
 
 
 

 
 
 

เอกสารคําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
ของพนกังานสวนตําบล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเจาหนาที่ สํานกัปลดั อบต. 
องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ อําเภอเมืองนครนายก 

จังหวัดนครนายก 
 
 
 
 
 



 
บทนํา 

 
   คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) คือเอกสารแสดงหนาท่ีความรับผิดขอบขอบเขต                   
ของงานแตละตําแหนง โดยเปรียบเสมือนปายชี้ทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
ตําแหนงงานในองคกรชวยกําหนดแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงงาน  แสดงถึงหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละ
บุคคลตามแบบบรรยายลักษณะงาน ซ่ึงมีประโยชนตอองคกร สะดวกในการศึกษางานในตําแหนง ชวยปรับปรุง
วิธีการทํางาน ชวยทบทวนการกําหนด ตําแหนงงาน ชวยในการบริหารงานดานบริหารงานบุคคลใหชัดเจนข้ึน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ความสําคัญของคําบรรยายลักษณะงาน 
 

   คําบรรยายลักษณะงาน คือ เอกสารท่ีระบุงานในหนาท่ีท้ังหมดและสิ่งท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังการลง
นาม ตรวจสอบรบัรอง  
   ความสําคัญหรือประโยชนท่ีจะไดรับจากการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานใหมแบบ Role Profile 
การเขียนแบบบรรยายลักษณะงานจะทําใหสวนราชการไดประโยชน ดังนี้ 

o การออกแบบตําแหนงงานท่ีสามารถเชื่อมโยงกับความตองการขององคกร 

o ทําใหมีความชัดเจนของบทบาทหนาท่ีของแตละตําแหนงงาน ท่ีมีรายละเอียดมากกวามาตรฐานกําหนดตําแหนง 
(Job Specification) 

o ใชเปนขอมูลในการอธิบายใหเกิดความชัดเจนวาบุคคลควรจะทําใหเกิดผลสัมฤทธิ์อะไร (Contributions) และ  
ทําอยางไรจึงจะไดผลสัมฤทธิ์นั้น (Competencies) เพ่ือการปรับปรุงประสิทธิภาพและการบรรลุการ
เปลี่ยนแปลงขององคกร 

o เปนขอมูลพ้ืนฐานสําหรับการประสานและบูรณาการกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลทุกข้ันตอน (ดังรูป)  
เชน การคัดสรรบุคลากรเขาทํางานก็สามารถใชความชัดเจนจากแบบบรรยายลักษณะงานวาตองการบุคลากร
ท่ีมีคุณวุฒิ ความรู ทักษะ และสมรรถนะอะไรบางเพ่ือใหเหมาะสมกับงาน หรือการฝกอบรมก็สามารถใชการ
กําหนดความรู ทักษะ และสมรรถนะจากแบบบรรยายลักษณะงานเพ่ือไปกําหนดหลักสูตรการพัฒนา หรือการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานก็สามารถนําหนาที่ความรับผิดชอบหลักไปกําหนดตัวชี้วัดในแตละระดับตําแหนง
เพ่ือใชประเมินความสําเร็จของบุคคลได เปนตน 
 

 

 

การจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะเปนพ้ืนฐานหลักท่ีใหสวนราชการสามารถนําไปใชในการสราง
ความชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลท้ังระบบของสวนราชการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 
 
 
 
 
 
 



 
ประโยชนตอผูบังคับบัญชา 

1. ทราบลักษณะและขอบเขตงานของผูใตบังคับบัญชา 
2. สามารถ แนะนําบุคลากรใหมใหรูจักงานและปฏิบัติงานท่ีมีแนวทางแนนอนข้ึน 
3. การมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานชัดเจน 
4. การยาย หรือเลื่อนตําแหนง 
5. การควบคุมไมใหเกิดงานซํ้าซอน 
6. การศึกษาหรือเปลี่ยนแปลงของงานท่ีปฏิบัติ 
7. การฝกอบรมและพัฒนาผูใตบังคับบัญชา 

ประโยชนตอบุคลากร 
1. ทราบลักษณะและขอบเขตของงานท่ีตองปฏิบัติ 
2. มีแนวทางการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 
3. มีการปรับปรุงการปฏิบัติงานของตน โดยเทียบเคียงผลการปฏิบัติงานกับคําบรรยายลักษณะงาน 

ประโยชนตอองคกร 
1.  การวิเคราะหโครงสรางขององคการและการกําหนดระดับตําแหนงอยางถูกตองเปนธรรม 
2.  วางแผนอัตรากําลังไดงาย มีหลักอางอิงและทําไดรวดเร็วยิ่งข้ึน 
3.  การประเมินคางาน และกําหนดคาจางมีมาตรฐานและกระทําไดละเอียดถ่ีถวน 
4.  การยาย หรือเลื่อนตําแหนงงานมีขอมูลในการพิจารณาชัดเจน 
5.  การหาความจําเปนในการฝกอบรม 
6.  การวางแผนฝกอบรม และพัฒนาบุคลากร  การวิเคราะหทางเดินของงาน เพ่ือปรับปรุงการทํางาน 
7.  ปรับปรุงการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 
8.  การเปรียบเทียบงานในการสาํรวจคาจาง 
9.  การปรับปรุงระบบงาน 
10. การขจัดงานท่ีซํ้าซอนกัน 
11. การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
12.  การปรับปรุงระเบียบและวิธีปฏิบัติงาน 
13.  เปนเครื่องชวยใหผูบังคับบัญชา และผูใตบังคับบัญชาเขาใจในบทบาทตามตําแหนงหนาท่ีชัดเจน 

 

  งานการเจาหนาท่ี สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ จึงไดจัดทําคําบรรยายลักษณะงาน  
(Job Description) ของพนักงานสวนตําบลในสังกัด เพ่ือสามารถนําไปใชประโยชนเปนเครื่องมือในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลขององคกรตอไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อ-สกุล     นางสาวบังอร  แทนเอ่ียม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
เลขท่ีตําแหนง    17-3-01-3102-001 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  ฝายบริหารท่ัวไป งานการเจาหนาท่ี 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  นางสาวอลิสา  ศรีพุธโธ ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด อบต. 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการ ระดับตน 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน ปฏิบัติงาน

ดานทรัพยากรบุคคลตางๆ การจัดทําแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุบุคคลเขารับราชการ การแตงต้ัง 
การดําเนินการเก่ียวกับตําแหนงและอัตราเงินเดือน จัดทําทะเบียนประวัติ การรับราชการ การดําเนินการเก่ียวกับ
การออกจากราชการ ของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 

สวนท่ี 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษาวิเคราะห ตรวจสอบประเมินผลเก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนา 

ทรัพยากรบุคคลเพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากร
บุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 

 

2 ศึกษารวบรวมตรวจสอบและวิ เคราะห ขอมูลบุคคลจัดทําระบบสารสนเทศทะเบียนประวัติ
เพ่ือใหเปนปจจุบันและประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

 

3 ดําเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเก่ียวกับการวัดและประเมินตางๆเชนการ
ประเมินคางานของตําแหนง การประเมินผลการปฏิบัติงานการประเมินคุณสมบัติและผลงาน
ของบุคคลเปนตนเพ่ือตอบสนองตอวัตถุ ประสงค และเปาหมายของการบริหารทรัพยากร
บุคคลขององคกร 
ปกครองสวนทองถ่ิน 
 

 

4 ศึกษาวิเคราะห สรุปรายงานจัดทําขอเสนอและดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการ
บริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือเปนฐานขอมูลบุคคลประกอบ การกําหนดนโยบายหรือ การ
ตัดสินใจดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

 

5 ศึกษาวิเคราะห สรุปรายงานจัดทําขอเสนอเพ่ือกําหนดความตองการและ 
ความจําเปนในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลการวางแผนทางกาวหนาในอาชีพการจัดหลักสูตร
การถายทอดความรูและการจัดสรรทุนการศึกษารวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบาย
การพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและแผนการจัดสรรทุนการศึกษา
และการฝกอบรม 
 

 



ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

6 ศึกษาวิเคราะหขอมูลศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทําโครงสรางสรางองคกรโครงสราง
หนาท่ีความรับผิดชอบของแตละหนวยงาน และการแบงงานภายในของหนวยงาน เพ่ือใหมี
โครงสรางองคกรโครงสรางหนาท่ี ความรับผิดชอบและการแบงงานภายในท่ี มีถูกตอง
ครบถวนชัดเจนและสามารถสนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงานใหบรรลุภารกิจหลักอยาง
มีประสิทธิภาพ 

7 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการกําหนดตําแหนงและ 

การวางแผนอัตรากําลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

8 ศึกษาวิ เคราะหสรุปรายงานจัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑและดําเนินการเก่ียวกับการ
สรรหาและเลือกสรรตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขันการโอนการยาย
การเลื่อนระดับเปนตนเพ่ือบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารงตําแหนง 

9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทําหนาท่ีความรับผิดชอบและทักษะ 
ความสามารถของตําแหนงงานและกําหนดระดับตําแหนงงานใหสอดคลองตามหนาท่ี และ
ความรับผิดชอบเพ่ือสรางความชัดเจนและมาตรฐานของหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละ
ตําแหนงงาน และของแตละหนวยงานและใหเปนแนวทางและเปนมาตรฐานเดียวกันท้ัง
องคกร 

10 ศึกษาวิเคราะหสรุปรายงานจัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงาน
และการบริหารคาตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารคาตอบแทนใหเกิด
ความเปนธรรมและมีประสิทธิภาพ 

11 ศึกษารวบรวมตรวจสอบขอมูลถอยคําขอเท็จจริงเพ่ือดําเนินการทางวินัยการรักษาวินัยและ
จรรยา 

 

12 ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆท่ี 
เกิดข้ึนแกเจาหนาท่ี ในระดับรองลงมาในสายงานผู รวมงานหรือหนวยงานตางๆท่ี เก่ียวของ
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

 

13 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรู ใหมๆกฎหมายและระเบียบตางๆท่ีเก่ียวของกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 
ข. ดานการวางแผน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานและ
แกปญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ี
กําหนด 
 

 

 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการให ความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแก
สมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

 

2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแก สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 



ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานท่ีเก่ียวของเอกชนขาราชการลูกจาง พนักงานจางหรือ
เจาหนาท่ีของรัฐหรือประชาชนท่ัวไปเก่ียวกับการศึกษาตอการฝกอบรมดูงานและแลกเปลี่ยน 
ความรูความเชี่ยวชาญเพ่ือประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

 

2 ใหคําปรึกษาแนะนํา และชี้แจงแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ ขาราชการ ลูกจางพนักงานจางหรือ
เจาหนาท่ีของรัฐเก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหเกิด
ความรูความเขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 
 

3 ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูลนําระบบเทคโนโลยี สารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารและ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวลวิเคราะห และการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร
มาตรการแผนงานโครงการหลักเกณฑวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีมี
ประสิทธิภาพ 
 

 

4 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสารตําราคูมือสื่อเอกสารเผยแพร ในรูปแบบตางๆรวมท้ัง
พัฒนาเครื่องมืออุปกรณวิธี การหรือประยุกต นําเทคโนโลยีเขามาใช เพ่ือการเรียนรูและการทํา
ความเขาใจในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

 

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
   มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.อบต. กําหนด 
สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 

ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 

8. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 
 

ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน 
ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการนําเสนอ และถายทอดความรู 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 



สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุงผลสัมฤทธิ์      ระดับ 3 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน    ระดับ 2 
4.การบริการเปนเลิศ      ระดับ 2 
5.การทํางานเปนทีม      ระดับ 2 

 

สมรรถนะประจําสายงาน 

1. การแกไขปญหาและดําเนินการเชิงรุก    ระดับ 2 
2. การคิดวิเคราะห      ระดับ 2 
3. การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2 

 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อ-สกุล     นางสาวพรจิตร  ปจจัย 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง 
เลขท่ีตําแหนง    17-3-00-1101-001 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  นายกองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
   บริหารงานในฐานะปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือรองปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมี 
ลักษณะงานบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินและดานกฎหมายเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ 
สั่งราชการ มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผล ตัดสินใจ แกปญหา การบริหารงานขององคกรปกครอง 
สวนทองถ่ินท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยงาน 
และปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

