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การจัดท าค าบรรยายลักษณะงาน 
ค าบรรยายลักษณะงาน คือ เอกสำรที่ระบุงำนในหน้ำที่ทั้งหมดและสิ่งที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งกำรลงนำม ตรวจสอบ
รับรอง  
ความส าคัญหรือประโยชน์ที่จะได้รับจากการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานใหม่แบบ Role Profile 
กำรเขียนแบบบรรยำยลักษณะงำนจะท ำให้ส่วนรำชกำรได้ประโยชน์ ดังนี้ 

o กำรออกแบบต ำแหน่งงำนที่สำมำรถเชื่อมโยงกับควำมต้องกำรขององค์กร 

o ท ำให้มีควำมชัดเจนของบทบำทหน้ำที่ของแต่ละต ำแหน่งงำน ที่มีรำยละเอียดมำกกว่ำมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
(Job Specification) 

o ใช้เป็นข้อมูลในกำรอธิบำยให้เกิดควำมชัดเจนว่ำบุคคลควรจะท ำให้เกิดผลสัมฤทธิ์อะไร (Contributions) และ  
ท ำอย่ำงไรจึงจะได้ผลสัมฤทธิ์นั้น (Competencies) เพ่ือกำรปรับปรุงประสิทธิภำพและกำรบรรลุกำร
เปลี่ยนแปลงขององค์กร 

o เป็นข้อมูลพ้ืนฐำนส ำหรับกำรประสำนและบูรณำกำรกระบวนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลทุกขั้นตอน (ดังรูป)  
เช่น กำรคัดสรรบุคลำกรเข้ำท ำงำนก็สำมำรถใช้ควำมชัดเจนจำกแบบบรรยำยลักษณะงำนว่ำต้องกำรบุคลำกรที่
มีคุณวุฒิ ควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะอะไรบ้ำงเพื่อให้ เหมำะสมกับงำน หรือกำรฝึกอบรมก็สำมำรถใช้กำร
ก ำหนดควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะจำกแบบบรรยำยลักษณะงำนเพ่ือไปก ำหนดหลักสูตรกำรพัฒนำ หรือกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนก็สำมำรถน ำหน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลักไปก ำหนดตัวชี้วัดในแต่ละระดับต ำแหน่งเพ่ือ
ใช้ประเมินควำมส ำเร็จของบุคคลได้ เป็นต้น 
 

 
กำรจัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำนนั้นจะเป็นพื้นฐำนหลักที่ให้ส่วนรำชกำรสำมำรถน ำไปใช้ในกำรสร้ำงควำม

ชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหำรทรัพยำกรบุคคลทั้งระบบของส่วนรำชกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
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ประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชา 
1. ทรำบลักษณะและขอบเขตงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำ 
2. สำมำรถ แนะน ำบุคลำกรใหม่ให้รู้จักงำนและปฏิบัติงำนที่มีแนวทำงแน่นอนขึ้น 
3. กำรมอบหมำยงำนและกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนชัดเจน 
4. กำรย้ำย หรือเลื่อนต ำแหน่ง 
5. กำรควบคุมไม่ให้เกิดงำนซ้ ำซ้อน 
6. กำรศึกษำหรือเปลี่ยนแปลงของงำนที่ปฏิบัติ 
7. กำรฝึกอบรมและพัฒนำผู้ใต้บังคับบัญชำ 

ประโยชน์ต่อบุคลากร 
1. ทรำบลักษณะและขอบเขตของงำนที่ต้องปฏิบัติ 
2. มีแนวทำงกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน 
3. มีกำรปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนของตน โดยเทียบเคียงผลกำรปฏิบัติงำนกับค ำบรรยำยลักษณะงำน 

ประโยชน์ต่อองค์กร 
1.  กำรวิเครำะห์โครงสร้ำงขององค์กำรและกำรก ำหนดระดับต ำแหน่งอย่ำงถูกต้องเป็นธรรม 
2.  วำงแผนอัตรำก ำลังได้ง่ำย มีหลักอ้ำงอิงและท ำได้รวดเร็วยิ่งขึ้น 
3.  กำรประเมินค่ำงำน และก ำหนดค่ำจ้ำงมีมำตรฐำนและกระท ำได้ละเอียดถี่ถ้วน 
4.  กำรย้ำย หรือเลื่อนต ำแหน่งงำนมีข้อมูลในกำรพิจำรณำชัดเจน 
5.  กำรหำควำมจ ำเป็นในกำรฝึกอบรม 
6.  กำรวำงแผนฝึกอบรม และพัฒนำบุคลำกร  กำรวิเครำะห์ทำงเดินของงำน เพ่ือปรับปรุงกำรท ำงำน 
7.  ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ 
8.  กำรเปรียบเทียบงำนในกำรส ำรวจค่ำจ้ำง 
9.  กำรปรับปรุงระบบงำน 
10. กำรขจัดงำนที่ซ้ ำซ้อนกัน 
11. กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
12.  กำรปรับปรุงระเบียบและวิธีปฏิบัติงำน 
13.  เป็นเครื่องช่วยให้ผู้บังคับบัญชำ และผู้ใต้บังคับบัญชำเข้ำใจในบทบำทตำมต ำแหน่งหน้ำที่ชัดเจน 
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 แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)              
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงโสกพระ 

 
 
 
 

นำงสร้อยทอง  ขำนหัวโทน 
ต ำแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ต ำแหน่งเลขที ่ ๐๕-3-00-1101-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   นักบริหำรงำนท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ   บริหำรท้องถิ่น/ระดับกลำง 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ทุกส ำนัก/กอง 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน   
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแวงโสกพระ 
ประเภท/ระดับ    
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

บริหำรงำนในฐำนะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีลักษณะงำนบริหำรงำน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้ำนกฎหมำยเกี่ยวกับกำรวำงแผน  บริหำรจัดกำร อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับดูแล 
ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำ กำรบริหำรงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ควำมยำก
และคุณภำพของงำนสูง มำก โดยควบคุมหน่วยงำนหลำยหน่วยงำนและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำจ ำนวนมำกพอสมควร และปฏิบัติ
หน้ำท่ีอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำนให้สอดคล้องกับทิศทำง นโยบำย ยุทธศำสตร์ ควำมคำดหวังและเป้ำหมำย
ควำมส ำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อผลักดันให้เกิดกำรเปลี่ยนแปลงหรือกำรพัฒนำเศรษฐกิจ 
สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ท้ังทำงด้ำนประสิทธิภำพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 บริหำรจัดกำรให้เกิดกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำร
จัดท ำงบประมำณ กำรจัดซ้ือจัดจ้ำง กำรประเมินผล กำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรและกำรตรวจสอบงำน
เพื่อให้เกิดกำรจัดแผนพัฒนำท่ีมีประสิทธิภำพสูงสุด 

3 ค้นคว้ำ ประยุกต์ เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงำนตำมภำรกิจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในภำพรวม รวมท้ังวำงแผนแนวทำงกำรพัฒนำระบบงำน ปรับกลไกวิธีกำรบริหำรงำน กำรก ำหน
แนวทำงจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกรหรืองบประมำณ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย ตลอดจนแนวทำงปรับปรุง 
กฎเกณฑ์ มำตรกำร มำตรฐำนในเรื่องต่ำง ๆ ท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้กำรบริหำรกำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพ
สูงสุด ทันต่อกำรเปลี่ยนแปลงทำงสังคม เศรษฐกิจ กำรเมือง และควำมต้องกำรของประชำชน 

4 ก ำกับ ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมทิศทำง แนวนโยบำย กลยุทธ์ แผนงำน โครงกำร 
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ท่ีวำงไว ้

5 วำงแผนกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมขั้นตอนและน ำนโยบำยผู้บริหำรไปปฏิบัติ เพื่อให้งำนสัมฤทธิ์ผลตำม
วัตถุประสงค์ 

6 ให้ค ำปรึกษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับแผนกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ให้กับผู้บริหำรองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
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ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 สั่งรำชกำร มอบหมำย อ ำนวยกำร ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจแก้ปัญหำ ประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน และให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อให้ผลกำรปฏิบัติรำชกำร บรรลุเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนดไว้ 

 

2 ปรับปรุงแนวทำง มำตรฐำน ระบบงำน กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติในเรื่องต่ำง ๆ 
เพื่อกำรปฏิบัติรำชกำรท่ีมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ทันต่อกำรเปลี่ยนแปล และสนองตอบต่อควำมต้องกำร
ของประชำชน 

3 ก ำกับ ตรวจสอบ ควบคุมกำรปฏิบัติงำน ท่ีได้รับมอบจำกส่วนกลำง ส่วนภูมิภำค เพื่อให้งำนบรรลุตำม
วัตถุประสงค์ อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

4 เสนอควำมเห็นหรือช่วยพิจำรณำอนุมัติ อนุญำต ด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพื่อผลสัมฤทธิ์ภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ีสอดคล้องกับสภำวกำรณ์ของประเทศและควำม
ต้องกำรของประชำชนเป็นส ำคัญ 

5 ก ำกับและบริหำรกำรจัดเก็บภำษี และค่ำธรรมเนียมตำมกฎหมำยท่ีรับผิดชอบก ำหนดไว้ ให้เป็นไปอย่ำงโปร่งใส
และสำมำรถตรวจสอบได ้

6 ก ำกับ ดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำด้ำนกฎหมำย กำรอ ำนวยควำมเป็นธรรมให้กับประชำชน 
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอควำมเป็นธรรม เพื่อประกอบกำรตัดสินใจและอ ำนวยควำมเป็นธรรมแก่ประชำชน 

7 ร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ  ตำมท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐำนะผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อ
พิจำรณำให้ควำมเห็น หรือกำรตัดสินใจแก้ปัญหำได้อย่ำงถูกต้อง 

8 ให้ค ำปรึกษำและประสำนงำนฝ่ำยบริหำร สภำและส่วนรำชกำรเพื่อก ำหนดกรอบกำรบริหำรงบประมำณของ
หน่วยงำนหรือตำมแผนงำนให้ตรงตำมยุทธศำสตร์กำรพัฒนำประเทศ 

9 ประสำนงำนกับองค์กรภำครัฐ เอกชน ประชำสังคมในระดับผู้น ำท่ี เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดควำมร่วมมือหรือ
แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติรำชกำร 

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ปกครองบังคับบัญชำ ก ำกับดูแล และพัฒนำทรัพยำกรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อกำร
บริหำรงำนและพัฒนำขีดควำมสำมำรถของบุคลำกรตำมหลักคุณธรรม 

 

2 ช่วยวำงแผนอัตรำก ำลังของส่วนรำชกำรในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ
และเป็นไปตำมกฎหมำย 

3 ช่วยบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสร้ำงแรงจูงใจให้แก่ข้ำรำชกำร 
ลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนจ้ำงได้อย่ำงเป็นธรรม 

4 ก ำกับดูแล อ ำนวยกำร ส่งเสริมและเผยแพร่ งำนวิชำกำรท่ี เกี่ยวข้องในรูปแบบต่ำงๆ เพื่อให้เกิดกำร
เรียนรู้ร่วมกันของบุคลำกร และเสริมสร้ำงประสิ ทธิภำพในกำรท ำงำนให้บริกำรประชำชนภำรกิจกำร
รักษำควำมสงบเรียบร้อย กำรอ ำนวยควำมยุติธรรมและภำรกิจอื่นๆ 

5 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำด้ำนกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ 
ท่ีเกี่ยวกับงำนในหน้ำท่ี ในประเด็นท่ีมีควำมซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน
ของเจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ 

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วำงแผน ติดตำม ควบคุม และตรวจสอบกำรใช้ งบประมำณและทรัพยำกรขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อให้กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิ ภำพและควำมคุ้มค่ำ บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 บริหำรงำนกำรคลัง และกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณให้เกิดประสิทธิภำพและควำมคุ้มค่ำ
และเป็นไปตำมกฎหมำย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

3 วำงแผนกำรจัดท ำและบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  เพื่อให้ กำรปฏิบัติงำนเกิดประสิทธิภำพ
และควำมคุ้มค่ำ สนองตอบปัญหำควำมต้องกำรของประชำชนตำมแผนพัฒนำ 
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ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดขอนแก่นก ำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ 
พระเจ้ำอยูห่ัว 

2 

2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบตัิกำรและแผนยุทธศำสตร ์ 4 

3. ควำมรู้เรื่องกำรตดิตำมและประเมนิผล 3 

4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 4 

5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสีย่ง 3 

6. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 3 

7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 3 

8. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย(ควำมรูเ้ฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 3 

9. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 3 

10. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 3 

11. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ 2 

12. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 3 

13. ควำมรู้เรื่องกำรสื่อสำรสำธำรณะ 3 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 2 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 3 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 3 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 2 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 2 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 3 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 3 
2.กำรยดึมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 3 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 3 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 3 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 3  

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง      ระดับ 2 
2.ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ       ระดับ 2 
3.ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน       ระดับ 2 
4.กำรคดิเชิงกลยุทธ์         ระดับ 2 
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สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.กำรก ำกับติดตำมอย่ำงสม่ ำเสมอ      ระดับ 3 
2.กำรแกไ้ขปัญหำอย่ำงมืออำชีพ       ระดับ 3 
3.สร้ำงสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ 3 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)         
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงโสกพระ 

 
 

 
 
 
 

                                                                                                                     นำยกันยำ   สงฆ์คลัง 
ต ำแหน่ง รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

