยุกต์ เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน ปรับกลไกวิธีการบริหารงาน การก าหน
แนวทางจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุ ง 
กฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่าง ๆ ท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
สูงสุด ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชน 

4 ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีวางไว้ 

5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายผู้บริหารไปปฏิบัติ เพื่อให้งานสัมฤทธิ์ผลตาม
วัตถุประสงค์ 

6 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนการด าเนินงานต่างๆ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

 
ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 สั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจแก้ปัญหา ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการเพื่อให้ผลการปฏิบัติราชการ บรรลุเปูาหมายและ
ผลสมัฤทธิ์ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 

 

2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ 
เพื่อการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปล และสนองตอบต่อความต้องการ
ของประชาชน 
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3 ก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน ท่ีได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื่อให้งานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ีสอดคล้องกับสภาวการณ์ของประเทศและความ
ต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ 

5 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายท่ีรับผิดชอบก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใส
และสามารถตรวจสอบได ้

6 ก ากับ ดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านกฎหมาย การอ านวยความเป็นธรรมให้กับประชาชน 
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพื่อประกอบการตัดสินใจและอ านวยความเป็นธรรมแก่ประชาชน 

7 ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 

8 ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝุายบริหาร สภาและส่วนราชการเพื่อก าหนดกรอบการบริหารงบประมาณของ
หน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 

9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าท่ี เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 

 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 

 

2 ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และเป็นไปตามกฎหมาย 

3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 

4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่ งานวิชาการท่ี เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้เกิดการ
เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิ ทธิภาพในการท างานให้บริการประชาชนภารกิจการ
รักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ 

5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
ท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 

 
ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้ งบประมาณและทรัพยากรขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ ภาพและความคุ้มค่า บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า
และเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

3 วางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  เพื่อให้ การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรี ก าหนด 
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ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 4 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 3 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 4 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 3 

6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 3 

8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรูเ้ฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 3 

9. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 3 

10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 3 

11. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 2 

12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 

13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 3 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 3 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 3 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 3 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 3 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 3 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 3 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 3 
5.การท างานเป็นทีม         ระดับ 3  

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 2 
2.ความสามารถในการเป็นผู้น า       ระดับ 2 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 2 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์         ระดับ 2 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ      ระดับ 3 
2.การแกไ้ขปัญหาอย่างมืออาชีพ       ระดับ 3 
3.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ 3 
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     แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหนง่ในการบริหารงาน  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ   บริหารท้องถิ่น/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ทุกส านัก/กอง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน   
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็กหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่มีลักษณะงาน
บริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กากับ
ดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความ
ยากและคุณภาพของงานสูง โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและ
เปูาหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงท้ังในด้าน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อบัญญัติต่างๆ 
เพื่อเป็นการพัฒนาท้องถิ่น  

3 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การ
จัดท างบประมาณ การจัดซ้ือจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพื่อให้
เกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด  

4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การก าหนดแนวทางการจัดสรรและ
การใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ 
มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ในท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น  

5 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  

6 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ เพื่อให้งานสัมฤทธิ์ผล
ตามวัตถุประสงค์ 

7 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

 
ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา ประเมินผล
การปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ เพี่อให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเปูาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้  

 

2 ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่อง
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ต่างๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อ
ความต้องการของประชาชน  

3 ช่วยก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื่อให้งานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจของส่วนราชการ เพื่อ
ผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

5 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองท้องถิ่น เพื่อการ
พิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  

6 ประสานงานฝุายบริหาร สภา ฯ และส่วนราชการ เพื่อก าหนดกรอบการบริหารงบประมาณ (ตาม
หน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนางบประมาณ)  

7 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นท่ีรับผิดชอบ
ก าหนดไว ้ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

8 ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน 
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพื่อน าเสนอผู้บังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจเพื่ออ านวย
ความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน  

9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  

 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ช่วยปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรส่วนท้องถิ่น เพื่อการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  

 

2 ช่วยวางแผนอัตรากาลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และเป็นไปตามกฎหมาย  

3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  

4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้เกิดการ
เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการให้บริการประชาชน การรักษาความ
สงบเรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ  

5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
ท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา  

 
ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของหน่วยงาน เพื่อให้
การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของส่วนราชการ
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

3 ร่วมวางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพื่อให้สนองตอบปัญหาความ
ต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา  

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรี ก าหนด 
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ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรูเ้ฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 

10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

11. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 2 

12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 2 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5.การท างานเป็นทีม         ระดับ 2  

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 2 
2.ความสามารถในการเป็นผู้น า       ระดับ 2 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 2 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์         ระดับ 2 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ      ระดับ 2 
2.การแกไ้ขปัญหาอย่างมืออาชีพ       ระดับ 2 
3.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  หัวหน้าส านักปลัด 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ   อ านวยการ/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน บริหารงานท่ัวไป 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝุาย ที่มี
ลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผล
งาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานทีป่ฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาูหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน
บริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และงานบัตร
ประจ าตัวประชาชน หรืองานราชการท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

2 ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซ่ึงอาจจะเป็น
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ 
เพื่อให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป  

3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีก าหนดไว ้

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน หรืองานราชการท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัด
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวม
เพื่อน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีก าหนดไว ้ 

 

2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อให้ได้แผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
สภาเทศบาล หรือสภาต าบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  

3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านนโยบาย แผน
ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การท างานของผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  



10 
 

ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

4 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติมและ การโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีก าหนดไว ้ 

5 พิจารณาอนุมัต ิอนุญาต การด าเนินการตา่งๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเปูาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ก าหนด  

6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงานต่างๆ หลาย
ด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม 
งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและ
บุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและ
ตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานตา่งๆ สูงสุด 

7 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา 
เพื่อให้งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบท่ีก าหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

8 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จาก
บุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

9 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปูาหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

10 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดการ
สื่อสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกท่ีสร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์
ท่ีดีต่อประชาชนในท้องถิ่น  

11 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่างๆ เช่น การแจ้ง
เกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายท่ีอยู่ การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน เป็นต้น เพื่ออ านวยการให้การ
ให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่าง ๆ 
ท่ีได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  

3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชาเพื่อให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏบิัต ิ 

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเปูาหมายของส่วนราชการ  

 

2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังด้าน
งบประมาณ อาคาร สถานท่ีและอุปกรณ์ในการท างาน เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า 
และบรรลุเปูาหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  



11 
 

ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรี ก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 3 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

9. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 1 

10. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 

11. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้น า       ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 1 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การแกไ้ขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ       ระดับ 2 
3.การสร้างให้เกดิการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน     ระดับ 2 
4.ความเข้าใจพ้ืนท่ีและการเมืองทอ้งถิ่น   ระดับ 2 
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ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

      แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ช านาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน บริหารงานท่ัวไป 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดบัต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทางาน ปฏิบัติงานด้านการบริหาร
หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทาระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพื่อให้
เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการก าหนดความต้องการและ ความจ าเป็นในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และ
การจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  

4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคนต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
ไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและการ
แบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการวางแผนอัตราก าลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าท่ีความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของต าแหน่ง
และการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบ เพื่อความชัดเจนและ
เหมาะสม ในหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน  

7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร ผลการปฏิบัติงาน และ
การบริหารค่าตอบแทน  

8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการด าเนินการ ทางวินัย การรักษา
วินัยและจรรยา  

