
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบก ำหนดหน้ำที่งำน 
Job Description 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบุ   
อ ำเภอปรำสำท  จังหวัดสุรินทร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบ ุ

 
        นางเขมานันท์   วรทรัพย์ 

ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ต าแหน่งเลขท่ี 68-3-00-1101-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ทุกส านัก/กอง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
ประเภท/ระดับ      
 
ส่วนที่ 2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็กหรือรองปลัดองค์กรปกครอง             
ส่วนท้องถิ่น ที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน  
บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา
การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง 
โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
1. ด้ำนแผนงำน 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ร่วมก าหนดแนวทางการด าเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์            
ความคาดหวังและเป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดัน
ให้เกิดการเปลี่ยนแปลงทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  

 

2 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ข้อบัญญัติต่าง ๆ เพ่ือเป็นการพัฒนาท้องถิ่น  

3 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผย
ข้อมูลและการตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนที่ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  

 



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การก าหนด           
แนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย 
ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่าง ๆ ในที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม 
เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น  

 

5 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน 
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

6 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ 
เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์  

7 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 

 
2. ด้ำนบริหำรงำน 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข 
ตัดสินใจ แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติ
ราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้  

 

2 ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์
และวิธีการปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อความต้องการของ
ประชาชน  

3 ช่วยก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วน
ภูมิภาค เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์
สูงสุด  

4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจ
ของส่วนราชการ เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

5 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กร
ปกครองท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่าง
ถูกต้อง  

6 ประสานงานฝ่ายบริหาร สภา ฯ และส่วนราชการ เพ่ือก าหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณ (ตามหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนา
งบประมาณ)  

 
 



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

7 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์การบริหาร
ส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบ
ได ้

 

8 ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านกฎหมาย การอ านวยความ 
เป็นธรรมให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจเพื่ออ านวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน  

9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  

 
3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ช่วยปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร
ตามหลักคุณธรรม  

 

2 ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย  

3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจ
ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  

4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบ       
ต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพใน
การให้บริการประชาชน การรักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรม
และภารกิจอื่น ๆ  

5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  

 
4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของ
หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพ่ือให้
เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบ
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

 



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

3 ร่วมวางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือให้สนองตอบ
ปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา  

 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ทีจ่ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ

พระเจา้อยู่หัว 
2 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 3 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 
6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ 2 
8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
9. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 
10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
11. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 2 
12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 2 

 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
ทักษะการประสานงาน 2 
ทักษะการบริหารโครงการ 2 
ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
 



   

สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
สมรรถนะหลัก ระดับที่ต้องกำร 

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

 

สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร ระดับที่ต้องกำร 

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

 
สมรรถนะประจ ำสำยงำน  

สมรรถนะประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
 

 1. การก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ       2 
 2. การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ        2 
 3. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น       2 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)   
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบ ุ

 
        นายพิเชฐ   บุญประสิทธิ์ 
        รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

ต าแหน่งเลขท่ี 68-3-00-1101-002 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ทุกส านัก/กอง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็กหรือรองปลัดองค์กรปกครอง             
ส่วนท้องถิ่น ที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน  
บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา
การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง 
โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
1. ด้ำนแผนงำน 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ร่วมก าหนดแนวทางการด าเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์            
ความคาดหวังและเป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดัน
ให้เกิดการเปลี่ยนแปลงทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  

 

2 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ข้อบัญญัติต่าง ๆ เพ่ือเป็นการพัฒนาท้องถิ่น  

3 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผย
ข้อมูลและการตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนที่ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  

 



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การก าหนด           
แนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย 
ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่าง ๆ ในที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม 
เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น  

 

5 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน 
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

6 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ 
เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์  

7 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 

 
2. ด้ำนบริหำรงำน 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข 
ตัดสินใจ แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติ
ราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้  

 

2 ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์
และวิธีการปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อความต้องการของ
ประชาชน  

3 ช่วยก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วน
ภูมิภาค เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์
สูงสุด  

4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจ
ของส่วนราชการ เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

5 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กร
ปกครองท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่าง
ถูกต้อง  

6 ประสานงานฝ่ายบริหาร สภา ฯ และส่วนราชการ เพ่ือก าหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณ (ตามหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนา
งบประมาณ)  

 
 



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

7 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์การบริหาร
ส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบ
ได ้

 

8 ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านกฎหมาย การอ านวยความ 
เป็นธรรมให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจเพื่ออ านวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน  

9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  

 
3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ช่วยปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร
ตามหลักคุณธรรม  

 

2 ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย  

3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจ
ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  

4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบ       
ต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพใน
การให้บริการประชาชน การรักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรม
และภารกิจอื่น ๆ  

5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  

 
4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของ
หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพ่ือให้
เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบ
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

 



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

3 ร่วมวางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือให้สนองตอบ
ปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา  

 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัว 
2 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 3 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 
6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ 2 
8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
9. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 
10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
11. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 2 
12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 2 

 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
ทักษะการประสานงาน 2 
ทักษะการบริหารโครงการ 2 
ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
 



   

สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
สมรรถนะหลัก ระดับที่ต้องกำร 

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

 

สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร ระดับที่ต้องกำร 

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

 
สมรรถนะประจ ำสำยงำน  

สมรรถนะประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
 

 1. การก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ       2 
 2. การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ        2 
 3. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น       2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักปลัด 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบ ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)   
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบ ุ

 
        หัวหน้าส านักปลัด อบต. 

