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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

 

 
 

คูมือการบรรยายลักษณะงาน 
(Job Discription) 

 
 
 

ของ 
พนักงานสวนตำบล   

องคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร 

อำเภอขามสะแกแสง  จังหวัดนครราชสีมา 
 
 
 



2 

 

คำบรรยายลักษณะงาน 
 

การจัดทำคำบรรยายลักษณะงาน 
คำบรรยายลักษณะงาน คือ เอกสารท่ีระบุงานในหนาท่ีท้ังหมดและสิ่งท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังการลงนาม ตรวจสอบ
รับรอง  
ความสำคัญหรือประโยชนท่ีจะไดรับจากการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานใหมแบบ Role Profile 
การเขียนแบบบรรยายลักษณะงานจะทำใหสวนราชการไดประโยชน ดังนี้ 

o การออกแบบตำแหนงงานท่ีสามารถเชื่อมโยงกับความตองการขององคกร 

o ทำใหมีความชัดเจนของบทบาทหนาท่ีของแตละตำแหนงงาน ท่ีมีรายละเอียดมากกวามาตรฐานกำหนดตำแหนง 
(Job Specification) 

o ใชเปนขอมูลในการอธิบายใหเกิดความชัดเจนวาบุคคลควรจะทำใหเกิดผลสัมฤทธิ์อะไร (Contributions) และ  
ทำอยางไรจึงจะไดผลสัมฤทธิ์นั้น  (Competencies) เพ่ือการปรับปรุงประสิทธิภาพและการบรรลุการ
เปลี่ยนแปลงขององคกร 

o เปนขอมูลพ้ืนฐานสำหรับการประสานและบูรณาการกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลทุกข้ันตอน (ดังรูป)  
เชน การคัดสรรบุคลากรเขาทำงานก็สามารถใชความชัดเจนจากแบบบรรยายลักษณะงานวาตองการบุคลากรที่
มีคุณวุฒิ ความรู ทักษะ และสมรรถนะอะไรบางเพื่อใหเหมาะสมกับงาน หรือการฝกอบรมก็สามารถใชการ
กำหนดความรู ทักษะ และสมรรถนะจากแบบบรรยายลักษณะงานเพ่ือไปกำหนดหลักสูตรการพัฒนา หรือการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานก็สามารถนำหนาท่ีความรับผิดชอบหลักไปกำหนดตัวชี้วัดในแตละระดับตำแหนงเพ่ือ
ใชประเมินความสำเร็จของบุคคลได เปนตน 
 

 

การจัดทำแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะเปนพ้ืนฐานหลักท่ีใหสวนราชการสามารถนำไปใชในการสรางความ
ชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลท้ังระบบของสวนราชการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

 
ประโยชนตอผูบังคับบัญชา 

1. ทราบลักษณะและขอบเขตงานของผูใตบังคับบัญชา 
2. สามารถ แนะนำบุคลากรใหมใหรูจักงานและปฏิบัติงานท่ีมีแนวทางแนนอนข้ึน 
3. การมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานชัดเจน 
4. การยาย หรือเลื่อนตำแหนง 
5. การควบคุมไมใหเกิดงานซ้ำซอน 
6. การศึกษาหรือเปลี่ยนแปลงของงานท่ีปฏิบัติ 
7. การฝกอบรมและพัฒนาผูใตบังคับบัญชา 

ประโยชนตอบุคลากร 
1. ทราบลักษณะและขอบเขตของงานท่ีตองปฏิบัติ 
2. มีแนวทางการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 
3. มีการปรับปรุงการปฏิบัติงานของตน โดยเทียบเคียงผลการปฏิบัติงานกับคำบรรยายลักษณะงาน 

ประโยชนตอองคกร 
1.  การวิเคราะหโครงสรางขององคการและการกำหนดระดับตำแหนงอยางถูกตองเปนธรรม 
2.  วางแผนอัตรากำลังไดงาย มีหลักอางอิงและทำไดรวดเร็วยิ่งข้ึน 
3.  การประเมินคางาน และกำหนดคาจางมีมาตรฐานและกระทำไดละเอียดถ่ีถวน 
4.  การยาย หรือเลื่อนตำแหนงงานมีขอมูลในการพิจารณาชัดเจน 
5.  การหาความจำเปนในการฝกอบรม 
6.  การวางแผนฝกอบรม และพัฒนาบุคลากร  การวิเคราะหทางเดินของงาน เพ่ือปรับปรุงการทำงาน 
7.  ปรับปรุงการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 
8.  การเปรียบเทียบงานในการสำรวจคาจาง 
9.  การปรับปรุงระบบงาน 
10. การขจัดงานท่ีซ้ำซอนกัน 
11. การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
12.  การปรับปรุงระเบียบและวิธีปฏิบัติงาน 
13.  เปนเครื่องชวยใหผูบังคับบัญชา และผูใตบังคับบัญชาเขาใจในบทบาทตามตำแหนงหนาท่ีชัดเจน 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

 แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)              
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
-ตำแหนงวาง- 

 
ตำแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
ตำแหนงเลขท่ี  20-3-00-1101-001 

 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  ปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักบริหารงานทองถ่ิน 
ประเภท/ระดับ   บริหารทองถ่ิน/ระดับตน/กลาง 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   ทุกสำนัก/กอง 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน   
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง นายกองคการบริหารสวนตำบลเมอืงเกษตร 
ประเภท/ระดับ    
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

บริหารงานในฐานะปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือรองปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีมีลักษณะงานบริหารงาน
องคกรปกครองสวนทองถ่ินและดานกฎหมายเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับดูแล 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหา การบริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ความยาก
และคุณภาพของงานสูง มาก โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยงานและปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 กำหนดแนวทางการดำเนินงานใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความคาดหวังและเปาหมาย
ความสำเร็จขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือผลักดันใหเกิดการเปล่ียนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ 
สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ท้ังทางดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

2 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการจัดทำแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถิ่น การ
จัดทำงบประมาณ การจัดซ้ือจัดจาง การประเมินผล การเปดเผยขอมูลขาวสารและการตรวจสอบงาน
เพ่ือใหเกิดการจัดแผนพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3 คนควา ประยุกต เทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่นในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน ปรับกลไกวิธีการบริหารงาน การกำหน
แนวทางจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง 
กฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องตาง ๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
สูงสุด ทันตอการเปล่ียนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชน 

4 กำกับ ติดตาม เรงรัด การดำเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน โครงการ 
เพ่ือใหการดำเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีวางไว 

5 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามขั้นตอนและนำนโยบายผูบริหารไปปฏิบัติ เพ่ือใหงานสัมฤทธ์ิผลตาม
วัตถุประสงค 

6 ใหคำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนการดำเนินงานตางๆ ใหกับผูบริหารองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ข. ดานการบริหารงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ส่ังราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจแกปญหา ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และใหคำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการเพ่ือใหผลการปฏิบัติราชการ บรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นกำหนดไว 

 

2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในเรื่องตาง ๆ 
เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตอการเปล่ียนแปล และสนองตอบตอความตองการ
ของประชาชน 

3 กำกับ ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน ท่ีไดรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค เพ่ือใหงานบรรลุตาม
วัตถุประสงค อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 

4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการตางๆ ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
เพ่ือผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีสอดคลองกับสภาวการณของประเทศและความ
ตองการของประชาชนเปนสำคัญ 

5 กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายท่ีรับผิดชอบกำหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใส
และสามารถตรวจสอบได 

6 กำกับ ดูแลเรื่องรองเรียน ใหคำปรึกษา แนะนำดานกฎหมาย การอำนวยความเปนธรรมใหกับประชาชน 
ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอำนวยความเปนธรรมแกประชาชน 

7 รวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ  ตามท่ีไดรับแตงต้ังหรือในฐานะผูแทนองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือ
พิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง 

8 ใหคำปรึกษาและประสานงานฝายบริหาร สภาและสวนราชการเพ่ือกำหนดกรอบการบริหารงบประมาณของ
หนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศ 

9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนำท่ี เกี่ยวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือหรือ
แกปญหาในการปฏิบัติราชการ 

ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 

 

2 ชวยวางแผนอัตรากำลังของสวนราชการในองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
และเปนไปตามกฎหมาย 

3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการ 
ลูกจางประจำและพนักงานจางไดอยางเปนธรรม 

4 กำกับดูแล อำนวยการ สงเสริมและเผยแพร งานวิชาการท่ี เกี่ยวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิดการ
เรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิ ทธิภาพในการทำงานใหบริการประชาชนภารกิจการ
รักษาความสงบเรียบรอย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ 

5 ใหคำปรึกษา แนะนำดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ 
ท่ีเกี่ยวกับงานในหนาท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซอน และละเอียดออนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

ง.ดานการบริหารงบประมาณ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช งบประมาณและทรัพยากรขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ ภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณใหเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา
และเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับท่ีเกี่ยวของ 

3 วางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณรายจายประจำป  เพ่ือให การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ
และความคุมคา สนองตอบปญหาความตองการของประชาชนตามแผนพัฒนา 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ 
พระเจาอยูหัว 

2 

2. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 4 

3. ความรูเรื่องการตดิตามและประเมนิผล 3 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 4 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง 3 

6. ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 

7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี 3 

8. ความรูเรื่องกฎหมาย(ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 3 

9. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน 3 

10. ความรูเรื่องการจัดการความรู 3 

11. ความรูเรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 2 

12. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 

13. ความรูเรื่องการสื่อสารสาธารณะ 3 
 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

3. ทักษะการประสานงาน 3 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 3 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรปุรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 3 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ           ระดับ 3 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม      ระดับ 3 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน       ระดับ 3 
4.การบริการเปนเลิศ           ระดับ 3 
5.การทำงานเปนทีม           ระดับ 3  

สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง        ระดับ 2 
2.ความสามารถในการเปนผูนำ         ระดับ 2 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน         ระดับ 2 
4.การคดิเชิงกลยุทธ           ระดับ 2 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การกำกับติดตามอยางสม่ำเสมอ        ระดับ 3 
2.การแกไขปญหาอยางมืออาชีพ         ระดับ 3 
3.สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน       ระดับ 3 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)          
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร  

 
 

นางสาวกฤษณา   เจรญินอก 
ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัด 

ตำแหนงเลขท่ี  20-3-01-2101-001 
 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  หัวหนาสำนักปลัด 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักบริหารงานท่ัวไป 
ประเภท/ระดับ   อำนวยการ/ระดับตน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลดั 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน บริหารงานท่ัวไป 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 
ประเภท/ระดับ    บริหารทองถ่ิน/ระดับตน/กลาง 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหนาฝาย              
ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชีวั้ด 

1 รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานดานงาน
บริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎรและงานบัตร
ประจำตัวประชาชน หรืองานราชการท่ีมิไดกำหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

2 รวมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซ่ึงอาจจะเปน
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความม่ันคงของประเทศ 
เพ่ือใหเกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตตอไป  

3 รวมติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน
ตามท่ีกำหนดไว 

4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ดานงานนโยบายและแผน ดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน หรืองานราชการท่ีมิไดกำหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใตขอจำกัด
ทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

5 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวม
เพ่ือนำมาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ข. ดานการบริหารงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และการโอน
เปล่ียนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคลองกับภารกจิตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกำหนดไว  

 

2 ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในองคกรปกครองสวนทองถิ่นและ
หนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตรและ
แผนปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
สภาเทศบาล หรือสภาตำบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติและแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

3 ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานท่ีเกี่ยวของกับงานดานนโยบาย แผน
ยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการทำงานของผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  

4 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ การโอน
เปล่ียนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคลองกับภารกจิตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกำหนดไว  

5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิกำหนด  

6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงานตางๆ หลาย
ดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจาย
เอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม 
งานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดตอกับหนวยงานและ
บุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและ
ตรงตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ สูงสุด 

7 มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา 
เพ่ือใหงานตางๆ ดำเนินการไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบท่ีกำหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

8 มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือบริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใชประโยชนจาก
บุคลากรในองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

9 มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีแนวทางในการปฏิ บัติงานท่ีมีเปาหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

10 มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิดการ
ส่ือสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการส่ือสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและภาพลักษณ
ท่ีดีตอประชาชนในทองถิ่น  

11 มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎรตางๆ เชน การแจง
เกิด การแจงตาย การแจงยายท่ีอยู การจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน เปนตน เพ่ืออำนวยการใหการ
ใหบริการประชาชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 

13 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทำงานตาง ๆ 
ท่ีไดรับแตงต้ัง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ  
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิ บัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด  

3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือใหเกิด
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ  

ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และ
เปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ  

 

2 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน
งบประมาณ อาคาร สถานท่ีและอุปกรณในการทำงาน เพ่ือใหการทำงานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และ
บรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร
มาดำเนินการและใชจายรวมกัน  

3 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด  

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำรฯิ 2 

2. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 2 

3. ความรูเรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 3 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี 2 

8. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

9. ความรูเรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 1 

10. ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 

11. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ 1 
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเปนผูนำ       ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 1 
4.การคดิเชิงกลยุทธ         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ       ระดับ 2 
3.การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน     ระดับ 2 
4.ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถ่ิน   ระดับ 2 
5.สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน   ระดับ 2 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)         
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร  

 
 

นางสาวอรวรรณ   บุญปราการ 
ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคล 

ตำแหนงเลขท่ี  20-3-01-3102-001 
 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลดั 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน บริหารงานท่ัวไป 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง หัวหนาสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดบัตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ ในการทางาน ปฏิบัติงานดานการบริหาร
หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ
เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

 

2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทาระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพ่ือให
เปนปจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการกำหนดความตองการและ ความจำเปนในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู และ
การจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม  

4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานจำแนกตำแหนงและประเมินผลกำลังคนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ
ไปประกอบการจัดทำโครงสรางองคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละหนวยงานและการ
แบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตามวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น  

5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพ่ือประกอบการกำหนดตำแหนง และการวางแผนอัตรากำลัง
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการจัดทำหนาท่ีความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของตำแหนง
และการกำหนดระดับตำแหนงใหสอดคลองตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและ
เหมาะสม ในหนาท่ีความรบัผิดชอบของแตละตำแหนงงาน  

7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑการบริหาร ผลการปฏิบัติงาน และ
การบริหารคาตอบแทน  

8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคำ ขอเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการ ทางวินัย การรักษา
วินัยและจรรยา  

9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษคุณธรรม  
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ต้ังแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ
สอบแขงขัน การโอน การยาย การเล่ือนระดับ เปนตน เพ่ือบรรจุและแตงต้ังผูมีความรู ความสามารถให
ดำรงตำแหนง  

 

11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

ข. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงาน หรือโครงการ เพ่ือให
การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให เกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด  

 

2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหคำแนะนำ ชี้แจง ตอบปญหาเบ้ืองตนแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือ
เจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสราง
ความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

 

2 ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจของบุคคล
หรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตาง 
ๆ  

3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทำงาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน  

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
 
สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

2 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 

8. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 3 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ 2 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ 2 
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ 2 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การคดิวิเคราะห         ระดับ 2 
3.การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
4.ความรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)          
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
 

นางสาวศรินญา  วงษนาม  
ตำแหนง นักพัฒนาชุมชน 

ตำแหนงเลขท่ี  20-3-01-3801-001 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  นักพัฒนาชุมชน 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักพัฒนาชุมชน 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ชำนาญการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลดั 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานสวัสดิการและการพัฒนาชุมชน 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง หัวหนาสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏบัิติงานดานวิชาการ
พัฒนาชุมชน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของประชาชนในชุมชน
ประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนำชุมชน กลุม องคกร และเครือขายองคกร
ประชาชน  

 

2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและสงเสริมการสราง
ความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชนในการบริหารจัดการ
ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก 
รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี  

3 ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทางปองกันและ
แกไขปญหาท่ีเหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปล่ียนแปลงไป  

4 ศึกษา วิเคราะห จัดทำ และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพ่ือกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  

5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสรางความสมดุลในการ
พัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสูความเขมแข็งของชุมชนอยาง
ยั่งยืน  

6 กำหนดมาตรฐานและเกณฑช้ีวัดดานพัฒนาชุมชน เพ่ือใหมีเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชนท่ีถูกตองเหมาะสม 
ไดมาตรฐาน  

7 สงเสริมและดำเนินการดานการจัดการความรูและภูมิปญญาทองถิ่นของชุมชนเพ่ือสรางและพัฒนาระบบ
การจัดการความรูของชุมชน  

8 สงเสริม สนับสนุนและพัฒนากระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชนในรูปแบบตาง ๆเพ่ือให
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห ตัดสินใจ และดำเนินการรวมกัน เพ่ือแกไข
ปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน  

9 สงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดต้ังกลุมองคกรชุมชน กลุมแมบานและเครือขายประชาชน เพ่ือ
สงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถิ่นของตน  

 

10 ดูแล รวมทำงานพัฒนากับประชาชนในทองถิ่นอยางใกลชิด ใหคำแนะนำและฝกอบรมประชาชนใน
ทองถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในดาน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

11 รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเช้ือเอดส เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการท่ีพึงไดเชน เบ้ียยัง
ชีพ เบ้ียสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้น  

12 ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุมอาชีพสามารถเพ่ิม
ผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน  

13 จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธและประเมินผลการจัด
กิจกรรมตางๆ ท่ีเปนประโยชนแกชุมชน เชน กิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา กิจกรรมท่ี
เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือใหหางไกลยาเสพติด เปนตน  

14 สำรวจ และจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตอง ทันสมัยสามารถนำมาวางแผนใน
การพัฒนาพ้ืนท่ีซ่ึงรับผิดชอบไดอยางเหมาะสม  

15 แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนำชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือใหรูถึงบทบาทหนาท่ี
และเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือใหประชาชนมีตลาดจำหนายสินคาท่ีเปน
ธรรม  

17 สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตางๆ เชน สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห เพ่ือ
เกิดสวัสดิการซ่ึงเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน  

18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานพัฒนา
ชุมชน เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

ข. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือให
การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด 

 

2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือสรางความ
เขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหคำปรึกษาแนะนำดานพัฒนาชุมชนแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของหรือบุคคลท่ีสนใจเพ่ือใหมีความรูและ
สามารถนำไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนแกตนเองและสวนรวม  

 

2 เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือใหบริการแกหนวยงาน
ภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนำชุมชน กลุม องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชนและชุมชน  

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

2 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 



17 

 

คำบรรยายลักษณะงาน 
 

7. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน 2 

8. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏบัิติการและแผนยุทธศาสตร 2 

9. ความรูเรื่องสื่อสารสาธารณะ 3 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 2 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ 2 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ 2 
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ 2 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การคดิวิเคราะห     ระดับ 2 
2.การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.การใหความรูและสรางสมัพันธ   ระดับ 2 
4.ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 2 
5.ศิลปะการโนมนาวจูงใจ    ระดับ 2 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
 

นางสาวณัฐวรญัญา   เกลมกลาง 
ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

ตำแหนงเลขท่ี  20-3-01-3103-001 
 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ชำนาญการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลดั 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน บริหารงานท่ัวไป 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง หัวหนาสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทางาน ปฏิบัติงานดานวิเคราะห
นโยบายและแผนหรือดานวิจัยจราจร ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณเศรษฐกิจการเมือง 
และสังคม เพ่ือนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเปาหมายขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  

 

2 รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบ้ืองตน เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงาน
หรือโครงการใหสามารถบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว  