9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  

10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ
สอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถให้
ด ารงต าแหน่ง  

 

11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือ
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคล
หรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง 
ๆ  

3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน  

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรี ก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  พระเจ้าอยู่หัว 1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 1 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

7. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 

8. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

9. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 1 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 1 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 1 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 
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สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 2 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การแกไ้ขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก     ระดับ 1 
2.การคดิวิเคราะห ์         ระดับ 1 
3.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
4.ความรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
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      แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  นักพัฒนาชุมชน 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักพัฒนาชุมชน 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ปฏิบตัิการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน งานสวัสดิการและการพัฒนาชุมชน 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏบิัติงานด้านวิชาการ
พัฒนาชุมชน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา วิเคราะห ์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนในชุมชน
ประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กร
ประชาชน  

 

2 ศึกษา วิเคราะห ์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริมการสร้าง
ความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการ
ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก 
รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี  

3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางปูองกันและ
แก้ไขปัญหาท่ีเหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ท่ีเปล่ียนแปลงไป  

4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  

5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพื่อสร้างความสมดุลในการ
พัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่าง
ยั่งยืน  

6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนท่ีถูกต้องเหมาะสม 
ได้มาตรฐาน  

7 ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพื่อสร้างและพัฒนาระบบ
การจัดการความรู้ของชุมชน  

8 ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆเพื่อให้
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห์ ตัดสินใจ และด าเนินการร่วมกัน เพื่อแก้ไข
ปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได ้ตลอดจนเป็นท่ีปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน  

9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพื่อ
ส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน  

 

10 ดูแล ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนใน
ท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวในด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  

11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการท่ีพึงได้เช่น เบี้ยยัง
ชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้น  

12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพสามารถเพิ่ม
ผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  

13 จัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงด าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมินผลการจัด
กิจกรรมต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมท่ี
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 
เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น  

14 ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีถูกต้อง ทันสมัยสามารถน ามาวางแผนใน
การพัฒนาพ้ืนท่ีซ่ึงรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม  

15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพื่อให้รู้ถึงบทบาทหน้าท่ี
และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนมีตลาดจ าหน่ายสินค้าท่ีเป็น
ธรรม  

17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่น สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อ
เกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  

18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัฒนา
ชุมชน เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหรือบุคคลท่ีสนใจเพื่อให้มีความรู้และ
สามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม  

 

2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมลู ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชนเพื่อให้บริการแก่หน่วยงาน
ภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน  

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรี ก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 

8. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร ์ 2 
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9. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 3 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 2 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5.การท างานเป็นทีม         ระดับ 2 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การคดิวิเคราะห ์     ระดับ 2 
2.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.การให้ความรู้และสร้างสมัพันธ์   ระดับ 2 
4.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
5.ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 
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      แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ช านาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน บริหารงานท่ัวไป 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทางาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวม วิเคราะห ์และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง 
และสังคม เพื่อน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเปูาหมายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  

 

2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดแผนการปฏิบัติงาน
หรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจท่ีก าหนดไว ้ 

3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี 
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้  

4 ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และ
สังคม เพื่อเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงาน หรือก าหนดยุทธศาสตร์  

5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และส่วนราชการต่างๆ เพื่อ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน  

6 ประสานและรวบรวมข้อมูลท่ีจ าเป็นต่างๆ เพื่อประกอบการจัดทากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการ
ใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  

7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ท้ังในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อนาไป
จัดท าแผนท่ียุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

8 ศึกษา ส ารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดท าเอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้าน
การจราจร และด้านอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพื่อน ามาประกอบในการวางแผนและ
ด าเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร  

9 ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอ านวย
ความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้นจากการ
ก่อสร้างน้ัน เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาท่ีอาจ
เกิดขึ้น  

10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง  ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้าง
ทางด้านการจราจรท้ังทางบกและทางน้ า เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายท่ีก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็น
ธรรม  

 

11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพื่อน าไปใช้เป็นข้อมูลในการจัด
ระเบียบจราจร  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลท้ังจากผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา จากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าแผนยุทธศาสตร์
และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเหมาะสมและเป็น
ประโยชน์สูงสุดต่อพื้นท่ี  

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด  

 

2 วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดในโครงการของ
หน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์  

3 วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาฯรายจ่ายประจ าปี 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ท่ีเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานโครงการ   
2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนหรืองาน

การจราจร เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  
3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการ

ค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรี ก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร ์ 
8. ความรู้เรื่องการตดิตามประเมินผล  

3 
3 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 
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4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 3 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5.การท างานเป็นทีม         ระดับ 2 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การแกไ้ขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การคดิวิเคราะห ์         ระดับ 2 
3.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ปฏิบตัิงาน 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภยั 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนด าเนินการ และปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  

 

2 ด าเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอื่นๆ ท่ีเกิดขึ้นในพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบตามท่ีร้องขอ กู้ภัยและ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย เพื่อรักษาความสงบเรียบร้อยได้อย่างรวดเร็ว และเกิดความเสียหายน้อยท่ีสุด  

3 ตรวจตรา ตรวจสอบสภาพอาคารและพื้นท่ีท่ีมีความเสี่ยง เพื่อปูองกันอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่นๆ ท่ีจะ
เกิดขึ้นในเขตพื้นท่ีเพื่อด าเนินการปูองกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์  

4 ควบคุม ดูแลและรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพพร้อมท่ีจะ
ปฏิบัติงานได้ทุกโอกาส  

5 ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลในการปูองกันและระบบอัคคีภัย 

6 ตรวจสอบและวิเคราะห์สาเหตุการเกิดสาธารณภัย ในเหตุการณ์หรือสถานการณ์ท่ีรุนแรง เพื่อสรุปหา
สาเหตุ และจัดท ารายงาน 

7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยงานด้านวิชาการด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  เพื่อก าหนดกลไก 
หลักเกณฑ์ และนโยบายต่างๆ ในการด าเนินการปูองกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่นๆ  

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการด าเนินการ จัดท าแผนแม่บท เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการปูองกันและบรรเทา 
สาธารณภัย  

 

2 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมดาเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือส่วนราชการ หรือ
โครงการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วนราชการ เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมอืในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้บริการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยแก่ประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการ หรือเอกชนต่างๆ   
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ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรี ก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ท่ีจ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  พระ
เจ้าอยู่หัว 

1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

7. ความรู้ท่ัวไปเรื่องชุมชน 1 

8. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 1 

9. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 1 

10. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 1 

11. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 1 
 

ทักษะที่จ าเปน็ประจ าสายงาน ระดับทีต่้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 1 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 1 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรบัการปฏบิตัิงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดบั 1 
2.การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การควบคุม จัดการสถานการณ์อย่างสร้างสรรค์  ระดับ 1 
2.การคิดวิเคราะห์     ระดับ 1 
3.การมุ่งความปลอดภัยและระวังภัย   ระดับ 1 
4.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
5.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ช านาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน งานบริหารทั่วไป 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องก ากับแนะน าตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานด้านการธุรการปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานการ ธุรการ
ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่  3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการปฏิบตัิงานการจดัอัตราก าลังและงบประมาณของหน่วยงานในความรับผดิชอบ
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนด 

 

2 มอบหมายงานก ากับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณงานพัสดุงาน
บริหารทั่วไปเพื่อให้การท างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปูาหมายทีก่ าหนด 