ต าแหน่งเลขท่ี 68-3-01-2101-001 
 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี
ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
1. ด้ำนแผนงำน 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและ
แผน งานทะเบียนราษฎร์และงานบัตรประจ าตัวประช าชน หรืองานราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

2 ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการ
ต่าง ๆ ซ่ึงอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการ
บริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพ่ือให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนา
แผนงานหรือโครงการอื่น ๆ ในอนาคตต่อไป  

3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไป
ตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหาร
ทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัด
ทางดา้นงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในภารกิจของ
หน่วยงานในภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการ
ท างานมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

 
2. ด้ำนบริหำรงำน 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณ
เพ่ิมเติม และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและ
เวลาที่ก าหนดไว้ 

 

2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและ
ยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล หรือ
สภาต าบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง  

3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับ
งานด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การท างานของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่ างมี
ประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  

4 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณ
เพ่ิมเติมและ การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและ
เวลาที่ก าหนดไว้  

5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ก าหนด  

 

 

 

 



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ
จัดการงานต่าง ๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษา
ความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปล
เอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่
ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและ
บุคคลต่าง ๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่าง
ถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่าง ๆ 
สูงสุด  

 

7 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งาน
ระเบียบและสัญญา เพ่ือให้งานต่าง ๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ 
และตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

8 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถ 
สรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคล ากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  

9 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและ
แผน หรืองานจัดระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่มีเปา้หมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

10 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ 
เพ่ือให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสาร
ภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีต่อประช าชนในท้องถิ่น  

11 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์
ต่าง ๆ เช่น การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดท าบัตรประจ าตัว
ประชาชน เป็นต้น เพ่ืออ านวยการให้การให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง 
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อ
ประช าชนผู้รับบริการ  

13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ
และคณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

 
3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้
การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

 

 



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด  

 

3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ
บัญชาเพ่ือให้เกดิความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  

 
4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายของส่วนราชการ 

 

2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่
รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้
การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและ
ใช้จ่ายร่วมกัน  

3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
 1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้  
  1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวิชาหรือทุก
ทางที่ ก.จ. ก.ท. และ ก. อบต. รับรอง  
  1.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
สังคมศาสตร์ การวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ วิจัย สถิติ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชา
หรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก. อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
  1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
สังคมศาสตร์ การวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ วิจัย สถิติ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชา
หรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก. อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
 2. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะหัวหน้าส านักปลัดหรือผู้อ านวยการกอง (นักบริหารงาน
ทั่วไป ระดับต้น)  
  2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1  
  2.2 ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) ตาม
ข้อ 3 หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก. อบต. เทียบเทา่ มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ
งานบริหารงานทั่วไป งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และบัตรประจ าตัวประช าชน หรืองานอื่นที่
เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 



   

 3. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  
  3.1 มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1  
  3.2 ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้  
   (1) ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  
   (2) ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  
   (3) ประเภททั่วไป ไม่ต่ ากว่าระดับช านาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี  
  3.3 ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และบัตร
ประจ าตัวประช าชน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
  
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัว 
2 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 3 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 
6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ 2 
8. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
9. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 1 
10. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
11. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
ทักษะการประสานงาน 2 
ทักษะการบริหารโครงการ 2 
ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
 



   

สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
สมรรถนะหลัก ระดับที่ต้องกำร 

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

 

สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร ระดับที่ต้องกำร 

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

 
สมรรถนะประจ ำสำยงำน  

สมรรถนะประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
 1. การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก       2 
 2. การวางแผนและการจัดการ         2 
 3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน   2 
 4. ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น    2 
 5. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น    2    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบ ุ

 
        นางสาวพรรณวรัท   ชาญเจริญ 
              ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 
           ต าแหน่งเลขท่ี  68-3-01-3102-001 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบุคคล  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานบริหารทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐาน
หรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ 
ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  

3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและความ
จ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัด
หลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและ
เสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  

4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคน        
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความ
รับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ  เป็นธรรม 
และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการ
วางแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ 
สมรรถนะของต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ
ต าแหน่งงาน  

7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร            
ผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน  

8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการทาง
วินัย การรักษาวินัยและจรรยา  

9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  

10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การ
คัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง  

11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 
2. ด้ำนกำรวำงแผน 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 

 
3. ด้ำนกำรประสำนงำน 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
 
 
 
 
 



   

4. ด้ำนกำรบริกำร 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ 
พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรอืประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพ่ือสนับสนุน
ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ  

3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัว 
1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์การ  
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 
7. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 
8. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

 
ทักษะทีจ่ ำเป็นประจ ำสำยงำน 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
ทักษะการประสานงาน 1 
ทักษะการบริหารโครงการ 1 
ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 

 



   

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

 
สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
สมรรถนะหลัก ระดับที่ต้องกำร 

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

 

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
สมรรถนะประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

 1. การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก       1 
 2. การคิดวิเคราะห์          1 
 3. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   1 
 4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบ ุ