3 วิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอขอคิดเห็น เพ่ือชวยจัดทำแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา 3 ป 
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีต้ังไว  

4 สำรวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดำเนินงานและประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และ
สังคม เพ่ือเปนขอมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร  

5 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตรและนโยบายของ รัฐบาล และสวนราชการตางๆ เพ่ือ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน  

6 ประสานและรวบรวมขอมูลท่ีจำเปนตางๆ เพ่ือประกอบการจัดทากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะหระดับความสำเร็จของการดำเนินงานจากการ
ใชจายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  

7 ประสานและรวบรวมขอมูลจากหนวยงานตางๆ ท้ังในและนอกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือนาไป
จัดทำแผนท่ียุทธศาสตร (Strategy Map) หรือตัวช้ีวัดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

8 ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติขอมูล ตรวจสอบ วิเคราะห วิจัยและจัดทำเอกสารรายงานตาง ๆ ทางดาน
การจราจร และดานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของสัมพันธกับการจราจร เพ่ือนำมาประกอบในการวางแผนและ
ดำเนินการแกปญหา หรือปรับปรุงการจราจร  

9 ชวยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสราง และประมาณราคาคากอสรางซอมแซม รื้อยาย ส่ิงอำนวย
ความสะดวกในระบบขนสงสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้นจากการ
กอสรางน้ัน เพ่ือใหสอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปญหาท่ีอาจ
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

เกิดขึ้น  

10 ชวยตรวจสอบสัญญาของผูรับเหมาเอกชนในการกอสราง ซอมแซม ปรับปรุง รื้อถอนส่ิงกอสราง
ทางดานการจราจรท้ังทางบกและทางน้ำ เพ่ือใหถูกตองตามกฎหมายท่ีกำหนดไวอยางโปรงใสและเปน
ธรรม  

 

11 ชวยพัฒนาระบบจราจร รวมศึกษาหาขอมูลเกี่ยวกับเสนทางจราจร เพ่ือนำไปใชเปนขอมูลในการจัด
ระเบียบจราจร  

12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลท้ังจากผลการดำเนินงานท่ีผานมา จากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดทำแผนยุทธศาสตร
และแผนพัฒนา 3 ปและแผนปฏิบัติการประจำปขององคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีเหมาะสมและเปน
ประโยชนสูงสุดตอพ้ืนท่ี  

ข. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือให
การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด  

 

2 วางแผนและรวมดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องคกร และกลุมจังหวัดในโครงการของ
หนวยงานเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงค  

3 วางแผนการดำเนินงานการจัดทำรางขอบัญญัติงบประมาฯรายจายประจำป 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชีวั้ด 

1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด  

 

2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวมขอมูล เพ่ือเผยแพรและถายทอดองคความรูท่ีเกี่ยวกับการจัดทำแผนงานโครงการ   

2 ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนหรืองาน
การจราจร เพ่ือแกปญหาในการปฏิบัติงาน  

3 จัดเก็บขอมูลตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานคนควาวิจัยดานการจราจร เพ่ือเปนประโยชนตอการ
คนควาวิจัยและใหบริการขอมูลกับประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ  

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

2 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร  
8. ความรูเรื่องการตดิตามประเมินผล  

3 
3 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 3 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจรยิธรรม    ระดับ 2 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ 2 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ 2 
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ 2 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การคดิวิเคราะห         ระดับ 2 
3.การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
นางสาวรัตนาภรณ   เอมโคกสูง 

ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ 
ตำแหนงเลขท่ี  31-3-01-4101-001 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  เจาพนักงานธุรการ 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   เจาพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ   ท่ัวไป/ชำนาญงาน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลดั องคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานบริหารท่ัวไป 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง หัวหนาสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยตองกำกับแนะนำตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชำนาญงานดานการธุรการปฏิบัติงานท่ีตอง
ตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ
ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช ความรูความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานการ ธุรการ
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
สวนท่ี  3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการปฏิบัติงานการจดัอัตรากำลังและงบประมาณของหนวยงานในความรับผดิชอบ
เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด 

 

2 มอบหมายงานกำกับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณงานพัสดุงาน
บริหารท่ัวไปเพ่ือใหการทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายท่ีกำหนด 

3 จัดทำและเก็บรวบรวมขอมูลทะเบียนเอกสารทะเบียนประวัตหิลักฐานเก่ียวกับบุคลากรเพ่ือ
ความสะดวกรวดเร็วในการคนหาและนำไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อจดัหาอนุมัติกำหนดแผนการจัดซื้อพัสดุครภุัณฑ  ประจำป เพ่ือใหการ
จัดซื้อครภุัณฑท่ีมีคุณภาพ 

5 ควบคุมและดูแลการดำเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดหาการจัดเก็บการรักษา การเบิกจายการ
ลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุครุภณัฑ ยานพาหนะแบะอาคารสถานท่ีเพ่ือใหมีสภาพพรอมใชงาน
และสนับสนุนการปฏิบัติไดอยางเต็มท่ี 

 

6 ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิตแิละเก็บขอมลูการบันทึกการลงเวลาวันลาการฝกอบรม และ
การสรุปเวลาการปฏบัิติงานราชการของบุคลากรและลูกจาง เพ่ือใหมีขอมูลและรายงานสรปุ
การปฏิบัตริาชการท่ีถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกำหนดไว 

7 อำนวยความสะดวกในการประชุมสัมมนาบันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม
เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอยและมีหลักฐานในการประชุม 

8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงาน ในความรับผิดชอบ เพ่ือใหระบบงานมี ความสะดวกและ
รวดเร็วยิ่งข้ึน 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

9 ประสานงานกับหนวยงานราชการเอกชนหรือประชาชนเพ่ือขอความชวยเหลือหรือความ
รวมมือในงานอันเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน 

10 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยี องค ความรูใหม ๆกฎหมายและระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานสารบรรณงานธุรการงานบริหารท่ัวไปงานการบริหารงานบุคคลงานพัสดุ ครุภณัฑ งาน
งบประมาณงานประชาสัมพันธ และงานประชุมเพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติ งานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
ข. ดานการกำกับดูแล 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติ งานของเจาหนาท่ี เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกำหนด 

 

2 ติดตามประเมินผลใหคำปรึกษาแนะนำแกไขปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดบั
รองลงมาเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเน่ืองและมีประสิทธิภาพ 

 
ค.ดานการบริการ 
ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหไดรับความรวมมือสนับสนุนการปฏิบัติ
ภารกิจของหนวยงาน 

 

2 อำนวยความสะดวกใหกับประชาชนและผู มาติดตอราชการเพ่ือใหไดรับความสะดวก  
รวดเร็วตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

 ใหคำปรึกษาแนะนำตอบปญหาหรือช้ีแจงเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ
เพ่ือใหเกิดความเขาใจและรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 

 
สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ  
 1. ดำรงตำแหนงหรือเคยดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานดานธุรการหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของ
ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด มาแลวไมนอยกวา 6 ป กำหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 5 ป สำหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 และใหลดเปน 4 ป สำหรับผูมีคุณสมบัตเิฉพาะสำหรบัตำแหนงเจาพนักงานธุรการ 
ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือดำรงตำแหนงอยางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบไดไมต่ำกวาน้ี โดยจะตองปฏิบัติงานดานธุรการ
หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามระยะเวลาท่ีกำหนดดวย  
สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเดจ็พระ
เจาอยูหัว 

2 

3. ความรูเรื่องธุรการและงานสารบัญ 3 

4. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

5. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

 
 
 



23 

 

คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 
ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ     ระดับ 2 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน   ระดับ 2 
4.การบริการเปนเลิศ    ระดับ 2 
5.การทำงานเปนทีม    ระดับ 2 

สมรรถนะประจำสายงาน 
1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ    ระดับ 2 
2. การสั่งสมความรูและความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 2 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

              แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)           
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
 

-ตำแหนงวาง- 
ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง 

ตำแหนงเลขท่ี  20-3-04-2102-001 
 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  ผูอำนวยการกองคลัง 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักบริหารงานการคลัง 
ประเภท/ระดับ   อำนวยการ/ระดับตน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน บริหารงานคลัง 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 
ประเภท/ระดับ    บริหารทองถ่ิน/ระดับกลาง 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหนาฝาย              
ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแกไขปญหาในงานดานการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงาน
คอนขางสูงมาก โดยปกครองผูอยูใตบังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการคลัง เพ่ือวางแผนและจัดทำแผนงาน
โครงการในการพัฒนาหนวยงาน  

 

2 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานดานงาน
การคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายไดและงานการพัสดุ หรืองานอื่น ๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ  

3 ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน
ตามท่ีกำหนดไว  

4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมท้ังเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือใหมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสำคัญให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกำหนด  

5 รวมวางแผนในการจัดทำแผนท่ีภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจายเงินประจำไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน และการจายเงินเปนไปตามงบประมาณรายจายประจำป  

6 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหนวยงาน
ท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใตขอจำกัดทางดานงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา  

7 วางแผนการใชจายเงินสะสม และการจายขาดเงินสะสม เพ่ือไมใหกระทบกับสถานะทางการเงินการคลัง
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใชจายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพ่ือให
เปนไปตามระเบียบและหนังสือส่ังการ  

 

ข. ดานการบริหารงาน 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

 

2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
ภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว  

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด  

4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค 
เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทาการปรับปรุงแกไข  

5 รวมกำหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไปของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น  

6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ วิเคราะห ทำความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลาย
ดานเชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะห
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการ
เบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานแทนตัวเงินเปนตน เพ่ือควบคุมการดำเนินงาน
ใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด  

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเปนไปตามแนวทางท่ีกำหนดไว
อยางตรงเวลา  

8 ควบคุมดูแลการดำเนินการใหมีการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือใหสามารถเก็บ
รายไดตามเปาหมายท่ีต้ังไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