สวนท่ี 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  ก. ดานการวางแผน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 กําหนดแนวทางการดําเนินงานใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความคาดหวัง
และเปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  เพ่ือผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลง
หรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ท้ังทางดานประสิทธภิาพและประสิทธิผล
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

2 ปกครองสวนทองถ่ิน การจัดทํางบประมาณ การจัดซ้ือจัดจาง การประเมินผล การเปดเผย
ขอมูลขาวสารและการตรวจสอบงานเพ่ือใหเกิดการจัดแผนพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

3 คนควา ประยุกต เทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานตามภารกิจขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงานปรับกลไกวิธีการ
บริหารงาน การกําหนแนวทางจัดสรรและการใชทรัพยากรหรือ งบประมาณ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง กฎเกณฑ มาตรการมาตรฐานในเรื่องตาง ๆ  ท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุด ทันตอการเปลี่ยนแปลงทาง
สังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชน 

 

4 กํากับ ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ 
แผนงาน โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีวางไว 

 

5 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอนและนํานโยบายผูบริหารไปปฏิบัต ิเพ่ือใหงาน
สัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค 

 

6 ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนการดําเนินงานตางๆ ใหกับผูบริหารองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

 

 
 
 
 



ข. ดานการวางแผน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 สั่งราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจแกปญหา 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการเพ่ือใหผลการปฏิบัติ
ราชการ บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไว 

 

2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องตาง ๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลทันตอการเปลี่ยน
แปล และสนองตอบตอความตองการของประชาชน 

 

3 กํากับ ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน ท่ีไดรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค เพ่ือใหงานบรรลุ
ตามวัตถุประสงค อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 

 

4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีสอดคลองกับ
สภาวการณของประเทศและความตองการของประชาชนเปนสําคัญ 

 

5 กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายท่ีรับผิดชอบกําหนดไว ให
เปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

 

6 กํากับ ดูแลเรื่องรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนําดานกฎหมาย การอํานวยความเปนธรรมใหกับ
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอํานวย
ความเปนธรรมแกประชาชน 

 

7 รวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งหรือในฐานะผูแทนองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เพ่ือพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง 

 

8 ใหคําปรึกษาและประสานงานฝายบริหาร สภาและสวนราชการเพ่ือกําหนดกรอบการบริหารงบประมาณ
ของหนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศ 

 

9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนําท่ี เก่ียวของ 
เพ่ือใหเกิดความรวมมือหรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ 

 

 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 

 

2 ชวยวางแผนอัตรากําลังของสวนราชการในองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและเปนไปตามกฎหมาย 

 

3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสรางแรงจูงใจใหแก
ขาราชการ ลูกจางประจําและพนักงานจางไดอยางเปนธรรม 

 

4 กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพร งานวิชาการท่ี เก่ียวของในรูปแบบ 
ตางๆ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิ ทธิภาพในการทํางาน
ใหบริการประชาชนภารกิจการรักษาความสงบเรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจ
อ่ืนๆ 

 

5 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจง
เรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซอน และละเอียดออนเพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

 

 
 



ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช งบประมาณและทรัพยากรขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ ภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณใหเกิดประสิทธภิาพและความ
คุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของ 

 

3 วางแผนการจัดทําและบริหารงบประมาณรายจายประจําป เพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิด
ประสิทธิภาพและความคุมคา สนองตอบปญหาความตองการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

 

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
   มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.อบต. กําหนด 
 
สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของ
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

2 

2. ความรูเรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 4 

3. ความรูเรื่องการติดตามและประเมินผล 3 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 4 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสี่ยง 3 

6. ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 

7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคม
พ้ืนท่ี 

3 

8. ความรูเรื่องกฎหมาย(ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 3 

9. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน 3 

10. ความรูเรื่องการจัดการความรู 3 

11. ความรูเรื่องการทํางบการเงินและงบประมาณ 2 

12. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 

13. ความรูเรื่องการสื่อสารสาธารณะ 3 

 
ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน 
 

ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

ทักษะการบริหารขอมูล 2 

ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

ทักษะการประสานงาน 3 

ทักษะการบริหารโครงการ 3 

 



ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถายทอดความรู 2 

ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 3 
 

สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธิ์         ระดับ 3 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ 3 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ 3 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ 3 
5.การทํางานเปนทีม         ระดับ 3  
 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเปนผูนําในการเปลี่ยนแปลง     ระดับ 2 
2.ความสามารถในการเปนผูนํา       ระดับ 2 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน      ระดับ 2 
4.การคิดเชิงกลยุทธ         ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจําสายงาน  
1.การกํากับติดตามอยางสมํ่าเสมอ     ระดับ 3 
2.การแกไขปญหาอยางมืออาชีพ      ระดับ 3 
3.สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน     ระดับ 3 
 

 
 



 

 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อ-สกุล     นางสาวอลิสา  ศรีพุธโธ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) 
เลขท่ีตําแหนง    17-3-01-2101-001 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  สํานักปลัด อบต. 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
ประเภท/ระดับ     บริหารทองถ่ิน ระดับกลาง 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหนาฝายท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาท่ี
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
ก. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งาน
ทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจําตัวประชาชน หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ี
ของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยเฉพาะ เพ่ือเปนแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

2 รวมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซ่ึง
อาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ
ม่ันคงของประเทศ เพ่ือใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ 
ในอนาคตตอไป  

3 รวมติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดานงานนโยบายและแผน ดานงานบริหารท่ัวไป งาน
สนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ี
ของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการ
ทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

5 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงาน
ในภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน  

 
 
 



ข. ดานการบริหารงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และ
การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีงบประมาณท่ี
เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนดไว  

 

2 ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
และหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตร
และแผนปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน สอดรับกับนโยบายของสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาตําบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติและ
แผนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

3 ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานท่ีเก่ียวของกับงานดาน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการทํางานของ
ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  

4 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ 
การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีงบประมาณท่ี
เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนดไว  

5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์กําหนด  

6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงานตางๆ 
หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและ
แจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับ
การประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งาน
ติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตาม
ระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ สูงสุด 

7 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญา เพ่ือใหงานตางๆ ดําเนินการไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

8 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือบริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช
ประโยชนจากบุคลากรในองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

9 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัดระบบงาน 
เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

10 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิดการ
สื่อสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและ
ภาพลักษณท่ีดีตอประชาชนในทองถ่ิน  

11 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎรตางๆ เชน การ
แจงเกิด การแจงตาย การแจงยายท่ีอยู การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน เปนตน เพ่ือ
อํานวยการใหการใหบริการประชาชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิด
ความรวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 

13 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทํางาน
ตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ  



ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง
กับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิต์ามท่ีกําหนด  

3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือให
เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัต ิ 

ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย  
พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ  

 

2 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ัง
ดานงบประมาณ อาคาร สถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน  

3 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา 
และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครนายกกําหนด 
สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 

ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

2 

2. ความรูเรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 2 

3. ความรูเรื่องการติดตามและประเมินผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 3 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 

6. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี 2 

8. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

9. ความรูเรื่องการทํางบการเงินและงบประมาณ 1 

10. ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 

11. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถายทอดความรู 1 



6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ 1 
5.การทํางานเปนทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเปนผูนําในการเปลี่ยนแปลง     ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเปนผูนํา       ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน      ระดับ 1 
4.การคิดเชิงกลยุทธ         ระดับ 1 

สมรรถนะประจําสายงาน  
1.การแกไขปญหาและดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจัดการ       ระดับ 2 
3.การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน    ระดับ 2 
4.ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถ่ิน  ระดับ 2 
5.สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน  ระดับ 2 

 

 



 

       
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 

 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อ-นามสกุล   นายศิวะ  เพ็งบุญโสม 
ตําแหนงเลขท่ี     31-3-01-3103-001 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน - 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ   ชํานาญการ 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานงบประมาณและแผนงาน 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง หัวหนาสํานักปลัด อบต. 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทางาน 
ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรือดานวิจัยจราจร ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณเศรษฐกิจ
การเมือง และสังคม เพ่ือนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและเปาหมายขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  

 

2 รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบื้องตน เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดแผนการ
ปฏิบัติงานหรือโครงการใหสามารถบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว  

3 วิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอขอคิดเห็น เพ่ือชวยจัดทําแผนยุทธศาสตร 
แผนพัฒนา 3 ป แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว  

4 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดําเนินงานและประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง 
และสังคม เพ่ือเปนขอมูลสําหรับการจัดทําแผนงาน หรือกําหนดยุทธศาสตร  

5 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตรและนโยบายของ รัฐบาล และสวนราชการตางๆ 
เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจนการ
ติดตามประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน  

6 ประสานและรวบรวมขอมูลท่ีจําเปนตางๆ เพ่ือประกอบการจัดทากระบวนงานของการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะหระดับความสําเร็จของการ
ดําเนินงานจากการใชจายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  

7 ประสานและรวบรวมขอมูลจากหนวยงานตางๆ ท้ังในและนอกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือนา
ไปจัดทําแผนท่ียุทธศาสตร (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

8 ศึกษา สํารวจ รวบรวมสถิติขอมูล ตรวจสอบ วิเคราะห วิจัยและจัดทําเอกสารรายงานตาง ๆ 
ทางดานการจราจร และดานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของสัมพันธกับการจราจร เพ่ือนํามาประกอบในการ
วางแผนและดําเนินการแกปญหา หรือปรับปรุงการจราจร  



ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

9 ชวยดําเนินการสํารวจ คํานวณโครงสราง และประมาณราคาคากอสรางซอมแซม รื้อยาย สิ่งอํานวยความ
สะดวกในระบบขนสงสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากการกอสรางนั้น 
เพ่ือใหสอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน  

10 ชวยตรวจสอบสัญญาของผูรับเหมาเอกชนในการกอสราง ซอมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งกอสรางทางดาน
การจราจรท้ังทางบกและทางน้ํา เพ่ือใหถูกตองตามกฎหมายท่ีกําหนดไวอยางโปรงใสและเปนธรรม  

 

11 ชวยพัฒนาระบบจราจร รวมศึกษาหาขอมูลเก่ียวกับเสนทางจราจร เพ่ือนําไปใชเปนขอมูลในการจัด
ระเบียบจราจร  

12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลท้ังจากผลการดําเนินงานท่ีผานมา จากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําแผน
ยุทธศาสตรและแผนพัฒนา 3 ปและแผนปฏิบัติการประจําปขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี
เหมาะสมและเปนประโยชนสูงสุดตอพ้ืนท่ี  

ข. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน
หรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด  

 

2 วางแผนและรวมดําเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องคกร และกลุม
จังหวัดในโครงการของหนวยงานเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงค  

3 วางแผนการดําเนินงานการจัดทํารางขอบัญญัติงบประมาฯรายจายประจําป 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให
เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

 

2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย  

ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 รวบรวมขอมูล เพ่ือเผยแพรและถายทอดองคความรูท่ีเก่ียวกับการจัดทําแผนงาน
โครงการ  

 

2 ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานนโยบายและ
แผนหรืองานการจราจร เพ่ือแกปญหาในการปฏิบัติงาน  

3 จัดเก็บขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานคนควาวิจัยดานการจราจร เพ่ือเปน
ประโยชนตอการคนควาวิจัยและใหบริการขอมูลกับประชาชน หนวยงานหรือสวน
ราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ  

 
สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครนายกกําหนด 
 
 



สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของ
พระบาทสมเด็จ  พระเจาอยูหัว 

2 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรูเรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร  
8. ความรูเรื่องการติดตามประเมินผล  

3 
3 

ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถายทอดความรู 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธิ์         ระดับ 3 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ 2 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ 2 
5.การทํางานเปนทีม         ระดับ 2 

สมรรถนะประจําสายงาน  
1.การแกไขปญหาและดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การคิดวิเคราะห        ระดับ 2 
3.การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2 

 
 
 
 
 