3 จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูลทะเบยีนเอกสารทะเบียนประวัตหิลักฐานเกี่ยวกับบุคลากรเพื่อ
ความสะดวกรวดเร็วในการค้นหาและน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อจดัหาอนมุัติก าหนดแผนการจัดซื้อพัสดุครภุัณฑ์  ประจ าปี เพื่อให้การ
จัดซื้อครภุัณฑ์ทีม่ีคุณภาพ 

5 ควบคุมและดูแลการด าเนินการเกีย่วกับการจัดซื้อจัดหาการจัดเก็บการรักษา การเบิกจ่ายการ
ลงทะเบียนเกีย่วกับพัสดุครุภณัฑ์ ยานพาหนะแบะอาคารสถานท่ีเพือ่ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน
และสนบัสนุนการปฏิบตัิได้อย่างเต็มที ่

 

6 ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิตแิละเก็บข้อมลูการบันทึกการลงเวลาวันลาการฝึกอบรม และ
การสรุปเวลาการปฏบิัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพื่อให้มีข้อมูลและรายงานสรปุ
การปฏิบัตริาชการที่ถูกต้อง ครบถว้น และตรงตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 

7 อ านวยความสะดวกในการประชุมสัมมนาบันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม
เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 

8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงาน ในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมี ความสะดวกและ
รวดเร็วยิ่งข้ึน 

9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนเพื่อขอความช่วยเหลือหรือความ
ร่วมมือในงานอันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

10 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยี องค์ ความรู้ใหม่ ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณงานธุรการงานบริหารทั่วไปงานการบริหารงานบุคคลงานพัสดุ ครุภณัฑ์ งาน
งบประมาณงานประชาสัมพันธ์ และงานประชุมเพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติ งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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ข. ด้านการก ากับดูแล 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติ งานของเจ้าหน้าท่ี เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เปูาหมายที่ก าหนด 

 

2 ติดตามประเมินผลให้ค าปรึกษาแนะน าแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดบั
รองลงมาเพื่อให้การปฏิบัติงานเปน็ไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

 
ค.ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบตัิ
ภารกิจของหน่วยงาน 

 

2 อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้ มาติดต่อราชการเพื่อใหไ้ด้รับความสะดวก  
รวดเร็วตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

 ให้ค าปรึกษาแนะน าตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ
เพื่อให้เกิดความเข้าใจและร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ  
 1. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้านธุรการหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตามที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัตเิฉพาะส าหรบัต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านธุรการ
หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

3. ความรู้เรื่องธุรการและงานสารบัญ 3 

4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

5. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 
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ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับ 2 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 2 
5.การท างานเป็นทีม    ระดับ 2 

สมรรถนะประจ าสายงาน 
1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์   ระดับ 2 
2. การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน     นิติกร  
ประเภท/ระดับ      วิชาการ/ปฏิบัติการ  
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)    ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน    งานนิติการ  
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง    หัวหน้าส านักปลัด  
ประเภท/ระดับ      อ านวยการ/ระดับต้น  
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ ท างาน ปฏิบัติงาน
ด้านนิติการ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ก. ด้านการปฏิบัติการ  

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหา กฎหมาย 

เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงาน ของหน่วยงาน 
เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการ พิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

 

2 ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ 
ประกาศ หรือค าสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให้ทันกับสถานการณ์ และอ านวยความ
สะดวกในการท างาน โดย พิจารณาถึงความเหมาะสมและ เป็นธรรมต่อทุกฝุาย 

 

3 ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นใน การ 
ด าเนินการเรื่องใดๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ ระบบ
คุณธรรม รวมถึงการด าเนินการ ใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวข้อง กับการ
บริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน 

 

4 ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไป ตาม
ข้อก าหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ 

 

5 ด าเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตาม หลักฐาน การ 
สืบพยาน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง ยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 

 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของ หน่วยงาน

หรือ โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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ค. ด้านการประสานงาน  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงาน หรือส่วน 

ราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ ตามท่ีก าหนดไว้ 
 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงาน หรือส่วน 
ราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ ด าเนินงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 

 

3 ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการ 
ด าเนินงานด้านนิติการให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 

 

 
ง.ด้านการบริการ 
 ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความ เข้าใจในข้อกฎหมายที่เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
และเป็นประโยชน์กับการด าเนินงาน ของบุคคล หรือหน่วยงานดังกล่าว 

 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน (Job Specifications)  

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดสระบุรี ก าหนด 
 
ส่วนที่ 5 ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน  

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน      ระดับที่ต้องการ  
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    1  
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    2  
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 1  
4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้        1  
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร       1  
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ      1  

 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน      ระดับที่ต้องการ  
1. ทักษะการบริหารข้อมูล        2  
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์        1  
3. ทักษะการประสานงาน        1  
4. ทักษะการการสืบสวน         2  
5. ทักษะการบริหารโครงการ        1  
6. ทักษะในการสื่อสารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้     1  
7. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน      1  
8. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ       1  
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สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 2  
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 2  
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1  
4.การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1  
5.การท างานเป็นทีม       ระดับ 1  

 
สมรรถนะประจ าสายงาน  

1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์      ระดับ 2  
2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน     นักจัดการงานทั่วไป  
ประเภท/ระดับ      วิชาการ/ช านาญการ  
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)    ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน    งานนิติการ  
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง    หัวหน้าส านักปลัด  
ประเภท/ระดับ      อ านวยการ/ระดับต้น  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
 ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื่อสนบัสนนุการบริหาร

ส านักงาน ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งาน
บริหารแผนปฏบิัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความ
ปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาตา่งๆ เปน็ต้น 

 

2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนงัสือราชการ ระเบียบ และค าสั่ง
ต่างๆ ของหน่วยงานตามทีไ่ด้รับมอบหมาย เพื่อให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการคันหา และ
เป็นหลักฐานทางราชการ 

 

3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร
ส าหรับการประชุม เป็นต้น เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

 

4 จัดเตรียมการประชุม บนัทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆเพื่อให้
การบริหารการประชุมมปีระสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

 

5 ท าเร่ืองติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเปาูหมายตามที่
ก าหนด 

 

6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพื่อให้งานด าเนินการไปอย่างมปีระสิทธิภาพ
สูงสุด 

 

7 ช่วยติดตามการปฏิบตัิตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหารของ
หน่วยงาน เพื่อการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคบับัญชาต่อไป 

 

 

๒. ด้านการวางแผน 
 ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนการท างานที่รับผดิชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ

โครงการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปาูหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

 

๓. ด้านการประสานงาน 
 ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 ประสานการท างานร่วมกันทัง้ภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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๔. ด้านบริการ 
 ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบในระดับเบื้อง

ตัน แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบ
ข้อมูลและเกิดความเขา้ใจในงานที่รับผิดชอบ 

 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน (Job Specifications)  

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดสระบุรี ก าหนด 
 
ส่วนที่ 5 ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน  

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน      ระดับที่ต้องการ  
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    1  
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    2  
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 1  
4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้        1  
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร       1  
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ      1  

 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน      ระดับที่ต้องการ  
1. ทักษะการบริหารข้อมูล        2  
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์        1  
3. ทักษะการประสานงาน        1  
4. ทักษะการการสืบสวน         2  
5. ทักษะการบริหารโครงการ        1  
6. ทักษะในการสื่อสารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้     1  
7. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน      1  
8. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ       1  