9 ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซ้ือและการจัดจางเพ่ือใหการดำเนินการเปนไปอยางถูกตอง
ตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

10 ควบคุมและตรวจจายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำสงเงิน และการนำสงเงินไปสำรอง
จาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

11 วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนำไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

13 ตอบปญหา ชี้แจงและดำเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการรักษา
เงิน เปนกรรมการตรวจการจางเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาว
เปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว  

3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิ บัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ให มี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ  

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสมและมี
ความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจใหเจาหนาท่ีท่ีมีลักษณะงานสอดคลอง
หรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตำแหนง เพ่ือใหการดำเนินงานเกิดความคลองตัว
และมีความตอเน่ือง  

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนาเจาหนาท่ี
ในหนวยงานท่ีกำกับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยาง
ยั่งยืน  
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ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 กำหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับ
นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว 

3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ 
เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

4 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทำงาน เพ่ือใหการทำงานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และ
บรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณท่ีไดรับ
จัดสรรมาดำเนินการและใชจายรวมกัน  

5 รวมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

1 

2. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 2 

3. ความรูเรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี 2 

8. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ความรูเรื่องการจัดการความรู 1 

10. ความรูเรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 3 

11. ความรูเรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส GFMIS 2 

12. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี 3 

13. ความรูเรื่องการจัดซื้อจัดจางและกฎระเบียบพัสด ุ 2 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
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สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ 1 
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเปนผูนำ       ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 1 
4.การคดิเชิงกลยุทธ         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ       ระดับ 2 
3.การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน     ระดับ 2 
4.ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถ่ิน   ระดับ 2 
5.สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน   ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
 

นางศศิธร   มามะเริง 
ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี   

ตำแหนงเลขท่ี  20-3-04-3201-001 
 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน   นักวิชาการเงินและบัญชี 
ช่ือตำแหนงในสายงาน    นักวิชาการเงินและบัญชี 

ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)    กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานการเงิน/บัญชี 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน
เก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกำกับแนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี 
ไดรับมอบหมาย 
 
สวนท่ี  3  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอก
งบประมาณเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ี 
ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชี ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

2 ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานการเงินบัญชี และงบประมาณของหนวยงานเพ่ือให
การดำเนินงานเปนไปอยางถูกตอง ราบรื่น และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกำหนดไว 

3 รวบรวมขอมูลและรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือพรอมท่ีจะ
ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

4 จัดทำงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหตรงกับความจำเปนและ
วัตถุประสงคของแตละหนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

5 ศึกษาวิเคราะห ผลการใชจายเงินงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหการ
ใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำ
งบประมาณ 

6 ดูแลการรับและจายเงินสถานะทางการเงินตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ จายเงิน
เพ่ือใหการรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพการปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบ
ปฏิบัติของราชการ 

7 ถายทอดความรู ดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาเชนใหคำแนะนำใน
การปฏิบัติงานวางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝกอบรมจัดทำคูมือประจำสำหรับการ
ฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณ เครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตนเพ่ือถายทอดความรูท่ี เปน
ประโยชน ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกำหนด 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

8 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดำเนินงาน
ดานการเงิน บัญชี และงบประมาณเชนการตั้งฎีกาเบิกจายเงินการนำสงเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณสัญญายืมเงินและเอกสารตางๆท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงิน 
เพ่ือใหมีความครบถวน 
ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกำหนดไว 

 

9 ศึกษาวิเคราะหและดำเนินการเบิกจายเงินตางๆ ท่ีเก่ียวของเชนเงินงบประมาณเงินใน
งบประมาณเงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุน
ตางๆ ท่ี เก่ียวของเพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตองครบถวน และตรงตาม
ระเบียบการเบิกจายเงินท่ีกำหนดไว 

10 ศึกษาวิเคราะห ประมวลผลขอมลูและตัวเลขทางบัญชีและจัดทำบัญชีทุกประเภทภาษี 
และทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เชน บัญชี ประจำเดือน 
บัญชีเงินทดรองราชการทะเบียนคมุรายได นำสงคลังทะเบียนคุมใบสำคัญทะเบียนคมุ
เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส 
ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได 

11 รวมประสานงานตรวจรางบันทึกหนังสือโต ตอบหรือตอบปญหาขอหารือ 
เก่ียวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงินการงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสรางความชัดเจน
ใหผูบริหารและบุคลากรท่ีสนใจเกิดความเขาใจท่ีถูกตอง 

12 วิเคราะห และจดัทำงบการเงิน ประจำวันประจำเดือน/ประจำป รายงานทางการเงิน
และรายงานทางบัญชี  เพ่ือนำเสนอใหผูท่ีเก่ียวของรับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรม
ทางการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

13 ตรวจสอบและจดัเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดทำบัญชี  เพ่ือใชประกอบใน
การทำธุรกรรมและเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ในการตรวจสอบและดำเนินธุรกรรมตางๆท่ีเก่ียวของ 

14 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยี องคความรูใหม ๆกฎหมายและระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับงานการเงิน บัญชี  และงบประมาณ เพ่ือนำมาประยุกตใช ในการปฏิบัติงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

15 รวบรวมขอมลูและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอตอผู บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล
งบประมาณคงเหลือของหนวยงานตางๆเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบและควบคมุการ
จัดทำและรายงานเงินรายไดรวมท้ังเงินอุดหนุนตางๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เพ่ือใชในการดำเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใหถูกตอง 

16 ดำเนินการในเรื่องการเบิกจายเงินนอกงบประมาณตางๆรวมท้ังเงินถายโอนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
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ข. ดานการวางแผน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทำงานท่ีรับผดิชอบรวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ
เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

 

2 วางแผนการปฏิบัติหนาท่ีความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดทันเวลาและ
กอใหเกิดประสิทธิภาพ 

 รวมดำเนินการจดัทำแผนปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 
ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว 

 

2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3 ประสานงานรวมกับหนวยงานตาง ๆ เก่ียวกับการใหคำแนะนำในการเบิกจายเงินงบประมาณ 
เพ่ือใหการจายเงินเปนไปตามเปาหมายและสมัฤทธ์ิผล 

4 ประสานการท างานกับหนวยราชการอ่ืนภายในอำเภอจังหวัดและกรมสงเสรมิการปกครอง
ทองถ่ิน เพ่ือใหสอดคลองกับการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5 ประสานการทำงานของกลุมบุคคลและประชาชนในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินในการ
กำหนดและจัดทำแผนการปฏิบัติ งานของกลุมตางๆเพ่ือใหเกิดประโยชน ในการจัดทำ
แผนพัฒนาใน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

6 ชวยใหคำปรึกษาดานการจัดทำการเงินและบัญชีใหกับกลุมตางๆในองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในการดำเนินงานของกลุม เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองและประสาน
การทำงาน แลกเปลี่ยนความคดิเห็นเก่ียวกับระเบียบกฎหมายขอบังคับกับหนวยงานอ่ืน 
เพ่ือใหทราบขอมูลใหม ๆ และนำไปใชใหเกิดประโยชน 

 

 
ง.ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ใหคำแนะนำตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนม ีความรับผิดชอบ
ในระดับเบ้ืองตนแกหนวยงานราชการเอกชนหรือประชาชนท่ัวไปเพ่ือใหผู ท่ีสนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆท่ีเปนประโยชน 

 

2 จัดเก็บขอมลูเบ้ืองตน ทำสถิติ ปรบัปรุง หรือจัดทำฐานขอมลูหรือระบบสารสนเทศท่ี
เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและ
ใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

3 ใหบริการขอมลูเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 
สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา กำหนด 
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สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 
ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ
เจาอยูหัว 

2 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรูเรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 3 

8. ความรูเรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส(GFMIS) 2 

9. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี 3 

10. ความรูเรื่องจัดซื้อจัดจางและกฎระเบียบพัสด ุ 3 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 
ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถายทอดความรู 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ      ระดับ 2 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม   ระดับ 2 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน    ระดับ 2 
4.การบริการเปนเลิศ     ระดับ 2 
5.การทำงานเปนทีม     ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 
1. การคิดวิเคราะห     ระดับ 2 
2. การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 2 
3. การยึดมั่นในหลักเกณฑ     ระดับ 2 
4. การสั่งสมความรูและความเช่ียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2 
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                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
 

นางสาวชไมพร  ขอรมกลาง 
ตำแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายได  

ตำแหนงเลขท่ี  20-3-04-4204-001 
 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  นักวิชาการจัดเก็บรายได 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักวิชาการจัดเก็บรายได 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ ชำนาญการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ผูอำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได 
ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ปฏิบัติงานดานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงทองท่ี ภาษีปาย คาธรรมเนียม คาเชา 
คาบริการ และรายไดอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือใหการจัดเก็บรายไดเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกำหนด  

 

2 เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียม ภาษี ท่ีคางชำระ เพ่ือใหสามารถจัดเก็บไดอยาง
ครบถวน  

3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นำสงเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได เพ่ือใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ คำส่ัง  

4 รวบรวมขอมูล เอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการจัดเก็บรายได และเก็บรักษาหลักฐาน เพ่ือเปนขอมูล 
และรายงานเสนอผูบังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา  

5 จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได สถิติการจัดเก็บรายไดแตละประเภท รวมถึงจัดเก็บขอมูลท่ี
เกี่ยวของดวยเครื่องคอมพิวเตอรตามระบบงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือใหขอมูลมีความ
ถูกตองและสามารถคนหาขอมูลไดอยางสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

6 ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิด ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนตางๆ จัดเก็บรักษาหรือ
คนหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผูเสียภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอื่น เพ่ือรวบรวมไวเปน
ขอมูลในการดำเนินงาน  

7 สอดสองตรวจตรา เรงรัดภาษีอากร คาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอื่นคางชำระ ควบคุมหรือดำเนินงาน
เกี่ยวกับการรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทำรายงานและปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวของ  