 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อ-สกุล     นางกันยารัตน  อรัญรุตม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 
เลขท่ีตําแหนง    17-3-04-2102-001 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   กองคลัง 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  - 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
ประเภท/ระดับ     บริหารทองถ่ิน ระดับกลาง 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือใน
ฐานะหัวหนาฝายท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกไขปญหาในงานดานการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีมี
หนาท่ีความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานคอนขางสูงมาก โดยปกครองผูอยูใตบังคับบัญชามาก
พอสมควร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
ก. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการคลัง เพ่ือวางแผนและ
จัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน  

 

2 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานดานงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายไดและ
งานการพัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ  

3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว  

4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ 
รวมท้ังเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือใหมีการบูรณาการแผนงาน 
กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกําหนด  

5 รวมวางแผนในการจัดทําแผนท่ีภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจายเงินประจําไตรมาส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน และการจายเงินเปนไปตาม
งบประมาณรายจายประจําป  

6 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหนวยงานท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใต
ขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

7 วางแผนการใชจายเงินสะสม และการจายขาดเงินสะสม เพ่ือไมใหกระทบกับสถานะทางการ
เงินการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมถึงตรวจสอบการดําเนินการใชจายเงินงบ
กลาง เงินอุดหนุน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  

 



 
ข. ดานการบริหารงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

 

2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกําหนดไว  

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือให
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา 
อุปสรรค เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทาการปรับปรุงแกไข  

5 รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงาน
โดยท่ัวไปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบงานการ
คลังหลายดานเชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวม
ขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิก
เงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐาน
แทนตัวเงินเปนตน เพ่ือควบคุมการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตาม
กฎระเบียบสูงสุด  

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตาม
แนวทางท่ีกําหนดไวอยางตรงเวลา  

8 ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือให
สามารถเก็บรายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

9 ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซ้ือและการจัดจางเพ่ือใหการดําเนินการเปนไป
อยางถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

10 ควบคุมและตรวจจายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําสงเงิน และการนําสง
เงินไปสํารองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  

11 วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนําไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชน  

13 ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชน เปน
กรรมการรักษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจางเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน 
เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 
 
 
 
 



ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  

3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ใหมี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัต ิ 

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสมและมี
ความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบอํานาจใหเจาหนาท่ีท่ีมีลักษณะงานสอดคลอง
หรือเก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตําแหนง เพ่ือใหการดําเนินงานเกิดความคลองตัว
และมีความตอเนื่อง  

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน  

ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 กําหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับ
นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ 
ครุภณัฑ เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

4 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา 
และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน  

5 รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดกําหนด 
สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 

ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 
1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ  

พระเจาอยูหัว 
1 

2. ความรูเรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 2 
3. ความรูเรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 
5. ความรูเรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 
6. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี 2 



8. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 
9. ความรูเรื่องการจัดการความรู 1 
10. ความรูเรื่องการทํางบการเงินและงบประมาณ 3 
11. ความรูเรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส GFMIS 2 
12. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญช ี 3 
13. ความรูเรื่องการจัดซ้ือจัดจางและกฎระเบียบพัสดุ 2 

ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 
1. ทักษะการบริหารขอมูล 1 
2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 
3. ทักษะการประสานงาน 2 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 
5. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถายทอดความรู 1 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ 1 
5.การทํางานเปนทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเปนผูนําในการเปลี่ยนแปลง     ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเปนผูนํา       ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน      ระดับ 1 
4.การคิดเชิงกลยุทธ         ระดับ 1 

สมรรถนะประจําสายงาน  
1.การแกไขปญหาและดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจัดการ       ระดับ 2 
3.การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน    ระดับ 2 
4.ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถ่ิน  ระดับ 2 
5.สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน  ระดับ 2 

 



 

 

 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 

 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อ-สกุล     นายชาญณรงค  ยกฤทธิ์ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    ผูอํานวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง ระดับตน) 
เลขท่ีตําแหนง    17-3-05-2103-001 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   กองชาง 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  - 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
ประเภท/ระดับ     บริหารทองถ่ิน ระดับกลาง 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือหัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน 

บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ 
แกปญหาในงานบริหารงานชางและงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซ่ึงลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
ก. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน
ดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

2 กําหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน ใหสอดคลอง
นโยบายและแผนกลยุทธของหนวยงานท่ีสังกัด  

3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามท่ีกําหนดไว  

ข. ดานการบริหารงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ใหเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน
สูงสุด  

 

2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  

4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของ เพ่ือเกิดความ
รวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ  

5 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทํางาน
ตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ เพ่ือใหภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค และรักษา
ผลประโยชนของราชการ   



ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  

3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ใหมี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ีปฏิบัต ิ 

ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ 
และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดปนครนายกกําหนด 
สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 

ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

1 

2. ความรูเรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 2 

3. ความรูเรื่องการติดตามและประเมินผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 

6. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี 2 

8. ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

10. ความรูเรื่องการทําจัดการความรู 1 

11. ความรูเรื่องการวิเคราะหผลกระทบตาง ๆ เชน การประเมินผลกระทบสิ่งแวดลอม 2 

ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถายทอดความรู 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
 



 
สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ 1 
5.การทํางานเปนทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเปนผูนําในการเปลี่ยนแปลง     ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเปนผูนํา       ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน      ระดับ 1 
4.การคิดเชิงกลยุทธ         ระดับ 1 

สมรรถนะประจําสายงาน  
1.การแกไขปญหาและดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจัดการ       ระดับ 2 
3.การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน    ระดับ 2 
4.ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถ่ิน  ระดับ 2 
5.สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน  ระดับ 2 

 

 
 
 
 



 

 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อ-สกุล     นางสาวณัฐธนารีย  แพทยานันท 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นิติกรชํานาญการ 
เลขท่ีตําแหนง    17-3-01-3105-001 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานนิติการ 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  นางสาวอลิสา  ศรีพุธโธ ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด อบต. 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการ ระดับตน 
สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานดานนิติกร ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือหรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของ

ทางราชการท่ีมีผลกระทบตอการดําเนินงานของหนวยงาน เพ่ือเปนขอมูลสนับสนุนการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
1.2 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบขอบัญญัติ ขอบังคับ ประกาศ หรือคําสั่ง

ตางๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหทันกับสถานการณและอํานวยความสะดวกในการทํางาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสม
และเปนธรรมตอทุกฝาย 

1.3 ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใด ๆ 
ท่ีเก่ียวกับวินัยขาราชการ การรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครอง
ท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการ และการดําเนินคดีของหนวยงาน 

1.4 ตรวจทานความถูกตองของสัญญา รางประกาศ คําสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเอกสารมี
ความถูกตอง ครบถวน สมบูรณและเปนไปตามขอกําหนด หลักเกณฑและกฎหมายตางๆ 

1.5 ดาเนินการทางคดีตางๆ เชน การสอบสวนขอเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน เปนตน 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางยุติธรรม ถูกตอง และโปรงใส 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการ

ดาเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงาน หนวยงานหรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคล หนวยงานหรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดาเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3.3 ประสานงานดานนิติการกับหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสนับสนุนการดาเนินงานดานนิติกรใหมี

ความสะดวก เรียบรอย และราบรื่น 
4. ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนําดานกฎหมายแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจในขอกฎหมายท่ี

เปนปญหา และใหความรูถึงขอกฎหมายท่ีเก่ียวของและเปนประโยชนกับการดําเนินงานของบุคคลหรือหนวยงาน
ดังกลาว 

 



สวนท่ี 3  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางนิติศาสตร 

กฎหมาย หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนงนี้ได 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางนิติศาสตร 

กฎหมาย หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนงนี้ได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

นิติศาสตร กฎหมาย หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ได 
สวนท่ี 4  ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูความสามารถท่ีตองการ 
1. ความรูท่ีจาเปนประจาสายงาน ประกอบดวย  
1.1 ความรูท่ีจาเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)     ระดับ 1  
1.2 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)     ระดับ 2  
1.3 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ     ระดับ 1 
     ของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  
1.4 ความรูเรื่องการจัดการความรู         ระดับ 1  
1.5 ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร        ระดับ 1  
1.6 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ       ระดับ 1  
2. ทักษะท่ีจาเปนประจาสายงาน ประกอบดวย  
2.1 ทักษะการบริหารขอมูล         ระดับ 2  
2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร         ระดับ 1  
2.3 ทักษะการประสานงาน         ระดับ 1  
2.4 ทักษะการสืบสวน          ระดับ 2  
2.5 ทักษะการบริหารโครงการ         ระดับ 1  
2.6 ทักษะในการสื่อสาร การนาเสนอ และถายทอดความรู      ระดับ 1  
2.7 ทักษะการเขียนรายงานและสรปุรายงาน       ระดับ 1  
2.8 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        ระดับ 1  
3. สมรรถนะท่ีจาเปนสาหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
3.1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์          ระดับ 2  
3.1.2 การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม       ระดับ 2  
3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน        ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเปนเลิศ         ระดับ 1  
3.1.5 การทางานเปนทีม         ระดับ 1  
3.2 สมรรถนะประจาสายงาน  
3.2.1 การยึดม่ันในหลักเกณฑ         ระดับ 2  
3.2.2 การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ      ระดับ 1  
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน      ระดับ 2  



 
 

 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อ-สกุล     นายกิตติธร  นวลแตง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นายชางโยธาปฏิบัติงาน 
เลขท่ีตําแหนง    17-3-05-4701-001 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   กองชาง 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  นายณรงค  ยกฤทธิ์  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงาน

เก่ียวกับงานกอสราง ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ควบคุมการสํารวจ การออกแบบ การกอสราง การบํารุงรักษาและคํานวณโครงสราง ประมาณ
ราคาคากอสราง เพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบความกาวหนาของงานกอสราง เพ่ือแกปญหาตางๆท่ีเกิดข้ึนในขณะ
ดําเนินการ เพ่ือใหงานกอสรางเปนไปอยางถูกตองตามหลักวิศวกรรมและสถาปตยกรรม 

3 วางแผนงานในการสํารวจ ออกแบบ การกอสราง การบํารุงรักษาและคํานวณโครงสราง 
ประมาณราคากอสรางของโครงการตางๆ เพ่ือการจัดทํางบประมาณ 

4 ตรวจการจางและจัดเจาหนาท่ีไปควบคุมงานกอสราง เพ่ือใหงานบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5 เปนคณะกรรมการเปดซองพิจารณาคุณสมบัติของผูท่ีรับจางท่ีมีความเหมาะสมตามประเภท
โครงการกอสรางหรือการปรับปรุงภูมิทัศน เพ่ือใหการดําเนินงานดังกลาวสําเร็จตามเปาหมาย
และวัตถุประสงค 

6 ตรวจสอบการประมาณราคาหรือการกําหนดราคาวัสดุกอสราง โครงการกอสราง และงาน
ปรับปรุงภูมิทัศน ใหเปนไปอยางถูกตองเหมาะสม 

7 กําหนดแผนงานในการออกแบบ สํารวจและคํานวณโครงสราง ประมาณราคาคากอสรางและ
ควบคุมงาน เพ่ือใหตรงกับความตองการของหนวยงาน และงบประมาณท่ีไดรับ 

 

8 จัดทําแผนงานงบประมาณประจาํป ใหถูกตองและเพียงพอตอการดําเนินกิจกรรมตางๆ
ระหวางป 

 

9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
โยธา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

10 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 

 
 



ข. ดานกํากับดูแล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 กํากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานท่ี
รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 

2 วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานโยธาในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

ค.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ใหคําแนะนํา สนับสนุนดานวิชาการ ตอบปญหาและฝกอบรมเก่ียวกับงานโยธาท่ีรับผิดชอบแก
ผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชํานาญดานงานโยธาแกผู ท่ีสนใจ และเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

2 ประสานงานท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือ
และรวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทํางาน
ของหนวยงาน 

 

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครนายก กําหนด 
 

สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ 
พระเจาอยูหัว 

1 

3. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

4. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

5. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน 1 

6. ความรูเรื่องการจัดการความรู 1 

ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน 
ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

7. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

8. ทักษะการประสานงาน 1 

9. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

10. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุงผลสัมฤทธิ์    ระดับ 1 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ    ระดับ 1 
5.การทํางานเปนทีม    ระดับ 1 



 
สมรรถนะประจําสายงาน 

1. การมุงความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 1 
2. การยึดม่ันในหลักเกณฑ    ระดับ 1 
3. การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 1 

 

        
 
 
 
 
 
 
 

 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อ-สกุล     นายวีรชาติ  เขาพระจันทร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นายชางโยธาปฏิบัติงาน 
เลขท่ีตําแหนง    17-3-05-4701-002 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   กองชาง 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานกอสราง 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  นายณรงค  ยกฤทธิ์  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงาน

เก่ียวกับงานกอสราง ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ควบคุมการสํารวจ การออกแบบ การกอสราง การบํารุงรักษาและคํานวณโครงสราง ประมาณ
ราคาคากอสราง เพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบความกาวหนาของงานกอสราง เพ่ือแกปญหาตางๆท่ีเกิดข้ึนในขณะ
ดําเนินการ เพ่ือใหงานกอสรางเปนไปอยางถูกตองตามหลักวิศวกรรมและสถาปตยกรรม 

3 วางแผนงานในการสํารวจ ออกแบบ การกอสราง การบํารุงรักษาและคํานวณโครงสราง 
ประมาณราคากอสรางของโครงการตางๆ เพ่ือการจัดทํางบประมาณ 

4 ตรวจการจางและจัดเจาหนาท่ีไปควบคุมงานกอสราง เพ่ือใหงานบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5 เปนคณะกรรมการเปดซองพิจารณาคุณสมบัติของผูท่ีรับจางท่ีมีความเหมาะสมตามประเภท
โครงการกอสรางหรือการปรับปรุงภูมิทัศน เพ่ือใหการดําเนินงานดังกลาวสําเร็จตามเปาหมาย
และวัตถุประสงค 

6 ตรวจสอบการประมาณราคาหรือการกําหนดราคาวัสดุกอสราง โครงการกอสราง และงาน
ปรับปรุงภูมิทัศน ใหเปนไปอยางถูกตองเหมาะสม 

7 กําหนดแผนงานในการออกแบบ สํารวจและคํานวณโครงสราง ประมาณราคาคากอสรางและ
ควบคุมงาน เพ่ือใหตรงกับความตองการของหนวยงาน และงบประมาณท่ีไดรับ 

 

8 จัดทําแผนงานงบประมาณประจาํป ใหถูกตองและเพียงพอตอการดําเนินกิจกรรมตางๆ
ระหวางป 

 

9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
โยธา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

10 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 

 
 
 



ข. ดานกํากับดูแล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 กํากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงานท่ี
รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 

2 วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานโยธาในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

ค.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ใหคําแนะนํา สนับสนุนดานวิชาการ ตอบปญหาและฝกอบรมเก่ียวกับงานโยธาท่ีรับผิดชอบแก
ผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชํานาญดานงานโยธาแกผู ท่ีสนใจ และเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

2 ประสานงานท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือ
และรวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทํางาน
ของหนวยงาน 

 

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครนายก กําหนด 
 

สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 
11. ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 
12. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ 

พระเจาอยูหัว 
1 

13. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 
14. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 
15. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน 1 
16. ความรูเรื่องการจัดการความรู 1 

ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน 
ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

17. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 
18. ทักษะการประสานงาน 1 
19. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 
20. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุงผลสัมฤทธิ์    ระดับ 1 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ    ระดับ 1 
5.การทํางานเปนทีม    ระดับ 1 



 
สมรรถนะประจําสายงาน 

5. การมุงความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 1 
6. การยึดม่ันในหลักเกณฑ    ระดับ 1 
7. การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
8. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 1 

 

        
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อ-สกุล     -วาง- 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
เลขท่ีตําแหนง    17-3-08-2107-001 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  - 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะ

หัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาท่ี
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
ก. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 รวมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานดานการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ และการศึกษา
ตามอัธยาศัย งานสงเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน สงเสริมศาสนา 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ิน เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชน และ
ประชาชนในทองถ่ิน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

 

2 รวมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ดานการจัดการศึกษาเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกําหนด  

3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน
การศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกําหนด  

4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานดานงานการศึกษาท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เ พ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

ข. ดานการบริหารงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษาใหเปนไปตามความตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และหลักเกณฑ
มาตรฐานท่ีรัฐกําหนดท้ังการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย 
การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ หนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการ
ปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

 

2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือนําไปกําหนดนโยบายดาน
การศึกษาของหนวยงานตอไป  



3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออํานวยการใหศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
มีความเจริญกาวหนาและสามารถดําเนินงานไดตามเปาหมายท่ีกําหนดไว  

4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวกับภูมิปญญาของทองถ่ิน เพ่ือสรางใหเกิดองคความรูท่ีถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี  

5 ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถ่ินและนวัตกรรมท่ีมีความจําเปน
เรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการทางศึกษาของพ้ืนท่ี  

6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงาน ตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว  

8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกําลังกาย เพ่ือสงเสริมสุขภาพท่ีดีของ
ประชาชนในพ้ืนท่ี  

9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนําเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบ
ตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

10 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ
กับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิด
ความรวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 

13 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชมุคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ 
ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ ในฐานะผูแทนหนวยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชนของราชการ  

ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 รวมจัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  

 

2 รวมติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิด
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ีปฏิบัต ิ 

ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 รวมวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับ
นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

 

2 รวมติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ 
ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

 
สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครนายกกําหนด 
 
 



สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของ
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

2 

2. ความรูเรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 2 

3. ความรูเรื่องการติดตามและประเมินผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสี่ยง 1 

6. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี 1 

8. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน 1 

9. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

10. ความรูเรื่องสื่อสารสาธารณะ 2 

 
ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน 

 
ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถายทอดความรู 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ 1 
5.การทํางานเปนทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจําผูบริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเปนผูนําในการเปลี่ยนแปลง     ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเปนผูนํา       ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน      ระดับ 1 
4.การคิดเชิงกลยุทธ         ระดับ 1 

สมรรถนะประจําสายงาน  
1.การแกไขปญหาและดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจัดการ       ระดับ 2 
3.การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน    ระดับ 2 
4.ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถ่ิน  ระดับ 2 
5.สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน  ระดับ 2 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อ-สกุล     นางสาววันวิสา  ติมุลา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
เลขท่ีตําแหนง    17-3-05-4101-001 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   กองชาง 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานกอสราง 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  นายชาญณรงค  ยกฤทธิ์ ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยตองกํากับ

แนะนําตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญ
งานดานการธุรการปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช 
ความรูความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานการ ธุรการปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ี
คอนขางยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

สวนท่ี  3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการปฏิบัติงานการจัดอัตรากําลังและงบประมาณของหนวยงานในความรับผิดชอบ
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 

2 มอบหมายงานกํากับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณงานพัสดุงานบริหาร
ท่ัวไปเพ่ือใหการทํางานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนด 

3 จัดทําและเก็บรวบรวมขอมูลทะเบียนเอกสารทะเบียนประวัติหลักฐานเก่ียวกับบุคลากรเพ่ือ
ความสะดวกรวดเร็วในการคนหาและนําไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

4 จัดเตรียมแผนการจัดซ้ือจัดหาอนุมัติกําหนดแผนการจัดซ้ือพัสดุครุภัณฑ  ประจําป เพ่ือใหการ
จัดซ้ือครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ 

5 ควบคุมและดูแลการดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดหาการจัดเก็บการรักษา การเบิกจายการ
ลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะแบะอาคารสถานท่ีเพ่ือใหมีสภาพพรอมใชงานและ
สนับสนุนการปฏิบัติไดอยางเต็มท่ี 

 

6 ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิติและเก็บขอมูลการบันทึกการลงเวลาวันลาการฝกอบรม และ
การสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจาง เพ่ือใหมีขอมูลและรายงานสรุปการ
ปฏิบัติราชการท่ีถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

7 อํานวยความสะดวกในการประชุมสัมมนาบันทึกการประชุมและจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให
การประชุมเปนไปดวยความเรียบรอยและมีหลักฐานในการประชุม 

8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงาน ในความรับผิดชอบ เพ่ือใหระบบงานมี ความสะดวกและรวดเร็ว
ยิ่งข้ึน 



ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

9 ประสานงานกับหนวยงานราชการเอกชนหรือประชาชนเพ่ือขอความชวยเหลือหรือความรวมมือ
ในงานอันเปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

10 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค ความรูใหม ๆกฎหมายและระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
สารบรรณงานธุรการงานบริหารท่ัวไปงานการบริหารงานบุคคลงานพัสดุ ครุภัณฑ งาน
งบประมาณงานประชาสัมพันธ และงานประชุมเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติ งานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ข. ดานการกํากับดูแล 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติ งานของเจาหนาท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ท่ีกําหนด 

 

2 ติดตามประเมินผลใหคําปรึกษาแนะนําแกไขปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

 

ค.ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหไดรับความรวมมือ
สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของหนวยงาน 

 

2 อํานวยความสะดวกใหกับประชาชนและผู มาติดตอราชการเพ่ือใหไดรับ
ความสะดวก  รวดเร็วตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

 ใหคําปรึกษาแนะนําตอบปญหาหรือชี้แจงเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในความ
รับผิดชอบเพ่ือใหเกิดความเขาใจและรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 

 
สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ  
 1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานดานธุรการหรือ
งานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนด มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 5 ป 
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 และใหลดเปน 4 ป สําหรับผู
มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ี ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบไดไมต่ํากวานี้ โดยจะตองปฏิบัติงานดานธุรการหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามระยะเวลาท่ี
กําหนดดวย  
สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

9. ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

10. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัว 

2 

11. ความรูเรื่องธุรการและงานสารบัญ 3 

12. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

13. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

 



 
ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน 

ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

8. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

9. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

10. ทักษะการประสานงาน 2 

11. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุงผลสัมฤทธิ์    ระดับ 1 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ    ระดับ 1 
5.การทํางานเปนทีม    ระดับ 1 

สมรรถนะประจําสายงาน 
5. การยึดม่ันในหลักเกณฑ    ระดับ 1 
6. การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
7. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อ-สกุล     -วาง- 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
เลขท่ีตําแหนง    17-3-08-4101-003 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบล 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานอํานวยการ 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  หัวหนาสํานักปลัด อบต. 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยตองกํากับ

แนะนําตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญ
งานดานการธุรการปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช 
ความรูความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานการ ธุรการปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ี
คอนขางยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

สวนท่ี  3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการปฏิบัติงานการจัดอัตรากําลังและงบประมาณของหนวยงานในความรับผิดชอบ
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 

2 มอบหมายงานกํากับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณงานพัสดุงานบริหาร
ท่ัวไปเพ่ือใหการทํางานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนด 

3 จัดทําและเก็บรวบรวมขอมูลทะเบียนเอกสารทะเบียนประวัติหลักฐานเก่ียวกับบุคลากรเพ่ือ
ความสะดวกรวดเร็วในการคนหาและนําไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

4 จัดเตรียมแผนการจัดซ้ือจัดหาอนุมัติกําหนดแผนการจัดซ้ือพัสดุครุภัณฑ  ประจําป เพ่ือใหการ
จัดซ้ือครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ 

5 ควบคุมและดูแลการดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดหาการจัดเก็บการรักษา การเบิกจายการ
ลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะแบะอาคารสถานท่ีเพ่ือใหมีสภาพพรอมใชงานและ
สนับสนุนการปฏิบัติไดอยางเต็มท่ี 

 

6 ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิติและเก็บขอมูลการบันทึกการลงเวลาวันลาการฝกอบรม และ
การสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจาง เพ่ือใหมีขอมูลและรายงานสรุปการ
ปฏิบัติราชการท่ีถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

7 อํานวยความสะดวกในการประชุมสัมมนาบันทึกการประชุมและจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให
การประชุมเปนไปดวยความเรียบรอยและมีหลักฐานในการประชุม 

8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงาน ในความรับผิดชอบ เพ่ือใหระบบงานมี ความสะดวกและรวดเร็ว
ยิ่งข้ึน 



ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

9 ประสานงานกับหนวยงานราชการเอกชนหรือประชาชนเพ่ือขอความชวยเหลือหรือความรวมมือ
ในงานอันเปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

10 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค ความรูใหม ๆกฎหมายและระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
สารบรรณงานธุรการงานบริหารท่ัวไปงานการบริหารงานบุคคลงานพัสดุ ครุภัณฑ งาน
งบประมาณงานประชาสัมพันธ และงานประชุมเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติ งานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ข. ดานการกํากับดูแล 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติ งานของเจาหนาท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ท่ีกําหนด 

 

2 ติดตามประเมินผลใหคําปรึกษาแนะนําแกไขปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

 

ค.ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหไดรับความรวมมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจ
ของหนวยงาน 

 

2 อํานวยความสะดวกใหกับประชาชนและผู มาติดตอราชการเพ่ือใหไดรับความสะดวก  รวดเร็ว
ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

 ใหคําปรึกษาแนะนําตอบปญหาหรือชี้แจงเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบเพ่ือใหเกิด
ความเขาใจและรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 

 
สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ  
 1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานดานธุรการหรือ
งานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนด มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 5 ป 
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 และใหลดเปน 4 ป สําหรับผู
มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ี ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบไดไมต่ํากวานี้ โดยจะตองปฏิบัติงานดานธุรการหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามระยะเวลาท่ี
กําหนดดวย  
สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

14. ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

15. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัว 

2 

16. ความรูเรื่องธุรการและงานสารบัญ 3 

17. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

18. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

 



 
ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน 

ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

12. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

13. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

14. ทักษะการประสานงาน 2 

15. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุงผลสัมฤทธิ์    ระดับ 1 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ    ระดับ 1 
5.การทํางานเปนทีม    ระดับ 1 

สมรรถนะประจําสายงาน 
8. การยึดม่ันในหลักเกณฑ    ระดับ 1 
9. การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
10. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อ-สกุล     -วาง- 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
เลขท่ีตําแหนง    17-3-08-4101-002 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานบริหารงานการศึกษา 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยตองกํากับ

แนะนําตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญ
งานดานการธุรการปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช 
ความรูความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานการ ธุรการปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ี
คอนขางยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

สวนท่ี  3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการปฏิบัติงานการจัดอัตรากําลังและงบประมาณของหนวยงานในความรับผิดชอบ
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 

2 มอบหมายงานกํากับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณงานพัสดุงานบริหาร
ท่ัวไปเพ่ือใหการทํางานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนด 

3 จัดทําและเก็บรวบรวมขอมูลทะเบียนเอกสารทะเบียนประวัติหลักฐานเก่ียวกับบุคลากรเพ่ือ
ความสะดวกรวดเร็วในการคนหาและนําไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

4 จัดเตรียมแผนการจัดซ้ือจัดหาอนุมัติกําหนดแผนการจัดซ้ือพัสดุครุภัณฑ  ประจําป เพ่ือใหการ
จัดซ้ือครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ 

5 ควบคุมและดูแลการดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดหาการจัดเก็บการรักษา การเบิกจายการ
ลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะแบะอาคารสถานท่ีเพ่ือใหมีสภาพพรอมใชงานและ
สนับสนุนการปฏิบัติไดอยางเต็มท่ี 

 

6 ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิติและเก็บขอมูลการบันทึกการลงเวลาวันลาการฝกอบรม และ
การสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจาง เพ่ือใหมีขอมูลและรายงานสรุปการ
ปฏิบัติราชการท่ีถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

7 อํานวยความสะดวกในการประชุมสัมมนาบันทึกการประชุมและจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให
การประชุมเปนไปดวยความเรียบรอยและมีหลักฐานในการประชุม 

8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงาน ในความรับผิดชอบ เพ่ือใหระบบงานมี ความสะดวกและรวดเร็ว
ยิ่งข้ึน 



ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

9 ประสานงานกับหนวยงานราชการเอกชนหรือประชาชนเพ่ือขอความชวยเหลือหรือความรวมมือ
ในงานอันเปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

10 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค ความรูใหม ๆกฎหมายและระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
สารบรรณงานธุรการงานบริหารท่ัวไปงานการบริหารงานบุคคลงานพัสดุ ครุภัณฑ งาน
งบประมาณงานประชาสัมพันธ และงานประชุมเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติ งานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ข. ดานการกํากับดูแล 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติ งานของเจาหนาท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ท่ีกําหนด 

 

2 ติดตามประเมินผลใหคําปรึกษาแนะนําแกไขปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

 

ค.ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหไดรับความรวมมือ
สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของหนวยงาน 

 

2 อํานวยความสะดวกใหกับประชาชนและผู มาติดตอราชการเพ่ือใหไดรับ
ความสะดวก  รวดเร็วตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

 ใหคําปรึกษาแนะนําตอบปญหาหรือชี้แจงเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในความ
รับผิดชอบเพ่ือใหเกิดความเขาใจและรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 

 
สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ  
 1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานดานธุรการหรือ
งานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนด มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 5 ป 
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 และใหลดเปน 4 ป สําหรับผู
มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ี ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบไดไมต่ํากวานี้ โดยจะตองปฏิบัติงานดานธุรการหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามระยะเวลาท่ี
กําหนดดวย  
สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

19. ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

20. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัว 

2 

21. ความรูเรื่องธุรการและงานสารบัญ 3 

22. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

23. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

 



 
ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน 

ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

16. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

17. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

18. ทักษะการประสานงาน 2 

19. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุงผลสัมฤทธิ์    ระดับ 1 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ    ระดับ 1 
5.การทํางานเปนทีม    ระดับ 1 

สมรรถนะประจําสายงาน 
11. การยึดม่ันในหลักเกณฑ    ระดับ 1 
12. การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
13. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อ-สกุล     -วาง- 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 
เลขท่ีตําแหนง    17-3-04-4201-001 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   กองคลัง 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานการเงิน  
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน 
 

สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจาเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานดาน
การเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต การกากับ แนะนา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 จัดทาและปฏิบัติงานดานเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับตน เพ่ือใหงานเปนไปอยางถูกตอง ตาม

ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการและตามเปาหมายท่ีกําหนด 
1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดทางบประมาณ เพ่ือใชประกอบในการทางบประมาณ ประจาปของ

หนวยงาน และจัดทาแผนการเบิกจายเงิน เพ่ือใหการเบิกจายงบประมาณเปนไปตามแผนการเบิกจายเงิน 
1.3 ดาเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับจายเงิน เพ่ือใหการดาเนินงานดานการรับ-จายเงินเปนไป

อยางสะดวก ถูกตองและครบถวน 
1.4 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการดาเนินการตางๆ ทางการเงินและบัญชี 
1.5 ตรวจสอบและดูความถูกตองของเอกสารสําคัญทางการเงิน เพ่ือใหเกิดความถูกตองใน การปฏิบัติงาน 
1.6 รางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือใหเกิดความถูกตองและ

ตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว 
1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานการเงิน

และบัญชี เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ดานการบริการ 
2.1 ใหคาแนะนา ตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี แกเจาหนาท่ีระดับ รองลงมา หนวยงาน

ราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชํานาญแกผูท่ีสนใจ 
2.2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือ ขอความชวยเหลือ

และความรวมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ี เปนประโยชนตอการทางานของ
หนวยงาน 
สวนท่ี 3  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 

พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการท่ัวไป ตองมี
การศึกษาวิชาบัญชีมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดวาใช
เปนคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตาแหนงนี้ได 



2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป สาหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป จะตองมี
การศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา 9 หนวยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนงนี้ได 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พณิชย
การ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป สาหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป จะตองมี
การศึกษาวิชาบัญชี ไมนอยกวา 15 หนวยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดวาใช
เปนคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนงนี้ได 
สวนท่ี 4  ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูความสามารถท่ีตองการ 
1. ความรูท่ีจําเปนประจาสายงาน ประกอบดวย 
1.1 ความรูท่ีจาเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)     ระดับ 1 
1.2 ความรูเรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริ    ระดับ 1 
ของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  
1.3 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ       ระดับ 1 
1.4 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)     ระดับ 1 
1.5 ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี        ระดับ 2 
1.6 ความรูเรื่องจัดซ้ือจัดจางและกฎระเบียบพัสดุ       ระดับ 2 
2. ทักษะท่ีจาเปนสาหรับการปฏิบัติงานในตาแหนง ประกอบดวย 
2.1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร         ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน         ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารขอมูล         ระดับ 1 
3. สมรรถนะท่ีจาเปนสาหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์          ระดับ 1 
3.1.2 การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม       ระดับ 1 
3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน        ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเปนเลิศ          ระดับ 1 
3.1.5 การทางานเปนทีม          ระดับ 1 
3.2 สมรรถนะประจําสายงาน 
3.2.1 การยึดม่ันในหลักเกณฑ         ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ      ระดับ 1 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน      ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อ-สกุล     นางสาวอรุณี  รุงเรือง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
เลขท่ีตําแหนง    17-3-08-3803-001 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานการศึกษาปฐมวัย ฝายบริหารการศึกษา 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทางาน 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดานการศึกษา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการการพัฒนางานดาน
การศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเก่ียวของ  

 

2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบื้องตน เพ่ือประกอบการจัดทําขอเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนา
สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลย ีการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

3 ศึกษา วิเคราะห ขอมูลเก่ียวกับการจัดต้ัง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณา
จัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ  

4 จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม  

5 รวมวางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ีกําหนด 
เพ่ือใหไดบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถตรงตามความตองการของสถานศึกษาและเพียงพอ
ตอการจัดการศึกษา  

6 ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียน เอกสารดานการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและบุคลากร
ทางการศึกษา รวมท้ังปรับปรุงใหทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุน
การจัดการศึกษา 

7 สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตาม
อัธยาศัย เพ่ือใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน   

8 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือ
พัฒนางานดานการศึกษา  

9 ตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา 
เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

10 ประสานและรวมดําเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน คาตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณตางๆ เพ่ือสรางขวัญกําลังใจและความกาวหนาใหกับครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด  

 



ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

11 ประสาน สงเสริมสนับสนุนดานการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณหรืองบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนาการ 
ฯลฯ เพ่ือใหเด็กๆ ในพ้ืนท่ีไดรับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด  

12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน เพ่ือดูแลใหเด็กในทองถ่ินมีการ
เติบโตท่ีถูกตองและมีการพัฒนาการท่ีดีสมวัย  

13 จัดทําโครงการ สงเสริมการเรียนรูของชุมชนดานการศึกษา การสรางอาชีพ กีฬา ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินเพ่ือใหเด็กๆ ในทองถ่ินเกิดการเรียนรู ความสามัคคีและรักษา
ไวซ่ึงมรดกล้ําคาของทองถ่ิน  

14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
การศึกษา เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ข. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  

 

2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑทางการศึกษาและ แหลงเรียนรู 
เพ่ือใหการบริการความรูและบริการทางดานการศึกษาและวิชาชีพแกประชาชนอยางท่ัวถึง  

 

2 ผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมท้ังใหคําแนะนําปรึกษาเบื้องตนแก
นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนท่ัวไป  

3 ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับการ
แนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจและใหแนวทางการศึกษาและ
แนวทางการเลือกอาชีพท่ีเหมาะสมกับบุคคลท่ัวไป  

4 เผยแพรการศึกษา เชน จัดรายการวิทยุ โทรทัศน เ ขียนบทความ จัดทําวารสาร สื่อ
อิเล็กทรอนิกส เอกสารตาง ๆ รวมท้ังการใชเทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือใหความรูดาน
การศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ  

5 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับ
งานการศึกษาเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  

 
สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดปตตานีกําหนด 
 
 



สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของ
พระบาทสมเด็จ  พระเจาอยูหัว 

2 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน  
8. ความรูเรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร  
9. ความรูเรื่องสื่อสารสาธารณะ 