ต ำแหน่งเลขที ่ ๐๕-3-00-1101-002 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   นักบริหำรงำนท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ   บริหำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ทุกส ำนัก/กอง 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน   
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแวงโสกพระ 
ประเภท/ระดับ    บริหำรท้องถิ่น/ระดับกลำง 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

บริหำรงำนในฐำนะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนำดเล็กหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น ที่มีลักษณะงำน
บริหำรงำนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้ำนกฎหมำยเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ
ดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำกำรบริหำรงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ควำม
ยำกและคุณภำพของงำนสูง โดยควบคุมหน่วยงำนหลำยหน่วยงำนและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำจ ำนวนมำกพอสมควร และปฏิบัติ
หน้ำท่ีอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำน ให้สอดคล้องกับทิศทำง นโยบำย ยุทธศำสตร์ ควำมคำดหวังและ
เป้ำหมำยควำมส ำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อผลักดันให้เกิดกำรเปลี่ยนแปลงท้ังในด้ำน
ประสิทธิภำพและประสิทธิผลของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ร่วมวำงแผนในกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์และแผนพัฒนำ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อบัญญัติต่ำงๆ 
เพื่อเป็นกำรพัฒนำท้องถิ่น  

3 บริหำรจัดกำรให้เกิดกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำร
จัดท ำงบประมำณ กำรจัดซ้ือจัดจ้ำง กำรประเมินผลงำน กำรเปิดเผยข้อมูลและกำรตรวจสอบงำนเพื่อให้
เกิดกำรจัดแผนพัฒนำพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภำพสูงสุด  

4 วำงแผนแนวทำงกำรพัฒนำระบบงำน กำรปรับกลไกวิธีบริหำรงำน กำรก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและ
กำรใช้ทรัพยำกรหรืองบประมำณตำมท่ีได้รับมอบหมำย ตลอดจนแนวทำงปรับปรุงกฎเกณฑ์ มำตรกำร 
มำตรฐำนในเรื่องต่ำงๆ ในท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้กำรบริหำรกำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพสูงสุดทันต่อกำร
เปลี่ยนแปลงทำงสังคม เศรษฐกิจ กำรเมือง และควำมต้องกำรของประชำชนในท้องถิ่น  

5 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมทิศทำง แนวนโยบำย กลยุทธ์ แผนงำน โครงกำร เพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้  

6 วำงแผนกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมขั้นตอนและน ำนโยบำยของผู้บริหำรไปปฏิบัติ เพื่อให้งำนสัมฤทธิ์ผล
ตำมวัตถุประสงค์ 

7 ให้ค ำปรึกษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับแผนงำนกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ให้กับผู้บริหำรองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
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ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ช่วยสั่งรำชกำร มอบหมำย อ ำนวยกำร ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหำ 
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรปฏิบัติรำชกำร เพี่อให้ผลกำรปฏิบัติรำชกำร
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนดไว้  

 

2 ช่วยปรับปรุงแนวทำง มำตรฐำน ระบบงำน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติในเรื่อง
ต่ำงๆ เพื่อกำรปฏิบัติรำชกำรท่ีมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ทันต่อกำรเปลี่ยนแปลง และตอบสนอง
ต่อควำมต้องกำรของประชำชน  

3 ช่วยก ำกับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงำนท่ีได้รับมอบจำกส่วนกลำง ส่วนภูมิภำค เพื่อให้งำนบรรลุ 
ตำมวัตถุประสงค์อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

4 เสนอควำมเห็นหรือช่วยพิจำรณำอนุมัติ อนุญำต ด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจของส่วนรำชกำร  
เพื่อผลสัมฤทธิ์ภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

5 เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำงๆ ตำมท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐำนะผู้แทนองค์กรปกครองท้องถิ่น เพื่อ
กำรพิจำรณำให้ควำมเห็น หรือกำรตัดสินใจแก้ปัญหำได้อย่ำงถูกต้อง  

6 ประสำนงำนฝ่ำยบริหำร สภำ ฯ และส่วนรำชกำร เพื่อก ำหนดกรอบกำรบริหำรงบประมำณ  
(ตำมหน่วยงำนหรือตำมแผนงำนให้ตรงตำมยุทธศำสตร์กำรพัฒนำงบประมำณ)  

7 ก ำกับและบริหำรกำรจัดเก็บภำษี  และค่ำธรรมเนียมตำมกฎหมำยองค์กำรบริหำรส่วนท้องถิ่นท่ี
รับผิดชอบก ำหนดไว ้ให้เป็นไปอย่ำงโปร่งใสและสำมำรถตรวจสอบได ้

8 ก ำกับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ด้ำนกฎหมำยกำรอ ำนวยควำมเป็นธรรมให้แก่ประชำชน 
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอควำมเป็นธรรม เพื่อน ำเสนอผู้บังคับบัญชำประกอบกำรตัดสินใจเพื่ออ ำนวย
ควำมเป็นธรรมให้แก่ประชำชน  

9 ประสำนงำนกับองค์กรภำครัฐ เอกชน ประชำสังคมในระดับผู้น ำท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดควำมร่วมมือหรือ
แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติรำชกำร  

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ช่วยปกครองบังคับบัญชำ ก ำกับดูแล และพัฒนำทรัพยำกรบุคคลในองค์กรส่วนท้องถิ่น  เพื่อกำร
บริหำรงำนและพัฒนำขีดควำมสำมำรถของบุคลำกรตำมหลักคุณธรรม  

 

2 ช่วยวำงแผนอัตรำกำลังของส่วนรำชกำรในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ
และเป็นไปตำมกฎหมำย  

3 ช่วยบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อสร้ำงแรงจูงใจให้แก่ข้ำรำชกำร 
ลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนจ้ำงได้อย่ำงเป็นธรรม  

4 ก ำกับดูแล อ ำนวยกำร ส่งเสริมและเผยแพร่งำนวิชำกำรท่ีเกี่ยวข้องในรูปแบบต่ำงๆ เพื่อให้เกิดกำร
เรียนรู้ร่วมกันของบุคลำกร และเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรให้บริกำรประชำชน กำรรักษำควำมสงบ
เรียบร้อย กำรอ ำนวยควำมยุติธรรมและภำรกิจอื่นๆ  

5 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำด้ำนกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ ท่ี
เกี่ยวกับงำนในหน้ำท่ี เพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ  

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ช่วยวำงแผน ติดตำม ควบคุม และตรวจสอบกำรใช้งบประมำณและทรัพยำกรของหน่วยงำน เพื่อให้
กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพและควำมคุ้มค่ำ บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของส่วนรำชกำรใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ช่วยในกำรบริหำรงำนกำรคลัง และกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณเพื่อให้เกิดประสิทธิภำพ
และควำมคุ้มค่ำและเป็นไปตำมกฎหมำย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

3 ร่วมวำงแผนกำรจัดท ำและบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี เพื่อให้สนองตอบปัญหำควำมต้องกำร
ของประชำชนตำมแผนพัฒนำ  
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ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดขอนแก่นก ำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ 
พระเจ้ำอยูห่ัว 

2 

2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบตัิกำรและแผนยุทธศำสตร ์ 2 

3. ควำมรู้เรื่องกำรตดิตำมและประเมนิผล 2 

4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 2 

5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสีย่ง 2 

6. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 2 

7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย(ควำมรูเ้ฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 

10. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 2 

11. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ 2 

12. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 2 

13. ควำมรู้เรื่องกำรสื่อสำรสำธำรณะ 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 1 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 2 
2.กำรยดึมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 2 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 2  

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง      ระดับ 2 
2.ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ       ระดับ 2 
3.ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน       ระดับ 2 
4.กำรคดิเชิงกลยุทธ์         ระดับ 2 
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สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.กำรก ำกับติดตำมอย่ำงสม่ ำเสมอ      ระดับ 2 
2.กำรแกไ้ขปัญหำอย่ำงมืออำชีพ       ระดับ 2 
3.สร้ำงสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ 2 
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                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)          
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงโสกพระ  

 
 
 

 
นำงประภสัสร  สำรสูงเนิน   

ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด 
ต ำแหน่งเลขที ่ ๐๕-3-01-2101-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหนง่ในกำรบริหำรงำน  หัวหน้ำส ำนักปลัด 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   นักบริหำรงำนทั่วไป 
ประเภท/ระดับ   อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักปลดั 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน บริหำรงำนท่ัวไป 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแวงโสกพระ 
ประเภท/ระดับ    บริหำรท้องถิ่น/ระดับกลำง 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ขนำดเล็ก หรือในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย              
ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ 
ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูง และ
ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมท้ังเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนดำ้นงำน
บริหำรท่ัวไป งำนสนับสนุน งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฎร์และงำนบัตร
ประจ ำตัวประชำชน หรืองำนรำชกำรท่ีมิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำท่ีของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพำะ เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

 

2 ร่วมจัดท ำแผนหรือโครงกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำรต่ำงๆ ซ่ึงอำจจะเป็น
นโยบำยแผนงำนและโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมืองกำรบริหำรหรือควำมมั่นคงของประเทศ 
เพื่อให้เกิดกำรน ำเสนอแนวทำงในกำรพัฒนำแผนงำนหรือโครงกำรอื่นๆ ในอนำคตต่อไป  

3 ร่วมติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน 
ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพื่อให้เป็นไปตำมเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำน
ตำมท่ีก ำหนดไว ้

4 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้ำนงำนนโยบำยและแผน ด้ำนงำนบริหำรท่ัวไป งำนสนับสนุน งำนเลขำนุกำร งำน
นโยบำยและแผน หรืองำนรำชกำรท่ีมิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำท่ีของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัด
ทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ  

5 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจของหน่วยงำนในภำพรวม
เพื่อน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมีประสิทธิภำพมำกขึ้น  
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ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ข้อบัญญัติงบประมำณเพิ่มเติม และกำรโอน
เปลี่ยนระบบงบประมำณรำยจ่ำย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมำณท่ีเหมำะสมและ
สอดคล้องกับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำท่ีก ำหนดไว ้ 

 

2 ศึกษำ วิเครำะห์ เสนอแนะ และประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงำนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องในกำรจัดท ำนโยบำยและยุทธศำสตร์ เพื่อให้ได้แผนยุทธศำสตร์และ
แผนปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบำยของสภำองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด 
สภำเทศบำล หรือสภำต ำบล รัฐบำล แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติและแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

3 ควบคุมดูแลกำรวิเครำะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสำร และผลงำนท่ีเกี่ยวข้องกับงำนด้ำนนโยบำย แผน
ยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร หรือแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้กำรท ำงำนของผู้บริหำรองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและควำมพึงพอใจสูงสุด  

4 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ข้อบัญญัติงบประมำณเพิ่มเติมและ กำรโอน
เปลี่ยนระบบงบประมำณรำยจ่ำย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมำณท่ีเหมำะสมและ
สอดคล้องกับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำท่ีก ำหนดไว ้ 

5 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำต กำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจท่ีหน่วยงำนรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ก ำหนด  

6 มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำรจัดกำรงำนต่ำงๆ หลำย
ด้ำนของหน่วยงำนสนับสนุน เช่น งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์และแจกจ่ำย
เอกสำร งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนแปลเอกสำร งำนเตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม 
งำนบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม งำนท ำรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอื่นๆ งำนติดต่อกับหน่วยงำนและ
บุคคลต่ำงๆ งำนติดตำมผลงำน เป็นต้น เพื่อดูแลให้งำนเป็นไปตำมระเบียบอย่ำงถูกต้อง ทันเวลำและ
ตรงตำมควำมต้องกำรของผู้บริหำรหรือหน่วยงำนตำ่งๆ สูงสุด 

7 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนิติกำร งำนระเบียบและสัญญำ 
เพื่อให้งำนต่ำงๆ ด ำเนินกำรไปอย่ำงถูกต้องตำมหลักวิชำกำร และตำมกฎระเบียบท่ีก ำหนดไว้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด  

8 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
เพื่อบริหำรงำนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำและใช้ประโยชน์จำก
บุคลำกรในองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

9 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนโยบำยและแผน หรืองำนจัด
ระบบงำน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนท่ีมีเป้ำหมำยและมี
ประสิทธิภำพสูงสุด  

10 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนประชำสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดกำร
สื่อสำรภำยในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดกำรสื่อสำรภำยนอกท่ีสร้ำงควำมเข้ำใจและภำพลักษณ์
ท่ีดีต่อประชำชนในท้องถิ่น  

11 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงำนทะเบียนรำษฎร์ต่ำงๆ เช่น กำรแจ้ง
เกิด กำรแจ้งตำย กำรแจ้งย้ำยท่ีอยู่ กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวประชำชน เป็นต้น เพื่ออ ำนวยกำรให้กำร
ให้บริกำรประชำชนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภำพสูงสุด  

12 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดควำม
ร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 

13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมกำรและคณะท ำงำนต่ำง ๆ 
ท่ีได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ  

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพื่อให้กำรปฏิบัติรำชกำร
เกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ  

 

2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด  
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3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำเพื่อให้เกิด
ควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนท่ีปฏิบัต ิ 

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และ
เป็นไปตำมเป้ำหมำยของส่วนรำชกำร  

 

2 ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ท้ังด้ำน
งบประมำณ อำคำร สถำนท่ีและอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพื่อให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพคุ้มค่ำ และ
บรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร
มำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน  

3 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด  

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดขอนแก่นก ำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยูห่ัว 

