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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

 

 
 

คูมือการบรรยายลักษณะงาน 
(Job Discription) 

 
 
 

ของ 
พนักงานสวนตำบล   

องคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร 

อำเภอขามสะแกแสง  จังหวัดนครราชสีมา 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

การจัดทำคำบรรยายลักษณะงาน 
คำบรรยายลักษณะงาน คือ เอกสารท่ีระบุงานในหนาท่ีท้ังหมดและสิ่งท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังการลงนาม ตรวจสอบ
รับรอง  
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องการบุคลากรที่
มีคุณวุฒิ ความรู ทักษะ และสมรรถนะอะไรบางเพื่อใหเหมาะสมกับงาน หรือการฝกอบรมก็สามารถใชการ
กำหนดความรู ทักษะ และสมรรถนะจากแบบบรรยายลักษณะงานเพ่ือไปกำหนดหลักสูตรการพัฒนา หรือการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานก็สามารถนำหนาท่ีความรับผิดชอบหลักไปกำหนดตัวชี้วัดในแตละระดับตำแหนงเพ่ือ
ใชประเมินความสำเร็จของบุคคลได เปนตน 
 

 

การจัดทำแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะเปนพ้ืนฐานหลักท่ีใหสวนราชการสามารถนำไปใชในการสรางความ
ชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลท้ังระบบของสวนราชการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

 
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เกิดงานซ้ำซ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.  การเปรียบเทียบงานในการสำรวจคาจาง 
9.  การปรับปรุงระบบงาน 
10. การขจัดงานท่ีซ้ำซอนกัน 
11. การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
12.  การปรับปรุงระเบียบและวิธีปฏิบัติงาน 
13.  เปนเครื่องชวยใหผูบังคับบัญชา และผูใตบังคับบัญชาเขาใจในบทบาทตามตำแหนงหนาท่ีชัดเจน 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

 แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)              
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
-ตำแหนงวาง- 

 
ตำแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
ตำแหนงเลขท่ี  20-3-00-1101-001 

 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  ปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักบริหารงานทองถ่ิน 
ประเภท/ระดับ   บริหารทองถ่ิน/ระดับตน/กลาง 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   ทุกสำนัก/กอง 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน   
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง นายกองคการบริหารสวนตำบลเมอืงเกษตร 
ประเภท/ระดับ    
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

บริหารงานในฐานะปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือรองปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีมีลักษณะงานบริหารงาน
องคกรปกครองสวนทองถ่ินและดานกฎหมายเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับดูแล 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหา การบริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ความยาก
และคุณภาพของงานสูง มาก โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยงานและปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 กำหนดแนวทางการดำเนินงานใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความคาดหวังและเปาหมาย
ความสำเร็จขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือผลักดันใหเกิดการเปล่ียนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ 
สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ท้ังทางดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

2 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการจัดทำแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถิ่น การ
จัดทำงบประมาณ การจัดซ้ือจัดจาง การประเมินผล การเปดเผยขอมูลขาวสารและการตรวจสอบงาน
เพ่ือใหเกิดการจัดแผนพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3 คนควา ประยุกต เทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่นในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน ปรับกลไกวิธีการบริหารงาน การกำหน
แนวทางจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง 
กฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องตาง ๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
สูงสุด ทันตอการเปล่ียนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชน 

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

5 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามขั้นตอนและนำนโยบายผูบริหารไปปฏิบัติ เพ่ือใหงานสัมฤทธ์ิผลตาม
วัตถุประสงค 

6 ใหคำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนการดำเนินงานตางๆ ใหกับผูบริหารองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ข. ดานการบริหารงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ส่ังราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจแกปญหา ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และใหคำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการเพ่ือใหผลการปฏิบัติราชการ บรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นกำหนดไว 

 

2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในเรื่องตาง ๆ 
เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตอการเปล่ียนแปล และสนองตอบตอความตองการ
ของประชาชน 

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

4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการตางๆ ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
เพ่ือผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีสอดคลองกับสภาวการณของประเทศและความ
ตองการของประชาชนเปนสำคัญ 

5 กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายท่ีรับผิดชอบกำหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใส
และสามารถตรวจสอบได 

6 กำกับ ดูแลเรื่องรองเรียน ใหคำปรึกษา แนะนำดานกฎหมาย การอำนวยความเปนธรรมใหกับประชาชน 
ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอำนวยความเปนธรรมแกประชาชน 

7 รวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ  ตามท่ีไดรับแตงต้ังหรือในฐานะผูแทนองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือ
พิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง 

8 ใหคำปรึกษาและประสานงานฝายบริหาร สภาและสวนราชการเพ่ือกำหนดกรอบการบริหารงบประมาณของ
หนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศ 

9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนำท่ี เกี่ยวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือหรือ
แกปญหาในการปฏิบัติราชการ 

ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

2 ชวยวางแผนอัตรากำลังของสวนราชการในองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
และเปนไปตามกฎหมาย 

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

4 กำกับดูแล อำนวยการ สงเสริมและเผยแพร งานวิชาการท่ี เกี่ยวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิดการ
เรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิ ทธิภาพในการทำงานใหบริการประชาชนภารกิจการ
รักษาความสงบเรียบรอย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ 

5 ใหคำปรึกษา แนะนำดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ 
ท่ีเกี่ยวกับงานในหนาท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซอน และละเอียดออนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

ง.ดานการบริหารงบประมาณ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช งบประมาณและทรัพยากรขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ ภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณใหเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา
และเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับท่ีเกี่ยวของ 

3 วางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณรายจายประจำป  เพ่ือให การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ
และความคุมคา สนองตอบปญหาความตองการของประชาชนตามแผนพัฒนา 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ 
พระเจาอยูหัว 

2 

2. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 4 

3. ความรูเรื่องการตดิตามและประเมนิผล 3 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 4 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง 3 

6. ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 

7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี 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 ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

3. ทักษะการประสานงาน 3 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 3 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรปุรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 3 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ           ระดับ 3 
2.การยดึมั่นในความถูกต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.การคดิเชิงกลยุทธ           ระดับ 2 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

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

                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)          
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร  

 
 

นางสาวกฤษณา   เจรญินอก 
ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัด 

ตำแหนงเลขท่ี  20-3-01-2101-001 
 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  หัวหนาสำนักปลัด 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักบริหารงานท่ัวไป 
ประเภท/ระดับ   อำนวยการ/ระดับตน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลดั 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน บริหารงานท่ัวไป 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 
ประเภท/ระดับ    บริหารทองถ่ิน/ระดับตน/กลาง 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหนาฝาย              
ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชีวั้ด 

1 รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานดานงาน
บริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎรและงานบัตร
ประจำตัวประชาชน หรืองานราชการท่ีมิไดกำหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

2 รวมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซ่ึงอาจจะเปน
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความม่ันคงของประเทศ 
เพ่ือใหเกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตตอไป  

3 รวมติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน
ตามท่ีกำหนดไว 

4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ดานงานนโยบายและแผน ดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน หรืองานราชการท่ีมิไดกำหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใตขอจำกัด
ทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

5 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวม
เพ่ือนำมาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
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ข. ดานการบริหารงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และการโอน
เปล่ียนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคลองกับภารกจิตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกำหนดไว  

 

2 ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในองคกรปกครองสวนทองถิ่นและ
หนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตรและ
แผนปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
สภาเทศบาล หรือสภาตำบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติและแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

3 ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานท่ีเกี่ยวของกับงานดานนโยบาย แผน
ยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการทำงานของผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  

4 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ การโอน
เปล่ียนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคลองกับภารกจิตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกำหนดไว  

5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิกำหนด  

6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงานตางๆ หลาย
ดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจาย
เอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม 
งานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดตอกับหนวยงานและ
บุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและ
ตรงตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ สูงสุด 

7 มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา 
เพ่ือใหงานตางๆ ดำเนินการไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบท่ีกำหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

8 มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือบริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใชประโยชนจาก
บุคลากรในองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

9 มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีแนวทางในการปฏิ บัติงานท่ีมีเปาหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