8 ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ท่ัวไป เพ่ือขอความ
ชวยเหลือและรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรูความเช่ียวชาญท่ีเปนประโยชนตอ การทำงานของ
หนวยงาน  

 
 
 
 



33 

 

คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ข.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได แกเจาหนาท่ีระดับ รองลงมา 
หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชำนาญแกผูท่ีสนใจ  

 

2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือ
และความรวมมือในงานการจัดเก็บรายได และแลกเปล่ียนความรูความเช่ียวชาญท่ีเปนประโยชนตอ
การทำงานของหนวยงาน  

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

1 

3. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

4. ความรูเรื่องกฏหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

5. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี 2 

6. ความรูเรื่องจัดซื้อจัดจางและกฏระเบียบพัสด ุ 2 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

2. ทักษะการประสานงาน 1 

3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

4. ทักษะการบริหารขอมูล 
 

1 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ 1 
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การยดึมั่นในหลักเกณฑ    ระดับ 1 
2.การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 1 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
                                                 -ตำแหนงวาง- 

ตำแหนง นักวิชาการพัสดุ ปก./ชก.  
ตำแหนงเลขท่ี 20-3-04-3204-001  

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  นักวิชาการพัสด ุ
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักวิชาการพัสด ุ
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานพัสด ุ
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ผูอำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ ทำงาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน
วิชาการพัสดุ ภายใตการกำกับ แนะนำตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ มอบหมาย 

สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

13 รวบรวมและศึกษาขอมูลในงานพัสดุ เพ่ือกำหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  

2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจางแบบตางๆ เชน การตกลงราคา การสอบ ราคาประกวด
ราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ ของวาดวยการพัสดุ 

3 จัดทำรายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพยสินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะ ของวัสดุ เพ่ือให
สามารถตรวจสอบวัสดุตางๆไดโดยสะดวก 

4 ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน 

5 จำหนายพัสดุเมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจำเปนในการใชงานทาง ราชการอีกตอไป เพ่ือให
พัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากท่ีสุด 

6 ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคำแนะนำ ในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทำคูมือ ประจำสำหรับการฝกอบรมและวิธีใช
อุปกรณเครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือ ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด ถายทอดความรูท่ีเปน
ประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ ขอกำหนด 

7 ดำเนินการจัดซื้อ จัดจาง การจางซอมแซม และการบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ ทุกประเภท เพ่ือให
การจัดซื้อและจัดจางถูกตองตามระเบียบท่ีกำหนดไว และ ไดพัสดุครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ และ
สอดคลองตามตองการของเจาหนาท่ีและ หนวยงาน 

8 ศึกษาและคนควารายละเอียดตางๆ ของพัสดุ เชน วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อม
คา การสึกหรอ ประโยชนใชสอย คาบริการ อะไหล การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เปน
ตน เพ่ือกำหนดมาตรฐานและ คุณภาพของพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

9 รวบรวมขอมูล รายช่ือ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑของ บริษัท และหาง
รานตางๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดซื้อและจัดจาง เพ่ือเก็บเปน ฐานขอมูลท่ีเปนประโยชนในการ
ประกอบการจัดซื้อและจัดจางใหมีคุณภาพ ตามระเบียบ และขอบังคับท่ีกำหนดไว 
 

10 จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทำสถิติ ปรับปรุง และรวมจัดทำฐานขอมูลหรือระบบ สารสนเทศท่ี
เก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี และขอมูล ทรัพยสินตางๆ ขององคกร
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ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหสอดคลองและ สนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการ
พิจารณาของผูบริหารใน การกำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ ดาน
พัสดุ ครุภัณฑ 

11 รางเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกตองและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสัญญา
ตางๆ เชน สัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ และ บันทึกเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑ
ตางๆ เพ่ือใหเกิดความถูกตอง สมบูรณ และสามารถดำเนินการไดตามข้ันตอน และระเบียบวา
ดวยการพัสดุท่ี กำหนดไว 

12 ควบคุม และดูแลการจัดทำเอกสารและทะเบียนตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ ดำเนินงานดานพัสดุ เชน 
ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนคุม ทรัพยสิน เอกสารใบยืมทรัพยสิน และเอกสาร
ติดตามทวงคืนทรัพยสิน เปน ตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐาน
เอกสารยืนยันใน การติดตามและตรวจสอบดานพัสดุ 
 

13 ศกึษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
พัสดุครุภัณฑและอาคารสถานท่ี เพ่ือนำมาประยุกตใชใน การปฏบัิติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสดุ 

 
ข.ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบรวมดำเนินการวางแผนการท างานของหนวยงาน หรือ
โครงการเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

 

2 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหงานสำเร็จลุลวงตามเปาหมายท่ีวางไวและ จัดทำ
แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการ 

 
ค.ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให เกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว 

 

2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี เก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับ มอบหมาย 

3 ติดตอประสานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของในดานการจัดซื้อจัดจาง เพ่ือใหบรรลุ ตาม
วัตถุประสงค 

 
ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานพัสดุท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบ้ืองตน
แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผู ท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

 

2 จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานขอมูลหรือระบบ สารสนเทศท่ีเก่ียวกับ
งานพัสดุเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ หนวยงานและใชประกอบการพิจารณา
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 
3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  

พระเจาอยูหัว 

1 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 1 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 1 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

7. ความรูเรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 
8. ความรูเรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) 
9. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี 
10. ความรูเรื่องจัดซื้อจัดจางและกฎระเบียบพัสดุ  

1 
2 
2 
2 
 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล  1 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

3. ทักษะการประสานงาน 1 

4. ทักษะการบริหารโครงการ   
 

1 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ 1 
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การยดึมั่นในหลักเกณฑ    ระดับ 1 
2.การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 1 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
 

นายกิตติศักดิ์  คงทวี 
ตำแหนง ผูอำนวยการกองชาง 

ตำแหนงเลขท่ี  20-3-05-2103-001 
 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  ผูอำนวยการกองชาง 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักบริหารงานชาง 
ประเภท/ระดับ   อำนวยการ/ระดับตน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองชาง 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับเคหะและชุมชน 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 
ประเภท/ระดับ    บริหารทองถ่ิน/ระดับกลาง 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือหัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัด
ระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานบริหารงานชางและ
งานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานดานงาน
ชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

2 กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองนโยบาย
และแผนกลยุทธของหนวยงานท่ีสังกัด  

3 ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน
ตามท่ีกำหนดไว  

ข. ดานการบริหารงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ใหเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด  

 

2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
ภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว 

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว  

4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือเกิดความรวมมือ
หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ  

5 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทำงานตางๆ ท่ี
ไดรับแตงต้ัง หรือเวทีเจรจาตางๆ เพ่ือใหภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค และรักษาผลประโยชนของ
ราชการ   
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุมคา  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว  

3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิ บัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ให มี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ีปฏิบัติ  

ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และ
เปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว  

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

1 

2. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 2 

3. ความรูเรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี 2 

8. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

10. ความรูเรื่องการทำจัดการความรู 1 

11. ความรูเรื่องการวิเคราะหผลกระทบตาง ๆ เชน การประเมินผลกระทบสิ่งแวดลอม 2 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ 1 
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเปนผูนำ       ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 1 
4.การคดิเชิงกลยุทธ         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ       ระดับ 2 
3.การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน     ระดับ 2 
4.ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถ่ิน   ระดับ 2 
5.สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน   ระดับ 2 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)             
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
                 นายคมกฤษ  ผิวกลาง 

ตำแหนง นายชางโยธา 
ตำแหนงเลขท่ี  20-3-05-4701-001 

 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน   นายชางโยธา 
ช่ือตำแหนงในสายงาน    นายชางโยธา 
ประเภท/ระดับ    ท่ัวไป/ อาวุโส 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)    กองชาง องคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร  
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานกอสราง 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอำนวยการกองชาง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับตน 
 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน
กอสราง ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมการสำรวจ การออกแบบ การกอสราง การบำรุงรักษาและคำนวณโครงสราง ประมาณ
ราคาคากอสราง เพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบความกาวหนาของงานกอสราง เพ่ือแกปญหาตางๆท่ีเกิดข้ึนในขณะดำเนินการ 
เพ่ือใหงานกอสรางเปนไปอยางถูกตองตามหลักวิศวกรรมและสถาปตยกรรม 

3 วางแผนงานในการสำรวจ ออกแบบ การกอสราง การบำรุงรักษาและคำนวณโครงสราง 
ประมาณราคากอสรางของโครงการตางๆ เพ่ือการจัดทำงบประมาณ 

4 ตรวจการจางและจัดเจาหนาท่ีไปควบคุมงานกอสราง เพ่ือใหงานบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5 เปนคณะกรรมการเปดซองพิจารณาคุณสมบัติของผูท่ีรับจางท่ีมีความเหมาะสมตามประเภท
โครงการกอสรางหรือการปรับปรงุภูมิทัศน เพ่ือใหการดำเนินงานดังกลาวสำเร็จตามเปาหมายและ
วัตถุประสงค 

6 ตรวจสอบการประมาณราคาหรือการกำหนดราคาวัสดุกอสราง โครงการกอสราง และงาน
ปรับปรุงภูมิทัศน ใหเปนไปอยางถูกตองเหมาะสม 

7 กำหนดแผนงานในการออกแบบ สำรวจและคำนวณโครงสราง ประมาณราคาคากอสรางและ
ควบคุมงาน เพ่ือใหตรงกับความตองการของหนวยงาน และงบประมาณท่ีไดรับ 

 

8 จัดทำแผนงานงบประมาณประจำป ใหถูกตองและเพียงพอตอการดำเนินกิจกรรมตางๆระหวางป  

9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
โยธา เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

10 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

 
ข. ดานกำกับดูแล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 กำกับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการดำเนินงานของ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด 

 

2 วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานโยธาในหนวยงานท่ี
รบัผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเน่ือง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
 