2 

2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบตัิกำรและแผนยุทธศำสตร์ 2 

3. ควำมรู้เรื่องกำรตดิตำมและประเมนิผล 2 

4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 3 

5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสีย่ง 2 

6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 2 

7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 2 

9. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ 1 

10. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 2 

11. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 1 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 
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สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.กำรยดึมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 1 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ       ระดับ 1 
3.ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน       ระดับ 1 
4.กำรคดิเชิงกลยุทธ์         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.กำรแกไ้ขปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก     ระดับ 2 
2.กำรวำงแผนและกำรจดักำร       ระดับ 2 
3.กำรสร้ำงให้เกดิกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน     ระดับ 2 
4.ควำมเข้ำใจพ้ืนท่ีและกำรเมืองทอ้งถิ่น   ระดับ 2 
5.สร้ำงสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
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                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)         
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงโสกพระ  

 
 
 

 
นำงดรรชนี   เพ็ชรชนก 

ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล 
ต ำแหน่งเลขที ่ ๐๕-3-01-3102-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักทรัพยำกรบุคคล 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   นักทรัพยำกรบุคคล 
ประเภท/ระดับ   วิชำกำร/ช ำนำญกำร 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักปลดั 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน บริหำรงำนท่ัวไป 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง หัวหน้ำส ำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดบัต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำร ในกำรทำงำน ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำร
หรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพื่อประกอบกำรวำงระบบ กำรจัดท ำมำตรฐำนหรือหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบ และวิเครำะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสำรสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพื่อให้
เป็นปัจจุบันและประกอบกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  

3 ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพื่อประกอบกำรก ำหนดควำมต้องกำรและ ควำมจ ำเป็นในกำร
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล กำรวำงแผนทำงก้ำวหน้ำในอำชีพ กำรจัดหลักสูตร กำรถ่ำยทอดควำมรู้ และ
กำรจัดสรรทุนกำรศึกษำ รวมถึงกำรวำงแผนและเสนอแนะนโยบำยหรือยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำและกำรฝึกอบรม  

4 ศึกษำ รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลด้ำนจ ำแนกต ำแหน่งและประเมินผลก ำลังคนต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
ไปประกอบกำรจัดท ำโครงสร้ำงองค์กร โครงสร้ำงหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงำนและกำร
แบ่งงำนภำยในให้มีประสิทธิภำพ เป็นธรรม และสอดคล้องตำมวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

5 ศึกษำ รวบรวมข้อมูลและวิเครำะห์งำน เพื่อประกอบกำรก ำหนดต ำแหน่ง และกำรวำงแผนอัตรำก ำลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

6 ศึกษำ รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลด้ำนกำรจัดท ำหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของต ำแหน่ง
และกำรก ำหนดระดับต ำแหน่งให้สอดคล้องตำมหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ เพื่อควำมชัดเจนและ
เหมำะสม ในหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของแต่ละต ำแหน่งงำน  

7 ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพื่อประกอบกำรวำงหลักเกณฑ์กำรบริหำร ผลกำรปฏิบัติงำน และ
กำรบริหำรค่ำตอบแทน  

8 ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค ำ ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบกำรด ำเนินกำร ทำงวินัย กำรรักษำ
วินัยและจรรยำ  
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ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

9 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนำระบบพิทักษ์คุณธรรม  

10 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกระบวนกำรสรรหำและเลือกสรร  ตั้งแต่กำรสอบคัดเลือก กำรคัดเลือก กำร
สอบแข่งขัน กำรโอน กำรย้ำย กำรเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถให้
ด ำรงต ำแหน่ง  

 

11 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วำงแผนกำรท ำงำนท่ีรับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำน หรือโครงกำร เพื่อให้
กำรด ำเนินงำนเปน็ไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ท่ีก ำหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันท้ังภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพื่อให้ เกิดควำมร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด  

 

2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำน ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำง
ควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค ำแนะน ำ ชี้แจง ตอบปัญหำเบื้องต้นแก่หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เอกชน ข้ำรำชกำร พนักงำนหรือ
เจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ หรือประชำชนท่ัวไป เกี่ยวกับกำรบริหำรและกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพื่อสร้ำง
ควำมเข้ำใจและสนับสนุนงำนตำมภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ให้บริกำรข้อมูลเกี่ยวกับกำรบริหำรและกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพื่อสนับสนุนภำรกิจของบุคคล
หรือหน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์และมำตรกำรต่ำง 
ๆ  

3 ด ำเนินกำรจัดสวัสดิกำรและกำรส่งเสริมสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภำพกำร
ปฏิบัติงำน  

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดขอนแก่นก ำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยูห่ัว 

2 

4. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 2 

5. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 2 

6. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 2 

7. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 3 

8. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 3 
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ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 2 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 2 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 2 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 3 
2.กำรยดึมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 2 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 2 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.กำรแกไ้ขปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก     ระดับ 2 
2.กำรคดิวิเครำะห ์         ระดับ 2 
3.กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเชียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 2 
4.ควำมรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน  ระดับ 2 
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                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)          
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงโสกพระ 

 
 
 
 

นำยฉัตรชัย   ศรีวิชำ 
ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน 

ต ำแหน่งเลขที ่ ๐๕-3-01-3801-001 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักพัฒนำชุมชน 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   นักพัฒนำชุมชน 
ประเภท/ระดับ   วิชำกำร/ช ำนำญกำร 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักปลดั 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน งำนสวัสดิกำรและกำรพัฒนำชุมชน 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง หัวหน้ำส ำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำนปฏบิัติงำนด้ำนวิชำกำร
พัฒนำชุมชน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัตกิาร 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยด้ำนพัฒนำชุมชน เพื่อจัดท ำแผนงำน สนับสนุนกำรรวมกลุ่มของประชำชนในชุมชน
ประเภทต่ำง ๆ รวมถึงแสวงหำและพัฒนำศักยภำพของผู้น ำชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ำยองค์กร
ประชำชน  

 

2 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยด้ำนพัฒนำชุมชน เพื่อก ำหนดมำตรกำรและกลไกในกำรพัฒนำและส่งเสริมกำรสร้ำง
ควำมเข้มแข็งของชุมชน กำรส่งเสริมกระบวนกำรเรียนรู้และกำรมีส่วนร่วมของชุมชนในกำรบริหำรจัดกำร
ชุมชน ตลอดจนกำรพัฒนำและส่งเสริมควำมเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐำนรำก 
รวมท้ังในกำรพัฒนำรูปแบบ วิธีกำรพัฒนำชุมชนให้มีควำมเหมำะสมกับพ้ืนท่ี  

3 ศึกษำ วิเครำะห์ ปัญหำสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องในงำนพัฒนำชุมชน เพื่อหำแนวทำงป้องกันและ
แก้ไขปัญหำท่ีเหมำะสมสอดคล้องกับสภำพแวดล้อมและสถำนกำรณ์ท่ีเปล่ียนแปลงไป  

4 ศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำ และพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศในกำรพัฒนำชุมชน  และระบบสำรสนเทศ
ชุมชน เพื่อก ำหนดนโยบำย แผนงำน ตลอดจนก ำหนดแนวทำงหรือวำงแผนกำรพัฒนำในทุกระดับ  

5 เสนอแนะแนวทำงกำรพัฒนำและส่งเสริมศักยภำพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพื่อสร้ำงควำมสมดุลในกำร
พัฒนำชุมชน และควำมมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐำนรำก น ำไปสู่ควำมเข้มแข็งของชุมชนอย่ำง
ยั่งยืน  

6 ก ำหนดมำตรฐำนและเกณฑ์ชี้วัดด้ำนพัฒนำชุมชน เพื่อใหม้ีเกณฑ์ชี้วัดด้ำนพัฒนำชุมชนท่ีถูกต้องเหมำะสม 
ได้มำตรฐำน  

7 ส่งเสริมและด ำเนินกำรด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่นของชุมชนเพื่อสร้ำงและพัฒนำระบบ
กำรจัดกำรควำมรู้ของชุมชน  

8 ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้และกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในรูปแบบต่ำง ๆเพื่อให้
ประชำชนในชุมชนสำมำรถจัดท ำแผนชุมชน รวมท้ังวิเครำะห์ ตัดสินใจ และด ำเนินกำรร่วมกัน เพื่อแก้ไข
ปัญหำควำมต้องกำรของตนเอง และชุมชนได ้ตลอดจนเป็นท่ีปรึกษำในกำรด ำเนินงำนพัฒนำชุมชน  

9 ส่งเสริม สนับสนุนในกำรรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้ำนและเครือข่ำยประชำชน เพื่อ
ส่งเสริมประชำชนให้มีควำมสนใจ ควำมเข้ำใจ และควำมคิดริเริ่มในกำรพัฒนำชุมชนในท้องถิ่นของตน  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

10 ดูแล ร่วมท ำงำนพัฒนำกับประชำชนในท้องถิ่นอย่ำงใกล้ชิด  ให้ค ำแนะน ำและฝึกอบรมประชำชนใน
ท้องถิ่นตำมวิธีกำรและหลักกำรพัฒนำชุมชน  เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรำยได้ต่อครอบครัวในด้ำน
กำรเกษตรและอุตสำหกรรมในครัวเรือน  

11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอำยุ ผู้พิกำรและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพื่อดูแลและจัดสวัสดิกำรที่พึงได้เช่น เบี้ยยัง
ชีพ เบี้ยสงเครำะห์ ในกำรช่วยเหลือและสงเครำะห์ให้มีคุณภำพชีวิตท่ีดีขึ้น  

12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอำชีพท่ีเหมำะสมแก่ประชำชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอำชีพสำมำรถเพิ่ม
ผลผลิตและสร้ำงรำยได้ให้กับชุมชน  

13 จัดท ำโครงกำรและงบประมำณ รวมถึงด ำเนินกำร โฆษณำและประชำสัมพันธ์และประเมินผลกำรจัด
กิจกรรมต่ำงๆ ท่ีเป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬำ กิจกรรมท่ี
เกี่ยวกับเด็กและเยำวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่ำงไกลยำเสพติด เป็นต้น  

14 ส ำรวจ และจัดเก็บข้อมูลในกำรพัฒนำชุมชนเพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีถูกต้อง ทันสมัยสำมำรถน ำมำวำงแผนใน
กำรพัฒนำพ้ืนท่ีซ่ึงรับผิดชอบได้อย่ำงเหมำะสม  

15 แสวงหำ พัฒนำ ส่งเสริม ประสำนและสนับสนุนผู้น ำชุมชนหรือกรรมกำรชุมชน เพื่อให้รู้ถึงบทบำทหน้ำท่ี
และเกิดกำรพัฒนำศักยภำพให้สำมำรถพัฒนำชุมชนของตนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

16 ดูแลและบริหำรตลำดกลำงขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชำชนมีตลำดจ ำหน่ำยสินค้ำท่ีเป็น
ธรรม  

17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมำคมในรูปแบบต่ำงๆ เช่น สมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ เพื่อ
เกิดสวัสดิกำรซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชำชนในชุมชน  

18 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงำนพัฒนำ
ชุมชน เพื่อนำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วำงแผนกำรท ำงำนท่ีรับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร  เพื่อให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ท่ีก ำหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันท้ังภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน  เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด 

 

2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสร้ำงควำม
เข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำด้ำนพัฒนำชุมชนแก่หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องหรือบุคคลท่ีสนใจเพื่อให้มีควำมรู้และ
สำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม  

 

2 เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ ข้อมูล ข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนพัฒนำชุมชนเพื่อให้บริกำรแก่หน่วยงำน
ภำคีกำรพัฒนำ ประชำชน ผู้น ำชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ำยองค์กรชุมชนและชุมชน  

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดขอนแก่นก ำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยูห่ัว 

2 
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4. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 2 

5. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 2 

6. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 2 

7. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 

8. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบตัิกำรและแผนยุทธศำสตร ์ 2 

9. ควำมรู้เรื่องสื่อสำรสำธำรณะ 3 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 2 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 2 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 2 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 2 
2.กำรยดึมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 2 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 2 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.กำรคดิวิเครำะห ์     ระดับ 2 
2.กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเชียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 2 
3.กำรให้ควำมรู้และสร้ำงสมัพันธ์   ระดับ 2 
4.ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน ระดับ 2 
5.ศิลปะกำรโน้มน้ำวจูงใจ    ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงโสกพระ 

 
 
 
 

  
ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

ต ำแหน่งเลขที ่ ๐๕-3-01-3103-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ประเภท/ระดับ   วิชำกำร/ช ำนำญกำร 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักปลดั 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน บริหำรงำนท่ัวไป 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง หัวหน้ำส ำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรทำงำน ปฏิบัติงำนด้ำนวิเครำะห์
นโยบำยและแผนหรือด้ำนวิจัยจรำจร ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวม วิเครำะห์ และประมวลนโยบำยของรัฐบำล กระทรวง กรม และสถำนกำรณ์เศรษฐกิจกำรเมือง 
และสังคม เพื่อน ำมำสรุปเสนอประกอบกำรก ำหนดนโยบำยและเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือนโยบำย แผนงำน และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง กำรบริหำร  

 

2 รวบรวมข้อมูล และศึกษำวิเครำะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภำรกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หรือทิศทำงกำรพัฒนำเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง เพื่อวำงแผนก ำหนดแผนกำรปฏิบัติงำน
หรือโครงกำรให้สำมำรถบรรลุภำรกิจท่ีก ำหนดไว ้ 