10 มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิดการ
ส่ือสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการส่ือสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและภาพลักษณ
ท่ีดีตอประชาชนในทองถิ่น  

11 มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎรตางๆ เชน การแจง
เกิด การแจงตาย การแจงยายท่ีอยู การจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน เปนตน เพ่ืออำนวยการใหการ
ใหบริการประชาชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 

13 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทำงานตาง ๆ 
ท่ีไดรับแตงต้ัง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ  
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิ บัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด  

3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือใหเกิด
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ  

ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

2 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน
งบประมาณ อาคาร สถานท่ีและอุปกรณในการทำงาน เพ่ือใหการทำงานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และ
บรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร
มาดำเนินการและใชจายรวมกัน  

3 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด  

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำรฯิ 2 

2. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 2 

3. ความรูเรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 3 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง 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 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต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.การคดิเชิงกลยุทธ         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ       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 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)         
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร  

 
 

นางสาวอรวรรณ   บุญปราการ 
ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคล 

ตำแหนงเลขท่ี  20-3-01-3102-001 
 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลดั 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน บริหารงานท่ัวไป 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง หัวหนาสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดบัตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ ในการทางาน ปฏิบัติงานดานการบริหาร
หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ
เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

 

2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทาระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพ่ือให
เปนปจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการกำหนดความตองการและ ความจำเปนในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู และ
การจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม  

4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานจำแนกตำแหนงและประเมินผลกำลังคนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ
ไปประกอบการจัดทำโครงสรางองคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละหนวยงานและการ
แบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตามวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น  

5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพ่ือประกอบการกำหนดตำแหนง และการวางแผนอัตรากำลัง
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการจัดทำหนาท่ีความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของตำแหนง
และการกำหนดระดับตำแหนงใหสอดคลองตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและ
เหมาะสม ในหนาท่ีความรบัผิดชอบของแตละตำแหนงงาน  

7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑการบริหาร ผลการปฏิบัติงาน และ
การบริหารคาตอบแทน  

8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคำ ขอเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการ ทางวินัย การรักษา
วินัยและจรรยา  

9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษคุณธรรม  
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ต้ังแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ
สอบแขงขัน การโอน การยาย การเล่ือนระดับ เปนตน เพ่ือบรรจุและแตงต้ังผูมีความรู ความสามารถให
ดำรงตำแหนง  

 

11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

ข. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหคำแนะนำ ชี้แจง ตอบปญหาเบ้ืองตนแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือ
เจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสราง
ความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

 

2 ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจของบุคคล
หรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตาง 
ๆ  

3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทำงาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน  

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
 
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เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

2 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 

8. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

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นสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 3 
2.การยดึมั่นในความถูกต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.การคดิวิเคราะห         ระดับ 2 
3.การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
4.ความรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)          
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
 

นางสาวศรินญา  วงษนาม  
ตำแหนง นักพัฒนาชุมชน 

ตำแหนงเลขท่ี  20-3-01-3801-001 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  นักพัฒนาชุมชน 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักพัฒนาชุมชน 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ชำนาญการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลดั 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานสวัสดิการและการพัฒนาชุมชน 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง หัวหนาสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏบัิติงานดานวิชาการ
พัฒนาชุมชน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของประชาชนในชุมชน
ประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนำชุมชน กลุม องคกร และเครือขายองคกร
ประชาชน  

 

2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและสงเสริมการสราง
ความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชนในการบริหารจัดการ
ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก 
รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี  

3 ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทางปองกันและ
แกไขปญหาท่ีเหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปล่ียนแปลงไป  

4 ศึกษา วิเคราะห จัดทำ และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพ่ือกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  

5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสรางความสมดุลในการ
พัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสูความเขมแข็งของชุมชนอยาง
ยั่งยืน  

6 กำหนดมาตรฐานและเกณฑช้ีวัดดานพัฒนาชุมชน เพ่ือใหมีเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชนท่ีถูกตองเหมาะสม 
ไดมาตรฐาน  

7 สงเสริมและดำเนินการดานการจัดการความรูและภูมิปญญาทองถิ่นของชุมชนเพ่ือสรางและพัฒนาระบบ
การจัดการความรูของชุมชน  

8 สงเสริม สนับสนุนและพัฒนากระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชนในรูปแบบตาง ๆเพ่ือให
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห ตัดสินใจ และดำเนินการรวมกัน เพ่ือแกไข
ปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน  

9 สงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดต้ังกลุมองคกรชุมชน กลุมแมบานและเครือขายประชาชน เพ่ือ
สงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถิ่นของตน  

 

10 ดูแล รวมทำงานพัฒนากับประชาชนในทองถิ่นอยางใกลชิด ใหคำแนะนำและฝกอบรมประชาชนใน
ทองถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในดาน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

11 รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเช้ือเอดส เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการท่ีพึงไดเชน เบ้ียยัง
ชีพ เบ้ียสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้น  

12 ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุมอาชีพสามารถเพ่ิม
ผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน  

13 จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธและประเมินผลการจัด
กิจกรรมตางๆ ท่ีเปนประโยชนแกชุมชน เชน กิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา กิจกรรมท่ี
เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือใหหางไกลยาเสพติด เปนตน  

14 สำรวจ และจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตอง ทันสมัยสามารถนำมาวางแผนใน
การพัฒนาพ้ืนท่ีซ่ึงรับผิดชอบไดอยางเหมาะสม  

15 แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนำชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือใหรูถึงบทบาทหนาท่ี
และเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือใหประชาชนมีตลาดจำหนายสินคาท่ีเปน
ธรรม  

17 สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตางๆ เชน สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห เพ่ือ
เกิดสวัสดิการซ่ึงเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน  

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

ข. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด 

 

2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือสรางความ
เขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหคำปรึกษาแนะนำดานพัฒนาชุมชนแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของหรือบุคคลท่ีสนใจเพ่ือใหมีความรูและ
สามารถนำไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนแกตนเองและสวนรวม  

 

2 เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือใหบริการแกหนวยงาน
ภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนำชุมชน กลุม องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชนและชุมชน  

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
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เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

2 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 
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7. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน 2 

8. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏบัิติการและแผนยุทธศาสตร 2 

9. ความรูเรื่องสื่อสารสาธารณะ 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นสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การคดิวิเคราะห     ระดับ 2 
2.การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.การใหความรูและสรางสมัพันธ   ระดับ 2 
4.ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 2 
5.ศิลปะการโนมนาวจูงใจ    ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
 

นางสาวณัฐวรญัญา   เกลมกลาง 
ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

ตำแหนงเลขท่ี  20-3-01-3103-001 
 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ชำนาญการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลดั 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน บริหารงานท่ัวไป 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง หัวหนาสำนักปลัด 
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 และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณเศรษฐกิจการเมือง 
และสังคม เพ่ือนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเปาหมายขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  

 

2 รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบ้ืองตน เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงาน
หรือโครงการใหสามารถบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว  

3 วิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอขอคิดเห็น เพ่ือชวยจัดทำแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา 3 ป 
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีต้ังไว  

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

5 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตรและนโยบายของ รัฐบาล และสวนราชการตางๆ เพ่ือ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน  

6 ประสานและรวบรวมขอมูลท่ีจำเปนตางๆ เพ่ือประกอบการจัดทากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะหระดับความสำเร็จของการดำเนินงานจากการ
ใชจายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  

7 ประสานและรวบรวมขอมูลจากหนวยงานตางๆ ท้ังในและนอกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือนาไป
จัดทำแผนท่ียุทธศาสตร (Strategy Map) หรือตัวช้ีวัดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

8 ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติขอมูล ตรวจสอบ วิเคราะห วิจัยและจัดทำเอกสารรายงานตาง ๆ ทางดาน
การจราจร และดานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของสัมพันธกับการจราจร เพ่ือนำมาประกอบในการวางแผนและ
ดำเนินการแกปญหา หรือปรับปรุงการจราจร  