 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

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

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์      ระดับ 2  
2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ    ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)  ส านักปลัด 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน  บริหารงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Description) 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้าน
สาธารณสุข ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่ ๓ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
๑ ให้บริการสาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทางส่งเสริมสุขภาพและ

สิ่งแวดล้อม เช่น เครื่องพ่นยาฆ่าลูกน้ า เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์ ผง
ทรายอะเบท เป็นต้น เพื่อในการด าเนินงานต่างๆ เป็นไปอย่างราบรื่น และเกิดความ
ปลอดภัยแก่ประชาชน 

 

๒ ให้บริการสาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทางส่งเสริมสุขภาพและ
สิ่งแวดล้อม เช่น เครื่องพ่นยาฆ่าลูกน้ า เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์ ผง
ทรายอะเบท เป็นต้น เพื่อให้การด าเนินงานต่างๆ เป็นไปอย่างราบรื่น และเกิดความ
ปลอดภัยแก่ประชาชน 

๓ ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น การหาถังขยะให้เพียงพอ 
การแยกส าหรับการน าไปรี ไซเคิล  เ พ่ือใช้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมี
สภาพแวดล้อมที่ด ี

๔ ส ารวจ รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานสถิติ เพ่ือใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพในด้าน
อนามัยแม่และเล็ก ด้านส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้านโภชนาการ ด้านสุขาภิบาล 

๕ ให้ค าแนะน าและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่ การปูองกัน
โรคติดต่อตามฤดูการ การปูองกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชน งาน
อนามัยสิ่งแวดล้อม งานโภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาล
เบื้องต้น งานทันตสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 

๖ ให้บริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนต่างๆ พร้อมทั้งให้ค าแนะน าในงานส่งเสริม
สขุ 

๗ จัดท าโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เช่น การควบคุมและปูองกันโรคติดต่อ
ตามฤดูกาล การปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงด้าน
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อนามัยสิ่งแวดล้อมแก่ชุมชนเพ่ือให้ประชาชนสุขภาวะที่ดี 
๘ 
 

จัดฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัครสาธารณสุขเพ่ือ
เพ่ิมศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 
จัดฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัครสาธารณสุขเพ่ือ
เพ่ิมศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 

๙ จัดเก็บ ดูแลรักษา และจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพให้
มีสภาพและจ านวนเพียงพอต่อการใช้งาน 

๑
๐ 

ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมสุขภาพสิ่งแวดล้อม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 
ข. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ความรู้ ประชาสัมพันธ์ ในงานด้านสาธารณสุขเบื้องต้น แก่ประชาชน เพ่ือให้ในกร

ดูแลสุขภาพตนเอได้อย่างเหมาะสม 
 

๒ ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Description) 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
๑. ได้รับประกาศนียบัตรทางการสาธารณสุข การพยาบาล โภชนาการ การแพทย์แผนไทยซึ่งมีระยะเวลาการศึกษา

ไม่น้อยกว่า ๒ ปีต่อจากมัธยมศึกษาตอนปลายที่ศึกษาวิชาสามัญ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

๒. ได้รับประกาศนียบัตรทางการสาธารณสุข การพยาบาล โภชนาการ การแพทย์แผนไทยพยาธิวิทยา เซลล์วิทยา 
ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า ๓ ปี ต่อจากมัธยมศึกษาตอนปลายที่ศึกษาวิชาสามัญหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่
เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางการสาธารณสุข โภชนาการ 
การแพทย์แผนไทย เวชกิจฉุกเฉิน หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน (Job Description) 
 ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน            ระดับที่ต้องการ 
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในสายงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ๑ 
๒. ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ๑ 
๓. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ      ๑ 
๔. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน        ๑ 
๕. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้        ๑ 
๖. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณสุข       ๑ 
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ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน            ระดับท่ีต้องการ 
๑. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์        ๑ 
๒. ทักษะการประสานงาน        ๑ 
๓. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ       ๑ 
๔. ทักษะการบริหารข้อมูล        ๑ 
๕. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดองค์การรู้    ๑  

 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ  

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์        ระดับ ๑ 
๒. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ ๑ 
๓. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ ๑ 
๔. การบริการเป็นเลิศ       ระดับ ๑ 
๕. การท างานเป็นทมี       ระดับ ๑ 

 
สมรรถนะประจ าสายงาน  

๑. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์       ระดับ ๑ 
๒. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ ๑ 
๓. การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์     ระดับ ๑ 
๔. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ ๑ 
๕. จิตส านึกและความรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม    ระดับ ๑  
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อ านวยการกองคลัง 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานคลัง 
ประเภท/ระดับ   อ านวยการ/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน บริหารงานคลัง 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝุาย ที่มี
ลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงาน
ค่อนขา้งสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเปูาหมายแนวทางด้านการคลัง เพื่อวางแผนและจัดท าแผนงาน
โครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  

 

2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาูหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน
การคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุ หรืองานอื่น ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  

3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีก าหนดไว ้ 

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมท้ังเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนส าคัญให้
เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีก าหนด  

5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนท่ีภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใน
การจัดเก็บรายได ้ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงาน
ท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา  

7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงินการคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพื่อให้
เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  

 
ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  

 

2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
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ภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเปาูหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว ้  
3 พิจารณาอนุมัต ิอนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเปูาหมาย

และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  
4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค 

เพื่อให้การสนับสนุนหรือทาการปรับปรุงแก้ไข  
5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไปของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลาย

ด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได ้งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการ
เบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินท่ีมีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพื่อควบคุมการด าเนินงาน
ให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด  

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางท่ีก าหนดไว้
อย่างตรงเวลา  

8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างท่ัวถึง เพื่อให้สามารถเก็บ
รายได้ตามเปูาหมายท่ีตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซ้ือและการจัดจ้างเพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และการน าส่งเงินไปส ารอง
จา่ย เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพื่อน าไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  

13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษา
เงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ภารกิจดังกล่าว
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  

3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัต ิ 

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมี
ความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าท่ีท่ีมีลักษณะงานสอดคล้อง
หรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพื่อให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัว
และมีความต่อเนื่อง  

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อพัฒนาเจ้าหน้าท่ี
ในหน่วยงานท่ีก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่าง
ยั่งยืน  
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ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปูาหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว ้

3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ 
เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเปูาหมาย และผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 

4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังด้าน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณ์ในการท างาน เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และ
บรรลุเปูาหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีได้รับ
มอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

1 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 1 

10. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 3 

11. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส ์GFMIS 2 

12. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี 3 

13. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสด ุ 2 

 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 

 
ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 
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6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้น า       ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 1 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การแกไ้ขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ       ระดับ 2 
3.การสร้างให้เกดิการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน     ระดับ 2 
4.ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองทอ้งถิ่น   ระดับ 2 
5.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ปฏิบตัิงาน 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อ านวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ 
ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องท่ี ภาษีปูาย ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า 
ค่าบริการ และรายได้อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตาม
เปูาหมายท่ีก าหนด  

 

2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ท่ีค้างช าระ เพื่อให้สามารถจัดเก็บได้อย่าง
ครบถ้วน  

3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพื่อให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง  

4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน เพื่อเป็นข้อมูล 
และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา  

5 จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลท่ี
เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อให้ข้อมูลมีความ
ถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