ค.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหคำแนะนำ สนับสนุนดานวิชาการ ตอบปญหาและฝกอบรมเก่ียวกับงานโยธาท่ี
รับผิดชอบแกผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ท้ังภายในและภายนอก
หนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชำนาญดานงานโยธาแกผูท่ี
สนใจ และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

2 ประสานงานท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความ
ชวยเหลือและรวมมอืในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเช่ียวชาญท่ีเปนประโยชน
ตอการทำงานของหนวยงาน 

 
สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา กำหนด 
 
สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ 
พระเจาอยูหัว 

1 

3. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

4. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

5. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน 1 

6. ความรูเรื่องการจัดการความรู 1 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 
ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

7. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

8. ทักษะการประสานงาน 1 

9. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

10. ทักษะการบริหารขอมูล 1 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

 
สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนงประกอบดวย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ     ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน   ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ    ระดับ 1 
5.การทำงานเปนทีม    ระดับ 1 

 
สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การมุงความปลอดภยัและการระวังภัย  ระดับ 1 
2. การยึดมั่นในหลักเกณฑ    ระดับ 1 
3. การสั่งสมความรูและความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 1 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)             
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
              นายอภิสิทธิ์   จันทมะโน 

ตำแหนง นายชางโยธา 
ตำแหนงเลขท่ี  20-3-05-4701-002 

 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน   นายชางโยธา 
ช่ือตำแหนงในสายงาน    นายชางโยธา 
ประเภท/ระดับ    ท่ัวไป/ ปฏิบัติงาน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)    กองชาง องคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร  
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานกอสราง 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอำนวยการกองชาง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับตน 
 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน
กอสราง ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมการสำรวจ การออกแบบ การกอสราง การบำรุงรักษาและคำนวณโครงสราง ประมาณ
ราคาคากอสราง เพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบความกาวหนาของงานกอสราง เพ่ือแกปญหาตางๆท่ีเกิดข้ึนในขณะดำเนินการ 
เพ่ือใหงานกอสรางเปนไปอยางถูกตองตามหลักวิศวกรรมและสถาปตยกรรม 

3 วางแผนงานในการสำรวจ ออกแบบ การกอสราง การบำรุงรักษาและคำนวณโครงสราง 
ประมาณราคากอสรางของโครงการตางๆ เพ่ือการจัดทำงบประมาณ 

4 ตรวจการจางและจัดเจาหนาท่ีไปควบคุมงานกอสราง เพ่ือใหงานบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5 เปนคณะกรรมการเปดซองพิจารณาคุณสมบัติของผูท่ีรับจางท่ีมีความเหมาะสมตามประเภท
โครงการกอสรางหรือการปรับปรงุภูมิทัศน เพ่ือใหการดำเนินงานดังกลาวสำเร็จตามเปาหมายและ
วัตถุประสงค 

6 ตรวจสอบการประมาณราคาหรือการกำหนดราคาวัสดุกอสราง โครงการกอสราง และงาน
ปรับปรุงภูมิทัศน ใหเปนไปอยางถูกตองเหมาะสม 

7 กำหนดแผนงานในการออกแบบ สำรวจและคำนวณโครงสราง ประมาณราคาคากอสรางและ
ควบคุมงาน เพ่ือใหตรงกับความตองการของหนวยงาน และงบประมาณท่ีไดรับ 

 

8 จัดทำแผนงานงบประมาณประจำป ใหถูกตองและเพียงพอตอการดำเนินกิจกรรมตางๆระหวางป  

9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
โยธา เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

10 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ข. ดานกำกับดูแล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 กำกับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการดำเนินงานของ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด 

 

2 วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานโยธาในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเน่ือง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
 
ค.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหคำแนะนำ สนับสนุนดานวิชาการ ตอบปญหาและฝกอบรมเก่ียวกับงานโยธาท่ี
รับผิดชอบแกผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ท้ังภายในและภายนอก
หนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชำนาญดานงานโยธาแกผูท่ี
สนใจ และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

2 ประสานงานท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความ
ชวยเหลือและรวมมอืในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเช่ียวชาญท่ีเปนประโยชน
ตอการทำงานของหนวยงาน 

 
สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา กำหนด 
 
สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

11. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

12. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ 
พระเจาอยูหัว 

1 

13. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

14. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

15. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน 1 

16. ความรูเรื่องการจัดการความรู 1 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 
ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

17. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

18. ทักษะการประสานงาน 1 

19. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

20. ทักษะการบริหารขอมูล 1 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ     ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน   ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ    ระดับ 1 
5.การทำงานเปนทีม    ระดับ 1 

 
สมรรถนะประจำสายงาน 

5. การมุงความปลอดภยัและการระวังภัย  ระดับ 1 
6. การยึดมั่นในหลักเกณฑ    ระดับ 1 
7. การสั่งสมความรูและความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
8. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 1 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

   แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)             
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
 
 

-ตำแหนงวาง- 
ตำแหนง ผูอำนวยการกองการศึกษาฯ 

ตำแหนงเลขท่ี  20-3-08-2107-001 
 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักบริหารงานการศึกษา 
ประเภท/ระดับ   อำนวยการ/ระดับตน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับการศึกษา 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 
ประเภท/ระดับ    บริหารทองถ่ิน/ระดับกลาง 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหนาฝาย ท่ีมี
ลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผล
งาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหนาท่ีความรบัผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานดานการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ และการศึกษา
ตามอัธยาศัย งานสงเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน สงเสริมศาสนา 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถิ่น เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชน และ
ประชาชนในทองถิ่น ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

 

2 รวมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ดานการจัดการศึกษาเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกำหนด  

3 ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน
การศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ของหนวยงานตามท่ีกำหนด  

4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหนวยงาน
ดานงานการศึกษาท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต
ขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

ข. ดานการบริหารงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาใหเปนไปตามความตองการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และหลักเกณฑมาตรฐานท่ีรัฐ
กำหนดท้ังการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ 
ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ หนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

 

2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือนำไปกำหนดนโยบายดานการศึกษา
ของหนวยงานตอไป  

3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออำนวยการใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีความ
เจริญกาวหนาและสามารถดำเนินงานไดตามเปาหมายท่ีกำหนดไว  
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4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอื่นๆ ท่ีเกี่ยวกับภูมิ
ปญญาของทองถิ่น เพ่ือสรางใหเกิดองคความรูท่ีถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี  

5 ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถิ่นและนวัตกรรมท่ีมีความจำเปนเรงดวนเพ่ือ
ตอบสนองความตองการทางศึกษาของพ้ืนท่ี  

6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคำแนะนำและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการจัดทำรายงานผล
การดำเนินงาน ตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ีกำหนดไว  

8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกำลังกาย เพ่ือสงเสริมสุขภาพท่ีดีของ
ประชาชนในพ้ืนท่ี  

9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนำเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบตางๆ 
ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

10 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
ภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด  

11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด  

12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 

13 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทำงานตาง ๆ 
ท่ีไดรับแตงต้ัง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ ในฐานะผูแทนหนวยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชนของราชการ  

ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวมจัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  

 

2 รวมติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด 

3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิด
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ีปฏิบัติ  

ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวมวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ 
และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

 

2 รวมติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด  

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

2 

2. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 2 

3. ความรูเรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง 1 

6. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
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7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี 1 

8. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน 1 

9. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

10. ความรูเรื่องสื่อสารสาธารณะ 2 

 
ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 

 
ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ 1 
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเปนผูนำ       ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 1 
4.การคดิเชิงกลยุทธ         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ       ระดับ 2 
3.การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน     ระดับ 2 
4.ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถ่ิน   ระดับ 2 
5.สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน   ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 

นางสาวอินทุอร  พลคำ 
ตำแหนง นักวิชาการศึกษา  

ตำแหนงเลขท่ี  20-3-08-3803-001 
 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  นักวิชาการศึกษา 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักวิชาการศึกษา 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ปกิบัติการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับการศึกษา 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ผูอำนวยการกองการศึกษา 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน
ดานการศึกษา ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการการพัฒนางานดานการศึกษาท้ังใน
ระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวของ  

 

2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบ้ืองตน เพ่ือประกอบการจัดทำขอเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา 
หลักสูตร แบบเรียน ตำรา ส่ือการเรียนการสอน ส่ือการศึกษา การผลิตและพัฒนาส่ือนวัตกรรมและ
เทคโนโลย ีการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

3 ศึกษา วิเคราะห ขอมูลเกี่ยวกับการจัดต้ัง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาจัดต้ัง หรือ
ยุบสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ  

4 จัดทำแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม  

5 รวมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ีกำหนด เพ่ือใหได
บุคลากรท่ีมีความรูความสามารถตรงตามความตองการของสถานศึกษาและเพียงพอตอการจัด
การศึกษา  

6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารดานการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา รวมท้ังปรับปรุงใหทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

7 สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตามอัธยาศัย 
เพ่ือใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน   

8 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนางาน
ดานการศึกษา  

9 ตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา 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
เครื่องราชอิสริยาภรณตางๆ เพ่ือสรางขวัญกำลังใจและความกาวหนาใหกับครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัด  

 

11 ประสาน สงเสริมสนับสนุนดานการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณหรืองบประมาณสนับสนุน
โรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือใหเด็กๆ 
ในพ้ืนท่ีไดรับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน เพ่ือดูแลใหเด็กในทองถิ่นมีการเติบโตท่ี
ถูกตองและมีการพัฒนาการท่ีดีสมวัย  

13 จัดทำโครงการ สงเสริมการเรียนรูของชุมชนดานการศึกษา การสรางอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม 
และภูมิปญญาทองถิ่นเพ่ือใหเด็กๆ ในทองถิ่นเกิดการเรียนรู ความสามัคคีและรักษาไวซ่ึงมรดกล้ำคา
ของทองถิ่น  

14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การศึกษา เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ข. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชีวั้ด 