9 ชวยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสราง และประมาณราคาคากอสรางซอมแซม รื้อยาย ส่ิงอำนวย
ความสะดวกในระบบขนสงสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้นจากการ
กอสรางน้ัน เพ่ือใหสอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปญหาท่ีอาจ
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ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

เกิดขึ้น  

10 ชวยตรวจสอบสัญญาของผูรับเหมาเอกชนในการกอสราง ซอมแซม ปรับปรุง รื้อถอนส่ิงกอสราง
ทางดานการจราจรท้ังทางบกและทางน้ำ เพ่ือใหถูกตองตามกฎหมายท่ีกำหนดไวอยางโปรงใสและเปน
ธรรม  

 

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

12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลท้ังจากผลการดำเนินงานท่ีผานมา จากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดทำแผนยุทธศาสตร
และแผนพัฒนา 3 ปและแผนปฏิบัติการประจำปขององคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีเหมาะสมและเปน
ประโยชนสูงสุดตอพ้ืนท่ี  

ข. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

2 วางแผนและรวมดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องคกร และกลุมจังหวัดในโครงการของ
หนวยงานเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงค  

3 วางแผนการดำเนินงานการจัดทำรางขอบัญญัติงบประมาฯรายจายประจำป 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชีวั้ด 

1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด  

 

2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวมขอมูล เพ่ือเผยแพรและถายทอดองคความรูท่ีเกี่ยวกับการจัดทำแผนงานโครงการ   

2 ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนหรืองาน
การจราจร เพ่ือแกปญหาในการปฏิบัติงาน  

3 จัดเก็บขอมูลตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานคนควาวิจัยดานการจราจร เพ่ือเปนประโยชนตอการ
คนควาวิจัยและใหบริการขอมูลกับประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ  

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
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เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

2 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร  
8. ความรูเรื่องการตดิตามประเมินผล  

3 
3 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

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นสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 3 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจรยิธรรม    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.การคดิวิเคราะห         ระดับ 2 
3.การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
นางสาวรัตนาภรณ   เอมโคกสูง 

ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ 
ตำแหนงเลขท่ี  31-3-01-4101-001 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  เจาพนักงานธุรการ 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   เจาพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ   ท่ัวไป/ชำนาญงาน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลดั องคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานบริหารท่ัวไป 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง หัวหนาสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยตองกำกับแนะนำตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชำนาญงานดานการธุรการปฏิบัติงานท่ีตอง
ตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ
ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช ความรูความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานการ ธุรการ
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
สวนท่ี  3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการปฏิบัติงานการจดัอัตรากำลังและงบประมาณของหนวยงานในความรับผดิชอบ
เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด 

 

2 มอบหมายงานกำกับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณงานพัสดุงาน
บริหารท่ัวไปเพ่ือใหการทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายท่ีกำหนด 

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

4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อจดัหาอนุมัติกำหนดแผนการจัดซื้อพัสดุครภุัณฑ  ประจำป เพ่ือใหการ
จัดซื้อครภุัณฑท่ีมีคุณภาพ 

5 ควบคุมและดูแลการดำเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดหาการจัดเก็บการรักษา การเบิกจายการ
ลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุครุภณัฑ ยานพาหนะแบะอาคารสถานท่ีเพ่ือใหมีสภาพพรอมใชงาน
และสนับสนุนการปฏิบัติไดอยางเต็มท่ี 

 

6 ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิตแิละเก็บขอมลูการบันทึกการลงเวลาวันลาการฝกอบรม และ
การสรุปเวลาการปฏบัิติงานราชการของบุคลากรและลูกจาง เพ่ือใหมีขอมูลและรายงานสรปุ
การปฏิบัตริาชการท่ีถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกำหนดไว 

7 อำนวยความสะดวกในการประชุมสัมมนาบันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม
เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอยและมีหลักฐานในการประชุม 

8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงาน ในความรับผิดชอบ เพ่ือใหระบบงานมี ความสะดวกและ
รวดเร็วยิ่งข้ึน 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

9 ประสานงานกับหนวยงานราชการเอกชนหรือประชาชนเพ่ือขอความชวยเหลือหรือความ
รวมมือในงานอันเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน 

10 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยี องค ความรูใหม ๆกฎหมายและระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานสารบรรณงานธุรการงานบริหารท่ัวไปงานการบริหารงานบุคคลงานพัสดุ ครุภณัฑ งาน
งบประมาณงานประชาสัมพันธ และงานประชุมเพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติ งานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
ข. ดานการกำกับดูแล 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติ งานของเจาหนาท่ี เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกำหนด 

 

2 ติดตามประเมินผลใหคำปรึกษาแนะนำแกไขปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดบั
รองลงมาเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเน่ืองและมีประสิทธิภาพ 

 
ค.ดานการบริการ 
ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหไดรับความรวมมือสนับสนุนการปฏิบัติ
ภารกิจของหนวยงาน 

 

2 อำนวยความสะดวกใหกับประชาชนและผู มาติดตอราชการเพ่ือใหไดรับความสะดวก  
รวดเร็วตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

 ใหคำปรึกษาแนะนำตอบปญหาหรือช้ีแจงเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ
เพ่ือใหเกิดความเขาใจและรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

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

2. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเดจ็พระ
เจาอยูหัว 

2 

3. ความรูเรื่องธุรการและงานสารบัญ 3 

4. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

5. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 
ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

สมรรถนะประจำสายงาน 
1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ    ระดับ 2 
2. การสั่งสมความรูและความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 2 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

              แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)           
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
 

-ตำแหนงวาง- 
ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง 

ตำแหนงเลขท่ี  20-3-04-2102-001 
 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  ผูอำนวยการกองคลัง 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักบริหารงานการคลัง 
ประเภท/ระดับ   อำนวยการ/ระดับตน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน บริหารงานคลัง 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 
ประเภท/ระดับ    บริหารทองถ่ิน/ระดับกลาง 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหนาฝาย              
ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแกไขปญหาในงานดานการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงาน
คอนขางสูงมาก โดยปกครองผูอยูใตบังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการคลัง เพ่ือวางแผนและจัดทำแผนงาน
โครงการในการพัฒนาหนวยงาน  

 

2 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานดานงาน
การคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายไดและงานการพัสดุ หรืองานอื่น ๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ  

3 ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน
ตามท่ีกำหนดไว  

4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมท้ังเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือใหมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสำคัญให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกำหนด  

5 รวมวางแผนในการจัดทำแผนท่ีภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจายเงินประจำไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน และการจายเงินเปนไปตามงบประมาณรายจายประจำป  

6 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหนวยงาน
ท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใตขอจำกัดทางดานงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา  

7 วางแผนการใชจายเงินสะสม และการจายขาดเงินสะสม เพ่ือไมใหกระทบกับสถานะทางการเงินการคลัง
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใชจายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพ่ือให
เปนไปตามระเบียบและหนังสือส่ังการ  

 

ข. ดานการบริหารงาน 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

 

2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
ภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว  

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด  

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

5 รวมกำหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไปของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น  

6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ วิเคราะห ทำความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลาย
ดานเชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะห
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการ
เบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานแทนตัวเงินเปนตน เพ่ือควบคุมการดำเนินงาน
ใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด  

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเปนไปตามแนวทางท่ีกำหนดไว
อยางตรงเวลา  

8 ควบคุมดูแลการดำเนินการใหมีการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือใหสามารถเก็บ
รายไดตามเปาหมายท่ีต้ังไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

9 ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซ้ือและการจัดจางเพ่ือใหการดำเนินการเปนไปอยางถูกตอง
ตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

10 ควบคุมและตรวจจายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำสงเงิน และการนำสงเงินไปสำรอง
จาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

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

12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

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

ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

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

3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิ บัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ให มี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ  

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

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนาเจาหนาท่ี
ในหนวยงานท่ีกำกับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยาง
ยั่งยืน  
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ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว 

3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ 
เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

4 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทำงาน เพ่ือใหการทำงานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และ
บรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณท่ีไดรับ
จัดสรรมาดำเนินการและใช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.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
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เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง 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เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 3 