6 ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่างๆ จัดเก็บรักษาหรือ
ค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น เพื่อรวบรวมไว้เป็น
ข้อมูลในการด าเนินงาน  

7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่นค้างช าระ ควบคุมหรือด าเนินงาน
เกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวข้อง  

8 ประสานงานในระดับฝุายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ท่ัวไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อ  การท างานของ
หน่วยงาน  

 
ข.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าท่ีระดับ รองลงมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ท่ีสนใจ  

 



39 
 

ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อขอความช่วยเหลือ
และความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อ
การท างานของหน่วยงาน  

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

1 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

4. ความรู้เรื่องกฏหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

5. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี 2 

6. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฏระเบียบพัสด ุ 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

2. ทักษะการประสานงาน 1 

3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

4. ทักษะการบริหารข้อมูล 
 

1 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การยดึมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
2.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.ความละเอยีดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  วิชาการเงินและบัญชี 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)  กองคลัง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน  บริหารงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้ากองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Description) 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน  ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่ ๓ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
๑ จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก

งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นบานข้อมูลที่
ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

๒ ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

๓ รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

๔ จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจ าเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๕ ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้
การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการ
จัดท างบประมาณ 

๖ ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสาระส าคัญการรับ – 
จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ – จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้อง
ตามระเบียบปฏิบัติราชการ 

๗ ถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้
ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลัดสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือ
ประจ าส าหรับฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอด
ความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

๘ 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน
ด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วนถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบ
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ปฏิบัติที่ก าหนดไว้ 

๙ ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ 
เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงิน
สนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้ 

๑๐ ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดท าบัญชีทุกประเภท
ภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และ ระบบ GFMIS เช่น บัญชี
ประจ าเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมรายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุม
ใบส าคัญ ทะเบียนคุมงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการ
บัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 

๑๑ ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับ
ระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้
ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 

 

๑๒ วิเคราะห์ และจัดท างบการเงินประจ าวัน ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทาง
การเงิน และรายงานทางบัญชี เพ่ือน าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับหลัก
ฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑๓ ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี เพ่ือใช้ประกอบใน
ธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปรกครองส่วนท้องถิ่น
ในการตรวจสอบและด าเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  

๑๔ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑๕ รวมรวบข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล
งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการ
จัดท าและรายงานเงินรายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเพ่ือใช้ในการด าเนินงานของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง 

๑๖ ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่างเงินนอกงบประมาณต่างๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
๑ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน

หรือโครงการเพ่ือด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

๒ วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
ทันเวลาและก่อให้เกิดแระสิทธิภาพ 

๓ ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิ
ภพ 
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ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  

๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แกบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

๓ ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับการให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเปูาหมายและสัมฤทธิ์ผล 

๔ ประสานการท างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

๕ ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขต องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ในการก าหนดและจัดท าแผนการปฏิบัติงานขอกลุ่มต่างๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ใน
การจัดท าแผนพัฒนาใน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

๖ ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่างๆ ใน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ในการด าเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างถูกต้องและประสานการท างาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ
กฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ๆ และน าไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์ 

 
ง. ด้านการบริหาร 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ

รับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์  

 

๒ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

๓ ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Description) 
๑. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ 

เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

๒. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิซาหรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ 
เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
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๓. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิซาหรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ 
เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน (Job Description) 
 ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน            ระดับที่ต้องการ 
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในสายงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผดิชอบ)    ๑ 
๒. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)     ๑ 
๓. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  ๑ 
๔. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้        ๑ 
๕. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร       ๑ 
๖. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ       ๑ 
๗. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ      ๒ 
๘. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)   ๑ 
๙. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี        ๒ 
๑๐. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสด ุ      ๒ 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน            ระดับท่ีต้องการ 
๑. ทักษะการบริหางานข้อมลู        ๑ 
๒. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์        ๑ 
๓. ทักษะการประสานงาน         ๑ 
๔. ทักษะการบริหารโครงการ        ๑ 
๕. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู ้      ๑ 
๖. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน       ๑ 
๗. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        ๑ 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ  

๑. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ        ระดับ ๑ 
๒. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ ๑ 
๓. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ ๑ 
๔. การบริการเป็นเลิศ        ระดับ ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม        ระดับ ๑ 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
๑. การคิดวิเคราะห ์        ระดับ ๑ 
๒. การบริหารความเสี่ยง       ระดับ ๑ 
๓. การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์       ระดับ ๑ 
๔. การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ     ระดับ ๑ 
๕. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน     ระดับ ๑  
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  วิชาการพัสดุ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการพัดสุ 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ช านาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)  กองคลัง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน  บริหารงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้ากองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Description) 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน  ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
ส่วนที่ ๓ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
๑ รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  

๒ ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคา
ประกวดราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของว่าด้วยการ
พัสดุ 

๓ จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของ
วัสดุ เพ่ือให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก 

๔ ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
๕ จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีก

ต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด 
๖ ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ

ปฏิบัติงาน  วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับ
การฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง  เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่
เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

๗ ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุก
ประเภท เพ่ือให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุ
ครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และ 
สอดคล้องตามต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน 

๘ 
 

ศึกษาและคันคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบ
ราคา การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา 
ความแข็งแรงทนทานเป็นต้น เพื่อก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

๙ รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท 
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และห้างร้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ในการประกอบการจัดซื้อและจัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และ
ข้อบังคับท่ีก าหนดไว้ 

๑๐ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สิน
ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารในการก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์และสัญญาต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ 
สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุครูภัณฑ์ตา่งๆ 

๑๑ ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร
เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอน และ
ระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่ก าหนดไว้ด้านพัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ 
ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสาร 

 

๑๒ ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับด าเนินงานด้าน
ตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมี
หลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ 

๑๓ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่ างๆที่
เกี่ยวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคาร 

 
ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
๑ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหรือโครงการ

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

๒ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้งานส าเร็จลุล่วงตามเปูาหมายที่วางไว้และ
จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

 
ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  

๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

๓ ติดต่อประสานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ 
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ง. ด้านการบริหาร 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับ

เบื้องตันแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

 

๒ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานพัสดุเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Description) 
๑. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิซาหรือทางเศรษฐศาสตร์ การจัดการ

การคลัง พาณิชยศาสตร์ บริหารธุรกิจ บัญชี หรือในสาขาวิซาหรือทางอ่ืนที ่ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

๒. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาชาวิซาหรือทางกฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ บริหารธุรกิจ บัญชี หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

๓. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางกฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ บริหารธุรกิจ บัญชี หรือในสาขาวิซาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ, ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน (Job Description) 
 ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน            ระดับที่ต้องการ 
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในสายงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผดิชอบ)    ๑ 
๒. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)     ๑ 
๓. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  ๑ 
๔. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้        ๑ 
๕. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร       ๑ 
๖. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ       ๑ 
๗. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ      ๒ 
๘. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)   ๑ 
๙. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี        ๒ 
๑๐. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสด ุ      ๒ 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน            ระดับท่ีต้องการ 
๑. ทักษะการบริหางานข้อมลู        ๑ 
๒. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์        ๑ 
๓. ทักษะการประสานงาน         ๑ 
๔. ทักษะการบริหารโครงการ        ๑ 
๕. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู ้      ๑ 
๖. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน       ๑ 
๗. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        ๑ 
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สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ  