3 วิเครำะห์นโยบำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบำย แผนงำน และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ 
สังคม กำรเมือง กำรบริหำร และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ แผนพัฒนำ 3 ปี 
แผนกำรปฏิบัติงำน แผนงำน โครงกำร หรือ กิจกรรมได้ตำมวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้  

4 ส ำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลกำรด ำเนินงำนและประเด็นปัญหำทำงเศรษฐกิจ กำรเมือง และ
สังคม เพื่อเป็นข้อมูลส ำหรับกำรจัดท ำแผนงำน หรือก ำหนดยุทธศำสตร์  

5 ศึกษำวิเครำะห์ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงยุทธศำสตร์และนโยบำยของ รัฐบำล และส่วนรำชกำรต่ำงๆ เพื่อ
ประกอบกำรเสนอแนะแนวทำงกำรประสำนผลักดันยุทธศำสตร์และนโยบำย  ตลอดจนกำรติดตำม
ประเมนิผลให้สอดคล้องไปในแนวทำงเดียวกัน  

6 ประสำนและรวบรวมข้อมูลท่ีจ ำเป็นต่ำงๆ เพื่อประกอบกำรจัดทำกระบวนงำนของกำรพัฒนำคุณภำพ
กำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเครำะห์ระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนจำกกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  

7 ประสำนและรวบรวมข้อมูลจำกหน่วยงำนต่ำงๆ ท้ังในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อนำไป
จัดท ำแผนท่ียุทธศำสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

8 ศึกษำ ส ำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเครำะห์ วิจัยและจัดท ำเอกสำรรำยงำนต่ำง ๆ ทำงด้ำน
กำรจรำจร และด้ำนอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องสัมพันธ์กับกำรจรำจร เพื่อน ำมำประกอบในกำรวำงแผนและ
ด ำเนินกำรแก้ปัญหำ หรือปรับปรุงกำรจรำจร  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

9 ช่วยด ำเนินกำรส ำรวจ ค ำนวณโครงสร้ำง และประมำณรำคำค่ำก่อสร้ำงซ่อมแซม รื้อย้ำย สิ่งอ ำนวย
ควำมสะดวกในระบบขนส่งสำธำรณะทำงบก รวมท้ังประมำณกำรผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้นจำกกำร
ก่อสร้ำงน้ัน เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมำณท่ีได้รับและจัดหำแนวทำงในกำรบรรเทำปัญหำท่ีอำจ
เกิดขึ้น  

10 ช่วยตรวจสอบสัญญำของผู้รับเหมำเอกชนในกำรก่อสร้ำง  ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้ำง
ทำงด้ำนกำรจรำจรทั้งทำงบกและทำงน้ ำ เพื่อให้ถูกต้องตำมกฎหมำยท่ีก ำหนดไว้อย่ำงโปร่งใสและเป็น
ธรรม  

 

11 ช่วยพัฒนำระบบจรำจร ร่วมศึกษำหำข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทำงจรำจร เพื่อน ำไปใช้เป็นข้อมูลในกำรจัด
ระเบียบจรำจร  

12 ประสำนงำน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลท้ังจำกผลกำรด ำเนินงำนท่ีผ่ำนมำ จำกสภำวะภำยนอก 
จำกนโยบำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจำกหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อจัดท ำแผนยุทธศำสตร์
และแผนพัฒนำ 3 ปีและแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเหมำะสมและเป็น
ประโยชน์สูงสุดต่อพื้นท่ี  

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วำงแผนกำรท ำงำนท่ีรับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพื่อให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ท่ีก ำหนด  

 

2 วำงแผนและร่วมด ำเนินกำรในคณะกรรมกำรในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดในโครงกำรของ
หน่วยงำนเพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมวัตถุประสงค์  

3 วำงแผนกำรด ำเนินงำนกำรจัดท ำร่ำงข้อบัญญัติงบประมำฯรำยจ่ำยประจ ำปี 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันท้ังภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด  

 

2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำง
ควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ท่ีเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนงำนโครงกำร   
2 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนนโยบำยและแผนหรืองำน

กำรจรำจร เพือ่แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน  
3 จัดเก็บข้อมูลต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงำนค้นคว้ำวิจัยด้ำนกำรจรำจร เพื่อเป็นประโยชน์ต่อกำร

ค้นควำ้วิจัยและให้บริกำรข้อมูลกับประชำชน หน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดขอนแก่นก ำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยูห่ัว 

2 

4. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 2 

5. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 2 



24 
 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 

6. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 2 

7. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบตัิกำรและแผนยุทธศำสตร์  
8. ควำมรู้เรื่องกำรตดิตำมประเมินผล  

3 
3 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 2 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 2 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 2 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 3 
2.กำรยดึมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 2 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 2 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.กำรแกไ้ขปญัหำและด ำเนินกำรเชิงรุก     ระดับ 2 
2.กำรคดิวิเครำะห ์         ระดับ 2 
3.กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเชียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 2 
4. ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน  ระดับ 2 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



25 
 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงโสกพระ 

 

 
 
 

จ่ำสิบเอกเชำวนะ   ทัดมำลำ 
ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภยั 

ต ำแหน่งเลขที ่ ๐๕-3-01-4805-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ช ำนำญงำน 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักปลดั 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภยั 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง หัวหน้ำส ำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรทำงำน ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำร
ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุม ก ำกับด ำเนินกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ตรวจตรำ รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย 
วำตภัย และภัยพิบัติต่ำงๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดควำมปลอดภัย และบรรเทำควำมเสียหำยในด้ำนชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชำชน  

 

2 ด ำเนินกำรระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอื่นๆ ท่ีเกิดขึ้นในพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบตำมท่ีร้องขอ  กู้ภัยและ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย เพื่อรักษำควำมสงบเรียบร้อยได้อย่ำงรวดเร็ว และเกิดควำมเสียหำยน้อยท่ีสุด  

3 ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยำนพำหนะต่ำงๆ ให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้ใน กำรปฏิบัติงำนอยู่
เสมอ เพื่อให้เกิดควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนได้ทันท่วงที และให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงมี
ประสทิธิภำพ 

4 รวบรวม จัดท ำข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน เช่น ส ำรวจแหล่งน้ ำ เส้นทำงจรำจร แหล่ง
ชุมชนต่ำงๆ บริเวณหรือพื้นท่ีท่ีเสี่ยงต่อกำรเกิดภัย เป็นต้น เพื่อจัดท ำแผนป้องกันรับสถำนกำรณ์ และ
เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงสะดวกและทันต่อเหตุกำรณ์ 

5 ศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำรำยงำน บันทึกและสถิติข้อมูลต่ำงๆในงำนป้องกันบรรเทำสำธำรณภัย เพื่อน ำไป
ปรับปรุงและพัฒนำงำนให้มีประสิทธิภำพ 

6 ศึกษำค้นคว้ำ ติดตำมเทคโนโลยีใหม่ๆ เพื่อน ำมำพัฒนำและปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนให้ทันสมัยและ       
มีประสิทธิภำพ 

7 ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ท่ีสังกัดบรรลุภำรกิจท่ีก ำหนดไว้   

2. ด้านการก ากับดูแล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง  
2 วำงแผน ควบคุม ดูแล มอบหมำยงำน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำเพื่อให้กำรปฏิบัติหน้ำท่ีส ำเร็จลุล่วงตำม

เป้ำหมำยท่ีก ำหนด 
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3. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรต่ำงๆ ท้ังภำครัฐและเอกชนท่ีเกี่ยวข้องเพื่ออ ำนวยควำม
สะดวกในกำรปฏิบัติงำนและก่อให้เกิดควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำงกัน 

 

2 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบข้อหำรือ ตลอดจนเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข้อมูล เกี่ยวกับกำรป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณภัยหรือกำรช่วยเหลือผู้ประสบภัย แก่ส่วนรำชกำรต่ำงๆ ท้ังภำครัฐและเอกชน และ
ประชำชน เพื่อให้เกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจท่ีถูกต้องและสำมำรถแก้ไขสถำนกำรณ์ในเบื้องต้นได้ด้วย
ตนเอง 

 

3 เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำงๆ ในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของหน่วยงำนหรือส่วน
รำชกำร เพื่อน ำมำพัฒนำหน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรต่อไป 

 

4 ฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำหน่วยงำนต่ำงๆ และ
ประชำชนรวมท้ังตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำท่ี เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนมีทักษะใน
กำรปฏิบัติงำนเพ่ิมมำกขึ้น 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดขอนแก่นก ำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ   
พระเจ้ำอยู่หัว 

2 

3. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 2 

4. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

5. ควำมรู้ท่ัวไปเรื่องชุมชน 2 

ทักษะที่จ าเปน็ส าหรบัการปฏบิตัิงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

6. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ 2 

7. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

8. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

9. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 2 

10. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้ 2 

สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรบัการปฏบิตัิงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 2 
2.กำรยึดม่ันในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน      ระดับ 2 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.กำรมุ่งควำมปลอดภัยและระวังภัย   ระดับ 2 
2.กำรยึดม่ันในหลักเกณฑ์    ระดับ 2 
3.กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเชียวชำญในสำยอำชีพ  ระดับ 2 
4.ควำมเข้ำใจพื้นท่ีและกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
5.ศิลปะกำรโน้มน้ำวจูงใจ    ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงโสกพระ 

 
 
 
  

ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ต ำแหน่งเลขที ่ ๐๕-3-01-4101-001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน    เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/ช ำนำญงำน 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักปลดั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแวงโสกพระ 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  งำนบริหำรทัว่ไป 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  หัวหน้ำส ำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำโดยต้องก ำกับแนะน ำตรวจสอบกำร
ปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญงำนด้ำนกำรธุรกำรปฏิบัติงำนที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหำที่ค่อนข้ำงยำกและปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย หรือปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนท่ีมีประสบกำรณ์
ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำโดยใช้ ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนกำร ธุรกำร
ปฏิบัติงำนท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหำที่ค่อนข้ำงยำกและปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
ส่วนที่  3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 วำงแผนกำรปฏิบตัิงำนกำรจดัอัตรำก ำลังและงบประมำณของหน่วยงำนในควำมรับผดิชอบ
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 

2 มอบหมำยงำนก ำกับดูแลและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณงำนพัสดุงำน
บริหำรทั่วไปเพื่อให้กำรท ำงำนมีประสิทธิภำพบรรลุตำมเป้ำหมำยทีก่ ำหนด 

3 จัดท ำและเก็บรวบรวมข้อมูลทะเบยีนเอกสำรทะเบียนประวัตหิลักฐำนเกี่ยวกับบุคลำกรเพื่อ
ควำมสะดวกรวดเร็วในกำรค้นหำและน ำไปใช้ประโยชน์ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

4 จัดเตรียมแผนกำรจัดซื้อจดัหำอนมุัติก ำหนดแผนกำรจัดซื้อพัสดุครภุัณฑ์  ประจ ำปี เพื่อให้กำร
จัดซื้อครภุัณฑ์ทีม่ีคุณภำพ 

5 ควบคุมและดูแลกำรด ำเนินกำรเกีย่วกับกำรจัดซื้อจัดหำกำรจัดเก็บกำรรักษำ กำรเบิกจ่ำยกำร
ลงทะเบียนเกีย่วกับพัสดุครุภณัฑ์ ยำนพำหนะแบะอำคำรสถำนท่ีเพือ่ให้มีสภำพพร้อมใช้งำน
และสนบัสนุนกำรปฏิบตัิได้อย่ำงเต็มที ่

 

6 ควบคุมและดูแลกำรรวบรวมสถิตแิละเก็บข้อมลูกำรบันทึกกำรลงเวลำวันลำกำรฝึกอบรม และ
กำรสรุปเวลำกำรปฏบิัติงำนรำชกำรของบุคลำกรและลูกจ้ำง เพื่อให้มีข้อมูลและรำยงำนสรุป
กำรปฏิบัตริำชกำรที่ถูกต้อง ครบถว้น และตรงตำมระเบียบที่ก ำหนดไว้ 

7 อ ำนวยควำมสะดวกในกำรประชุมสัมมนำบันทึกกำรประชุมและจัดท ำรำยงำนกำรประชุม
เพื่อให้กำรประชุมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีหลักฐำนในกำรประชุม 
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ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

8 พัฒนำงำน ปรับปรุงระบบงำน ในควำมรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงำนมี ควำมสะดวกและ
รวดเร็วยิ่งข้ึน 

9 ประสำนงำนกับหน่วยงำนรำชกำรเอกชนหรือประชำชนเพื่อขอควำมช่วยเหลือหรือควำม
ร่วมมือในงำนอันเป็นประโยชน์ต่อกำรท ำงำนของหน่วยงำน 

10 ศึกษำและตดิตำมเทคโนโลยี องค์ ควำมรู้ใหม่ ๆกฎหมำยและระเบียบต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
งำนสำรบรรณงำนธุรกำรงำนบริหำรทั่วไปงำนกำรบริหำรงำนบุคคลงำนพัสดุ ครุภณัฑ์ งำน
งบประมำณงำนประชำสัมพันธ์ และงำนประชุมเพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติ งำนได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 
ข. ด้านการก ากับดูแล 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมและตรวจสอบกำรปฏิบัติ งำนของเจ้ำหน้ำท่ี เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 