1 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว  

 

2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชีวั้ด 

1 จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑทางการศึกษาและ แหลงเรียนรู 
เพ่ือใหการบริการความรูและบริการทางดานการศึกษาและวิชาชีพแกประชาชนอยางท่ัวถึง  

 

2 ผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมท้ังใหคำแนะนำปรึกษาเบ้ืองตนแกนักเรียน 
นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนท่ัวไป  

3 ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะ
แนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจและใหแนวทางการศึกษาและแนวทางการ
เลือกอาชีพท่ีเหมาะสมกับบุคคลท่ัวไป  

4 เผยแพรการศึกษา เชน จัดรายการวิทยุ โทรทัศน เขียนบทความ จัดทำวารสาร ส่ืออิเล็กทรอนิกส 
เอกสารตาง ๆ รวมท้ังการใชเทคโนโลยีทางการศึกษาอื่นๆ เพ่ือใหความรูดานการศึกษา การแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพ อยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ  

5 จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
การศึกษาเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

2 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 
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7. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน  
8. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร  
9. ความรูเรื่องสื่อสารสาธารณะ 

2 
2 
3 

  

  

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 2 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ 2 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ 2 
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ 2 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1. การคดิวิเคราะห     ระดับ 2 
2. การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3. การใหความรูและสรางความสมัพันธ   ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 2 
5. ศิลปะการโนมนาวจูงใจ     ระดับ 2 
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   แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)             
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
 
 

นายดำรงค   วงษนาม 
ตำแหนง ผูอำนวยการกองสาธารณสุขฯ 
ตำแหนงเลขท่ี  20-3-08-2107-001 

 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักบริหารงานสาธารณสุข 
ประเภท/ระดับ   อำนวยการ/ระดับตน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับการสาธารณสุข 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 
ประเภท/ระดับ    บริหารทองถ่ิน/ระดับกลาง 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือฝายท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ การจัดระบบงาน 
อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานงานบริหารงานชางและงาน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหนาท่ีความ รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวมกำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดาน สาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
เพ่ือวางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการ พัฒนาหนวยงาน 

 

2 รวมวางแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงานรวมท้ังเปาหมายและ ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน
ดานงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมท่ี สังกัด เพ่ือ เปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงาน
เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานได อยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ 
ของสวน ราชการท่ีสังกัด 

3 ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ 
หนวยงานตามท่ีกำหนดไว 

4 รวมวางแผนและกำหนดนโยบายสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมในพ้ืนท่ี เพ่ือ ควบคุมดูแลให
ประชาชนในทองถ่ินมี คุณภาพสิ่งแวดลอมท่ีดี สุขภาพอนามัย ท่ีดีและปราศจากโรคระบาดตางๆ 

5 รวมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางกำหนดและ พัฒนามาตรฐานและ
กลวิธีการดำเนินงานสาธารณสุขและสิ่ งแวดลอมเพ่ือ ปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดาน งบประมาณบุคลากร และเวลา 

6 คนควา ประยุกต เทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆท่ีเก่ียวของกับงานใน ภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงานหรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน 

7 วางแผนการใหบริการดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เชน การสงเสริม สุขภาพการเฝาระวังการ
ปองกันและควบคุมโรคการรักษาพยาบาลและการ ฟนฟู สุขภาพการควบคุมโรคสัตวสูคนการ
คุมครองผูบริโภคการสงเสริม บำรุงรักษาและคุมครองคุณภาพสิ่งแวดลอม การควบคุมมลพิษการ
อนุรักษ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมการสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม การจัดการสิ่ง
ปฏิกูลและมูลฝอยการจัดการคุณภาพน้ำ คุณภาพอากาศ ฯลฯ เพ่ือประโยชนสุขของประชาชน 
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ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

และประมวลผล วิเคราะหขอมูลทางสถิติท่ี เก่ียวของกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมเพ่ือให
สามารถวางแผนให สอดคลองกับปญหาดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมของทองถ่ิน 

8 ติดตามการใชทรัพยากรและงบประมาณเพ่ือใหเกิดความคุมคา โปรงใสและ เกิดผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงาน 

ข. ดานการบริหารงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติ ราชการของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 

2 มอบหมาย กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไขใน เรื่องตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของหนวยงานเพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุ เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี
กำหนด 

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการตาง ๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงาน รับผิดชอบเพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด 

4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคภาครัฐ เอกชนและบุคคลท่ี เก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิ 

5 ช้ีแจงขอเท็จจริงพิจารณาใหความเห็นขอเสนอแนะในท่ี ประชุมคณะกรรมการ และคณะทำงาน
ตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ เพ่ือใหภารกิจเปนไป ตามวัตถุประสงคและรักษา
ผลประโยชนของราชการ 

6 มอบหมายตรวจสอบติดตามใหคำแนะนำปรับปรุงแกไขและควบคุมดูแลการ ใหบริการ
สาธารณสุขและสิ่งแวดลอมหลายๆ ดาน ไดแก การรักษาพยาบาล การสงเสริมสุขภาพการ
ควบคุมโรค การสุขศึกษาการสุขาภิบาลและอนามัย สิ่งแวดลอม การคุมครองผูบริโภค การ
จัดการทรัพยากรธรรมชำติและ สิ่งแวดลอมการสงเสริมบำรุงรักษาและคุมครองคุณภาพ
สิ่งแวดลอมการจัดการ มลพิษการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยการจัดการคุณภาพน้ำคุณภาพ
อากาศ ฯลฯ เพ่ืออำนวยการใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดี มีอนามัยและไดรับบริการท่ี รวดเร็ว
ถูกตองและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7 มอบหมายตรวจสอบติดตามใหคำแนะนำปรับปรุงแกไขและควบคุมดูแลการ ตรวจควบคุมการ
ฆาสัตวและจำหนายเน้ือสัตวในทองถ่ินท่ี รับผิดชอบเพ่ือให เปนไปตามกฎและระเบียบท่ีกำหนด
ไว ควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือการเฝา ระวังโรคเพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และใหประ
ชำชนมีสุขภาพอนามัยท่ีดี 

8 ตอบปญหาช้ีแจงและดำเนินการเปนกรรมการหรือผู บริหารงานตามภารกิจท่ี ไดรับมอบหมาย
เชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุเปนตนเพ่ือควบคุมใหภารกิจ ดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค ท่ี
กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐเอกชนและบุคคลท่ี เก่ียวของ เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิ เปนประโยชนตอ ประชาชนและอำนวยการ
ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับ มอบหมายเพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ี กำหนดไว 

10 กำหนดนโยบายดานการบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมสนับสนุนการ ดำเนินงานใน
การศึกษา วิจัยเพ่ือพัฒนามาตรฐานและใชในการดำเนินงานการ เสนอแนวทางและกำหนดการ
พัฒนามาตรฐานงานและวิธีการดำเนินงานการ สาธารณสุขและสิ่งแวดลอมใหมีคุณภาพโดยยึด
หลักการบริหารจัดการท่ีดี เพ่ือ ประโยชนสุขของประชาชน 

11 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบปญหา
อุปสรรค เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแกไข 

12 อำนวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือ สนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 
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ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานไดสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน สอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ ตามท่ีกำหนด 

3 ใหคำแนะนำ ปรึกษา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับ บัญชาเพ่ือให
เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในองคกรใหมี ความ เหมาะสม
และมีความยืดหยุนตอการปฏิบัติงานโดยกำหนดหรือมอบอำนาจให เจาหนาท่ีท่ีมีลักษณะงาน
สอดคลองหรือเก้ือกูลกันสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ทุกตำแหนงเพ่ือใหการดำเนินงานเกิด
ความลองตัว และมีความตอเน่ือง 

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก ผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ี ในหนวยงานท่ี กำกับใหมีความเช่ียวชาญ และสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชน 
แกหนวยงานอยางยั่งยืน 

ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 กำหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือให
สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพความ คุมคาและ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว 

3 ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุใหเกิดความโปรงใสและถูกตองตาม ระเบียบเพ่ือให
การใชงบประมาณเกิดความคุมคาเกิดประโยชนสูงสุดและริเริ่ม คิดคนนวัตกรรมใหมๆใหเกิด
ความเหมาะสมและมีประสิทธิภาพตอการ ปฏิบัติงาน 
 

4 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ี รับผิดชอบ ท้ัง
ดานงบประมาณอาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทำงานเพ่ือให การทำงานเกิดประสิทธิภาพ
คุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวน ทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานำ
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดำเนินการและ ใชจายรวมกัน 

5 รวมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรือ งบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมายเพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมี ประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  พระ
เจาอยูหัว 

1 

2. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 2 

3. ความรูเรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง 1 

6. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
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7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี 1 

8. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน 1 

9. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

10. ความรูเรื่องสื่อสารสาธารณะ 2 

 
ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 

 
ระดับท่ีตองการ 

8. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

9. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

10. ทักษะการประสานงาน 2 

11. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

12. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 1 

13. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

14. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ 1 
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเปนผูนำ       ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 1 
4.การคดิเชิงกลยุทธ         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ       ระดับ 2 
3.การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน     ระดับ 2 
4.ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถ่ิน   ระดับ 2 
5.สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน   ระดับ 2 
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   แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)             
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
 
 

นางสาวภัคจริา  วนาไธสง 
ตำแหนง เจาพนักงานสาธารณสุข 

ตำแหนงเลขท่ี  20-3-08-2107-001 
 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  เจาพนักงานสาธารณสุข 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   เจาพนักงานสาธารณสุข 
ประเภท/ระดับ   ปฏิบัติ/ปฏิบัติงาน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับการสาธารณสุข 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ผูอำนวยการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการทองถ่ิน/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานดานการสาธารณสุข ตาม
แนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหบริการทางสาธารณสุข ไดแกการบริการออกตรวจสุขภาพรางกาย การใหคําแนะนํา ชวยเหลือ
สงเคราะหการใหภูมิคุมกันโรคแกผูปวยหรือประชาชนท่ัวไป การใหความรูดาน การรักษาพยาบาล
เบ้ืองตน การสงเสริมสุขภาพอนามัยแมและเด็ก งานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุม 
ปองกันโรค เปนตน เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง 