2 
2 
3 

ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถายทอดความรู 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ 1 
5.การทํางานเปนทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจําสายงาน  
1. การคิดวิเคราะห     ระดับ 1 
2. การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
3. การใหความรูและสรางความสัมพันธ   ระดับ 1 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 1 
5. ศิลปะการโนมนาวจูงใจ     ระดับ 1 

 
 
 
 
 

 
 



 

 

 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อ-สกุล     นางทิวาพร  จุลเจิม 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
เลขท่ีตําแหนง    17-3-04-3201-001 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   กองคลัง 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานการเงิน 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  นางกันยารัตน  อรัญรุตม ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน 
สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับแนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี 
ไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ
เงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ี ถูกตองตามระเบียบวิธีการ
บัญชี ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

2 ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานการเงินบัญชี และงบประมาณของหนวยงานเพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง ราบรื่น และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว 

3 รวบรวมขอมูลและรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุง
ขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

4 จัดทํางบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงค
ของแตละหนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

5 ศึกษาวิเคราะห ผลการใชจายเงินงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหการใช
จายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทํางบประมาณ 

6 ดูแลการรับและจายเงินสถานะทางการเงินตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ จายเงินเพ่ือใหการ
รับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพการปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

7 ถายทอดความรู ดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาเชนใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงานวางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรมจัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและ
วิธีใชอุปกรณเครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตนเพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชน ในการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานและขอกําหนด 

8 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานการเงิน 
บัญชี และงบประมาณเชนการตั้งฎีกาเบิกจายเงินการนําสงเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณสัญญายืมเงินและเอกสารตางๆท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงิน เพ่ือใหมีความ
ครบถวน 
ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

 



ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

9 ศึกษาวิเคราะหและดําเนินการเบิกจายเงินตางๆ ท่ีเก่ียวของเชนเงินงบประมาณเงินใน
งบประมาณเงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ี 
เก่ียวของเพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตองครบถวน และตรงตามระเบียบการเบิก
จายเงินท่ีกําหนดไว 

10 ศึกษาวิเคราะห ประมวลผลขอมูลและตัวเลขทางบัญชีและจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เชน บัญชี ประจําเดือน บัญชีเงินทด
รองราชการทะเบียนคุมรายได นําสงคลังทะเบียนคุมใบสําคัญทะเบียนคุมเงินงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี 
และสามารถตรวจสอบได 

11 รวมประสานงานตรวจรางบันทึกหนังสือโต ตอบหรือตอบปญหาขอหารือ 
เก่ียวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงินการงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสรางความชัดเจนให
ผูบริหารและบุคลากรท่ีสนใจเกิดความเขาใจท่ีถูกตอง 

12 วิเคราะห และจัดทํางบการเงิน ประจําวันประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงินและ
รายงานทางบัญชี  เพ่ือนําเสนอใหผูท่ีเก่ียวของรับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดทําบัญชี  เพ่ือใชประกอบในการทํา
ธุรกรรมและเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในการ
ตรวจสอบและดําเนินธุรกรรมตางๆท่ีเก่ียวของ 

14 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องคความรูใหม ๆกฎหมายและระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
การเงิน บัญชี  และงบประมาณ เพ่ือนํามาประยุกตใช ในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

15 รวบรวมขอมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอตอผู บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหนวยงานตางๆเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบและควบคุมการจัดทําและรายงานเงิน
รายไดรวมท้ังเงินอุดหนุนตางๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใชในการดําเนินงานของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินใหถูกตอง 

16 ดําเนินการในเรื่องการเบิกจายเงินนอกงบประมาณตางๆรวมท้ังเงินถายโอนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 

 
ข. ดานการวางแผน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 

2 วางแผนการปฏิบัติหนาท่ีความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดทันเวลาและ
กอใหเกิดประสิทธิภาพ 

 รวมดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 



ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานเพ่ือใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 

2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3 ประสานงานรวมกับหนวยงานตาง ๆ เก่ียวกับการใหคําแนะนําในการเบิกจายเงินงบประมาณ 
เพ่ือใหการจายเงินเปนไปตามเปาหมายและสัมฤทธิ์ผล 

4 ประสานการท างานกับหนวยราชการอ่ืนภายในอําเภอจังหวัดและกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน เพ่ือใหสอดคลองกับการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5 ประสานการทํางานของกลุมบุคคลและประชาชนในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินในการกําหนด
และจัดทําแผนการปฏิบัติ งานของกลุมตางๆเพ่ือใหเกิดประโยชน ในการจัดทําแผนพัฒนาใน 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

6 ชวยใหคําปรึกษาดานการจัดทําการเงินและบัญชีใหกับกลุมตางๆในองคกรปกครองสวนทองถ่ินใน
การดําเนินงานของกลุม เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองและประสานการทํางาน 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับระเบียบกฎหมายขอบังคับกับหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหทราบขอมูล
ใหม ๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชน 

 

 

ง.ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ใหคําแนะนําตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมี ความรับผิดชอบในระดับ
เบื้องตนแกหนวยงานราชการเอกชนหรือประชาชนท่ัวไปเพ่ือใหผู ท่ีสนใจไดทราบขอมูลและ
ความรูตางๆท่ีเปนประโยชน 

 

2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชี เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

3 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนบัสนุนภารกิจของหนวยงานใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครนายก กําหนด 
 

สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 
2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 
3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ

พระเจาอยูหัว 
2 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 
5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 
6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 
7. ความรูเรื่องการทํางบการเงินและงบประมาณ 3 



8. ความรูเรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส
(GFMIS) 

2 

9. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญช ี 3 
10. ความรูเรื่องจัดซ้ือจัดจางและกฎระเบียบพัสดุ 3 

ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน 
ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการนําเสนอ และถายทอดความรู 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุงผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม   ระดับ 2 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน   ระดับ 2 
4.การบริการเปนเลิศ     ระดับ 2 
5.การทํางานเปนทีม     ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจําสายงาน 
1. การคิดวิเคราะห     ระดับ 2 
2. การบริหารความเสี่ยง    ระดับ 2 
3. การยึดม่ันในหลักเกณฑ    ระดับ 2 
4. การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 2 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อ-สกุล     วาง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    เจาพนักงานจัดเก็บรายได ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 
เลขท่ีตําแหนง    17-3-04-3203-001 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   กองคลัง 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานจัดเก็บรายได 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานดาน

การจัดเก็บรายได ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ปฏิบัติงานดานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย คาธรรมเนียม 
คาเชา คาบริการ และรายไดอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือใหการจัดเก็บ
รายไดเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด  

 

2 เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียม ภาษี ท่ีคางชําระ เพ่ือใหสามารถ
จัดเก็บไดอยางครบถวน  

3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นําสงเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได เพ่ือให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ คําสั่ง  

4 รวบรวมขอมูล เอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดเก็บรายได และเก็บรักษาหลักฐาน เพ่ือ
เปนขอมูล และรายงานเสนอผูบังคับบัญชาตามกําหนดระยะเวลา  

5 จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได สถิติการจัดเก็บรายไดแตละประเภท รวมถึง
จัดเก็บขอมูลท่ีเก่ียวของดวยเครื่องคอมพิวเตอรตามระบบงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เพ่ือใหขอมูลมีความถูกตองและสามารถคนหาขอมูลไดอยางสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน  

6 ดําเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิด ควบคุมหรือจัดทําทะเบียนตางๆ 
จัดเก็บรักษาหรือคนหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผูเสียภาษีอากร คาธรรมเนียมและ
รายไดอ่ืน เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน  

7 สอดสองตรวจตรา เรงรัดภาษีอากร คาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอ่ืนคางชําระ ควบคุม
หรือดําเนินงานเก่ียวกับการรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทํารายงานและปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวของ  

8 ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ท่ัวไป 
เพ่ือขอความชวยเหลือและรวมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปน
ประโยชนตอ การทํางานของหนวยงาน  

 
 
 



ข.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการจัดเก็บรายได แกเจาหนาท่ีระดับ รองลงมา 
หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชํานาญแกผูท่ีสนใจ  

 

2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความ
ชวยเหลือและความรวมมือในงานการจัดเก็บรายได และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ี
เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน  

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครนายกกําหนด 
สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 

ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของ
พระบาทสมเด็จ  พระเจาอยูหัว 

1 

3. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

4. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

5. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญช ี 2 

6. ความรูเรื่องจัดซ้ือจัดจางและกฎระเบียบพัสดุ 2 

ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

2. ทักษะการประสานงาน 1 

3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

4. ทักษะการบริหารขอมูล 
 

1 

สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ 1 
5.การทํางานเปนทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจําสายงาน  
1.การยึดม่ันในหลักเกณฑ    ระดับ 1 
2.การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 

  
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อ-สกุล     นายสุทิน  โมงปราณีต 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน 
ตําแหนงเลขท่ี       ๑๗-๓-๐๑-๔๘10-๐๐๑ 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  หัวหนาสํานักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการ/ระดับตน 
 
สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตองกํากับ
แนะนําตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญ
งานดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จศึกษาระดับปริญญา
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงานท่ี
ตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 

๑. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ควบคุม กํากับดําเนินการปองกันและบรรเทาสารณภัย ตรวจตรา รับแจงเหตุ เชน อัคคีภัย 
อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตาง ๆ เปนตน เพ่ือใหเกิดความปลอดภัย และบรรเทาความ
เสียหายในดานชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 

 

2 ดําเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืน ๆ ท่ีเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบการกูภัยการชวยเหลือ
ผูประสบภัย การรับมือกับเหตุรายในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือความปลอดภัยและบรรเทาความ
เสียหายท่ีเกิดข้ึน  

3 ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ ตลอดจนยานพาหนะตาง ๆ ใหอยูในสภาพพรอมใชในการ
ปฏิบัติงานอยูเสมอ เพ่ือใหเกิดความพรอมในการปฏิบัติงานไดทันทวงที และใหดําเนินการ
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

๔ รวบรวม จัดทําขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน เชน สํารวจแหลงน้ํา เสนทางจารจร 
แหลงชุมชนตาง ๆ บริเวณหรือพ้ืนท่ีท่ีเสี่ยงตอการเกิดภัย  เปนตน เพ่ือจัดทําแผนปองกันรับ
สถานการณ และเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางสะดวกและทันตอเหตุการณ 

๕ ศึกษา วิเคราะห จัดทํารายงาน บันทึกและสถิติขอมูลตาง ๆ ในงานปองกันบรรเทาสารณภัย 
เพ่ือนําไปปรับปรุงและพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ 

๖ ศึกษาคนควา ติดตามเทคโนโลยีใหม ๆ เพ่ือนํามาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานใหทันสมัย
และมีประสิทธิภาพ 



ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

๗ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
๒. ดานการกํากับดูแล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 กํากับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง                                                               

๒ วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จลุลวง
ตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 

๓. ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานงานกับหนวยงานหรือสวนราชการตาง ๆ ท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีเก่ียวของเพ่ืออํานวยความ
สะดวกในการปฏิบัติงานและกอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางกัน 

 

2 ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ ตลอดจนเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลเก่ียวกับการปองกันและ
บรรเทาสารณภัยหรือการชวยเหลือผูประสบภัย แกสวนราชการตาง ๆ  ท้ังภาครัฐและเอกชน และ
ประชาชน เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตองและสามารถแกไขสถานการณในเบื้องตนไดดวยตนเอง 

๓ เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ในการกําหนดนโยบาย และแผนงานของหนวยงานหรือสวน
ราชการ เพ่ือนํามาพัฒนาหนวยงานหรือสวนราชหารตอไป 

๔ ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาหนวยงานตาง ๆ และ
ประชาชนรวมท้ังตอบปญหาแบะชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีทักษะ
ในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน 

 

สวนท่ี ๔ คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครนายกกําหนด 
 

สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

11. ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ๒ 
12. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระ

เจาอยูหัว 
๒ 

13. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ๒ 
14. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ๒ 
15. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน ๒ 

 

ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน 
ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

8. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ๒ 

9. ทักษะการประสานงาน ๒ 

10. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ๒ 

11. ทักษะการบริหารขอมูล ๒ 

12. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถายทอดความรู ๒ 



 

สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
  ๑. สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ 
   ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์                                               ระดับ 1  
   ๒. การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม                      ระดับ 1   
   ๓. ความเขาใจในองคกรและระบบงาน                           ระดับ 1 
   ๔. การบริการเปนเลิศ                  ระดับ 1               
   ๕. การทํางานเปนทีม                                               ระดับ 1    
  ๒. สมรรถนะประจําสายงาน 
   ๑. การมุงความปลอดภัยและการระวังภัย                        ระดับ 1 
   ๒. การยึดม่ันในหลักเกณฑ             ระดับ 1  
   ๓. การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ           ระดับ 1    
   ๔. ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถ่ิน                         ระดับ 1    
                 ๕. ศิลปะการโนมนาวจูงใจ                                          ระดับ 1 
 
           
 
           
 
         
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อ-สกุล     นางสาวชนิดาภา  วัฒนาวงศศิริ 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  - 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักวิชาการพัสดุชํานาญการ 
ตําแหนงเลขท่ี       ๑๗-๓-๐๔-๓๒๐๔-๐๐๑ 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ชํานาญการ 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   งานพัสดุและทรัพยสิน กองคลัง 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน 
 
สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ  ดังนี้  
 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
 
๑. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 รวบรวมและศึกษาขอมูลในงานพัสดุเพ่ือกําหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  
2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซ้ือจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคา

ประกวดราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบของวาดวยการพัสดุ 
3 จัดทํารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพยสินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 

เพ่ือใหสามารถตรวจสอบวัสดุตาง ๆ ไดโดยสะดวก 
๔ ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน 

๕ จําหนายพัสดุเม่ือชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป 
เพ่ือใหพัสดุเกิดประโยชนแกทางราชการไดมากท่ีสุด 

๖ ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการ
ฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายความรูท่ีเปนประโยชนใน
การปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

 

 
 
 
 
 



 
๒. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 

๒ วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหงานสําเรจ็ลุลวงตามเปาหมายท่ีวางไวและจัดทําแผนการจัดซ้ือ
จัดจางตามระเบยีบและหนังสือสั่งการทีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

 

๓. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 

2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในหารดําเนินงานตามท่ีไดรับหมอบหมาย 

๓ ติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของในดานการจัดซ้ือจัดจาง เพ่ือใหบรรลุตาม
วัตถุประสงค 

 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

๗ ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง การจางซอมแซม และการบํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑทุกประเภท เพ่ือให
การจัดซ้ือและการจัดจางถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนดไว และพัสดุครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ และ
สอดคลองตามตองการของเจาหนาท่ีและหนวยงาน 

 

๘ ศึกษาและคนควารายละเอียดตาง ๆ ของพัสดุ เชน วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อม
คา การสึกหรอ ประโยชนใหสอย คาบริการ อะไหล การบํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทานเปน
ตน เพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

๙ รวบรวมขอมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑของบริษัท และหางราน
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับในการจัดซ้ือและจัดจาง เพ่ือเก็บเปนฐานขอมูลท่ีเปนประโยชนในการ
ประกอบการจัดซ้ือและจัดจางใหคุณภาพตามระเบียบ และขอบังคับท่ีกําหนดไว 

๑๐ จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง และรวมจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับ
พัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี และขอมูลทรัพยสินตาง ๆ ขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณาของ
ผูบริหารในการกําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรฐานตาง ๆ ดานพัสดุครุภัณฑ 

๑๑ รางเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกตองและรายละเอียดของโครงการ เอกสารและสัญญาตาง 
ๆ เชน สัญญาซ้ือ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ และบันทึกเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑตาง ๆ 
เพ่ือใหเกิดความถูกตอง สมบูรณ และสามารถดําเนินการไดตามข้ันตอน และระเบียบวาดวยการ
พัสดุท่ีกําหนดไว  

1๒ ควบคุม และดูแลการจัดทําเอกสารและทะเบียนตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานพัสดุ 
เชน ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนคุมทรัพย เอกสารใบยืมทรัพยสิน เอกสาร
ติดตามทวงคืนทรัพยสิน เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และหลักฐานเอกสาร
ยืนยันในการติดตามและตรวจสอบดานพัสดุ 

๑๓ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ
ครุภัณฑและอาคารสถานท่ี เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบตัิงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด   



๔.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาปละชี้แจงเก่ียวกับงานพัสดุท่ีตนมีความรับผิดชอบใน
ระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ี
สนใจไดรับทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 

 

2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานหรือระบบสารสนเทศ
ท่ีเก่ียวกับงานพัสดุเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและ
ใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
สวนท่ี ๔ คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครนายกกําหนด 
สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 

ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

16. ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

17. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

18. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระ
เจาอยูหัว 

๑ 

19. ความรูเรื่องการจัดการความรู 1 

20. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 1 

21. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

22. ความรูเรื่องการทํางบการเงินและงบประมาณ 2 

23. ความรูเรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) ๑ 
24. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญช ี ๒ 
25. ความรูเรื่องจัดซ้ือจัดจางและกฏระเบียบพัสดุ ๒ 

 

ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน 
ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

13. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

14. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

15. ทักษะการประสานงาน 1 

16. ทักษะการบริหารโครงการ 1 

17. ทักษะในการสื่อสารการนําเสนอ และถายทอดความรู 1 

18. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

19. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
 ๑. สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ 
  ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์                                                ระดับ ๑  
  ๒. การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม                       ระดับ ๑   
  ๓. ความเขาใจในองคกรและระบบงาน                            ระดับ ๑ 
  ๔. การบริการเปนเลิศ         ระดับ ๑               
  ๕. การทํางานเปนทีม                                                ระดับ ๑    



 ๒. สมรรถนะประจําสายงาน 
  ๑. การคิดวิเคราะห                        ระดับ ๑   
  ๒. การบริหารความเสี่ยง                                 ระดับ ๑    
  ๓. การยึดม่ันในหลักเกณฑ                       ระดับ ๑  
  ๔. การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ           ระดับ ๑    
  ๕. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน           ระดับ ๑    

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 

 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อ-สกุล     นางสาวประภัสสร  ภูที 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  - 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
ตําแหนงเลขท่ี       ๑๗-๓-๐๔-๓๒๐๔-๐๐2 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ชํานาญการ 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   งานพัสดุและทรัพยสิน กองคลัง 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน 
 
สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานในดานตาง ๆ  ดังนี้  
 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
 
๑. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 รวบรวมและศึกษาขอมูลในงานพัสดุเพ่ือกําหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  
2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซ้ือจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคา

ประกวดราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบของวาดวยการพัสดุ 
3 จัดทํารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพยสินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 

เพ่ือใหสามารถตรวจสอบวัสดุตาง ๆ ไดโดยสะดวก 
๔ ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน 

๕ จําหนายพัสดุเม่ือชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป 
เพ่ือใหพัสดุเกิดประโยชนแกทางราชการไดมากท่ีสุด 

๖ ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการ
ฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายความรูท่ีเปนประโยชนใน
การปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

 

 
 
 
 
 
 
 



 
๒. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 

๒ วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหงานสําเร็จลุลวงตามเปาหมายท่ีวางไวและจัดทํา
แผนการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบและหนังสือสั่งการทีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ
และหนังสือสั่งการ 

 

๓. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 

2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในหารดําเนินงานตามท่ีไดรับหมอบหมาย 

๓ ติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของในดานการจัดซ้ือจัดจาง เพ่ือใหบรรลุตาม
วัตถุประสงค 

 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

๗ ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง การจางซอมแซม และการบํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑทุกประเภท 
เพ่ือใหการจัดซ้ือและการจัดจางถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนดไว และพัสดุครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ 
และสอดคลองตามตองการของเจาหนาท่ีและหนวยงาน 

 

๘ ศึกษาและคนควารายละเอียดตาง ๆ ของพัสดุ เชน วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การ
เสื่อมคา การสึกหรอ ประโยชนใหสอย คาบริการ อะไหล การบํารุงรักษา ความแข็งแรง
ทนทานเปนตน เพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

๙ รวบรวมขอมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑของบริษัท และหาง
รานตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับในการจัดซ้ือและจัดจาง เพ่ือเก็บเปนฐานขอมูลท่ีเปนประโยชนในการ
ประกอบการจัดซ้ือและจัดจางใหคุณภาพตามระเบียบ และขอบังคับท่ีกําหนดไว 

๑๐ จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง และรวมจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับ
พัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี และขอมูลทรัพยสินตาง ๆ ขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณาของ
ผูบริหารในการกําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรฐานตาง ๆ ดานพัสดุครุภัณฑ 

๑๑ รางเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกตองและรายละเอียดของโครงการ เอกสารและสัญญา
ตาง ๆ เชน สัญญาซ้ือ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ และบันทึกเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑ
ตาง ๆ เพ่ือใหเกิดความถูกตอง สมบูรณ และสามารถดําเนินการไดตามข้ันตอน และระเบียบวา
ดวยการพัสดุท่ีกําหนดไว  

1๒ ควบคุม และดูแลการจัดทําเอกสารและทะเบียนตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานพัสดุ 
เชน ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนคุมทรัพย เอกสารใบยืมทรัพยสิน เอกสาร
ติดตามทวงคืนทรัพยสิน เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และหลักฐาน
เอกสารยืนยันในการติดตามและตรวจสอบดานพัสดุ 

๑๓ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานพัสดุครุภัณฑและอาคารสถานท่ี เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด   



๔.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาปละชี้แจงเก่ียวกับงานพัสดุท่ีตนมีความรับผิดชอบใน
ระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ี
สนใจไดรับทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 

 

2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานหรือระบบสารสนเทศ
ท่ีเก่ียวกับงานพัสดุเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและ
ใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
สวนท่ี ๔ คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครนายกกําหนด 
สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 

ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

26. ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

27. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

28. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระ
เจาอยูหัว 

๑ 

29. ความรูเรื่องการจัดการความรู 1 

30. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 1 

31. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

32. ความรูเรื่องการทํางบการเงินและงบประมาณ 2 

33. ความรูเรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) ๑ 
34. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญช ี ๒ 
35. ความรูเรื่องจัดซ้ือจัดจางและกฏระเบียบพัสดุ ๒ 

 

ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน 
ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน ระดับท่ีตองการ 

20. ทักษะการบริหารขอมูล 1 
21. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 
22. ทักษะการประสานงาน 1 
23. ทักษะการบริหารโครงการ 1 
24. ทักษะในการสื่อสารการนําเสนอ และถายทอดความรู 1 
25. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
26. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

 

สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
 ๑. สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ 
  ๑. การมุงผลสัมฤทธิ ์                                                ระดับ ๑  
  ๒. การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม                       ระดับ ๑   
  ๓. ความเขาใจในองคกรและระบบงาน                            ระดับ ๑ 
  ๔. การบริการเปนเลิศ         ระดับ ๑               
  ๕. การทํางานเปนทีม                                                ระดับ ๑    



 ๒. สมรรถนะประจําสายงาน 
  ๑. การคิดวิเคราะห                        ระดับ ๑   
  ๒. การบริหารความเสี่ยง                                 ระดับ ๑    
  ๓. การยึดม่ันในหลักเกณฑ                       ระดับ ๑  
  ๔. การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ           ระดับ ๑    
  ๕. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน           ระดับ ๑    

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําบรรยายลักษณะงาน (Job Descriptions) 

องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
 

 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อ-นามสกุล     นางสุพัตรา  ชิลวงษ 
ตําแหนงเลขท่ี     17-3-01-3801-001 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  - 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักพัฒนาชุมชน 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ชื่อหนวยงาน  (สํานัก/กอง)  องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  นักบริหารงานท่ัวไป (หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล) 
ประเภท/ระดับ    ประเภทบริหารทองถ่ิน ระดับตน 
 

สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกากับ แนะนา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการพัฒนาชุมชนปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ
หรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ 
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานท่ีตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทาแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของประชาชนใน

ชุมชนประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนาชุมชน กลุม องคกร และเครือขายองคกร
ประชาชน 