2 ติดตำมประเมินผลให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีระดบั
รองลงมำเพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเปน็ไปอย่ำงต่อเนื่องและมีประสิทธิภำพ 

 
ค.ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้ได้รับควำมร่วมมือสนับสนุนกำรปฏิบตัิ
ภำรกิจของหน่วยงำน 

 

2 อ ำนวยควำมสะดวกให้กับประชำชนและผู้ มำติดต่อรำชกำรเพื่อใหไ้ด้รับควำมสะดวก  
รวดเร็วตำมกระบวนกำรปฏิบัติงำน 

 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำตอบปัญหำหรือช้ีแจงเรื่องต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ
เพื่อใหเ้กิดควำมเข้ำใจและร่วมมือปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน และ  
 1. ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน และปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรหรืองำนอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตำมที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนด มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี ก ำหนดเวลำ 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัตเิฉพำะส ำหรบัต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ระดับปฏิบัติงำน ข้อ 3 หรือด ำรงต ำแหน่งอย่ำงอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร
หรืองำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตำมระยะเวลำที่ก ำหนดด้วย  
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระ
เจ้ำอยู่หัว 

2 

3. ควำมรู้เรื่องธุรกำรและงำนสำรบัญ 3 

4. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

5. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 2 

 



29 
 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 2 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 1 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับ 2 
2.กำรยดึมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน   ระดับ 2 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ    ระดับ 2 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม    ระดับ 2 

สมรรถนะประจ าสายงาน 
1. กำรยึดมั่นในหลักเกณฑ ์   ระดับ 2 
2. กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเช่ียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 2 
3. ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน ระดับ 2 
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              แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)           
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงโสกพระ 

 
 
 
 

ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
ต ำแหน่งเลขที ่ ๐๕-3-04-2102-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   นักบริหำรงำนกำรคลัง 
ประเภท/ระดับ   อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน บริหำรงำนคลัง 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแวงโสกพระ 
ประเภท/ระดับ    บริหำรท้องถิ่น/ระดับกลำง 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ขนำดเล็ก หรือในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย              
ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน 
ตัดสินใจแก้ไขปัญหำในงำนด้ำนกำรคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ควำมยำกและคุณภำพของงำน
ค่อนขำ้งสูงมำก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำมำกพอสมควร และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนท่ีตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศำสตร์และเป้ำหมำยแนวทำงดำ้นกำรคลัง เพื่อวำงแผนและจัดท ำแผนงำน
โครงกำรในกำรพัฒนำหน่วยงำน  

 

2 ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมท้ังเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนดำ้นงำน
กำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนงบประมำณ งำนกำรจัดเก็บรำยได้และงำนกำรพัสดุ หรืองำนอื่น ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ
สูงสุดและสอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์  

3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน 
ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพื่อให้เป็นไปตำมเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำน
ตำมท่ีก ำหนดไว ้ 

4 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้ำนกำรเงิน กำรคลังและงบประมำณ รวมท้ังเสนอ
แนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำน เพื่อให้มีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม ขั้นตอนส ำคัญให้
เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนด  

5 ร่วมวำงแผนในกำรจัดท ำแผนท่ีภำษี จัดหำพัสดุ กำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำไตรมำส เพื่อเพิ่มประสิทธิภำพใน
กำรจัดเก็บรำยได ้ให้มีพัสดุเพียงพอต่อกำรใช้งำน และกำรจ่ำยเงินเป็นไปตำมงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  

6 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำนของหน่วยงำน
ท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ 
บุคลำกร และเวลำ  

7 วำงแผนกำรใช้จ่ำยเงินสะสม และกำรจ่ำยขำดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถำนะทำงกำรเงินกำรคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบกำรด ำเนินกำรใช้จ่ำยเงินงบกลำง เงินอุดหนุน เพื่อให้
เป็นไปตำมระเบียบและหนังสือสั่งกำร  
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ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพื่อเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของ
เจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ  

 

2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
ภำรกิจของหน่วยงำน เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว ้  

3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจท่ีหน่วยงำนรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด  

4 จัดระบบกำรติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนวิเครำะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหำ อุปสรรค 
เพื่อให้กำรสนับสนุนหรือทำกำรปรับปรุงแก้ไข  

5 ร่วมก ำหนดรำยจ่ำยของหน่วยงำนเพื่อให้เกิดกำรประหยัดและคล่องตัวในกำรปฏิบัติงำนโดยท่ัวไปของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็นและตรวจสอบงำนกำรคลังหลำย
ด้ำนเช่น งำนกำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนกำรจัดเก็บรำยได ้งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเครำะห์
งบประมำณ งำนพัสดุ งำนจัดกำรเงินกู้ งำนรับรองสิทธิ งำนเบิกเงินงบประมำณ งำนควบคุมกำร
เบิกจ่ำย งำนกำรเก็บรักษำทรัพย์สินท่ีมีค่ำและหลักฐำนแทนตัวเงินเป็นต้น เพื่อควบคุมกำรด ำเนินงำน
ให้มีประสิทธิภำพ ถูกต้องและเป็นไปตำมกฎระเบียบสูงสุด  

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ำรำยงำนกำรเงินกำรบัญชีต่ำงๆ รำยงำนกำรปฏิบัติงำน รำยงำน
ประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หรือรำยงำนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตำมแนวทำงที่ก ำหนดไว้
อย่ำงตรงเวลำ  

8 ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำรให้มีกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ อย่ำงท่ัวถึง เพื่อให้สำมำรถเก็บ
รำยได้ตำมเป้ำหมำยท่ีตั้งไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

9 ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์ กำรจัดซ้ือและกำรจัดจ้ำงเพื่อให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้อง
ตำมกฎระเบียบและมีประสิทธิภำพสูงสุด  

10 ควบคุมและตรวจจ่ำยเงินตำมฏีกำ หรือควบคุมกำรขอเบิกเงิน กำรน ำส่งเงิน และกำรน ำส่งเงินไปส ำรอง
จำ่ย เพื่อให้เป็นไปตำมกฎระเบียบอย่ำงถูกต้องและเหมำะสมมีประสิทธิภำพสูงสุด  

11 วิเครำะห์ และเสนอข้อมูลทำงด้ำนกำรคลัง กำรเงิน กำรบัญชีและกำรงบประมำณเพื่อน ำไป
ประกอบกำรพิจำรณำปรับปรุงแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น  

12 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดควำม
ร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชำชน  

13 ตอบปัญหำ ชี้แจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรตำมภำรกิจท่ีได้รับมอบหมำย เช่น เป็นกรรมกำรรักษำ
เงิน เป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงเป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ภำรกิจดังกล่ำว
เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ ปริมำณงำนและ
งบประมำณเพื่อให้ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ  

 

2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้  

3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ ให้มี
ควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนท่ีปฏบิัต ิ 

4 จัดรูปแบบและวำงแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรในหน่วยงำนให้มีควำมเหมำะสมและมี
ควำมยืดหยุ่นต่อกำรปฏิบัติงำน โดยก ำหนดหรือมอบอ ำนำจให้เจ้ำหน้ำท่ีท่ีมีลักษณะงำนสอดคล้อง
หรือเกื้อกูลกัน สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ทุกต ำแหน่ง เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเกิดควำมคล่องตัว
และมีควำมต่อเนื่อง  
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5 สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำเพื่อพัฒนำเจ้ำหน้ำท่ี
ในหน่วยงำนท่ีก ำกับให้มีควำมเชี่ยวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงำนอย่ำง
ยั่งยืน  

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานทีป่ฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพื่อให้สอดคล้องกับ
นโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว ้

3 ควบคุม ติดตำม ตรวจสอบ กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับงบประมำณ กำรเงิน กำรคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ 
เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ท่ีก ำหนด 

4 ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ท้ังด้ำน
งบประมำณ อำคำรสถำนท่ีและอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพื่อให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพคุ้มค่ำ และ
บรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณท่ีได้รับ
จัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน  

5 ร่วมหรือบริหำรและก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกร หรืองบประมำณตำมท่ีได้รับ
มอบหมำย เพื่อให้กำรจัดสรรทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดขอนแก่นก ำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยูห่ัว 

1 

2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบตัิกำรและแผนยุทธศำสตร์ 2 

3. ควำมรู้เรื่องกำรตดิตำมและประเมนิผล 2 

4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 2 

5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสีย่ง 2 

6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 2 

7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 1 

10. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ 3 

11. ควำมรู้เรื่องระบบกำรบริหำรงำนกำรคลังภำครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS 2 

12. ควำมรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี 3 

13. ควำมรู้เรื่องกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสด ุ 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 1 
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6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.กำรยดึมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 1 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ       ระดับ 1 
3.ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน       ระดับ 1 
4.กำรคดิเชิงกลยุทธ์         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.กำรแกไ้ขปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก     ระดับ 2 
2.กำรวำงแผนและกำรจดักำร       ระดับ 2 
3.กำรสร้ำงให้เกดิกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน     ระดับ 2 
4.ควำมเข้ำใจพ้ืนท่ีและกำรเมืองทอ้งถิ่น   ระดับ 2 
5.สร้ำงสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



34 
 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงโสกพระ 

 
 
 

 
นำงปิยดำ   สุขศร ี

ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบญัชี 
ต ำแหน่งเลขที ่ ๐๕-3-04-3201-001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน   นักวิชำกำรเงินและบญัชี 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน    นักวิชำกำรเงินและบญัชี 
ประเภท/ระดับ    วิชำกำร/ปฏิบตัิกำร 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)    กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแวงโสกพระ 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  งำนกำรเงิน/บัญชี 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
ส่วนที่  2  หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นท่ีต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน ปฏิบตัิงำน
เกี่ยวกับวิชำกำรเงินและบัญชี ภำยใต้กำรก ำกับแนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบตัิงำนอ่ืนตำมที ่
ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3  หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 จัดท ำบัญชี เอกสำรรำยงำนควำมเคลื่อนไหวทำงกำรเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมำณเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแสดงสถำนะทำงกำรเงินและใช้เป็นฐำนข้อมูลที่ 
ถูกต้องตำมระเบียบวิธีกำรบัญชี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ปฏิบัติงำนและรับผิดชอบงำนด้ำนกำรเงินบัญชี และงบประมำณของหน่วยงำนเพื่อให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง รำบรื่น และแล้วเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนดไว้ 

3 รวบรวมข้อมูลและรำยงำนกำรเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

4 จัดท ำงบประมำณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้ตรงกับควำมจ ำเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงำนในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5 ศึกษำวิเครำะห์ ผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้กำร
ใช้จ่ำยเงินเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและใช้เป็นแนวทำงในกำรปรับปรุงกำรจัดท ำ
งบประมำณ 

6 ดูแลกำรรับและจ่ำยเงินสถำนะทำงกำรเงินตรวจสอบเอกสำรส ำคัญกำรรับ จ่ำยเงิน
เพื่อให้กำรรับ-จ่ำยเงินขององค์กรมีประสิทธิภำพกำรปฏิบัติกำรถูกต้องตำมระเบียบ
ปฏิบัติของรำชกำร 

7 ถ่ำยทอดควำมรู้ ด้ำนกำรเงินและบัญชีแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำเช่นให้ค ำแนะน ำใน
กำรปฏิบัติงำนวำงโครงกำรก ำหนดหลักสูตรและฝึกอบรมจัดท ำคู่มือประจ ำส ำหรับกำร
ฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์ เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้นเพื่อถ่ำยทอดควำมรู้ที่ เป็น
ประโยชน์ ในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนและข้อก ำหนด 
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ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

8 ตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำนและเอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนด้ำน
กำรเงิน บัญชี และงบประมำณเช่นกำรตั้งฎีกำเบิกจ่ำยเงินกำรน ำส่งเงินงบประมำณและเงิน
นอกงบประมำณสัญญำยืมเงินและเอกสำรต่ำงๆที่เกี่ยวข้องกับกำรเบิกจ่ำยเงิน เพื่อให้มีควำม
ครบถ้วน 
ถูกต้อง และสอดคล้องตำมระเบียบปฏิบัติที่ก ำหนดไว ้

 

9 ศึกษำวิเครำะห์และด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องเช่นเงินงบประมำณเงินใน
งบประมำณเงินนอกงบประมำณ เงินทดรองรำชกำร เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่ำงๆ ที่ 
เกี่ยวข้องเพื่อให้กำรเบิกจ่ำยเงินเป็นไปอย่ำงถูกต้องครบถ้วน และตรงตำมระเบียบกำรเบิก
จ่ำยเงินท่ีก ำหนดไว ้

10 ศึกษำวิเครำะห์ ประมวลผลข้อมลูและตัวเลขทำงบัญชีและจัดท ำบัญชีทุกประเภทภำษี และ
ทะเบียนคุมต่ำงๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชี ประจ ำเดือน บัญชีเงินทด
รองรำชกำรทะเบยีนคุมรำยได้ น ำส่งคลังทะเบียนคุมใบส ำคัญทะเบยีนคุมเงินงบประมำณและ
เงินนอกงบประมำณ เพื่อให้งำนด้ำนกำรบัญชีเป็นไปอย่ำงโปร่งใส ถูกต้องตำมมำตรฐำนบญัชี 
และสำมำรถตรวจสอบได ้