 

2 ใหบริการสาธารณสุขในดานเวชภัณฑและเครื่องมือเครื่องใชทางสงเสริมสุขภาพ และ สิ่งแวดลอม 
เชน เครื่องพนยาฆาลูกน้ำ เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล ผงทรายอะเบท เปนตน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานตางๆ เปนไปอยางราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแกประชาชน 

3 ดูแลความสะอาดเรียบรอยของชุมชนและสิ่งแวดลอม เชน การจัดหาถังขยะใหเพียงพอ การแยก
ประเภทขยะสําหรับการนําไปรีไซเคิล เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดีและมี สภาพแวดลอมท่ีดี 

4 สํารวจ รวบรวมขอมูลและจัดทํารายงานสถิติเพ่ือใชในงานสงเสริมสขุภาพในดาน อนามัย แมและ
เด็ก ดานสงเสริมภูมิคุมกันโรค ดานโภชนาการ ดานสุขาภิบาล 

5 ใหคําแนะนําและสาธิตวิธีการและแนวทางในการสงเสริมสุขภาพ ไดแกการ ปองกัน โรคติดตอตาม
ฤดูกาล การปองกันอุบัติเหตุงานสุขาภิบาลท่ีพักอาศัยและชุมชน งาน อนามัยสิ่งแวดลอม งาน
โภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบ้ืองตน งานทันตสาธารณสุข เปนตน เพ่ือให
ประชาชนมีสุขภาพท่ีดี 

6 ใหบริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนตางๆ พรอมท้ังใหคําแนะนําในงาน สงเสริม สุขภาพตางๆ 
เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการอยางท่ัวถึง 

7 จัดทําโครงการในงานสงเสริมสุขภาพตางๆ เชน การควบคุมและปองกันโรคติดตอ ตาม ฤดูกาล 
การปรับปรุงดานโภชนาการตามรานอาหารในชุมชน การปรับปรุงดานอนามัย สิ่งแวดลอมแก
ชุมชน เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดี 

8 จัดฝกอบรมและทบทวนความรูในงานสงเสริมสุขภาพแกอาสาสมัครสาธารณสุข เพ่ือเพ่ิม ศักยภาพ
ของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

9 จัดเก็บ ดูแลรักษา และจัดเตรียมอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชในงานสงเสริมสุขภาพ ใหมีสภาพและ
จํานวนเพียงพอตอการใชงาน 

10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ งาน
สงเสริมสุขภาพและสิ่งแวดลอม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี ประสิทธิภาพ
สูงสดุ 

ข.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหความรูปประชาสัมพันธในงานดานสาธารณสุขเบ้ืองตน แกประชาชน เพ่ือใชในการดูแล 
สุขภาพตนเองไดอยางเหมาะสม 

 

2 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่น 
และมีประสิทธิภาพ 

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 
 
1. ความรูท่ีจาํเปนประจําสายงาน ประกอบดวย 

 1.1 ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)    ระดับ  1 
 1.2 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริฯ     ระดับ  1  
 1.3 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ      ระดับ  1  
 1.4 ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน        ระดับ  1  
 1.5 ความรูเรื่องการจัดการความรู      ระดับ  1  
1.6 ความรูเรื่องสื่อสารสาธารณะ       ระดับ  1  

2. ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน ประกอบดวย 
     2.1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร       ระดับ 1 
   2.2 ทักษะการประสานงาน        ระดับ  1  

 2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ       ระดับ  1  
 2.4 ทักษะการบริหารขอมูล        ระดับ  1  
 2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และการถายทอดความรู    ระดับ  1  

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
 3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
 3.1.1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ        ระดับ  1  
 3.1.2 การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม      ระดับ  1  
 3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน      ระดับ  1  
 3.1.4 การบริการเปนเลิศ        ระดับ  1  
 3.1.5 การทํางานเปนทีม       ระดับ  1  
 3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  
 3.2.1 การยดึมั่นในหลักเกณฑ       ระดับ  1  
 3.2.2 การสั่งสมความรูและความเช่ียวชาญในสายอาชีพ     ระดับ  1  
 3.2.3 การใหความรูและการสรางความสัมพันธ      ระดับ  1  
 3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน     ระดับ  1  
 3.2.5 จิตสํานึกและรับผิดชอบตอสิ่งแวดลอม      ระดับ 1 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 

 
นางภัทรวดี  หวังจันทรกลาง 

ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
ตำแหนงเลขท่ี  20-3-12-3205-001 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ ชำนาญการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   หนวยตรวจสอบภายใน 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานตรวจสอบภายใน 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเ 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน/กลาง 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ ทำงาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน
ตรวจสอบภายใน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี ไดรับมอบหมาย   
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวมและตรวจสอบความถูกตองและความนาเช่ือถือของขอมูล ตัวเลข หลักฐานการท 
สัญญา และเอกสารตางๆ ทางดานการเงิน การบัญชี เพ่ือให การตรวจสอบดำเนินไปอยาง
ถูกตองและไดผลตรงกับหลักฐานท่ีเกิดข้ึนจริง 

 

2 ตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและ ทรัพยสิน รวมท้ัง
การบริหารดานอ่ืนๆ ของสวนราชการ เพ่ือดูแลใหการใช งบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยาง
ประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรง ตามวัตถุประสงคท่ีกำหนด 

3 รวมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพยสิน 
และการบริหารดานอ่ืนๆ ของหนวยงานตางๆ ตาม หลักเกณฑและกรอบของการตรวจสอบ
ภายใน เพ่ือใหมั่นใจวาการดำเนินงาน ของแตละหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง และมีการใช
งบประมาณและ ทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด คุมคา และตรงตามวัตถุประสงคท่ีกำหนด 

4 รวมจัดทำเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบตางๆ เพ่ือเสนอผลการ
ตรวจสอบ ขอตรวจพบ และขอเสนอแนะใหผูบริหารและ ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
หนวยงานตนสังกัดรับทราบผลการดำเนินงานและนำไปพัฒนาและปรับปรุง การดำเนินงานของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินตอไป 

5 ตรวจสอบการใชและเก็บรักษายานพาหนะในหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ ประหยัดและถูกตอง
ตามระเบียบของทางราชการ 

6 ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจายและการกอหน้ีผูกพันงบประมาณ รายจาย รวมท้ัง
เงินยืมและการจายเงินทดรองราชการ และเงินนอก งบประมาณทุกประเภท เพ่ือใหเปนไปตาม
ระเบียบแบบแผนท่ีกำหนดไว 

7 ศกึษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
ตรวจสอบภายใน เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานได อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8 ปฏิบัติงานและสนับสนุนอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให หนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ข. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบรวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงาน หรือโครงการ
เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

 

2 ประชุมสัมมนา การจัดทำงบประมาณ การเงิน เพ่ือรวมกำหนดนโยบายใหถูกตอง และเปนไป
ตามระเบียบ 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให เกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว 

 

2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี เก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับหมอบ หมาย 

3 ช้ีแจงขอมูลเหตุผลของระเบียบ ขอบังคับ กฎหมายในการตรวจสอบและ ประชาสัมพันธภายใน
องคกร เพ่ือใหทราบถึงความสำคัญในการตรวจสอบองคกร ใหหนวยงานรับตรวจเขาใจในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานตรวจสอบภายใน 

 
ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ฝกอบรม ใหคำปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแกหนวยรับ ตรวจและ
เจาหนาท่ีระดับรองลงมา และตอบขอซักถามและช้ีแจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
พรอมท้ังชวยแกปญหาขอขัดแยงในหนวยงานท่ี ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด รับผิดชอบ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานถูกตองและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ให คำแนะนำตอบปญหา และช้ีแจง 
เก่ียวกับงานตรวจสอบภายในท่ีตนมีความ รับผิดชอบ ในระดับเบ้ืองตนแกหนวยงาน ราชการ 
เอกชน หรือประชาชน ท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

 

2 ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานตรวจสอบภายในท่ีตน รับผิดชอบในระดับตน 
แกหนวยงาน เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ี สนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ี
เปนประโยชน 

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน            ระดับท่ีตองการ  
1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)     ระดับ  1 
2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)     ระดับ  1  
3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเดจ็ พระเจาอยูหัว  ระดับ  1  
4. ความรูเรื่องการจดัการความรู        ระดับ  1  
5. ความรูเรื่องระบบการจดัการองคกร        ระดับ  1  
6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ       ระดับ  1  
7. ความรูเรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ       ระดับ  2  
8. ความรูเรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS)  ระดับ  1  
9. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี        ระดับ  2  
10.ความรูเรื่องจัดซื้อจดัจางและกฎระเบียบพัสดุ       ระดับ  2 
 ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน           ระดับท่ีตองการ  
1. ทักษะการบริหารขอมลู         ระดับ  1  
2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร         ระดับ  1  
3. ทักษะการประสานงาน         ระดับ  1  
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4. ทักษะการบริหารโครงการ        ระดับ  1  
5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถายทอดความรู      ระดับ  1  
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรปุรายงาน       ระดับ  1  
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        ระดับ  1  
สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนงประกอบดวย สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ ระดับท่ีตองการ 
1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ  1  
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม       ระดับ  1  
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน        ระดับ  1  
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ  1  
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ  1  
สมรรถนะประจำสายงาน               ระดับท่ีตองการ 
1. การคดิวิเคราะห         ระดับ  1  
2. การบริหารความเสี่ยง         ระดับ  1  
3. การยดึมั่นในหลักเกณฑ         ระดับ  1  
4. การสั่งสมความรูและความเช่ียวชาญในสายอาชีพ      ระดับ  1 
5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน      ระดับ 1 
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