1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือกําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและสงเสริมการ
สรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชนในการบริหารจัดการ
ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมท้ังใน
การพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี 

1.3 ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตางๆ ท่ีเก่ียวของในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทางปองกันและ
แกไขปญหาท่ีเหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

1.4 ศึกษา วิเคราะห จัดทา และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพ่ือกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกําหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 

1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือสรางความสมดุลใน
การพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นาไปสูความเขมแข็งของชุมชนอยางยั่งยืน 

1.6 กําหนดมาตรฐานและเกณฑชี้วัดดานการพัฒนาชุมชน เพ่ือใหมีเกณฑชี้วัดดานการพัฒนาชุมชนท่ี
ถูกตองเหมาะสม ไดมาตรฐาน 

1.7 สงเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะหการดาเนินการดานการจัดการความรูและภูมิปญญา
ทองถ่ินของชุมชน เพ่ือสรางและพัฒนาระบบการจัดการความรูของชุมชน 

1.8 สงเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชนในรูปแบบตาง ๆ 
เพ่ือใหชุมชนสามารถคิดคนปญหา วิเคราะห ตัดสินใจ วางแผนและดาเนินการรวมกันเพ่ือแกไขปญหาความตองการ
ของตนเอง และชุมชนได 



1.9 สงเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบ ตาง ๆ เพ่ือเอ้ือให
ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู อันนาไปสูการจัดทาแผนชุมชน เพ่ือแกไขปญหาความตองการของชุมชน และ
พัฒนาเครือขายของชุมชนในทุกระดับ 

1.10 สงเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และใหความรูในการบริหารจัดการระบบขอมูลแกเจาหนาท่ี ผูนา
ชุมชน องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพ่ือใหการบริหารจัดการขอมูล การจัดเก็บขอมูล 
การจัดทาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดทาระบบสารสนเทศชุมชน รวมท้ังการสงเสริมการ
ใชประโยชนจากขอมูลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 

1.11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชนใน
รูปแบบตางๆ เพ่ือใหประชาชนในชุมชนสามารถจัดทาแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห ตัดสินใจ และดาเนินการรวมกัน 
เพ่ือแกไขปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการดาเนินงานพัฒนาชุมชน 

1.12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน กลุมแมบาน
และเครือขายประชาชน เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนใน
ทองถ่ินของตน 

1.13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อเอดส เพ่ือดูแลและจัด
สวัสดิการท่ีพึงไดเชน เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 

1.14 วางแผน ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุมอาชีพ
สามารถเพ่ิมผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน 

1.15 ศึกษา วิเคราะห หรือควบคุมการจัดทาโครงการและงบประมาณ รวมถึงการดาเนินการตามแผน
โครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธและการประเมินผลการจัดกิจกรรมตางๆ ท่ีเปนประโยชนแกชุมชน เชน
กิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา กิจกรรมท่ีเก่ียวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือใหหางไกลยาเสพติด 
เปนตน 

1.16 แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนาชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือใหรูถึงบทบาท
หนาท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.17 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหประชาชนมีตลาดจาหนายสินคาท่ี
เปนธรรม 

1.18 ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตางๆ เชน
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห เพ่ือเกิดสวัสดิการซ่ึงเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน 

1.19 ใหคาปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบตัิงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแก
เจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดาเนินงานเปนไปอยาง
ราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

1.20 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัฒนา
ชุมชน เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดาเนินการวางแผนการทางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสานักหรือ

กอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดาเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกาหนด 
3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคาแนะนาเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน

หรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกาหนด 
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคาแนะนาเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสราง

ความเขาใจและความรวมมือในการดาเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 



4. ดานการบริการ 
4.1 ใหความรูเก่ียวกับกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของผูนาชุมชน กลุมหรือองคกรประชาชน 

เครือขายองคกรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคสวน เพ่ือสงเสริมความเขมแข็งของชุมชนและ
ความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเองและหลักการมีสวนรวมของชุมชน 

4.2 กําหนดวิธีการ และออกแบบการจัดทาสื่อประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเก่ียวกับการดาเนินงานพัฒนา
ชุมชน ในทุก ๆ ดาน เชน ขอมูลขาวสารเก่ียวกับแหลงทุน ขอมูลสารสนเทศชุมชนขอมูลการพัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพ่ือ
ใหบริการแกหนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนาชุมชน กลุมองคกรประชาชน เครือขายองคกรประชาชน และ
ชุมชน 

สวนท่ี 3  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนงนักพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานดาน

วิชาการพัฒนาชุมชน หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนด มาแลวไมนอยกวา 6 ป 
กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สาหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนงนักวิชาการพัฒนาชุมชน ระดับ
ปฏิบัติการ ขอ 2 และใหลดเปน 2 ป สาหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหนงนักพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติการ 
ขอ 3 หรือดารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนด โดยจะตอง
ปฏิบัติงานดานวิชาการพัฒนาชุมชน หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามระยะเวลาท่ีกําหนดดวย 
สวนท่ี 4  ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูความสามารถท่ีตองการ 
1. ความรูท่ีจาเปนประจาสายงาน ประกอบดวย 
1.1 ความรูท่ีจาเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)     ระดับ 2 
1.2 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)     ระดับ 2 
1.3 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําร ิ    ระดับ 2 
ของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  
1.4 ความรูเรื่องการจัดการความรู        ระดับ 2 
1.5 ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร        ระดับ 2 
1.6 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ       ระดับ 2 
1.7 ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน         ระดับ 2 
1.8 ความรูเรื่องการจัดทาแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร     ระดับ 2 
1.9 ความรูเรื่องสื่อสารสาธารณะ         ระดับ 3 
2. ทักษะท่ีจาเปนประจาสายงาน ประกอบดวย 
2.1 ทักษะการบริหารขอมูล         ระดับ 2 
2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร         ระดับ 2 
2.3 ทักษะการประสานงาน         ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ         ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถายทอดความรู      ระดับ 2 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรปุรายงาน       ระดับ 2 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        ระดับ 2 
3. สมรรถนะท่ีจาเปนสาหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์          ระดับ 2 
3.1.2 การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม       ระดับ 2 
3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน        ระดับ 2 



3.1.4 การบริการเปนเลิศ         ระดับ 2 
3.1.5 การทางานเปนทีม         ระดับ 2 
3.2 สมรรถนะประจาสายงาน 
3.2.1 การคิดวิเคราะห          ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ      ระดับ 2 
3.2.3 การใหความรูและสรางสัมพันธ        ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน      ระดับ 2 
3.2.5 ศิลปะการโนมนาวจูงใจ         ระดับ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 



คําบรรยายลักษณะงาน (Job Descriptions) 

องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
 
 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อ-นามสกุล    นางสาวมนัสนันท  กัตตา 
ตําแหนงเลขท่ี     17-3-01-3801-0 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  - 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักพัฒนาชุมชน 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหนวยงาน  (สํานัก/กอง)  องคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลเขาพระ 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  นักบริหารงานท่ัวไป (หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล) 
ประเภท/ระดับ    ประเภทบริหารทองถ่ิน ระดับตน 
 

สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทางานปฏิบัติงาน
ดานวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใตการกากับ แนะนา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทาแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของประชาชนใน

ชุมชนประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนาชุมชน กลุม องคกร และเครือขายองคกร
ประชาชน 

1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือกําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและสงเสริมการ
สรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชนในการบริหารจัดการ
ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมท้ังใน
การพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี 

1.3 ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทางปองกันและ
แกไขปญหาท่ีเหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

1.4 ศึกษา วิเคราะห จัดทา และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพ่ือกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกําหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 

1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสรางความสมดุลใน
การพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นาไปสูความเขมแข็งของชุมชนอยางยั่งยืน 

1.6 กําหนดมาตรฐานและเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชน เพ่ือใหมีเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชนท่ีถูกตอง
เหมาะสม ไดมาตรฐาน 

1.7 สงเสริมและดาเนินการดานการจัดการความรูและภูมิปญญาทองถ่ินของชุมชนเพ่ือสรางและพัฒนา
ระบบการจัดการความรูของชุมชน 

1.8 สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชนในรูปแบบตาง ๆเพ่ือให
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทาแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห ตัดสินใจ และดาเนินการรวมกัน เพ่ือแกไขปญหา
ความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการดาเนินงานพัฒนาชุมชน 

1.9 สงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน กลุมแมบานและเครือขายประชาชน 
เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน 

1.10 ดูแล รวมทางานพัฒนากับประชาชนในทองถ่ินอยางใกลชิด ใหคาแนะนาและฝกอบรมประชาชนใน
ทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในดานการเกษตรและ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน 



1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อเอดส เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการท่ีพึงไดเชน 
เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 

1.12 ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุมอาชีพสามารถ
เพ่ิมผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน 

1.13 จัดทาโครงการและงบประมาณ รวมถึงดาเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธและประเมินผลการจัด
กิจกรรมตางๆ ท่ีเปนประโยชนแกชุมชน เชนกิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา กิจกรรมท่ีเก่ียวกับเด็ก
และเยาวชน กิจกรรมเพ่ือใหหางไกลยาเสพติด เปนตน เพ่ือให 

1.14 สํารวจ และจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตอง ทันสมัยสามารถนามาวางแผน
ในการพัฒนาพ้ืนท่ีซ่ึงรับผิดชอบไดอยางเหมาะสม 

1.15 แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนาชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือใหรูถึงบทบาท
หนาท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหประชาชนมีตลาดจาหนายสินคาท่ี
เปนธรรม 

1.17 สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตางๆ เชนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
เพ่ือเกิดสวัสดิการซ่ึงเปนประโยชนตอประชาชนในชมุชน 

1.18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัฒนา
ชุมชน เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบ รวมดาเนินการวางแผนการทางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการ

ดาเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความ

เขาใจหรือความรวมมือในการดาเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคาปรึกษาแนะนาดานพัฒนาชุมชนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือบุคคลท่ีสนใจเพ่ือใหมีความรูและ

สามารถนาไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนแกตนเองและสวนรวม 
4.2 เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเก่ียวกับการดาเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือใหบริการแกหนวยงาน

ภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนาชุมชน กลุม องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชนและชุมชน 

สวนท่ี 3  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  (Job Specifications) 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชาหรือทุกทางท่ี 

ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง การพัฒนา

ชุมชน การบริหาร การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร พัฒนาสังคม สหวิทยาเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน สังคมวิทยา หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

 
 
 
 
 



 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง                    

การพัฒนาชุมชน การบริหาร การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร พัฒนาสังคม สหวิทยาเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน  
สังคมวิทยา หรือในสาขาวิชาหรือทางท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง 

สวนท่ี 4  ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูความสามารถท่ีตองการ 
1. ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ประกอบดวย 
1.1 ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)    ระดับ 1 
1.2 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)    ระดับ 1 
1.3 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําร ิ   ระดับ 1 
ของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  
1.4 ความรูเรื่องการจัดการความรู       ระดับ 1 
1.5 ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร       ระดับ 1 
1.6 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ      ระดับ 1 
1.7 ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน        ระดับ 1 
1.8 ความรูเรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร    ระดับ 1 
1.9 ความรูเรื่องสื่อสารสาธารณะ        ระดับ 2 
2. ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน ประกอบดวย 
2.1 ทักษะการบริหารขอมูล        ระดับ 1 
2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร        ระดับ 1 
2.3 ทักษะการประสานงาน        ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ        ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถายทอดความรู     ระดับ 1 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน      ระดับ 1 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ       ระดับ 1 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสาหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1 
3.1.2 การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม      ระดับ 1 
3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน       ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเปนเลิศ        ระดับ 1 
3.1.5 การทํางานเปนทีม        ระดับ 1 
3.2 สมรรถนะประจําสายงาน 
3.2.1 การคิดวิเคราะห         ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ     ระดับ 1 
3.2.3 การใหความรูและสรางสัมพันธ       ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน     ระดับ 1 
3.2.5 ศิลปะการโนมนาวจูงใจ        ระดับ 1 
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