 
        นางสาวจิตรา   สุระศร 
              ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
           ต าแหน่งเลขท่ี  68-3-01-3103-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานนโยบายและแผน 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร  ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์
เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพ่ือน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  

 

2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือ
วางแผนก าหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  

3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วย
จัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ 
กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  

4 ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทาง
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงาน หรือก าหนด
ยุทธศาสตร์  



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และส่วน
ราชการต่าง ๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์
และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน  

6 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่าง ๆ เพ่ือประกอบการจัดท ากระบวนงานของ
การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับ
ความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance 
Assessment Rating Tool-PART)  

7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือน าไปจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

8 ศึกษา ส ารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดท าเอกสารรายงาน
ต่าง ๆ ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือน ามา
ประกอบในการวางแผนและด าเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร  

9 ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อ
ย้าย สิ่งอ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการ
ผลกระทบที่จะเกิดข้ึนจากการก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและ
จัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน  

10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่
ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม  

11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือนาไปใช้เป็น
ข้อมูลในการจัดระเบียบจราจร  

12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จาก
สภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่  

 
2. ด้ำนกำรวำงแผน 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

 

2 วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัด
ในโครงการของหน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค ์ 

3 วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 
 



   

3. ด้ำนกำรประสำนงำน 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
4. ด้ำนกำรบริกำร 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน
โครงการ  

 

2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน
หรืองานการจราจร เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  

3 จัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์
ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้อง  

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัว 
1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์การ  
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 
7. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
8. ความรู้เรื่องการติดตามประเมินผล 2 

 
 
 
 
 
 
 



   

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
ทักษะการประสานงาน 1 
ทักษะการบริหารโครงการ 1 
ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
ทักษะการเขยีนหนังสือราชการ 1 

 
สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
สมรรถนะหลัก ระดับที่ต้องกำร 

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

 
สมรรถนะประจ ำสำยงำน  

สมรรถนะประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
 1. การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก    1 
 2. การคิดวิเคราะห์      1 
 3. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   1 
 4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบ ุ

 
        นางสาวยุภาวรรณ  วรรณูปถัมภ์ 
              ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน 
           ต าแหน่งเลขท่ี  68-3-01-3801-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักพัฒนาชุมชน 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักพัฒนาชุมชน 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกากับ แนะนา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของ
ประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน 
กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน  

 

2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนา
และส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการ
มีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความ
เข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนา
รูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  

3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหา
แนวทางป้องกันและแก้ ไขปัญหาที่ เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและ
สถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป  

 
 



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และ
ระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือ
วางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  

 

5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน  เพ่ือ
สร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐาน
ราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน  

6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนา
ชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน  

7 ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพ่ือ
สร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  

8 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบ         
ต่าง ๆ เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ 
และด าเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ 
ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดาเนินงานพัฒนาชุมชน  

9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน  กลุ่มแม่บ้านและ
เครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิด
ริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน  

10 ดูแล ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน  เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิม
รายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  

11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการ
ที่พึงได้ เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพ
ชีวิตที่ดีข้ึน  

12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่ม
อาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  

13 จัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงด าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริม
ครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือให้
ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น  

14 ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถ
น ามาวางแผนในการพัฒนาพื้นท่ีซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม  

15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให้
รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด  

16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาด
จ าหน่ายสินค้าท่ีเป็นธรรม  



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่าง ๆ เช่นสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  

18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

 
2. ด้ำนกำรวำงแผน 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 

 
3. ด้ำนกำรประสำนงำน 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
4. ด้ำนกำรบริกำร 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพ่ือให้
มีความรู้และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม  

 

2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือ
ให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน 
เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน  

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 



   

ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัว 
1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์การ  
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 
7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 
8. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 1 
9. ความรู้เรื่องสาธารณะ 2 

 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
ทักษะการประสานงาน 1 
ทักษะการบริหารโครงการ 1 
ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

 
สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
สมรรถนะหลัก ระดับที่ต้องกำร 

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

 
 
 
 



   

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
สมรรถนะประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

 1. การคิดวิเคราะห์         1 
 2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ       1 
 3. การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์     1 
 4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   1 
 5. ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ     1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



   

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบ ุ

 
        นางสาววลัยลักษณ์   จารุธาดา 
              ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
           ต าแหน่งเลขท่ี  68-3-01-4101-001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานบริหารทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกา
เบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการ
ประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อย       
ตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

 

2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือ
สะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน 
และปราศจากข้อผิดพลาด  



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่าง ๆ ต่อไป  

6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแล
รักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ 
และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมา         
ภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทารายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อม
ใช้ในการด าเนินงานต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  

12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล 
งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 
2. ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไป
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

 

2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  

3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนาไปใช้ประโยชน์ได้
ต่อไป  

4 ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 



   

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
1 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
5. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 

 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
ทักษะการประสานงาน 1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 
ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

 
สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
สมรรถนะหลัก ระดับที่ต้องกำร 

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

 
สมรรถนะประจ ำสำยงำน  

สมรรถนะประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
 1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     1 
 2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   1 
 3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   1 
 
 
 