13. ความรูเรื่องการจัดซื้อจัดจางและกฎระเบียบพัสด ุ 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 
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สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต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.การคดิเชิงกลยุทธ         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ       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 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
 

นางศศิธร   มามะเริง 
ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี   

ตำแหนงเลขท่ี  20-3-04-3201-001 
 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน   นักวิชาการเงินและบัญชี 
ช่ือตำแหนงในสายงาน    นักวิชาการเงินและบัญชี 

ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)    กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานการเงิน/บัญชี 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

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

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอก
งบประมาณเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ี 
ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชี ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

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

3 รวบรวมขอมูลและรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือพรอมท่ีจะ
ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

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

5 ศึกษาวิเคราะห ผลการใชจายเงินงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหการ
ใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำ
งบประมาณ 

6 ดูแลการรับและจายเงินสถานะทางการเงินตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ จายเงิน
เพ่ือใหการรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพการปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบ
ปฏิบัติของราชการ 

7 ถายทอดความรู ดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาเชนใหคำแนะนำใน
การปฏิบัติงานวางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝกอบรมจัดทำคูมือประจำสำหรับการ
ฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณ เครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตนเพ่ือถายทอดความรูท่ี เปน
ประโยชน ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกำหนด 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

8 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดำเนินงาน
ดานการเงิน บัญชี และงบประมาณเชนการตั้งฎีกาเบิกจายเงินการนำสงเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณสัญญายืมเงินและเอกสารตางๆท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงิน 
เพ่ือใหมีความครบถวน 
ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกำหนดไว 

 

9 ศึกษาวิเคราะหและดำเนินการเบิกจายเงินตางๆ ท่ีเก่ียวของเชนเงินงบประมาณเงินใน
งบประมาณเงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุน
ตางๆ ท่ี เก่ียวของเพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตองครบถวน และตรงตาม
ระเบียบการเบิกจายเงินท่ีกำหนดไว 

10 ศึกษาวิเคราะห ประมวลผลขอมลูและตัวเลขทางบัญชีและจัดทำบัญชีทุกประเภทภาษี 
และทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เชน บัญชี ประจำเดือน 
บัญชีเงินทดรองราชการทะเบียนคมุรายได นำสงคลังทะเบียนคุมใบสำคัญทะเบียนคมุ
เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส 
ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได 

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

12 วิเคราะห และจดัทำงบการเงิน ประจำวันประจำเดือน/ประจำป รายงานทางการเงิน
และรายงานทางบัญชี  เพ่ือนำเสนอใหผูท่ีเก่ียวของรับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรม
ทางการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

13 ตรวจสอบและจดัเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดทำบัญชี  เพ่ือใชประกอบใน
การทำธุรกรรมและเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ในการตรวจสอบและดำเนินธุรกรรมตางๆท่ีเก่ียวของ 

14 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยี องคความรูใหม ๆกฎหมายและระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับงานการเงิน บัญชี  และงบประมาณ เพ่ือนำมาประยุกตใช ในการปฏิบัติงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

15 รวบรวมขอมลูและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอตอผู บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล
งบประมาณคงเหลือของหนวยงานตางๆเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบและควบคมุการ
จัดทำและรายงานเงินรายไดรวมท้ังเงินอุดหนุนตางๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เพ่ือใชในการดำเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใหถูกตอง 

16 ดำเนินการในเรื่องการเบิกจายเงินนอกงบประมาณตางๆรวมท้ังเงินถายโอนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
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ข. ดานการวางแผน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทำงานท่ีรับผดิชอบรวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ
เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

 

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

 รวมดำเนินการจดัทำแผนปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 
ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว 

 

2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

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

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

5 ประสานการทำงานของกลุมบุคคลและประชาชนในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินในการ
กำหนดและจัดทำแผนการปฏิบัติ งานของกลุมตางๆเพ่ือใหเกิดประโยชน ในการจัดทำ
แผนพัฒนาใน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

6 ชวยใหคำปรึกษาดานการจัดทำการเงินและบัญชีใหกับกลุมตางๆในองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในการดำเนินงานของกลุม เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองและประสาน
การทำงาน แลกเปลี่ยนความคดิเห็นเก่ียวกับระเบียบกฎหมายขอบังคับกับหนวยงานอ่ืน 
เพ่ือใหทราบขอมูลใหม ๆ และนำไปใชใหเกิดประโยชน 

 

 
ง.ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ใหคำแนะนำตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนม ีความรับผิดชอบ
ในระดับเบ้ืองตนแกหนวยงานราชการเอกชนหรือประชาชนท่ัวไปเพ่ือใหผู ท่ีสนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆท่ีเปนประโยชน 

 

2 จัดเก็บขอมลูเบ้ืองตน ทำสถิติ ปรบัปรุง หรือจัดทำฐานขอมลูหรือระบบสารสนเทศท่ี
เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและ
ใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

3 ใหบริการขอมลูเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 
สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา กำหนด 
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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เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ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เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 3 

10. ความรูเรื่องจัดซื้อจัดจางและกฎระเบียบพัสด ุ 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นสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ      ระดับ 2 
2.การยดึมั่นในความถูกต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. การยึดมั่นในหลักเกณฑ     ระดับ 2 
4. การสั่งสมความรูและความเช่ียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2 
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                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
 

นางสาวชไมพร  ขอรมกลาง 
ตำแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายได  

ตำแหนงเลขท่ี  20-3-04-4204-001 
 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  นักวิชาการจัดเก็บรายได 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักวิชาการจัดเก็บรายได 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ ชำนาญการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ผูอำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได 
ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ปฏิบัติงานดานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงทองท่ี ภาษีปาย คาธรรมเนียม คาเชา 
คาบริการ และรายไดอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือใหการจัดเก็บรายไดเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกำหนด  

 

2 เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียม ภาษี ท่ีคางชำระ เพ่ือใหสามารถจัดเก็บไดอยาง
ครบถวน  

3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นำสงเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได เพ่ือใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ คำส่ัง  

4 รวบรวมขอมูล เอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการจัดเก็บรายได และเก็บรักษาหลักฐาน เพ่ือเปนขอมูล 
และรายงานเสนอผูบังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา  

5 จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได สถิติการจัดเก็บรายไดแตละประเภท รวมถึงจัดเก็บขอมูลท่ี
เกี่ยวของดวยเครื่องคอมพิวเตอรตามระบบงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือใหขอมูลมีความ
ถูกตองและสามารถคนหาขอมูลไดอยางสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

6 ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิด ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนตางๆ จัดเก็บรักษาหรือ
คนหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผูเสียภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอื่น เพ่ือรวบรวมไวเปน
ขอมูลในการดำเนินงาน  

7 สอดสองตรวจตรา เรงรัดภาษีอากร คาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอื่นคางชำระ ควบคุมหรือดำเนินงาน
เกี่ยวกับการรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทำรายงานและปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวของ  

8 ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ท่ัวไป เพ่ือขอความ
ชวยเหลือและรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรูความเช่ียวชาญท่ีเปนประโยชนตอ การทำงานของ
หนวยงาน  
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ข.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือ
และความรวมมือในงานการจัดเก็บรายได และแลกเปล่ียนความรูความเช่ียวชาญท่ีเปนประโยชนตอ
การทำงานของหนวยงาน  

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
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เรื่องกฏหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

5. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี 2 

6. ความรูเรื่องจัดซื้อจัดจางและกฏระเบียบพัสด ุ 2 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

2. ทักษะการประสานงาน 1 

3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

4. ทักษะการบริหารขอมูล 
 

1 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การยดึมั่นในหลักเกณฑ    ระดับ 1 
2.การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 1 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
                                                 -ตำแหนงวาง- 

ตำแหนง นักวิชาการพัสดุ ปก./ชก.  
ตำแหนงเลขท่ี 20-3-04-3204-001  

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  นักวิชาการพัสด ุ
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักวิชาการพัสด ุ
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานพัสด ุ
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ผูอำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ ทำงาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน
วิชาการพัสดุ ภายใตการกำกับ แนะนำตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ มอบหมาย 

สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

13 รวบรวมและศึกษาขอมูลในงานพัสดุ เพ่ือกำหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  

2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจางแบบตางๆ เชน การตกลงราคา การสอบ ราคาประกวด
ราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ ของวาดวยการพัสดุ 

3 จัดทำรายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพยสินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะ ของวัสดุ เพ่ือให
สามารถตรวจสอบวัสดุตางๆไดโดยสะดวก 

4 ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน 

5 จำหนายพัสดุเมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจำเปนในการใชงานทาง ราชการอีกตอไป เพ่ือให
พัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากท่ีสุด 

6 ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคำแนะนำ ในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทำคูมือ ประจำสำหรับการฝกอบรมและวิธีใช
อุปกรณเครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือ ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด ถายทอดความรูท่ีเปน
ประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ ขอกำหนด 

7 ดำเนินการจัดซื้อ จัดจาง การจางซอมแซม และการบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ ทุกประเภท เพ่ือให
การจัดซื้อและจัดจางถูกตองตามระเบียบท่ีกำหนดไว และ ไดพัสดุครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ และ
สอดคลองตามตองการของเจาหนาท่ีและ หนวยงาน 

8 ศึกษาและคนควารายละเอียดตางๆ ของพัสดุ เชน วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อม
คา การสึกหรอ ประโยชนใชสอย คาบริการ อะไหล การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เปน
ตน เพ่ือกำหนดมาตรฐานและ คุณภาพของพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

9 รวบรวมขอมูล รายช่ือ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑของ บริษัท และหาง
รานตางๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดซื้อและจัดจาง เพ่ือเก็บเปน ฐานขอมูลท่ีเปนประโยชนในการ
ประกอบการจัดซื้อและจัดจางใหมีคุณภาพ ตามระเบียบ และขอบังคับท่ีกำหนดไว 
 

10 จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทำสถิติ ปรับปรุง และรวมจัดทำฐานขอมูลหรือระบบ สารสนเทศท่ี
เก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี และขอมูล ทรัพยสินตางๆ ขององคกร
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ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหสอดคลองและ สนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการ
พิจารณาของผูบริหารใน การกำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ ดาน
พัสดุ ครุภัณฑ 

11 รางเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกตองและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสัญญา
ตางๆ เชน สัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ และ บันทึกเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑ
ตางๆ เพ่ือใหเกิดความถูกตอง สมบูรณ และสามารถดำเนินการไดตามข้ันตอน และระเบียบวา
ดวยการพัสดุท่ี กำหนดไว 

12 ควบคุม และดูแลการจัดทำเอกสารและทะเบียนตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ ดำเนินงานดานพัสดุ เชน 
ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนคุม ทรัพยสิน เอกสารใบยืมทรัพยสิน และเอกสาร
ติดตามทวงคืนทรัพยสิน เปน ตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐาน
เอกสารยืนยันใน การติดตามและตรวจสอบดานพัสดุ 
 

13 ศกึษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
พัสดุครุภัณฑและอาคารสถานท่ี เพ่ือนำมาประยุกตใชใน การปฏบัิติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสดุ 

 
ข.ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบรวมดำเนินการวางแผนการท างานของหนวยงาน หรือ
โครงการเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

 

2 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหงานสำเร็จลุลวงตามเปาหมายท่ีวางไวและ จัดทำ
แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการ 

 
ค.ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี เก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับ มอบหมาย 

3 ติดตอประสานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของในดานการจัดซื้อจัดจาง เพ่ือใหบรรลุ ตาม
วัตถุประสงค 

 
ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานพัสดุท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบ้ืองตน
แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผู ท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

 

2 จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานขอมูลหรือระบบ สารสนเทศท่ีเก่ียวกับ
งานพัสดุเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ หนวยงานและใชประกอบการพิจารณา
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

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

2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 
3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  

พระเจาอยูหัว 

1 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 1 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 1 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

7. ความรูเรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 
8. ความรูเรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) 
9. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี 
10. ความรูเรื่องจัดซื้อจัดจางและกฎระเบียบพัสดุ  

1 
2 
2 
2 
 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล  1 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

3. ทักษะการประสานงาน 1 

4. ทักษะการบริหารโครงการ   
 

1 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

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

                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
 

นายกิตติศักดิ์  คงทวี 
ตำแหนง ผูอำนวยการกองชาง 

ตำแหนงเลขท่ี  20-3-05-2103-001 
 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  ผูอำนวยการกองชาง 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักบริหารงานชาง 
ประเภท/ระดับ   อำนวยการ/ระดับตน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองชาง 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับเคหะและชุมชน 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 
ประเภท/ระดับ    บริหารทองถ่ิน/ระดับกลาง 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือหัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัด
ระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานบริหารงานชางและ
งานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานดานงาน
ชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

2 กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองนโยบาย
และแผนกลยุทธของหนวยงานท่ีสังกัด  

3 ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน
ตามท่ีกำหนดไว  

ข. ดานการบริหารงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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 ท่ีเกี่ยวของกับ
ภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว 

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว  

4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือเกิดความรวมมือ
หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ  

5 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทำงานตางๆ ท่ี
ไดรับแตงต้ัง หรือเวทีเจรจาตางๆ เพ่ือใหภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค และรักษาผลประโยชนของ
ราชการ   
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุมคา  

 

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

3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิ บัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ให มี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ีปฏิบัติ  

ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และ
เปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว  

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
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เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง 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 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต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.การคดิเชิงกลยุทธ         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ       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 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)             
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
                 นายคมกฤษ  ผิวกลาง 

ตำแหนง นายชางโยธา 
ตำแหนงเลขท่ี  20-3-05-4701-001 

 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน   นายชางโยธา 
ช่ือตำแหนงในสายงาน    นายชางโยธา 
ประเภท/ระดับ    ท่ัวไป/ อาวุโส 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)    กองชาง องคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร  
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานกอสราง 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอำนวยการกองชาง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับตน 
 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน
กอสราง ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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างๆท่ีเกิดข้ึนในขณะดำเนินการ 
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างหรือการปรับปรงุภูมิทัศน เพ่ือใหการดำเนินงานดังกลาวสำเร็จตามเปาหมายและ
วัตถุประสงค 

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 จัดทำแผนงานงบประมาณประจำป ใหถูกตองและเพียงพอตอการดำเนินกิจกรรมตางๆระหว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 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

 
ข. ดานกำกับดูแล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 กำกับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการดำเนินงานของ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด 

 

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

 
 
ค.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหคำแนะนำ สนับสนุนดานวิชาการ ตอบปญหาและฝกอบรมเก่ียวกับงานโยธาท่ี
รับผิดชอบแกผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ท้ังภายในและภายนอก
หนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชำนาญดานงานโยธาแกผูท่ี
สนใจ และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

2 ประสานงานท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความ
ชวยเหลือและรวมมอืในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเช่ียวชาญท่ีเปนประโยชน
ตอการทำงานของหนวยงาน 

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

 
สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนงประกอบดวย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ     ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน   ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ    ระดับ 1 
5.การทำงานเปนทีม    ระดับ 1 

 
สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การมุงความปลอดภยัและการระวังภัย  ระดับ 1 
2. การยึดมั่นในหลักเกณฑ    ระดับ 1 
3. การสั่งสมความรูและความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 1 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)             
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
              นายอภิสิทธิ์   จันทมะโน 

ตำแหนง นายชางโยธา 
ตำแหนงเลขท่ี  20-3-05-4701-002 

 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน   นายชางโยธา 
ช่ือตำแหนงในสายงาน    นายชางโยธา 
ประเภท/ระดับ    ท่ัวไป/ ปฏิบัติงาน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)    กองชาง องคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร  
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานกอสราง 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอำนวยการกองชาง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับตน 
 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน
กอสราง ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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างๆท่ีเกิดข้ึนในขณะดำเนินการ 
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างหรือการปรับปรงุภูมิทัศน เพ่ือใหการดำเนินงานดังกลาวสำเร็จตามเปาหมายและ
วัตถุประสงค 