๑. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ        ระดับ ๑ 
๒. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ ๑ 
๓. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ ๑ 
๔. การบริการเป็นเลิศ        ระดับ ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม        ระดับ ๑ 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
๑. การคิดวิเคราะห ์        ระดับ ๑ 
๒. การบริหารความเสี่ยง       ระดับ ๑ 
๓. การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์       ระดับ ๑ 
๔. การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ     ระดับ ๑ 
๕. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน     ระดับ ๑  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



48 
 

ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน(Job Description)ขององค์การบริหารสว่นต าบลวังม่วง 
 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/ปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)  กองคลัง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน  บริหารงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้ากองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Description) 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้าน
การเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
ส่วนที่ ๓ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
๑ จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งาน

เป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเปูาหมายที่
ก าหนด 

 

๒ รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณ
ประจ าปีของหน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่าย
งบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 

๓ ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการ
รับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 

๔ รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชี
ต่างๆ ที่เก่ียวช้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการ
อ้างอิงการด าเนินการต่างๆ ทางการเงินและบัญชี 

๕ ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง
ใน การปฏิบัติงาน 

๖ ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้
เกิดความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้ 

๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่
เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
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ข. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับ

รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ 
ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 

 

๒ ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือ 
ขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้
ความเชี่ยวชาญที่ เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Description) 
๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิซาหรือทางบัญชีพาณิชยการ เลขานุการ 

บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไปต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อย
กว่า ๖ หน่วยกิต) หรือในสาขาวิซาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาชาวิซาหรือทาง
กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ บริหารธุรกิจ บัญชี หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไปต้องมีการศึกษาวิชา
บัญชีมาไม่น้อยกว่า ๙ หน่วยกิต) หรือในสาขาวิซาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิซาหรือทางบัญชีพณิชยการ เลขานุการ การ
บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไปต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อย
กว่า ๑๕ หน่วยกิต) หรือในสาขาวิซาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน (Job Description) 
 ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน            ระดับที่ต้องการ 
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในสายงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผดิชอบ)    ๑ 
๒. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  ๑ 
๓. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ       ๑ 
๔. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)      ๑ 
๕. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี        ๒ 
๖. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสด ุ      ๒ 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน            ระดับท่ีต้องการ 
๑. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์        ๑ 
๒. ทักษะการประสานงาน         ๑ 
๓. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        ๑ 
๔. ทักษะการบริหารข้อมูล         ๑ 
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สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ  

๑. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ        ระดับ ๑ 
๒. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ ๑ 
๓. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ ๑ 
๔. การบริการเป็นเลิศ        ระดับ ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม        ระดับ ๑ 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
๑. การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์       ระดับ ๑ 
๒. การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ     ระดับ ๑ 
๓. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน     ระดับ ๑  
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  ปฏิบัติงานพัสดุ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานพัสดุ 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/ปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)  กองคลัง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน  บริหารงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้ากองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Description) 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานพัสดุ 
ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่ ๓ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
๑ ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง

การซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้
อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 

 

๒ ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ
พัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 

๓ ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ
เพ่ือเป็นหลักฐานในการด าเนินงาน 

๔ รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงาน  และน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 

๕ ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ 
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

๖ ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส
ตรวจสอบได ้

๗ จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปีงบประมาณ 
ให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้
ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ 

๘ ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่
เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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ข. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่

ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้
การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 

 

๒ ประสานงานกับบคุคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Description) 
๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชีเลขานุการ เทคนิ ค

การตลาด เศรษฐศาสตร์  การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ
วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟูาหรือใน
สาขาวิซาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ เทคนิค
การตลาด เศรษฐศาสตร์  การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธาเทคนิคเขียนแบบ 
วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้างช่างเครื่องกล ช่างไฟฟูา หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิซาหรือทางบัญชีเลขานุการ เทคนิค
การตลาด เศรษฐศาสตร์  การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ
วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟูาหรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้

ส่วนที่ ๕ ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน (Job Description) 
 ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน            ระดับที่ต้องการ 
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในสายงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผดิชอบ)    ๑ 
๒. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  ๑ 
๓. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ       ๑ 
๔. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)      ๑ 
๕. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี        ๒ 
๖. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสด ุ      ๒ 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน            ระดับท่ีต้องการ 
๑. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์        ๑ 
๒. ทักษะการประสานงาน         ๑ 
๓. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        ๑ 
๔. ทักษะการบริหารข้อมูล         ๑ 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ  

๑. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ        ระดับ ๑ 
๒. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ ๑ 
๓. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ ๑ 
๔. การบริการเป็นเลิศ        ระดับ ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม        ระดับ ๑ 



53 
 

ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
๑. การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์       ระดับ ๑ 
๒. การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ     ระดับ ๑ 
๓. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน     ระดับ ๑  
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อ านวยการกองช่าง 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานช่าง 
ประเภท/ระดับ   อ านวยการ/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองช่าง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝุาย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัด
ระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตดัสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและ
งานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาูหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน
ช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมท่ีสังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

2 ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมท้ังเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้สอดคล้องนโยบาย
และแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีสังกัด  

3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีก าหนดไว ้ 

ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  

 

2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเปาูหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว ้ 

3 พิจารณาอนุมัต ิอนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเปูาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว ้  

4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเกิดความร่วมมือ
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  

5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่างๆ ท่ี
ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ เพื่อให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษาผลประโยชน์ของ
ราชการ   

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  
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3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานท่ีปฏิบัต ิ 

 
ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเปูาหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว ้  

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรี ก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

1 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

10. ความรู้เรื่องการท าจัดการความรู ้ 1 

11. ความรู้เรื่องการวิเคราะหผ์ลกระทบต่าง ๆ เช่น การประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม         ระดับ 1 



56 
 

ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้น า       ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 1 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การแกไ้ขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ       ระดับ 2 
3.การสร้างให้เกดิการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน     ระดับ 2 
4.ความเข้าใจพ้ืนท่ีและการเมืองทอ้งถิ่น   ระดับ 2 
5.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นายช่างโยธา 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   ปฏิบัติงานช่างโยธา 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/ปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)  กองช่าง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน  บริหารงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Description) 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานต้าน
ช่างโยธา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

ส่วนที่ ๓ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
๑ ส ารวจ ออกแบบ เซียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ เพ่ือให้ตรง

ตามหลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
 

๒ ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการ
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

๓ ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพื่อประมาณราคาค า
ก่อสร้าง 

๔ ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับ
มอบหมาย พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่
ก าหนด 

๕ รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง 
 

ข. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่

ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระตับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะ
เหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 

 

๒ ประสานงานในระดับกลุ่ม  กับหน่วยงานราชการ  เอกชนหรือประชาชนทั่วไปเพ่ือ
ขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่
เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 

๓ ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา
เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 
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ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Description) 
๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิค

วิศวกรรมโยธา ก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธาส ารวจ สถาปัตยกรรม หรือในสาซาวิซาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.
อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ 
เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้างสถาปัตยกรรม โยธา ส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่าง
ส ารวจ ช่างโยธา หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ 
เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรมโยธา ส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง 
ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้
ได้ 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน (Job Description) 
 ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน            ระดับที่ต้องการ 
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในสายงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผดิชอบ)    ๑ 
๒. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  ๑ 
๓. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ       ๑ 
๔. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)      ๑ 
๕. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน         ๑ 
๖. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้        ๑ 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน            ระดับท่ีต้องการ 
๑. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์        ๑ 
๒. ทักษะการประสานงาน         ๑ 
๓. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        ๑ 
๔. ทักษะการบริหารข้อมูล         ๑ 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ  