   

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบ ุ

 
        นางสาวธัญญา   สายน้อย 
              ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
           ต าแหน่งเลขท่ี  68-3-01-4101-002 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานบริหารทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกา
เบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการ
ประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อย       
ตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

 

2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือ
สะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน 
และปราศจากข้อผิดพลาด  



   

 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่าง ๆ ต่อไป  

 

6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแล
รักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ 
และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมา         
ภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทารายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อม
ใช้ในการด าเนินงานต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  

12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล 
งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 
2. ด้ำนกำรบริกำร 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไป
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

 

2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  

3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนาไปใช้ประโยชน์ได้
ต่อไป  

4 ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 



   

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
1 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
5. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 

 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
ทักษะการประสานงาน 1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 
ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

 
สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
สมรรถนะหลัก ระดับที่ต้องกำร 

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

 
สมรรถนะประจ ำสำยงำน  

สมรรถนะประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
 1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     1 
 2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   1 
 3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   1 
 
 
 



   

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบ ุ

 
        นายพิรุณ   จองชนะ 
              ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันฯ 
           ต าแหน่งเลขท่ี  68-3-01-4805-001 
ส่วนที่  1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น 
อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่าง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และ
บรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  

 

2 เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือด าเนินการ
ป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์  

3 จัดตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่าง ๆ ให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้
ทันท่วงทีและให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

4 รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทาง
จราจร แหล่งชุมชนต่าง ๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดท า
แผนป้องกันรับสถานการณ์ และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อ
เหตุการณ ์ 

5 จัดท ารายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่าง ๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือ
รายงานผู้บังคับบัญชา  



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  

 
2. ด้ำนกำรบริกำร 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มี
ความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง  

 

2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ  หรือเอกชน 
และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไข
สถานการณ์เบื้องต้นได้ด้วยตนเอง  

3 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวยความสะดวก
ในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน  

4 ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพ่ือให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็ว
ทั่วถึง  

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
1 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
5. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 

 

 

 

 



   

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
ทักษะการประสานงาน 1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 
ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้ 1 

 
สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
สมรรถนะหลัก ระดับที่ต้องกำร 

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

 
สมรรถนะประจ ำสำยงำน  

สมรรถนะประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
 1. การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย    1 
 2. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     1 
 3. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   1 
 4. ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น    1 
 5. ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ     1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบ ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)   
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบ ุ

 
        นางสาวภูรีรัตน์   สดมสุข 
        ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง 

ต าแหน่งเลขท่ี 68-3-04-2102-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อ านวยการกองคลัง 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานการคลัง 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลัง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามาก
พอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
1. ด้ำนแผนงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเปา้หมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือวางแผน
และจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  

 

2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บ
รายได้และงานการพัสดุ หรืองานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์  

3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไป
ตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  

 



   

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและ
งบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการ 
บูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนด  

 

5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได ้ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงิน
เป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึน้ ภายใต้ข้อจ ากัดทางดา้นงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะ
ทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการ
ใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุนอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  
 

 
2. ด้ำนบริหำรงำน 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

 

2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง 
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี 
ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข  

5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการ
ปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและ
ตรวจสอบงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการ
จัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งาน
จัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย 
งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการ
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด  

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่าง ๆ รายงานการ
ปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้อย่างตรงเวลา  



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง 
เพ่ือให้สามารถเก็บรายได้ตามเปา้หมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การ
ด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และ
การน าส่งเงินไปส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและ
เหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางดา้นการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณ
เพ่ือน าไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อ
ประช าชน  

13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น
เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 
3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ 
ปริมาณงานและงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความ
คุ้มคา่  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหนา้ที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้  

3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ที่ในบังคับ
บัญชา ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความ
เหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้
เจ้าหนา้ที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกนัได้
ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง  

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา
เพ่ือพัฒนาเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถ
ปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอยา่งยั่งยืน  

 



   

4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน 
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง 
และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่
รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้
การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและ
ใช้จ่ายร่วมกัน  

5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรือ
งบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัว 
1 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 
6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคคลากร 2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสงัคมพื้นท่ี 2 
8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 
9. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
10. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 3 

 



   

 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
11. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(GFMIS) 
2 

12. ความรู้เรื่องการบัญชีและระบบบัญชี 3 
13. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 2 

 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
ทักษะการประสานงาน 2 
ทักษะการบริหารโครงการ 2 
ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
สมรรถนะหลัก ระดับที่ต้องกำร 

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

 

สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร ระดับที่ต้องกำร 

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

 
 
 
 



   

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
สมรรถนะประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

 1. การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก       2 
 2. การวางแผนและการจัดการ     2 
 3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน   2 
 4. ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น    2 
 5. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น    2 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบ ุ

 
        นางสุมิตรา   ดวงใจดี 
              ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
           ต าแหน่งเลขท่ี  68-3-04-3201-001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการเงินและบัญชี 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักวิชาการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานการเงิน/บัญชี 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับแนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ 
ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมาณเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ 
ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการเงินบัญชี และงบประมาณของหน่วยงานเพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

3 รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

4 จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจ าเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5 ศึกษาวิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้
การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท า
งบประมาณ 