11 ร่วมประสำนงำนตรวจร่ำงบันทึกหนังสือโต้ ตอบหรือตอบปัญหำข้อหำรือ 
เกี่ยวกับระเบียบปฏิบตัิด้ำนกำรเงินกำรงบประมำณและกำรบัญชี เพื่อสร้ำงควำมชัดเจนให้
ผู้บริหำรและบุคลำกรที่สนใจเกิดควำมเข้ำใจท่ีถูกต้อง 

12 วิเครำะห์ และจดัท ำงบกำรเงิน ประจ ำวันประจ ำเดือน/ประจ ำปี รำยงำนทำงกำรเงินและ
รำยงำนทำงบัญชี  เพื่อน ำเสนอใหผู้้ที่เกี่ยวข้องรับทรำบเกี่ยวกับฐำนะและธรุกรรมทำงกำรเงิน
ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 

13 ตรวจสอบและจดัเก็บเอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดท ำบญัชี  เพื่อใช้ประกอบในกำรท ำ
ธุรกรรมและเป็นหลักฐำนในกำรอำ้งอิงทำงบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในกำร
ตรวจสอบและด ำเนินธุรกรรมต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง 

14 ศึกษำและตดิตำมเทคโนโลยี องคค์วำมรู้ใหม่ ๆกฎหมำยและระเบียบต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงำน
กำรเงิน บัญชี  และงบประมำณ เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ ในกำรปฏิบัตงิำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสดุ 

15 รวบรวมข้อมลูและรำยงำนทำงกำรเงินเพื่อเสนอต่อผู้ บริหำร รวมถงึควบคุม ดูแลงบประมำณ
คงเหลือของหน่วยงำนต่ำงๆเพื่อให้เป็นไปตำมระเบียบและควบคุมกำรจัดท ำและรำยงำนเงิน
รำยได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่ำงๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อใช้ในกำรด ำเนินงำนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง 

16 ด ำเนินกำรในเรื่องกำรเบิกจำ่ยเงินนอกงบประมำณต่ำงๆรวมทั้งเงินถ่ำยโอนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

 
ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 วำงแผนกำรท ำงำนท่ีรับผดิชอบร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธ์ิที่ก ำหนด 

 

2 วำงแผนกำรปฏิบตัิหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของตนเอง เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้ทันเวลำและ
ก่อให้เกิดประสิทธิภำพ 

 ร่วมด ำเนินกำรจดัท ำแผนปฏิบัติงำน เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันท้ังภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำนเพื่อให้เกิดควำม
ร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตำมที่ก ำหนดไว ้

 

2 ช้ีแจงและให้รำยละเอยีดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหนว่ยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

3 ประสำนงำนร่วมกับหน่วยงำนต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรให้ค ำแนะน ำในกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 
เพื่อให้กำรจ่ำยเงินเป็นไปตำมเป้ำหมำยและสมัฤทธ์ิผล 

4 ประสำนกำรท ำงำนกับหน่วยรำชกำรอื่นภำยในอ ำเภอจังหวัดและกรมส่งเสรมิกำรปกครอง
ท้องถิ่น เพื่อให้สอดคล้องกับกำรปฏิบัติงำนให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผล 

5 ประสำนกำรท ำงำนของกลุ่มบุคคลและประชำชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในกำร
ก ำหนดและจัดท ำแผนกำรปฏิบัติ งำนของกลุ่มต่ำงๆเพื่อให้เกิดประโยชน์ ในกำรจัดท ำ
แผนพัฒนำใน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

6 ช่วยให้ค ำปรึกษำด้ำนกำรจัดท ำกำรเงินและบญัชีให้กับกลุ่มต่ำงๆในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในกำรด ำเนินงำนของกลุ่ม เพื่อให้เกิดกำรปฏิบตัิงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้องและประสำน
กำรท ำงำน แลกเปลี่ยนควำมคดิเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมำยข้อบงัคับกับหน่วยงำนอ่ืน 
เพื่อให้ทรำบข้อมูลใหม่ ๆ และน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

 

 
ง.ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ให้ค ำแนะน ำตอบปญัหำและช้ีแจงเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชีที่ตนมี ควำมรับผิดชอบ
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงำนรำชกำรเอกชนหรือประชำชนท่ัวไปเพือ่ให้ผู้ ท่ีสนใจได้
ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำงๆที่เปน็ประโยชน์ 

 

2 จัดเก็บข้อมลูเบื้องต้น ท ำสถิติ ปรบัปรุง หรือจัดท ำฐำนข้อมลูหรือระบบสำรสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชี เพือ่ให้สอดคล้องและสนับสนุนภำรกจิของหน่วยงำนและ
ใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำยแผนงำนหลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำงๆ 

3 ให้บริกำรข้อมลูเกี่ยวกับกำรปฏิบตัิงำนกำรเงินและบัญชี เพื่อสนับสนุนภำรกิจของ
หน่วยงำนในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น ก ำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระ
เจ้ำอยู่หัว 

2 

4. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 2 

5. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 2 

6. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 2 

7. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ 3 

8. ควำมรู้เรื่องระบบกำรบริหำรงำนกำรคลังภำครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) 2 
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9. ควำมรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี 3 

10. ควำมรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสด ุ 3 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 2 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำรกำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 2 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 2 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับ 2 
2.กำรยดึมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 2 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน    ระดับ 2 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ     ระดับ 2 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจ าสายงาน 
1. กำรคิดวิเครำะห ์     ระดับ 2 
2. กำรบริหำรควำมเสี่ยง     ระดับ 2 
3. กำรยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
4. กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเช่ียวชำญในสำยอำชีพ  ระดับ 2 
5. ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน  ระดับ 2 
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                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงโสกพระ 

 
 
 

นำงสุวดี   วันสำ 
ต ำแหน่ง นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได ้

ต ำแหน่งเลขที ่ ๐๕-3-04-4204-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได ้
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได ้
ประเภท/ระดับ   วิชำกำร/ช ำนำญกำร 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได ้
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วม ปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงในงำนวิชำกำรภำษี กำรจัดเก็บ ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อื่นๆปฏิบตัิงำนท่ีต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมทีไ่ดร้ับ มอบหมำย หรือ ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบตัิงำนท่ีมีประสบกำรณ์ โดยใช้
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงในงำนวิชำกำรภำษี กำรจดัเก็บค่ำธรรมเนียมและรำยได้อื่นๆ ปฏิบตัิงำนท่ี
ต้องตัดสินใจหรือ แก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบตัิงำนอ่ืนตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เกี่ยวกับกำรเปลี่ยนแปลงของสังคมโดยเฉพำะทำงด้ำน เศรษฐกิจท่ีมีควำมซับซ้อน 
เพื่อน ำข้อมูลเหล่ำน้ันมำประกอบกำรวำงมำตรกำร หรือแนวทำงกำรจัดเก็บหรือ  ปรับปรุงอัตรำภำษี
อำกร ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อื่นๆ ให้มีควำมเหมำะสม 

 

2 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมและรำยได้  อื่นๆ เพื่อพิจำรณำ
ควำมเหมำะสมของโครงกำรหรือแนวทำงท่ีเกี่ยวกับระบบภำษีและกำรจัดเก็บภำษี ค่ำธรรมเนียมและ
รำยได้อื่นๆ 

3 ตรวจสอบกำรรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดเก็บภำษี ค่ำธรรมเนียมของรัฐท่ีได้จำก เจ้ำหน้ำท่ีระดับ
รองลงมำ เพื่อให้ทรำบว่ำกำรเก็บภำษีหรือค่ำธรรมเนียมอื่นๆสำมำรถท ำได้จ ำนวนเท่ำไร อันจะ น ำไปสู่
กำรคำดประมำณรำยได้และรำยจ่ำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมำณถัดไปได้ 

4 ช่วยเหลือเจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรด ำเนินกำรจัดเก็บ ภำษี ค่ำธรรมเนียม
หรือรำยได้อื่น เพื่อให้กำรด ำเนินกำรจัดเก็บภำษี ค่ำธรรมเนียมหรือรำยได้อื่นๆ สำมำรถท ำได้ อย่ำง
ถูกต้อง ครบถ้วน 

5 ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำ ให้กำรปฏิบัติงำนและข้อมูลด้ำนวิชำกำรแก่เจ้ำหน้ำท่ี ระดับรองลงมำ เพื่อให้
สำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

6 ควบคุม จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จท่ัวไปฯ เพื่อใช้เป็น หลักฐำนในกำรรับเงิน
ของหน่วยงำน พร้อมเร่งรัด ติดตำม ลูกหน้ีและผู้ท่ีอยู่ในข่ำยกำรช ำระภำษีและ ค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ 
เพื่อติดตำมลูกหน้ีค้ำงช ำระให้มำช ำระภำษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดง รำยกำรทรัพย์สิน
และเสนอต่อผู้บังคับบัญชำเพ่ือใช้ในกำรประเมินและค ำนวณภำษ ี
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

7 ควบคุมจัดท ำรำยงำนเกี่ยวกับรำยได้ และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงำนจัดเก็บ เพื่อพร้อมท่ีจะปรับปรุงข้อมูล
ให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทำงสถิติในกำรประมวลผลจำกจัดเก็บรำยได้ 

8 รวบรวมข้อมูลท่ีออกส ำรวจลงในข้อมูลแผนท่ีภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพื่อใช้ เป็นฐำนข้อมูลในกำร
น ำมำประกอบกำรจัดเก็บรำยได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 ควบคุมกำรจัดท ำค ำสั่ง ประกำศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่ำง ๆ เพื่อให้ ประชำชนมำยื่นแบบช ำระ
ภำษีตรงตำมก ำหนดเวลำและให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมกฎหมำย รวมถึงจัดท ำ รวบรวม ข้อมูลส่งงำน
นิติกำรในกำรติดตำมลูกหนี้ค้ำงช ำระ เพื่อด ำเนินกำรตำมกฎหมำย 

 ควบคุม จัดท ำระบบฐำนข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินท้ังหมดท่ีอยู่ใน  ข่ำยช ำระภำษีลงใน
ระบบฐำนข้อมูล เพื่อเป็นข้อมูลในกำรจัดเก็บภำษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 

 ด ำเนินกำรรับค ำร้องเกี่ยวกับกำรพิจำรณำอุทธรณ์ภำษี เพื่อให้เกิดควำมเป็นธรรม แก่ผู้ช ำระภำษี และ
ศึกษำข้อกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ เพื่อใช้จัดเก็บภำษีอย่ำงถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 

 ควบคุมตรวจสอบกำรจัดเก็บภำษีอำกร ซ่ึงได้แก่ ภำษีโรงเรือนและท่ีดิน ภำษี บ ำรุงท้องท่ี ภำษีป้ำย 
ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตควบคุมกิจกำรค้ำ ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตควบคุมแผงลอย ค่ำธรรมเนียม
ใบอนุญำตควบคุมกำรแต่งผม ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตกำรท ำน้ ำแข็ง เพื่อกำรค้ำ ค่ำธรรมเนียม 
ใบอนุญำตตั้ งตลำดเอกชน ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตท ำกำรโฆษณำและใช้ เครื่องขยำยเสียง 
ค่ำธรรมเนียมตรวจ รักษำโรคค่ำธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่ำธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่ำธรรมเนียม
ควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำร ค่ำธรรมเนียมรับรองส ำเนำทะเบียนรำษฎร ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตอื่น ๆ 
ตำมเทศบัญญัติ ค่ำปรับผู้ละเมิด กฎหมำยและเทศบัญญัติ ค่ำอำกรกำรฆ่ำสัตว์ ค่ำธรรมเนียมโรงพัก
สัตว์ ค่ำรับจ้ำงฆ่ำสัตว์ ค่ำเช่ำอำคำร พำณิชย์ ค่ำเช่ำโรงมหรสพ ค่ำเช่ำตลำดสด ค่ำเช่ำแผงลอย ค่ำท่ี
วำงขำยของในสวนสำธำรณะ ดอกเบี้ยเงิน ฝำกกองทุนส่งเสริมกิจกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและเงิน
ฝำกธนำคำร ค่ำจ ำหน่วยเวชภัณฑ์ ค ำร้องต่ำงๆ ค่ำธรรมเนียมกำรโอนสิทธิ์กำรเช่ำ และค่ำชดเชยต่ำง ๆ 

 
ข.ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของ หน่วยงำนระดับส ำนักหรือ
กอง และแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ผลสัมฤทธิ์ท่ีก ำหนด 

 

2 วำงแผนและแก้ไขปัญหำอุปสรรคในกำรจัดเก็บรำยได้ เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย  ผลสัมฤทธิ์ท่ี  
ก ำหนด 

๓ วำงแผนและแก้ไขปัญหำอุปสรรคในกำรส ำรวจข้อมูลภำคสนำม เพื่อให้สำมำรถ จัดเก็บข้อมูล
ครอบคลุมพื้นท่ี และถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 

 

 
ค.ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำ เบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำน
หรือหน่วยงำนอื่น เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว ้

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือ หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ
สร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๓ ให้ควำมเห็นแก่ประชำชนผู้ช ำระภำษีในระเบียบข้อกฎหมำย เพื่อให้ประชำชน เข้ำใจ  
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ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ สนับสนุนในหน่วยงำนต่ำง ๆ ท้ังภำครัฐและเอกชน เพื่อให้ สำมำรถด ำเนินกำรด้ำน
ภำษีอำกรและค่ำธรรำมเนียมต่ำงๆได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสม 

 

2 เป็นวิทยำกรบรรยำย เพื่อเผยแพร่่ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับหลักกำรและ วิธีกำรของงำนในควำม
รับผิดชอบ 