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 จัดทำแผนงานงบประมาณประจำป ใหถูกตองและเพียงพอตอการดำเนินกิจกรรมตางๆระหว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 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ข. ดานกำกับดูแล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 กำกับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการดำเนินงานของ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด 

 

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

 
 
ค.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหคำแนะนำ สนับสนุนดานวิชาการ ตอบปญหาและฝกอบรมเก่ียวกับงานโยธาท่ี
รับผิดชอบแกผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ท้ังภายในและภายนอก
หนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชำนาญดานงานโยธาแกผูท่ี
สนใจ และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

2 ประสานงานท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความ
ชวยเหลือและรวมมอืในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเช่ียวชาญท่ีเปนประโยชน
ตอการทำงานของหนวยงาน 

 
สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา 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 
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สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 
สมรรถนะประจำสายงาน 

5. การมุงความปลอดภยัและการระวังภัย  ระดับ 1 
6. การยึดมั่นในหลักเกณฑ    ระดับ 1 
7. การสั่งสมความรูและความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
8. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 1 
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   แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)             
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
 
 

-ตำแหนงวาง- 
ตำแหนง ผูอำนวยการกองการศึกษาฯ 

ตำแหนงเลขท่ี  20-3-08-2107-001 
 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักบริหารงานการศึกษา 
ประเภท/ระดับ   อำนวยการ/ระดับตน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับการศึกษา 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 
ประเภท/ระดับ    บริหารทองถ่ิน/ระดับกลาง 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหนาฝาย ท่ีมี
ลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผล
งาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหนาท่ีความรบัผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

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

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

4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหนวยงาน
ดานงานการศึกษาท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต
ขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

ข. ดานการบริหารงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาใหเปนไปตามความตองการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และหลักเกณฑมาตรฐานท่ีรัฐ
กำหนดท้ังการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ 
ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ หนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

 

2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือนำไปกำหนดนโยบายดานการศึกษา
ของหนวยงานตอไป  

3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออำนวยการใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีความ
เจริญกาวหนาและสามารถดำเนินงานไดตามเปาหมายท่ีกำหนดไว  
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4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอื่นๆ ท่ีเกี่ยวกับภูมิ
ปญญาของทองถิ่น เพ่ือสรางใหเกิดองคความรูท่ีถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี  

5 ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถิ่นและนวัตกรรมท่ีมีความจำเปนเรงดวนเพ่ือ
ตอบสนองความตองการทางศึกษาของพ้ืนท่ี  

6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคำแนะนำและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการจัดทำรายงานผล
การดำเนินงาน ตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ีกำหนดไว  

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

9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนำเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบตางๆ 
ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

10 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
ภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด  

11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด  

12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 

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

ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

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

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

ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวมวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ 
และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

 

2 รวมติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด  

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
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เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง 1 

6. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
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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นสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต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.การคดิเชิงกลยุทธ         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ       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 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 

นางสาวอินทุอร  พลคำ 
ตำแหนง นักวิชาการศึกษา  

ตำแหนงเลขท่ี  20-3-08-3803-001 
 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  นักวิชาการศึกษา 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักวิชาการศึกษา 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ปกิบัติการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับการศึกษา 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ผูอำนวยการกองการศึกษา 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน
ดานการศึกษา ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการการพัฒนางานดานการศึกษาท้ังใน
ระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวของ  

 

2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบ้ืองตน เพ่ือประกอบการจัดทำขอเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา 
หลักสูตร แบบเรียน ตำรา ส่ือการเรียนการสอน ส่ือการศึกษา การผลิตและพัฒนาส่ือนวัตกรรมและ
เทคโนโลย ีการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

3 ศึกษา วิเคราะห ขอมูลเกี่ยวกับการจัดต้ัง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาจัดต้ัง หรือ
ยุบสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ  

4 จัดทำแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม  

5 รวมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ีกำหนด เพ่ือใหได
บุคลากรท่ีมีความรูความสามารถตรงตามความตองการของสถานศึกษาและเพียงพอตอการจัด
การศึกษา  

6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารดานการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา รวมท้ังปรับปรุงใหทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

7 สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตามอัธยาศัย 
เพ่ือใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน   

8 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนางาน
ดานการศึกษา  

9 ตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอ
ขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

10 ป ระสานและ ร วม ดำ เนิ น ก าร เรื่ อ งก าร พิ จ ารณ าเล่ื อนขั้ น เงิน เดื อ น  ค าตอ บ แท น  ห รื อ
เครื่องราชอิสริยาภรณตางๆ เพ่ือสรางขวัญกำลังใจและความกาวหนาใหกับครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัด  

 

11 ประสาน สงเสริมสนับสนุนดานการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณหรืองบประมาณสนับสนุน
โรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือใหเด็กๆ 
ในพ้ืนท่ีไดรับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน เพ่ือดูแลใหเด็กในทองถิ่นมีการเติบโตท่ี
ถูกตองและมีการพัฒนาการท่ีดีสมวัย  

13 จัดทำโครงการ สงเสริมการเรียนรูของชุมชนดานการศึกษา การสรางอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม 
และภูมิปญญาทองถิ่นเพ่ือใหเด็กๆ ในทองถิ่นเกิดการเรียนรู ความสามัคคีและรักษาไวซ่ึงมรดกล้ำคา
ของทองถิ่น  

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

ข. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชีวั้ด 

1 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว  

 

2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชีวั้ด 

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

 

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

3 ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะ
แนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจและใหแนวทางการศึกษาและแนวทางการ
เลือกอาชีพท่ีเหมาะสมกับบุคคลท่ัวไป  

4 เผยแพรการศึกษา เชน จัดรายการวิทยุ โทรทัศน เขียนบทความ จัดทำวารสาร ส่ืออิเล็กทรอนิกส 
เอกสารตาง ๆ รวมท้ังการใชเทคโนโลยีทางการศึกษาอื่นๆ เพ่ือใหความรูดานการศึกษา การแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพ อยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ  

5 จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
การศึกษาเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
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เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

2 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 
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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นสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจำสายงาน  
1. การคดิวิเคราะห     ระดับ 2 
2. การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3. การใหความรูและสรางความสมัพันธ   ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 2 
5. ศิลปะการโนมนาวจูงใจ     ระดับ 2 
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   แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)             
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
 
 

นายดำรงค   วงษนาม 
ตำแหนง ผูอำนวยการกองสาธารณสุขฯ 
ตำแหนงเลขท่ี  20-3-08-2107-001 

 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักบริหารงานสาธารณสุข 
ประเภท/ระดับ   อำนวยการ/ระดับตน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับการสาธารณสุข 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 
ประเภท/ระดับ    บริหารทองถ่ิน/ระดับกลาง 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือฝายท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ การจัดระบบงาน 
อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานงานบริหารงานชางและงาน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหนาท่ีความ รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวมกำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดาน สาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
เพ่ือวางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการ พัฒนาหนวยงาน 

 

2 รวมวางแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงานรวมท้ังเปาหมายและ ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน
ดานงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมท่ี สังกัด เพ่ือ เปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงาน
เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานได อยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ 
ของสวน ราชการท่ีสังกัด 

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

4 รวมวางแผนและกำหนดนโยบายสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมในพ้ืนท่ี เพ่ือ ควบคุมดูแลให
ประชาชนในทองถ่ินมี คุณภาพสิ่งแวดลอมท่ีดี สุขภาพอนามัย ท่ีดีและปราศจากโรคระบาดตางๆ 

5 รวมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางกำหนดและ พัฒนามาตรฐานและ
กลวิธีการดำเนินงานสาธารณสุขและสิ่ งแวดลอมเพ่ือ ปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดาน งบประมาณบุคลากร และเวลา 

6 คนควา ประยุกต เทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆท่ีเก่ียวของกับงานใน ภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงานหรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน 