 
 



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

6 ดูแลการรับและจ่ายเงินสถานะทางการเงินตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ จ่ายเงิน
เพ่ือให้การรับ - จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพการปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบ
ปฏิบัติของราชการ 

 

7 ถ่ายทอดความรู้ ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน า
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับ
การฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้นเพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็น
ประโยชน์ ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน
ด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินการน าส่งเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงินและเอกสารต่าง ๆที่เกี่ยวข้องกับ
การเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่
ก าหนดไว้ 

9 ศึกษาวิเคราะห์และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ         
เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงิน
สนับสนุนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วน และ
ตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้ 

10 ศึกษาวิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูลและตัวเลขทางบัญชีและจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษี 
และทะเบียนคุมต่าง ๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชี ประจ าเดือน 
บัญชีเงินทดรองราชการทะเบียนคุมรายได้ น าส่งคลังทะเบียนคุมใบส าคัญทะเบียนคุม
เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส 
ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 

11 ร่วมประสานงานตรวจร่างบันทึกหนังสือโต้ ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ 
เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความ
ชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 

12 วิเคราะห์ และจัดท างบการเงิน ประจ าวันประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงิน
และรายงานทางบัญชี  เพ่ือน าเสนอให้ผู้ที่เก่ียวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรม
ทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี  เพ่ือใช้ประกอบใน
การท าธุรกรรมและเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในการตรวจสอบและด าเนินธุรกรรมต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

14 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่  ๆ กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการเงิน บัญชี  และงบประมาณ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล
งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและควบคุมการ
จัดท าและรายงานเงินรายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เพ่ือใช้ในการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง 



   

 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

16 ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่างๆรวมทั้งเงินถ่ายโอนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 
2. ด้ำนกำรวำงแผน 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 

2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
ทันเวลาและก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 

3 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
3. ด้ำนกำรประสำนงำน 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล 

4 ประสานการท างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

5 ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
การก าหนดและจัดท าแผนการปฏิบัติ งานของกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการ
จัดท าแผนพัฒนาในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

6 ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่าง ๆ ในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในการด าเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง
และประสานการท างาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับ
กับหน่วยงานอื่น เพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

 
 
 
 
 
 



   

4. ด้ำนกำรบริกำร 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้ค าแนะน าตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ ที่สนใจได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆท่ีเป็นประโยชน์ 

 

2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัว 
1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 
7. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 2 
8. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

(GFMIS) 
1 

9. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 2 
10. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 2 

 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
ทักษะการประสานงาน 1 
ทักษะการบริหารโครงการ 1 



   

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

 
สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
สมรรถนะหลัก ระดับที่ต้องกำร 

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

 
สมรรถนะประจ ำสำยงำน  

สมรรถนะประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
 1. การคิดวิเคราะห์         1 
 2. การบริหารความเสี่ยง          1 
 3. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     1 
 4. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   1 
 5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบ ุ

 
        นางสาวนิยะดา   ทองประดับ 
              ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
           ต าแหน่งเลขท่ี  68-3-04-3203-001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืน ๆ ภายใต้การก ากับ             
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม 
โดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพ่ือน าข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวาง
มาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้
อ่ืน ๆ ให้มีความเหมาะสม  

 

2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน  ๆ ของรัฐและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืน ๆ 
สามารถท าได้จ านวนเท่าไร อันจะน าไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ ถัดไปได ้ 

3 ร่วมส ารวจพ้ืนที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่าง ๆ เพ่ือให้ได้ข้อมูล
ของผู้ประกอบกิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องชาระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภท         
ต่าง ๆ และติดตามจัดท าหนังสือเตือนผู้ประกอบการในข่ายชาระภาษีหรือ
ค่าธรรมเนียม มาช าระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ  

 
 



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการ
รับเงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการชาระภาษีและ
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือติดตามลูกหนี้ค้างชาระให้มาชาระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับ
และตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือใช้ในการประเมิน
และค านวณภาษี  

 

5 จัดท ารายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจาก
จัดเก็บรายได ้ 

6 รวบรวมข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้เป็น
ฐานข้อมูลในการนามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

7 ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพ่ือให้ประชาชนมา
ยื่นแบบชาระภาษีตรงตามก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย 
รวมถึงจัดท า รวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างชาระ เพ่ือ
ด าเนินการตามกฎหมาย  

8 ส่งเสริมจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ 
เพ่ือให้ประชาชนรับรู้เกี่ยวกับการชาระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  

9 จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายชาระภาษี
ลงในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น  

10 รับค าร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ชาระภาษี 
และศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและ
เป็นธรรม  

11 ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ 
ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุม
แผงลอย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท า
น้ าแข็งเพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท า
การโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค ค่าธรรมเนียมเก็บ
ขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
ค่าธรรมเนียมรับรองส าเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศ
บัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียม
โรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด 
ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริม
กิจการองค์การบริหารส่วนต าบลและเงินฝากธนาคาร ค่าจ าหน่วยเวชภัณฑ์ ค าร้อง 
ต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ  

 
 
 
 



   

2. ด้ำนกำรวำงแผน 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

 