๓ ส่งเสริมสนับสนุน ให้มีสื่อประชำสัมพันธ์ เพื่อให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรช ำระ ภำษีและ
ค่ำธรรมเนียมและพัฒนำระบบสำรสนเทศ เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ ประชำชน ผู้รับบริกำร 

 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดขอนแก่นก ำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยูห่ัว 

1 

3. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 1 

4. ควำมรู้เรื่องกฏหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 1 

5. ควำมรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี 2 

6. ควำมรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้ำงและกฏระเบียบพัสด ุ 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

2. ทักษะกำรประสำนงำน 1 

3. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 1 

4. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 
 

1 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.กำรยดึมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 1 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.กำรยดึมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
2.กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเชียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 1 
3.ควำมละเอยีดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน ระดับ 1 
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                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงโสกพระ 

 
 
 
 

ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
ต ำแหน่งเลขที ่ ๐๕-3-05-2103-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหนง่ในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   นักบริหำรงำนช่ำง 
ประเภท/ระดับ   อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองช่ำง 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน งำนบริหำรทั่วไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแวงโสกพระ 
ประเภท/ระดับ    บริหำรท้องถิ่น/ระดับกลำง 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองหรือหัวหน้ำฝ่ำย ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัด
ระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำในงำนบริหำรงำนช่ำงและ
งำนของหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงมำก และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานทีป่ฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมท้ังเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนดำ้นงำน
ช่ำง งำนวิศวกรรมหรืองำนสถำปัตยกรรมท่ีสังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

 

2 ก ำหนดแนวทำงของงำน/โครงกำร รวมท้ังเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำน ให้สอดคล้องนโยบำย
และแผนกลยุทธ์ของหน่วยงำนท่ีสังกัด  

3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน 
ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำน
ตำมท่ีก ำหนดไว ้ 

ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพื่อเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของ
เจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  

 

2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
ภำรกิจของหน่วยงำน เพือ่ให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว ้ 

3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจท่ีหน่วยงำนรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้  

4 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเกิดควำมร่วมมือ
หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร  

5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมกำรและคณะท ำงำนต่ำงๆ ท่ี
ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำงๆ เพื่อให้ภำรกิจเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ และรักษำผลประโยชน์ของ
รำชกำร   

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพื่อให้ปฏิบัติรำชกำรเกิด
ประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ  

 

2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้  

3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ ให้มี
ควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมงำนท่ีปฏิบัต ิ 

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และ
เป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ ให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว ้  

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดขอนแก่นก ำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยูห่ัว 

1 

2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบตัิกำรและแผนยุทธศำสตร ์ 2 

3. ควำมรู้เรื่องกำรตดิตำมและประเมนิผล 2 

4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 2 

5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสีย่ง 2 

6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 2 

7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ควำมรู้ทีจ่ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

10. ควำมรู้เรื่องกำรท ำจัดกำรควำมรู ้ 1 

11. ควำมรู้เรื่องกำรวิเครำะหผ์ลกระทบต่ำง ๆ เช่น กำรประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 1 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 
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สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.กำรยดึมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 1 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ       ระดับ 1 
3.ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน       ระดับ 1 
4.กำรคดิเชิงกลยุทธ์         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.กำรแกไ้ขปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก     ระดับ 2 
2.กำรวำงแผนและกำรจดักำร       ระดับ 2 
3.กำรสร้ำงให้เกดิกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน     ระดับ 2 
4.ควำมเข้ำใจพ้ืนท่ีและกำรเมืองทอ้งถิ่น   ระดับ 2 
5.สร้ำงสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)          
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงโสกพระ 

 
 
 
 
 

นำงจินตนำ  แสนศร ี
ต ำแหน่ง นักวิชำกำรตรวจสอบำยใน 

ต ำแหน่งเลขที ่ ๐๕-3-๑๒-๓๒๐๕-00๑ 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน   นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน    นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน 
ประเภท/ระดับ    วิชำกำร/ช ำนำญกำร 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)    หน่วยตรวจสอบภำยใน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแวงโสกพระ 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  งำนตรวจสอบำยใน 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ประเภท/ระดับ     บริหำร/ระดับกลำง 
 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วม  ปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงในงำนวิชำกำรงำนตรวจสอบภำยใน ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก 
และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย หรือ ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงในงำนวิชำกำรงำนตรวจสอบภำยในปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และ ปฏิบัติงำน
อื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  

ส่วนที่  3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ศึกษำ วิเครำะห์และตรวจสอบควำมถูกต้องและควำมน่ำเช่ือถือของข้อมูล ตัวเลข 
หลักฐำนกำรท ำสัญญำ และเอกสำรต่ำงๆทำงด้ำนกำรเงิน กำรบัญชีพัสดุทรัพย์สินเพื่อให้
กำรตรวจสอบด ำเนิน ไปอย่ำงถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐำนที่เกิดขึ้นจริง 

 

2 ตรวจสอบกำรและประเมินผลปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรงบประมำณ กำรเงิน พัสดุ
ทรัพย์สิน และกำรบริหำรด้ำนอื่นๆของส่วนรำชกำร รวมทั้งกำรสอบหำข้อเท็จจริงใน
กรณีที่มีกำรทุจริต เพื่อดูแลให้กำรใช้งบประมำณและทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงประหยัด มี
ประสิทธิภำพสูง และตรงตำมวัตถุประสงค์ ที่ก ำหนด 

3 จัดท ำกระดำษท ำกำรและรำยงำนกำรตรวจสอบรำยเดือน เพื่อเสนอข้อตรวจพบและ 
ข้อเสนอแนะให้ผู้บังคับบัญชำหรือหน่วยงำนต้นสังกัดรับทรำบผลกำรด ำเนินงำน 
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ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

4 ถ่ำยทอดควำมรู้แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำและหน่วยรับตรวจ เช่น ให้ค ำแนะน ำใน 
กำรปฏิบัติงำน วำงโครงกำรก ำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท ำคู่มือประจ ำส ำหรับกำร
ฝึกอบรม เพื่อถ่ำยทอด ควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนและข้อ 
ก ำหนด 

5 ควบคุม และดูแลกำรรวบรวมข้อมูล เอกสำร สัญญำ และรำยงำนต่ำงๆ ทำงกำร บริหำร
งบประมำณ กำรเงิน กำรบัญชี พัสดุและทรัพย์สิน และกำรบริหำรด้ำนอื่นๆ ของ
หน่วยงำนต่ำงๆ เพื่อน ำไปประกอบกำรจัดท ำแผนกำรตรวจสอบที่มีคุณภำพ และให้กำร
ตรวจสอบด ำเนินไปอย่ำงถูกต้องและได้ผล  ตรงกับหลักฐำนที่ เกิดขึ้นจริงอย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

 

๖ ควบคุม ดูแล และจัดท ำเอกสำรสรุปผลกำรตรวจสอบ และรำยงำนกำรตรวจสอบ ต่ำงๆ 
เพื่อเสนอผลกำรตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหำรและหน่วยงำนต้น
สังกัดรับทรำบผล กำรด ำเนินงำนและน ำไปพัฒนำและปรับปรุงกำรด ำเนินงำนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีประสิทธิภำพ สูงสุดต่อไป 

 

๗ ออกแบบ ประเมิน และเสนอแนะแนวทำงในกำรปรับปรุงกำรวำงระบบกำร ตรวจสอบ
ภำยใน กำรควบคุมภำยใน และกำรบริหำรควำมเสี่ยงในกำรปฏิบัติงำนให้สอดคล้องกับ
ระเบียบ และ หลักเกณฑ์ที่ก ำหนดไว้เพื่อน ำไปสู่กำรก ำหนดแนวทำงปฏิบัติเพื่อป้องกัน 
ควบคุม และลดควำมเสี่ยงขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีคุณภำพมำกยิ่งข้ึน 

 

๘ ควบคมุดูแลกำรตรวจสอบกำรใช้และเก็บรักษำยำนพำหนะในหน่วยงำน เพื่อให้เกิด กำร
ประหยัดและถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำร 

 

๙ ควบคุมดูแลกำรตรวจสอบรำยละเอียดงบประมำณรำยจ่ำยและกำรก่อหนี้ผูกพัน 
งบประมำณรำยจ่ำย รวมทั้งเงินยืมและกำรจ่ำยเงินทดรองรำชกำร และเงินนอก
งบประมำณทุกประเภท เพ่ือให้ เป็นไปตำมระเบียบแบบแผนที่ก ำหนดไว 

 

๑๐ ร่วมจัดท ำคู่มือ และเอกสำรแนวทำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน เพื่อให้  ส่งเสริม
และสนับสนุนกำรด ำเนินงำนตรวจสอบภำยในเป็นมำตรฐำน และแนวทำงเดียวกันทั้ง
องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 

 

๑๑ ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงำนตรวจสอบภำยใน เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ
สูงสุด 

 

 
 
ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1   

2  

 
ค.ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1   

2  
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ง.ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1   

2  

  

 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน และ  
 1. ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน และปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรหรืองำนอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตำมที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนด มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี ก ำหนดเวลำ 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน ข้อ 2 และใหล้ดเป็น 4 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัตเิฉพำะส ำหรบัต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ระดับปฏิบัติงำน ข้อ 3 หรือด ำรงต ำแหน่งอย่ำงอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร
หรืองำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตำมระยะเวลำที่ก ำหนดด้วย  
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระ
เจ้ำอยู่หัว 

2 

3. ควำมรู้เรื่องธุรกำรและงำนสำรบัญ 3 

4. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

5. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

6. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 2 

7. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

8. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

9. ทักษะกำรเขียนหนงัสือรำชกำร 1 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับ 2 
2.กำรยดึมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน   ระดับ 2 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ    ระดับ 2 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม    ระดับ 2 

สมรรถนะประจ าสายงาน 
6. กำรยึดมั่นในหลักเกณฑ ์   ระดับ 2 
7. กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเช่ียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 2 
8. ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงโสกพระ 

 

 
 
 
 

นำยอัครเดช   วรณุศิร ิ
ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ  

ต ำแหน่งเลขที ่ ๐๕-3-08-3803-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักวิชำกำรศึกษำ 
ช่ือต ำแหนง่ในสำยงำน   นักวิชำกำรศึกษำ 
ประเภท/ระดับ   วิชำกำร/ช ำนำญกำร 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน งำนบริหำรทั่วไปเกี่ยวกับกำรศึกษำ 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรทำงำน ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำน
ด้ำนกำรศึกษำ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลเกี่ยวกับกำรศึกษำ เพื่อเป็นข้อมูลประกอบกำรกำรพัฒนำงำนด้ำนกำรศึกษำท้ังใน
ระบบ นอกระบบ กำรศึกษำพิเศษกำรศึกษำตำมอัธยำศัยและท่ีเกี่ยวข้อง  

 

2 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบกำรจัดท ำข้อเสนอนโยบำยแผน มำตรฐำนกำรศึกษำ 
หลักสูตร แบบเรียน ต ำรำ สื่อกำรเรียนกำรสอน สื่อกำรศึกษำ กำรผลิตและพัฒนำสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี กำรส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ  

3 ศึกษำ วิเครำะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดต้ัง กำรยุบรวมสถำนศึกษำ เพื่อประกอบกำรพิจำรณำจัดตั้ง หรือ
ยุบสถำนศึกษำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  

4 จัดท ำแผนงำน/โครงกำรต่ำง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ ศำสนำ ศิลปะและวัฒนธรรม  

5 ร่วมวำงแผนอัตรำก ำลังครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีก ำหนด เพื่อให้ได้
บุคลำกรท่ีมีควำมรู้ควำมสำมำรถตรงตำมควำมต้องกำรของสถำนศึกษำและเพียงพอต่อกำรจัด
กำรศึกษำ  

6 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนทะเบียน เอกสำรด้ำนกำรศึกษำ และทะเบียนประวัติครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ รวมท้ังปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐำนอ้ำงอิงและให้กำรส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 

7 ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ ท้ังในระบบ นอกระบบ กำรศึกษำพิเศษกำร ศึกษำตำมอัธยำศัย 
เพื่อให้กำรจัดกำรศึกษำมีคุณภำพและมำตรฐำน   

8 ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำน กิจกรรมและสรุปผลด้ำนกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพื่อพัฒนำงำน
ด้ำนกำรศึกษำ  

9 ตรวจสอบควำมถูกต้อง เรียบร้อยของผลงำนทำงวิชำกำรของครูหรือบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพื่อเสนอ
ขอประเมินวิทยฐำนะของครูและบุคลำกร 

10 ประสำนและ ร่ วม ด ำ เนิ น ก ำร เรื่ อ งก ำรพิ จ ำรณ ำเลื่ อ น ขั้ น เงิน เดื อ น  ค่ ำตอ บแท น  ห รื อ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ต่ำงๆ เพื่อสร้ำงขวัญก ำลังใจและควำมก้ำวหน้ำให้กับครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำในสังกัด  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

11 ประสำน ส่งเสริมสนับสนุนด้ำนกำรศึกษำและกำรจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมำณสนับสนุน
โรงเรียน เช่น งำนอำหำรกลำงวัน อำหำรเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนำกำร ฯลฯ เพื่อให้เด็กๆ 
ในพื้นท่ีได้รับกำรศึกษำท่ีเหมำะสมและเกิดกำรพัฒนำท่ีมีประสิทธิภำพสูงสุด  