7 วางแผนการใหบริการดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เชน การสงเสริม สุขภาพการเฝาระวังการ
ปองกันและควบคุมโรคการรักษาพยาบาลและการ ฟนฟู สุขภาพการควบคุมโรคสัตวสูคนการ
คุมครองผูบริโภคการสงเสริม บำรุงรักษาและคุมครองคุณภาพสิ่งแวดลอม การควบคุมมลพิษการ
อนุรักษ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมการสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม การจัดการสิ่ง
ปฏิกูลและมูลฝอยการจัดการคุณภาพน้ำ คุณภาพอากาศ ฯลฯ เพ่ือประโยชนสุขของประชาชน 
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ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

และประมวลผล วิเคราะหขอมูลทางสถิติท่ี เก่ียวของกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมเพ่ือให
สามารถวางแผนให สอดคลองกับปญหาดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมของทองถ่ิน 

8 ติดตามการใชทรัพยากรและงบประมาณเพ่ือใหเกิดความคุมคา โปรงใสและ เกิดผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงาน 

ข. ดานการบริหารงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติ ราชการของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 

2 มอบหมาย กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไขใน เรื่องตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของหนวยงานเพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุ เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี
กำหนด 

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการตาง ๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงาน รับผิดชอบเพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด 

4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคภาครัฐ เอกชนและบุคคลท่ี เก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิ 

5 ช้ีแจงขอเท็จจริงพิจารณาใหความเห็นขอเสนอแนะในท่ี ประชุมคณะกรรมการ และคณะทำงาน
ตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ เพ่ือใหภารกิจเปนไป ตามวัตถุประสงคและรักษา
ผลประโยชนของราชการ 

6 มอบหมายตรวจสอบติดตามใหคำแนะนำปรับปรุงแกไขและควบคุมดูแลการ ใหบริการ
สาธารณสุขและสิ่งแวดลอมหลายๆ ดาน ไดแก การรักษาพยาบาล การสงเสริมสุขภาพการ
ควบคุมโรค การสุขศึกษาการสุขาภิบาลและอนามัย สิ่งแวดลอม การคุมครองผูบริโภค การ
จัดการทรัพยากรธรรมชำติและ สิ่งแวดลอมการสงเสริมบำรุงรักษาและคุมครองคุณภาพ
สิ่งแวดลอมการจัดการ มลพิษการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยการจัดการคุณภาพน้ำคุณภาพ
อากาศ ฯลฯ เพ่ืออำนวยการใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดี มีอนามัยและไดรับบริการท่ี รวดเร็ว
ถูกตองและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7 มอบหมายตรวจสอบติดตามใหคำแนะนำปรับปรุงแกไขและควบคุมดูแลการ ตรวจควบคุมการ
ฆาสัตวและจำหนายเน้ือสัตวในทองถ่ินท่ี รับผิดชอบเพ่ือให เปนไปตามกฎและระเบียบท่ีกำหนด
ไว ควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือการเฝา ระวังโรคเพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และใหประ
ชำชนมีสุขภาพอนามัยท่ีดี 

8 ตอบปญหาช้ีแจงและดำเนินการเปนกรรมการหรือผู บริหารงานตามภารกิจท่ี ไดรับมอบหมาย
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุเปนตนเพ่ือควบคุมใหภารกิจ ดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค ท่ี
กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐเอกชนและบุคคลท่ี เก่ียวของ เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิ เปนประโยชนตอ ประชาชนและอำนวยการ
ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับ มอบหมายเพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ี กำหนดไว 

10 กำหนดนโยบายดานการบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมสนับสนุนการ ดำเนินงานใน
การศึกษา วิจัยเพ่ือพัฒนามาตรฐานและใชในการดำเนินงานการ เสนอแนวทางและกำหนดการ
พัฒนามาตรฐานงานและวิธีการดำเนินงานการ สาธารณสุขและสิ่งแวดลอมใหมีคุณภาพโดยยึด
หลักการบริหารจัดการท่ีดี เพ่ือ ประโยชนสุขของประชาชน 

11 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบปญหา
อุปสรรค เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแกไข 

12 อำนวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือ สนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 
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ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานไดสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน สอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ ตามท่ีกำหนด 

3 ใหคำแนะนำ ปรึกษา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับ บัญชาเพ่ือให
เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในองคกรใหมี ความ เหมาะสม
และมีความยืดหยุนตอการปฏิบัติงานโดยกำหนดหรือมอบอำนาจให เจาหนาท่ีท่ีมีลักษณะงาน
สอดคลองหรือเก้ือกูลกันสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ทุกตำแหนงเพ่ือใหการดำเนินงานเกิด
ความลองตัว และมีความตอเน่ือง 

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก ผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ี ในหนวยงานท่ี กำกับใหมีความเช่ียวชาญ และสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชน 
แกหนวยงานอยางยั่งยืน 

ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพความ คุมคาและ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว 

3 ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุใหเกิดความโปรงใสและถูกตองตาม ระเบียบเพ่ือให
การใชงบประมาณเกิดความคุมคาเกิดประโยชนสูงสุดและริเริ่ม คิดคนนวัตกรรมใหมๆใหเกิด
ความเหมาะสมและมีประสิทธิภาพตอการ ปฏิบัติงาน 
 

4 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ี รับผิดชอบ ท้ัง
ดานงบประมาณอาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทำงานเพ่ือให การทำงานเกิดประสิทธิภาพ
คุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวน ทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานำ
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดำเนินการและ ใชจายรวมกัน 

5 รวมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรือ งบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมายเพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมี ประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  พระ
เจาอยูหัว 

1 

2. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 2 

3. ความรูเรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง 1 

6. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
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7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี 1 

8. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน 1 

9. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

10. ความรูเรื่องสื่อสารสาธารณะ 2 

 
ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 

 
ระดับท่ีตองการ 

8. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

9. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

10. ทักษะการประสานงาน 2 

11. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

12. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 1 

13. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

14. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต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.การคดิเชิงกลยุทธ         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ       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 
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   แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)             
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
 
 

นางสาวภัคจริา  วนาไธสง 
ตำแหนง เจาพนักงานสาธารณสุข 

ตำแหนงเลขท่ี  20-3-08-2107-001 
 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  เจาพนักงานสาธารณสุข 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   เจาพนักงานสาธารณสุข 
ประเภท/ระดับ   ปฏิบัติ/ปฏิบัติงาน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับการสาธารณสุข 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ผูอำนวยการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการทองถ่ิน/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานดานการสาธารณสุข ตาม
แนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหบริการทางสาธารณสุข ไดแกการบริการออกตรวจสุขภาพรางกาย การใหคําแนะนํา ชวยเหลือ
สงเคราะหการใหภูมิคุมกันโรคแกผูปวยหรือประชาชนท่ัวไป การใหความรูดาน การรักษาพยาบาล
เบ้ืองตน การสงเสริมสุขภาพอนามัยแมและเด็ก งานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุม 
ปองกันโรค เปนตน เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง 

 

2 ใหบริการสาธารณสุขในดานเวชภัณฑและเครื่องมือเครื่องใชทางสงเสริมสุขภาพ และ สิ่งแวดลอม 
เชน เครื่องพนยาฆาลูกน้ำ เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล ผงทรายอะเบท เปนตน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานตางๆ เปนไปอยางราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแกประชาชน 

3 ดูแลความสะอาดเรียบรอยของชุมชนและสิ่งแวดลอม เชน การจัดหาถังขยะใหเพียงพอ การแยก
ประเภทขยะสําหรับการนําไปรีไซเคิล เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดีและมี สภาพแวดลอมท่ีดี 

4 สํารวจ รวบรวมขอมูลและจัดทํารายงานสถิติเพ่ือใชในงานสงเสริมสขุภาพในดาน อนามัย แมและ
เด็ก ดานสงเสริมภูมิคุมกันโรค ดานโภชนาการ ดานสุขาภิบาล 

5 ใหคําแนะนําและสาธิตวิธีการและแนวทางในการสงเสริมสุขภาพ ไดแกการ ปองกัน โรคติดตอตาม
ฤดูกาล การปองกันอุบัติเหตุงานสุขาภิบาลท่ีพักอาศัยและชุมชน งาน อนามัยสิ่งแวดลอม งาน
โภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบ้ืองตน งานทันตสาธารณสุข เปนตน เพ่ือให
ประชาชนมีสุขภาพท่ีดี 