2 วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ครบถ้วน 
ถูกต้องและเป็นธรรมแก่ประชาชน  

3 วางแผนและร่วมด าเนินการในการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการ
เก็บภาษีท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  

4 วางแผนและร่วมด าเนินการในการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการให้บริการ
จัดเก็บรายได ้เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ชาระภาษี  

 
3. ด้ำนกำรประสำนงำน 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

3 ประสานงานและให้ค าแนะน ากับผู้ที่เกี่ยวข้องและ ผู้ช าระภาษี เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

 
4. ด้ำนกำรบริกำร 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้
สามารถด าเนินการด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  

 

2 ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้  เพ่ือให้
ประชาชนรับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆและน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

3 จัดท าระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการรับช าระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพ้ืนที่ 
เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี  

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ก าหนด 
 
 
 
 
 



   

ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัว 
1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 
7. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 2 
8. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

(GFMIS) 
1 

9. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 2 
10. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 2 

 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
ทักษะการประสานงาน 1 
ทักษะการบริหารโครงการ 1 
ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

 
สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
สมรรถนะหลัก ระดับที่ต้องกำร 

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

 
 



   

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
สมรรถนะประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

 1. การคิดวิเคราะห์         1 
 2. การบริหารความเสี่ยง          1 
 3. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     1 
 4. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   1 
 5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



   

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบ ุ

 
        นางสาวจีรนุช    เยาวลักษณ์ 
              ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
           ต าแหน่งเลขท่ี  68-3-04-4201-001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานการเงิน/บัญชี 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทางแบบอย่างขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจนภายใต้การก ากับแนะน า
ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชี ในระดับต้นเพ่ือให้งานเป็นไป
อย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด 

 

2 รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณเพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณ
ประจ าปีของหน่วยงานและจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงินเพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณ
เป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 

3 ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการ       
รับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 

4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลสถิติเอกสารใบส าคัญและรายงานทางการเงินและบัญชี        
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการ
อ้างอิงการด าเนินการต่างๆ ทางการเงินและบัญชี 

5 ตรวจสอบและดคูวามถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องใน
การปฏิบัติงาน 

 



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณเพ่ือให้เกิด
ความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้ 

 

7 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ ใหม่  ๆ กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 
2. ด้ำนกำรบริกำร 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้ค าแนะน าตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาหน่วยงานราชการเอกชนและประชาชนทั่วไปเพ่ือถ่ายทอดความรู้ความ
ช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 

 

2 ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนทั่วไปเพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความ
เชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัว 
1 

3. ความรู้เรื่องธุรการและงานสารบัญ 1 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
5. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 2 
6. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 2 

 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
ทักษะการประสานงาน 1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 



   

สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
สมรรถนะหลัก ระดับที่ต้องกำร 

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

 
สมรรถนะประจ ำสำยงำน  

สมรรถนะประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
 1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     1 
 2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   1 
 3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบ ุ

 
        ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ 
           ต าแหน่งเลขท่ี  68-3-04-4203-001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานพัสดุ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานพัสดุ 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ า เป็นต้องใช้ผู้ส า เร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง  
การซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพ่ือให้
อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน  

 

2 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ 
พัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน  

3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในการดาเนินงาน  

4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงานและน าเสนอผู้บังคับบัญชา
ในหน่วยงาน  

5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ 
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  

6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส 
ตรวจสอบได ้ 

 

 



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

7 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปีงบประมาณ ให้
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน  พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้
ผู้บังคับบัญชาทราบหลังด าเนินการแล้วเสร็จ  

 

8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  

 
2. ด้ำนกำรบริกำร 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่
ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การ
ด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  

 

2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ 
วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได ้ 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียน
แบบวิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่าง
ไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได ้ 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ
วิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 
 
 
 
 
 



   

ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
1 

3. ความรู้เรื่องธุรการและงานสารบัญ 1 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
5. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 2 
6. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 2 

 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
ทักษะการประสานงาน 1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 
ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

 
สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
สมรรถนะหลัก ระดับที่ต้องกำร 

 1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์           1 
 2. การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     1 
 3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       1 
 4. การบริการเป็นเลิศ           1 
 5. การท างานเป็นทีม           1  

 
สมรรถนะประจ ำสำยงำน  

สมรรถนะประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
 1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     1 
 2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   1 
 3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   1 
 
 
 
 
 



   

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบ ุ

 
        ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ 
           ต าแหน่งเลขท่ี  68-3-04-4203-001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานพัสดุ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานพัสดุ 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป ระดับช านาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานด้านพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมายหรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ ์และความช านาญงานด้านพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไข
ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซม และ
บ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินงาน
ส าเร็จลุล่วง  

 

2 ควบคุมจัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ท ารายงานเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็น
ข้อมูลในการด าเนินงาน  

3 ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ 
ตรวจสอบและเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มีความ
ถูกต้องเรียบร้อยและใช้ เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคต  

4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดท า 
รายงาน และน าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

5 ตรวจสอบการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี เดือน ประจ าไตรมาส หรือ
ประจ าปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรให้หน่วยงาน พร้อม
ทั้งรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังด าเนินการแล้วเสร็จ  