12 ประสำน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนำเด็กเล็กให้ได้มำตรฐำน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีกำรเติบโตท่ี
ถูกต้องและมีกำรพัฒนำกำรที่ดีสมวัย  

13 จัดท ำโครงกำร ส่งเสริมกำรเรียนรู้ของชุมชนด้ำนกำรศึกษำ กำรสร้ำงอำชีพ กีฬำ ศำสนำ วัฒนธรรม 
และภูมิปัญญำท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดกำรเรียนรู้ ควำมสำมัคคีและรักษำไว้ซ่ึงมรดกล้ ำค่ำ
ของท้องถิ่น  

14 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ  กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงำน
กำรศึกษำ เพื่อนำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วำงแผนกำรท ำงำนท่ีรับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำรเพื่อให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ท่ีก ำหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันท้ังภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตำมท่ีก ำหนดไว ้  

 

2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำง
ควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดบริกำรส่งเสริมกำรศึกษำ เช่น จัดนิทรรศกำร กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทำงกำรศึกษำและ แหล่งเรียนรู้ 
เพื่อให้กำรบริกำรควำมรู้และบริกำรทำงด้ำนกำรศึกษำและวิชำชีพแก่ประชำชนอย่ำงทั่วถึง  

 

2 ผลิตคู่มือ แนวทำงกำรอบรม เอกสำรทำงวิชำกำร รวมท้ังให้ค ำแนะน ำปรึกษำเบื้องต้นแก่นักเรียน 
นิสิต นักศึกษำและชุมชน ประชำชนท่ัวไป  

3 ด ำเนินกำรจัดกำรประชุมสัมมนำวิชำกำรนำนำชำติ จัดประชุมอบรมและสัมมนำเกี่ยวกับกำรแนะ
แนวกำรศึกษำและวิชำชีพ เพื่อส่งเสริมควำมรู้ควำมเข้ำใจและให้แนวทำงกำรศึกษำและแนวทำงกำร
เลือกอำชีพท่ีเหมำะสมกับบุคคลท่ัวไป  

4 เผยแพร่กำรศึกษำ เช่น จัดรำยกำรวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทควำม จัดท ำวำรสำร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เอกสำรต่ำง ๆ รวมท้ังกำรใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำอื่นๆ เพื่อให้ควำมรู้ด้ำนกำรศึกษำ กำรแนะแนว
กำรศึกษำและวิชำชีพ อย่ำงทั่วถึงและมีคุณภำพ  

5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท ำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบสำรสนเทศท่ีเกี่ยวกับงำน
กำรศึกษำเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนด
นโยบำยแผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำงๆ  

ส่วนที ่ 4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดขอนแก่นก ำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยูห่ัว 

2 

4. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 2 
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5. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 2 

6. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 2 

7. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน  
8. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบตัิกำรและแผนยุทธศำสตร์  
9. ควำมรู้เรื่องสื่อสำรสำธำรณะ 

2 
2 
3 

  

  

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 2 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 2 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 2 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 2 
2.กำรยดึมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 2 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 2 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1. กำรคดิวิเครำะห ์    ระดับ 2 
2. กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเชียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 2 
3. กำรให้ควำมรู้และสร้ำงควำมสมัพันธ์   ระดับ 2 
4. ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน ระดับ 2 
5. ศิลปะกำรโนม้น้ำวจูงใจ     ระดับ 2 
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   แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)             
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงโสกพระ 

 
 

 
 
 

  นำงชลลดำ   พร้อมจติต ์
ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม  

ต ำแหน่งเลขที ่ ๐๕-3-08-๒๑0๗-001 
 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   นักบริหำรงำนกำรศึกษำ 
ประเภท/ระดับ   อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน งำนบริหำรทั่วไปเกี่ยวกับกำรศึกษำ 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแวงโสกพระ 
ประเภท/ระดับ    บริหำรท้องถิ่น/ระดับกลำง 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนำดเล็ก หรือในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย ที่มี
ลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผล
งำน ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูง และปฏิบัติงำน
อื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวำงแผน โครงกำร หรือแผนปฏิบัติงำนดำ้นกำรศึกษำท้ังกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และกำรศึกษำ
ตำมอัธยำศัย งำนส่งเสริมกีฬำ นันทนำกำร งำนพัฒนำกิจกรรมเด็กและเยำวชน ส่งเสริมศำสนำ 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญำท้องถิ่น เพื่อพัฒนำคุณภำพเด็ก เยำวชน และ
ประชำชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบำยและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ร่วมบูรณำกำรแผนงำน โครงกำร กิจกรรม ด้ำนกำรจัดกำรศึกษำเพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนด  

3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน
กำรศึกษำ ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนด  

4 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำนของหน่วยงำน
ด้ำนงำนกำรศึกษำท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้
ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ  

ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงำน และปฏิบัติรำชกำรเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำกำรสงเสริมพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำน
กำรศึกษำให้เป็นไปตำมควำมต้องกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์มำตรฐำนท่ีรัฐ
ก ำหนดท้ังกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ กำรศึกษำตำมอัธยำศัย กำรศึกษำเพื่อคนพิกำร 
ผูด้้อยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ หน่วยงำน เพื่อเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำท่ีใน
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ  

 

2 วำงแผนและศึกษำรวบรวมสถิติข้อมูลทำงกำรศึกษำในพื้นท่ี เพื่อน ำไปก ำหนดนโยบำยด้ำนกำรศึกษำ
ของหน่วยงำนต่อไป  
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3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตำมงำนของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก เพื่ออ ำนวยกำรให้ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กมีควำม
เจริญก้ำวหน้ำและสำมำรถด ำเนินงำนได้ตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนดไว้  

4 ควบคุมกำรจัดกิจกรรมทำงด้ำนศำสนำ วัฒนธรรมประเพณี ควำมพอเพียงและเรื่องอื่นๆ ท่ีเกี่ยวกับภูมิ
ปัญญำของท้องถิ่น เพื่อสร้ำงให้เกิดองค์ควำมรู้ท่ีถูกต้องของประชำชนในพื้นท่ี  

5 ริเริ่ม พัฒนำแผนงำนและโครงกำรเชิงรุกในกำรพัฒนำท้องถิ่นและนวัตกรรมท่ีมีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนเพื่อ
ตอบสนองควำมต้องกำรทำงศึกษำของพื้นท่ี  

6 ควบคุมดูแลกำรออกแบบและพัฒนำระบบสำรสนเทศเพื่อสนับสนุนกำรวำงแผนในหน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบให้เป็นมำตรฐำนและมีประสิทธิภำพสูงสุด  

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค ำแนะน ำและศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้กำรจัดท ำรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำน ตัวชี้วัดตำมเป้ำหมำยเป็นไปอย่ำงถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตำมเวลำท่ีก ำหนดไว ้ 

8 ควบคุมกำรจัดกิจกรรมทำงด้ำนกีฬำให้กับประชำชนได้ออกก ำลังกำย เพื่อส่งเสริมสุขภำพท่ีดีของ
ประชำชนในพื้นท่ี  

9 นิเทศกำรศึกษำและตรวจโรงเรียน เพื่อประเมินผลและน ำเสนอกำรปรับปรุงโรงเรียนและระบบต่ำงๆ 
ให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด  

10 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
ภำรกิจของหน่วยงำน เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด  

11 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจท่ีหน่วยงำนรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิต์ำมท่ีก ำหนด  

12 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดควำม
ร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 

13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมกำรและคณะท ำงำนตำ่ง ๆ 
ท่ีไดร้ับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ ในฐำนะผู้แทนหน่วยงำน เพื่อรักษำผลประโยชน์ของรำชกำร  

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมจัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพื่อให้ปฏิบัติรำชกำร
เกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ  

 

2 ร่วมติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด 

3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ เพื่อให้เกิด
ควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมงำนท่ีปฏิบัต ิ 

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ 
และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ร่วมติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และ
เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด  

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดขอนแก่นก ำหนด 
ส่วนที ่ 5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยูห่ัว 

2 

2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบตัิกำรและแผนยุทธศำสตร์ 2 

3. ควำมรู้เรื่องกำรตดิตำมและประเมนิผล 2 

4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 2 

5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสีย่ง 1 
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6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 2 

7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 1 

8. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 

9. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 2 

10. ควำมรู้เรื่องสื่อสำรสำธำรณะ 2 

 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 

 
ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 1 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.กำรยดึมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 1 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ       ระดับ 1 
3.ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน       ระดับ 1 
4.กำรคดิเชิงกลยุทธ์         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.กำรแกไ้ขปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก     ระดับ 2 
2.กำรวำงแผนและกำรจดักำร       ระดับ 2 
3.กำรสร้ำงให้เกดิกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน     ระดับ 2 
4.ควำมเข้ำใจพ้ืนท่ีและกำรเมืองทอ้งถิ่น   ระดับ 2 
5.สร้ำงสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)             
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงโสกพระ 

 
 

นำยอภิชำติ   รำชนู 
ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ 

ต ำแหน่งเลขที ่ ๐๕-3-05-4701-001 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน   นำยช่ำงโยธำ 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน    นำยช่ำงโยธำ 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/ ช ำนำญงำน 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)    กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแวงโสกพระ  
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  งำนก่อสร้ำง 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
ประเภท/ระดับ     อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นท่ีต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน ปฏิบตัิงำนเกี่ยวกับงำน
ก่อสร้ำง ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบตัิงำนอ่ืนตำมที่ไดร้ับมอบหมำย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมกำรส ำรวจ กำรออกแบบ กำรก่อสร้ำง กำรบ ำรุงรักษำและค ำนวณโครงสร้ำง ประมำณ
รำคำค่ำก่อสร้ำง เพื่อให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน 

 

2 ติดตำม ตรวจสอบควำมก้ำวหน้ำของงำนก่อสร้ำง เพื่อแก้ปัญหำต่ำงๆที่เกิดขึ้นในขณะด ำเนินกำร 
เพื่อให้งำนก่อสร้ำงเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมหลักวิศวกรรมและสถำปัตยกรรม 

3 วำงแผนงำนในกำรส ำรวจ ออกแบบ กำรก่อสร้ำง กำรบ ำรุงรักษำและค ำนวณโครงสร้ำง 
ประมำณรำคำก่อสร้ำงของโครงกำรต่ำงๆ เพื่อกำรจัดท ำงบประมำณ 

4 ตรวจกำรจ้ำงและจัดเจ้ำหน้ำที่ไปควบคุมงำนก่อสร้ำง เพื่อให้งำนบรรลุตำมวัตถุประสงค์อย่ำงมี
ประสิทธิภำพและประสิทธิผล 

5 เป็นคณะกรรมกำรเปิดซองพิจำรณำคุณสมบัติของผู้ที่ รับจ้ำงที่มีควำมเหมำะสมตำมประเภท
โครงกำรก่อสร้ำงหรือกำรปรับปรงุภูมิทัศน์ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนดังกล่ำวส ำเร็จตำมเป้ำหมำยและ
วัตถุประสงค์ 

6 ตรวจสอบกำรประมำณรำคำหรือกำรก ำหนดรำคำวัสดุก่อสร้ำง  โครงกำรก่อสร้ำง และงำน
ปรับปรุงภูมิทัศน์ ให้เป็นไปอย่ำงถูกต้องเหมำะสม 

7 ก ำหนดแผนงำนในกำรออกแบบ ส ำรวจและค ำนวณโครงสร้ำง ประมำณรำคำค่ำก่อสร้ำงและ
ควบคุมงำน เพื่อให้ตรงกบัควำมต้องกำรของหน่วยงำน และงบประมำณที่ได้รับ 

 

8 จัดท ำแผนงำนงบประมำณประจ ำปี ให้ถูกต้องและเพียงพอต่อกำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆระหว่ำงป ี  

9 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำน
โยธำ เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 

10 ปฏิบัติงำน และสนับสนุนงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภำรกิจท่ีก ำหนดไว้ 
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ข. ด้านก ากับดูแล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ก ำกับ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนของ
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 

2 วำงแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนโยธำในหน่วยงำนที่
รับผิดชอบ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 

 
 
ค.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค ำแนะน ำ สนับสนุนด้ำนวิชำกำร ตอบปัญหำและฝึกอบรมเกี่ยวกับงำนโยธำที่
รับผิดชอบแก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ หรือเจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ ทั้งภำยในและภำยนอก
หน่วยงำน หรือประชำชนทั่วไป เพื่อถ่ำยทอดควำมรู้ ควำมช ำนำญด้ำนงำนโยธำแก่ผู้ที่
สนใจ และเพิ่มประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 

 

2 ประสำนงำนทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน  หรือประชำชนทั่วไป เพื่อขอควำม
ช่วยเหลือและร่วมมือในงำนโยธำ และแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญที่เป็นประโยชน์
ต่อกำรท ำงำนของหน่วยงำน 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น ก ำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ 
พระเจ้ำอยูห่ัว 

1 

3. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 1 

4. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 1 

5. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 

6. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 1 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

7. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

8. ทักษะกำรประสำนงำน 1 

9. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 1 

10. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 
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สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
1.กำรมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับ 1 
2.กำรยดึมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน   ระดับ 1 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ    ระดับ 1 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม    ระดับ 1 

 
สมรรถนะประจ าสายงาน 

1. กำรมุ่งควำมปลอดภยัและกำรระวงัภัย  ระดับ 1 
2. กำรยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3. กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเช่ียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 1 
4. ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