๑. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ        ระดับ ๑ 
๒. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ ๑ 
๓. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ ๑ 
๔. การบริการเป็นเลิศ        ระดับ ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม        ระดับ ๑ 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
๑. การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์       ระดับ ๑ 
๒. การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ     ระดับ ๑ 
๓. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน     ระดับ ๑  
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แบบบรรยายลักษณะงาน(Job Description)ขององค์การบริหารสว่นต าบลวังม่วง 
 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  วิศวกรรมโยธา 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   วิศวกรโยธา 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)  กองช่าง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน  บริหารงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองช่าง 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่ ๒ หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป (Job Description) 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการวิศวกรรมโยธาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญสูงในงานวิชาการวิศวกรรมโยธา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

ส่วนที่ ๓ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
๑ เสนอแนะนโยบายการปฏิบัติงาน การวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ และงบประมาณ

แก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเปูาหมายท่ีก าหนด 

 

๒ ควบคุม ดูแล ส ารวจ ศึกษา วางแผน วิเคราะห์ วิจัย ออกแบบ ค านวณ ประมาณ
ราคา ควบคุม งานก่อสร้าง งานบ ารุง งานบูรณะซ่อมแซม งานอ านวยความปลอดภัย 
งานผังเมืองหรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวข้องกับวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐานที่มีความ
ยุ่งยากและซับซ้อน เพ่ือให้เป็นไปตามหลักวิซาการ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๓ ควบคุม และดูแลการส ารวจ การออกแบบ การเขียนแบบ และการวางผังโครงการ 
และโครงสร้างทางวิศวกรรมโยธาต่างๆ เช่น อาคาร ถนน สะพาน ชลประทาน เป็น
ต้น เพ่ือให้ได้แผนผังโครงการ และโครงสร้างที่ถูกต้อง เหมาะสม และสอดคล้องตาม
มาตรฐานงานวิศวกรรมโยธา 

๔ ควบคุม และดูแลการส ารวจ การวิเคราะห์ และการค านวณการปฏิบัติงานต่างๆ 
ทางด้านวิศวกรรมโยธา เพื่อให้สามารถออกแบบและก าหนดคุณลักษณะของเครื่องมือ 
อุปกรณ์ และวัสดุต่างๆในการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมโยธาที่ถูกต้อง และตรง
มาตรฐานที่ก าหนดไว้ 

๕ ควบคุม และดูแลการค านวณโครงสร้างทางวิศวกรรมโยธา การประมาณราคาและการ
จัดท าราคากลาง เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตั้งงบประมาณในการด าเนินงานด้าน
วิศวกรรมโยธาได้อย่างเพียงพอ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์อย่างสูงสุด 

๖ ควบคุม และดูแลการศึกษา การส ารวจ การจัดท าเอกสาร และการสรุปรายงานต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้องด้านวิศวกรรมโยธา รวมทั้งฐานข้อมูลด้านวิศวกรรมโยธา เพ่ือเป็นข้อมูลที่
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เป็นประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางานด้านวิศวกรรมโยธาให้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 

๗ ตรวจสอบ แบบแปลน โครงสร้าง สภาพการใช้งานของอาคารหรือโครงสร้างพ้ืนฐาน 
ที่มีความยุ่งยากและซับซ้อน เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย 

๘ ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานส ารวจที่มีความยุ่งยากและซับซ้อน ให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือให้ได้รูปแบบแผนที่ต่าง ๆ ที่ถูกต้อง 

๙ ศึกษา วิเคราะห์ชื่อมูลที่มีความยุ่งยากและซับซ้อน เพ่ือก าหนดกฎ ระเบียบมาตรฐาน 
มาตรการ ที่เก่ียวข้องกับวิศวกรรมโยยา และโครงสร้างพ้ืนฐานโดรงสร้างพ้ืนฐาน 

๑๐ อ านวยการ ศึกษา วิจัย และทดสอบวัสดุ ที่ใช้ในงานด้านวิศวกรรมโยธาและโครงสร้าง
พ้ืนฐาน เพ่ือให้มีความมั่นคง แข็งแรง ปลอดภัยและประหยัดงบประมาณเพ่ือให้มี
ความมั่นคง แข็งแรง ปลอดภัยและประหยัดงบประมาณ 

๑๑ ตรวจสอบสัญญาก่อสร้าง บ ารุง บูรณะซ่อมแซมและอ านวยความปลอดภัยรวมถึงการ
แก้ไขสัญญางานวิศวกรรมโยธา ที่มีความยุ่งยากและซับซ้อน เพ่ือให้งานมีคุณภาพ
เป็นไปตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

๑๒ ถ่ายทอดความรู้ ขัดท าคู่มือ ค้นวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการ ก าหนดหลักสูตร
และฝึกอบรมเพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อก าหนด 

๑๓ ควบคุม และดูแลการวิเคราะห์ การทตลอง และการทดสอบคุณสมบัติของวัสดุ
อุปกรณ์ และเครื่องมือต่างๆ ที่ใช้ในงานวิศวกรรมโยธา เพ่ือให้ได้วัสดุ อุปกรณ์ และ
เครื่องมือต่างๆ ที่ใช้ในงานวิศวกรรมโยธาที่มีคุณภาพ และเป็นไปตามมาตรฐาน และ
ข้อก าหนดตามสัญญา 

๑๔ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง
กับงานวิศวกรรมโยธา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
๑ วางแผนวางแผนงานหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงาน โครงการ และ

กิจกรรมต่างๆ ด้านวิศวกรรมโยธาของหน่วยงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านริศวกรรมโยธาเป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 

 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
๑ ประสานการท างานร่วมกันโตยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องตันแก่

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องตันแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนดไว้ 

 

๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องตันแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่



61 
 

ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องตันแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ง. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานวิศวกรรมโยธา

และโครงสร้างพ้ืนฐานในความรับผิดชอบในระดับที่มีความยุ่งยากและซับซ้อนแก่
หน่วยงานภาครัฐภาคเอกชน และประขาชนทั่วไป เพ่ือให้ได้ข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ รวมทั้งการมีส่วนร่วม 

 

๒ ตรวจสอบ การจัดเก็บข้อมูล ท าสถิติ ปรับปรุง จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ ที่
เกี่ยวกับงานวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างฟ้ืนฐาน เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Description) 
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งวิศวกรโยธา ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานวิศวกรโยธา หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ. 

ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี ก าหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งวิศวกรโยธา ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๒ และให้ลดเป็น ๒ ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งวิศวกรโยธา ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๓ หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท.หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ า
กว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมโยธา หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 

 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน (Job Description) 
 ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน            ระดับที่ต้องการ 
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ๒ 
๒. ความรู้ที่เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ๒ 
๓. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว๒ 
๔. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้        ๒ 
๕. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร        ๒ 
๖. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ      ๒ 
๗. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน        ๒ 
๘. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์    ๒ 
๙. ความรู้เรื่องกรวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่น การประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม(EIA) ๒ 

การประเมินผลกระทบทางสุขภาพ(HIA)ฯลฯ 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน            ระดับที่ต้องการ 

๑. ทักษะการบริหารข้อมูล        ๒ 
๒. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์        ๒ 
๓. ทักษะการประสานงาน        ๒ 
๔. ทักษะการสืบสวน         ๒ 
๕. ทักษะการบริหารโครงการ        ๒ 



62 
 

ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

๖. ทักษะการเขียนรายงานและการประชุม      ๒ 
๗. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้     ๒ 
๘. ทักษะการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์     ๒ 
 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ  

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ ๒ 
๒. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ ๒ 
๓. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ ๒ 
๔. การบริการเป็นเลิศ        ระดับ ๒ 
๕. การท างานเป็นทีม        ระดับ ๒ 

 
สมรรถนะประจ าสายงาน  

๑. การวิเคราะห์         ระดับ ๒ 
๒. การมุ่งความปลอดภัยและระวังภัย       ระดับ ๒ 
๓. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ     ระดับ ๒ 
๔. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน     ระดับ ๒ 
๕. จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม      ระดับ ๒ 
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แบบบรรยายลักษณะงาน(Job Description)ขององค์การบริหารสว่นต าบลวังม่วง 
 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นายช่างเขียนแบบ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นายช่างเขียนแบบ 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/ปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)  กองช่าง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน  บริหารงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองช่าง 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Description) 
 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้าน
ช่างเขียนแบบ ตามแนวทาง แบบอย่าง ชั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

ส่วนที่ ๓ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
๑ ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบงานสถาปัตยกรรม งานแผนที่ งานวิศวกรรมโครงสร้าง 

และงานระบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่างๆ 
 

๒ ศึกษาข้อมูลของวัสดุก่อสร้าง เพ่ือน ามาใช้ในงานเขียนแบบให้เกิดความสมบูรณ์ 
๓ ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพ่ือใช้ในการเปิดสอบราคาและ

น าไปสู่การก่อสร้างตามวัตถุประสงค์ 
๔ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวช้อง

กับงานเขียนแบบ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
๕ ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 

ข. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่

ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การ
ด าเนินงานส าเร็จล่วง 

 

๒ ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และประชาชนทั่วไปเพ่ือให้บริการและให้ความ
ช่วยเหลือในงานทีรับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Description) 
๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางเทคนิค

วิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรมเครื่องกล ซ่าง
ก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรมหรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
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๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ ในระดับเตียวกันในสาซาวิซาหรือทางเทคนิค
วิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียนแบบริศวกรรมเครื่องกล ช่าง
ก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรมหรือในสาชาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
กจ. ก.ท.และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิค
วิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียนแบบริศวกรรมเครื่องกล ซ่าง
ก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเซียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรมหรือในสาขาวิซาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน (Job Description) 
 ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน            ระดับที่ต้องการ 
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในสายงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ๑ 
๒. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ๑ 
๓. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ      ๑ 
๔. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)     ๑ 
๕. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน        ๑ 
๖. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้        ๑ 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน            ระดับที่ต้องการ 
๑. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์        ๑ 
๒. ทักษะการประสานงาน        ๑ 
๓. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ       ๑ 
๔. ทักษะการบริหารข้อมูล        ๑ 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ  

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ ๑ 
๒. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ ๑ 
๓. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ ๑ 
๔. การบริการเป็นเลิศ        ระดับ ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม        ระดับ ๑ 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
๑. การมุ่งความปลอดภัยและระวังภัย       ระดับ ๑ 
๒. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์        ระดับ ๑ 
๓. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ     ระดับ ๑ 
๔. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน     ระดับ ๑  
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานการศึกษา 
ประเภท/ระดับ   อ านวยการ/ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้า
ฝุาย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ นอก
ระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรม
เด็กและเยาวชน ส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชน และประชาชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้อง
กับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตาม
เปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  

3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
เพ่ือให้เป็นไปตามเปาูหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุง
กระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา  

ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนา
คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์มาตรฐานที่รัฐก าหนดทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษา
นอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มี
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ความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือน าไปก าหนด
นโยบายด้านการศึกษาของหน่วยงานต่อไป  

3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออ านวยการให้ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญก้าวหน้าและสามารถด าเนินงานได้ตามเปูาหมายที่
ก าหนดไว้  

4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่อง
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของ
ประชาชนในพื้นท่ี  

5 ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มี
ความจ าเป็นเร่งด่วนเพื่อตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพื้นที ่ 

6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค าแนะน าและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน ตัวชี้วัดตามเปูาหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและ
สมบูรณ์ตรงตามเวลาที่ก าหนดไว้  

8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกก าลังกาย เพ่ือส่งเสริม
สุขภาพที่ดีของประชาชนในพื้นท่ี  

9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและน าเสนอการปรับปรุง
โรงเรียนและระบบต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

10 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง 
ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อ
ประชาชนผู้รับบริการ 

13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่าง ๆ ทีไ่ด้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน 
เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการ  

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ร่วมจัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ 
เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

 

2 ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
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3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ
บัญชา เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ  

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปาูหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเปาูหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ

พระบาทสมเด็จ  พระเจ้าอยู่หัว 
2 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมินผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 1 
6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคม

พ้ืนที่ 
1 

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

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
3. ทักษะการประสานงาน 2 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 
5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์           ระดับ 1 
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2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ           ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม           ระดับ 1 

 
สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 

1.การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง       ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้น า         ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน        ระดับ 1 
4.การคิดเชิงกลยุทธ์           ระดับ 1 

 
สมรรถนะประจ าสายงาน  

1.การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก       ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจัดการ         ระดับ 2 
3.การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน      ระดับ 2 
4.ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น    ระดับ 2 
5.สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น    ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการศึกษา 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการศึกษา 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ปฏิบตัิการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
ด้านการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางานด้านการศึกษาท้ังใน
ระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อง  

 

2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา 
หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

3 ศึกษา วิเคราะห ์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดต้ัง การยุบรวมสถานศึกษา เพื่อประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือ
ยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

4 จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม  

5 ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีก าหนด เพื่อให้ได้
บุคลากรท่ีมีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัด
การศึกษา  

6 ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา รวมท้ังปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตามอัธยาศัย 
เพื่อให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน   

8 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนางาน
ด้านการศึกษา  

9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา เพื่อเสนอ
ขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

10 ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  ค่าตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพื่อสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัด  

 

11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุน
โรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพื่อให้เด็กๆ 
ในพื้นท่ีได้รับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด  

12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการเติบโตท่ี
ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  

13 จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม 
และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซ่ึงมรดกล้ าค่า
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 
ของท้องถิ่น  

14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
การศึกษา เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว ้  

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและ แหล่งเรียนรู้ 
เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั่วถึง  

 

2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมท้ังให้ค าแนะน าปรึกษาเบื้องต้นแก่นักเรียน 
นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนท่ัวไป  

3 ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะ
แนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการ
เลือกอาชีพท่ีเหมาะสมกับบุคคลท่ัวไป  

4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เอกสารต่าง ๆ รวมท้ังการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่นๆ เพื่อให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  

5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
การศึกษาเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 1 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน  
8. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร ์ 

1 
1 
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9. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 1 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 1 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ           ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ           ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม           ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1. การคดิวิเคราะห ์      ระดับ 1 
2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1 
3. การให้ความรู้และสร้างความสมัพันธ์     ระดับ 1 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 1 
5. ศิลปะการโนม้น้าวจูงใจ       ระดับ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