6 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  

 
2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ  

 

2 ให้ค าแนะน าแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ  

 
3. ด้ำนกำรบริกำร 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ 
สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

 

2 บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่ 
ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่าง ๆ ให้บรรลุภารกิจที่
ก าหนดไว้  

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
 ๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน และ  
 ๒. ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน โดยจะต้องปฏิบัติงานพัสดุหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี สาหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานพัสดุหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่
ก าหนดด้วย  
 
 
 
 
 
 



   

ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
2. ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
2 

3. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
4. ความรู้เรื่องธุรการและงานสารบัญ 2 
5. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
6. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 3 
7. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 3 

 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 
ทักษะการประสานงาน 2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

 
สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
สมรรถนะหลัก ระดับที่ต้องกำร 

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

 
สมรรถนะประจ ำสำยงำน  

สมรรถนะประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
 1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     2 
 2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   2 
 3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   2 
 
 
 
 
 



   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองช่ำง 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบ ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)   
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบ ุ

 
        นายสุพรรณ   พรหมสวัสดิ์ 
        ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง 

ต าแหน่งเลขท่ี 68-3-05-2103-001 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อ านวยการกองช่าง 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานช่าง 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองช่าง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่น ระดบัต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน 
บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 
ดังนี้ 

 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
1. ด้ำนแผนงำน 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบ
แผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

2 ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้
สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด  

3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไป
ตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  

 

 



   

2. ด้ำนบริหำรงำน 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  

 

2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง 
ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือเกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อ
ประช าชนผู้รับบริการ  

5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ
และคณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ เพ่ือให้ภารกิจเป็นไป
ตามวัตถุประสงค ์และรักษาผลประโยชน์ของราชการ  

 
3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหนา้ทีใ่นหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้  

3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ
บัญชา ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ  

 
4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความ
คุ้มคา่ และเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ก าหนด 



   

ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัว 
1 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 
6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคคลากร 2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ 2 
8. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
9. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
11. ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่าง ๆ เช่น การประเมินผลกระทบ

สิ่งแวดล้อม 
2 

 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
ทักษะการประสานงาน 2 
ทักษะการบริหารโครงการ 2 
ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
สมรรถนะหลัก ระดับที่ต้องกำร 

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

 



   

สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร ระดับที่ต้องกำร 

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

 
สมรรถนะประจ ำสำยงำน  

สมรรถนะประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
 1. การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก       2 
 2. การวางแผนและการจัดการ     2 
 3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน   2 
 4. ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น    2 
 5. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น    2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



   

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบ ุ

 
        นายพิเชษฐ์    บุญเกิด 
              ต าแหน่ง  นายช่างโยธา 
           ต าแหน่งเลขท่ี  68-3-05-4701-001 
ส่วนที่  1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นายช่างโยธา 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นายช่างโยธา 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป ระดับช านาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองช่าง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานก่อสร้าง/ออกแบบและควบคุมอาคาร 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองช่าง 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความ
ช านาญงานด้านช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ส ารวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ก่อสร้างโครงการ
เพ่ือการวางแผนและออกแบบ  

 

2 ออกแบบ ก าหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม 
เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีก าหนด  

3 ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน ตามหลักวิชา
ช่าง และมาตรฐาน เพ่ือใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ  

4 ก าหนดแผนในการด าเนินงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซมหรือ
ตรวจการจ้าง เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้  

5 ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพ่ือให้
ถูกต้องตามแบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม  

 



   

 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

6 ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการ
ของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีก าหนด 

 

7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานโยธา เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  

 
2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชา เพ่ือให้การด าเนินงานของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  

 

2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อ ขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

 
3. ด้ำนกำรบริกำร 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้ค าแนะน า สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่
รับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่
สนใจ  

 

2 ประสานงานในระดับกอง กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการทางานของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย  

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
2. ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
2 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
5. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 
6. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 

 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 
ทักษะการประสานงาน 2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

 
สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
สมรรถนะหลัก ระดับที่ต้องกำร 

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

 
สมรรถนะประจ ำสำยงำน  

สมรรถนะประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
 1. การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย    2 
 2. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     2 
 3. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   2 
 4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   2 
 
 
 
 



   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบ ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)   
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบ ุ

 
        นายไพบูรณ์    พรมชาติ 
        ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ 

ต าแหน่งเลขท่ี 68-3-08-2107-001 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อ านวยการกองการศึกษา  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานการศึกษา 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหน้าฝ่ายที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ การจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี
ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
1. ด้ำนแผนงำน 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ร่วมวางแผนโครงการหรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษา ทั้งในระบบและนอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและ
เยาวชน ส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา
ท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชนและประชาชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับ
นโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษา เพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นตามแผนงาน โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

 
 
 



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

4 ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงานด้านงานการศึกษาท่ีสังกัดรับผิดชอบเพื่อปรับปรุงกระบวนการ
ท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากรและเวลา 

 

 
2. ด้ำนบริหำรงำน 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จดัระบบงานและปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษา ส่งเสริม พัฒนาคุณภาพ
และมาตรฐานการศึกษาให้ เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครอง               
ส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์ มาตรฐานที่รัฐก าหนด ทั้งการศึกษาในระบบ 
การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผู้ด้อยโอกาส
และผู้มีความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