6 ใหบริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนตางๆ พรอมท้ังใหคําแนะนําในงาน สงเสริม สุขภาพตางๆ 
เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการอยางท่ัวถึง 

7 จัดทําโครงการในงานสงเสริมสุขภาพตางๆ เชน การควบคุมและปองกันโรคติดตอ ตาม ฤดูกาล 
การปรับปรุงดานโภชนาการตามรานอาหารในชุมชน การปรับปรุงดานอนามัย สิ่งแวดลอมแก
ชุมชน เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดี 

8 จัดฝกอบรมและทบทวนความรูในงานสงเสริมสุขภาพแกอาสาสมัครสาธารณสุข เพ่ือเพ่ิม ศักยภาพ
ของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 



57 

 

คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

9 จัดเก็บ ดูแลรักษา และจัดเตรียมอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชในงานสงเสริมสุขภาพ ใหมีสภาพและ
จํานวนเพียงพอตอการใชงาน 

10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ งาน
สงเสริมสุขภาพและสิ่งแวดลอม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี ประสิทธิภาพ
สูงสดุ 

ข.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหความรูปประชาสัมพันธในงานดานสาธารณสุขเบ้ืองตน แกประชาชน เพ่ือใชในการดูแล 
สุขภาพตนเองไดอยางเหมาะสม 

 

2 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่น 
และมีประสิทธิภาพ 

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 
 
1. ความรูท่ีจาํเปนประจําสายงาน ประกอบดวย 

 1.1 ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)    ระดับ  1 
 1.2 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริฯ     ระดับ  1  
 1.3 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ      ระดับ  1  
 1.4 ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน        ระดับ  1  
 1.5 ความรูเรื่องการจัดการความรู      ระดับ  1  
1.6 ความรูเรื่องสื่อสารสาธารณะ       ระดับ  1  

2. ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน ประกอบดวย 
     2.1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร       ระดับ 1 
   2.2 ทักษะการประสานงาน        ระดับ  1  

 2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ       ระดับ  1  
 2.4 ทักษะการบริหารขอมูล        ระดับ  1  
 2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และการถายทอดความรู    ระดับ  1  

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
 3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
 3.1.1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ        ระดับ  1  
 3.1.2 การยดึมั่นในความถูกต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 การยดึมั่นในหลักเกณฑ       ระดับ  1  
 3.2.2 การสั่งสมความรูและความเช่ียวชาญในสายอาชีพ     ระดับ  1  
 3.2.3 การใหความรูและการสรางความสัมพันธ      ระดับ  1  
 3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน     ระดับ  1  
 3.2.5 จิตสํานึกและรับผิดชอบตอสิ่งแวดลอม      ระดับ 1 
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                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
นางภัทรวดี  หวังจันทรกลาง 

ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
ตำแหนงเลขท่ี  20-3-12-3205-001 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ ชำนาญการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   หนวยตรวจสอบภายใน 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานตรวจสอบภายใน 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเ 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน/กลาง 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ ทำงาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน
ตรวจสอบภายใน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี ไดรับมอบหมาย   
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวมและตรวจสอบความถูกตองและความนาเช่ือถือของขอมูล ตัวเลข หลักฐานการท 
สัญญา และเอกสารตางๆ ทางดานการเงิน การบัญชี เพ่ือให การตรวจสอบดำเนินไปอยาง
ถูกตองและไดผลตรงกับหลักฐานท่ีเกิดข้ึนจริง 

 

2 ตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและ ทรัพยสิน รวมท้ัง
การบริหารดานอ่ืนๆ ของสวนราชการ เพ่ือดูแลใหการใช งบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยาง
ประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรง ตามวัตถุประสงคท่ีกำหนด 

3 รวมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพยสิน 
และการบริหารดานอ่ืนๆ ของหนวยงานตางๆ ตาม หลักเกณฑและกรอบของการตรวจสอบ
ภายใน เพ่ือใหมั่นใจวาการดำเนินงาน ของแตละหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง และมีการใช
งบประมาณและ ทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด คุมคา และตรงตามวัตถุประสงคท่ีกำหนด 

4 รวมจัดทำเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบตางๆ เพ่ือเสนอผลการ
ตรวจสอบ ขอตรวจพบ และขอเสนอแนะใหผูบริหารและ ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
หนวยงานตนสังกัดรับทราบผลการดำเนินงานและนำไปพัฒนาและปรับปรุง การดำเนินงานของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินตอไป 

5 ตรวจสอบการใชและเก็บรักษายานพาหนะในหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ ประหยัดและถูกตอง
ตามระเบียบของทางราชการ 

6 ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจายและการกอหน้ีผูกพันงบประมาณ รายจาย รวมท้ัง
เงินยืมและการจายเงินทดรองราชการ และเงินนอก งบประมาณทุกประเภท เพ่ือใหเปนไปตาม
ระเบียบแบบแผนท่ีกำหนดไว 

7 ศกึษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
ตรวจสอบภายใน เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานได อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8 ปฏิบัติงานและสนับสนุนอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให หนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 
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ข. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบรวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงาน หรือโครงการ
เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

 

2 ประชุมสัมมนา การจัดทำงบประมาณ การเงิน เพ่ือรวมกำหนดนโยบายใหถูกตอง และเปนไป
ตามระเบียบ 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี เก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับหมอบ หมาย 

3 ช้ีแจงขอมูลเหตุผลของระเบียบ ขอบังคับ กฎหมายในการตรวจสอบและ ประชาสัมพันธภายใน
องคกร เพ่ือใหทราบถึงความสำคัญในการตรวจสอบองคกร ใหหนวยงานรับตรวจเขาใจในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานตรวจสอบภายใน 

 
ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ฝกอบรม ใหคำปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแกหนวยรับ ตรวจและ
เจาหนาท่ีระดับรองลงมา และตอบขอซักถามและช้ีแจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
พรอมท้ังชวยแกปญหาขอขัดแยงในหนวยงานท่ี ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด รับผิดชอบ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานถูกตองและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ให คำแนะนำตอบปญหา และช้ีแจง 
เก่ียวกับงานตรวจสอบภายในท่ีตนมีความ รับผิดชอบ ในระดับเบ้ืองตนแกหนวยงาน ราชการ 
เอกชน หรือประชาชน ท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

 

2 ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานตรวจสอบภายในท่ีตน รับผิดชอบในระดับตน 
แกหนวยงาน เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ี สนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ี
เปนประโยชน 

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน            ระดับท่ีตองการ  
1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)     ระดับ  1 
2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)     ระดับ  1  
3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเดจ็ พระเจาอยูหัว  ระดับ  1  
4. ความรูเรื่องการจดัการความรู        ระดับ  1  
5. ความรูเรื่องระบบการจดัการองคกร        ระดับ  1  
6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ       ระดับ  1  
7. ความรูเรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ       ระดับ  2  
8. ความรูเรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS)  ระดับ  1  
9. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี        ระดับ  2  
10.ความรูเรื่องจัดซื้อจดัจางและกฎระเบียบพัสดุ       ระดับ  2 
 ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน           ระดับท่ีตองการ  
1. ทักษะการบริหารขอมลู         ระดับ  1  
2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร         ระดับ  1  
3. ทักษะการประสานงาน         ระดับ  1  
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4. ทักษะการบริหารโครงการ        ระดับ  1  
5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถายทอดความรู      ระดับ  1  
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรปุรายงาน       ระดับ  1  
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        ระดับ  1  
สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนงประกอบดวย สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ ระดับท่ีตองการ 
1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ  1  
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม       ระดับ  1  
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน        ระดับ  1  
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ  1  
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ  1  
สมรรถนะประจำสายงาน               ระดับท่ีตองการ 
1. การคดิวิเคราะห         ระดับ  1  
2. การบริหารความเสี่ยง         ระดับ  1  
3. การยดึมั่นในหลักเกณฑ         ระดับ  1  
4. การสั่งสมความรูและความเช่ียวชาญในสายอาชีพ      ระดับ  1 
5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน      ระดับ 1 
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