 

2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือน าไปก าหนด
นโยบายด้านการศึกษาของหน่วยงานต่อไป 

3 ควบคุมดูแลนิเทศและติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออ านวยการให้ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญก้าวหน้าและสามารถด าเนินงานได้ตามเป้าหมายที่
ก าหนดไว้ 

4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและ
เรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้อง
ของประชาชนในพื้นท่ี 

5 ริเริ่มพัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุก ในการพัฒนาท้องถิ่น และนวัตกรรมที่มี
ความจ าเป็นเร่งด่วน เพื่อตอบสนองความต้องการทางการศึกษาของพ้ืนที่ 

6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผน
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค าแนะน าและศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน ตัวชี้วัด เป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและ
สมบูรณ์ ตรงตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดา้นกีฬาให้กับประชาชนได้ออกก าลังกาย เพ่ือส่งเสริม
สุขภาพที่ดีของประชาชนในพื้นท่ี 

9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและน าเสนอการปรับปรุง
โรงเรียนและระบบต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10 มอบหมายก ากับดูแลตรวจสอบติดตามให้ค าแนะน าปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

 
 



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

11 พิจารณาอนุมัติอนุญาตการด าเนินการต่างๆตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

 

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชนและบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อ
ประชาชนผู้รับบริการ 

13 ชี้แจงข้อเท็จจริงพิจารณาให้ความเห็นข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่างๆที่ได้รับแต่งตั้งหรือเวทีเจรจาต่างๆในฐานะผู้แทนหน่วยงานเพ่ือ
รักษาผลประโยชน์ของราชการ 

 
3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ร่วมจัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานได้สอดคล้องกับภารกิจ 
เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด 

3 ให้ค าแนะน า ปรึกษา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ
บัญชาเพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

 
4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจและเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เ พ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่าและเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัว 
2 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 



   

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 1 
6. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ 2 
7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 
8. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 1 
9. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 2 
10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 

 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
ทักษะการประสานงาน 2 
ทักษะการบริหารโครงการ 2 
ทักษะในการสื่อสารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
สมรรถนะหลัก ระดับที่ต้องกำร 

 1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์           1 
 2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     1 
 3. ความเขา้ใจในองค์กรและระบบงาน       1 
 4. การบริการเป็นเลิศ           1 
 5. การท างานเป็นทีม           1  

 

สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร ระดับที่ต้องกำร 

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

 
 



   

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
สมรรถนะประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

 1. การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก       2 
 2. การวางแผนและการจัดการ     2 
 3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน   2 
 4. ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น    2 
 5. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น    2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบ ุ

 
              ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
           ต าแหน่งเลขท่ี  68-3-08-3803-001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการศึกษา 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักวิชาการศึกษา 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษาภายใต้การก ากับแนะน าตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษาเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางานด้าน
การศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัยและที่
เกี่ยวข้อง 

 

2 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้นเพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบาย แผน มาตรฐาน
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและ
พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการ
พิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4 จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาศาสนาศิลปะ
และวัฒนธรรม 

5 ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่
ก าหนดเพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ ความสาสามารถตรงตามความต้องการของ
สถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัดการศึกษา 

 

 



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

6 ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนเอกสารด้านการศึกษาและทะเบียนประวัติครูและ
บุคลากรทางการศึกษารวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 

7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทั้งในระบบนอกระบบการศึกษาพิเศษการศึกษา
ตามอัธยาศัย เพื่อให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

8 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานกิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์วิจัย 
เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 

9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง
การศึกษา เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

10 ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนค่าตอบแทนหรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่าง ๆ เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครู และ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

11 ประสานส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุ อุปกรณ์ หรือ
งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริมนม คอมพิวเตอร์
กิจกรรมสันทนาการฯลฯ เพ่ือให้เด็ก ๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการ
พัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

12 ประสานตรวจสอบดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐานเพ่ือดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมี
การเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 

13 จัดท าโครงการส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษาการสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา
วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือให้เด็ก ๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ความสามัคคี
และรักษาไว้ซึ่งมรดกล้ าค่าของท้องถิ่น 

14 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่  ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการศึกษาเ พ่ือน ามาประยุกต์ ใช้ ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 
2. ด้ำนกำรวำงแผน 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 

 
3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 



   

4. ด้ำนกำรบริกำร 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการกิจกรรมพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและ 
แหล่งเรียนรู้เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่
ประชาชนอย่างท่ัวถึง 

 

2 ผลิตคู่มือแนวทางการอบรมเอกสารทางวิชาการรวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษาเบื้องต้นแก่
นักเรียนนิสิต นักศึกษาและชุมชนประชาชนทั่วไป 

3 ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา
เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพเพ่ือส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจและให้
แนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุโทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสาร สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืน ๆ เพ่ือให้
ความรู้ด้านการศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบ การพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
 1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางศึกษา 
ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงาน
ครูหรือข้าราชการครูได ้ 
 2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางศึกษา 
ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงาน
ครูหรือข้าราชการครูได ้ 
 3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางศึกษา 
ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงาน
ครูหรือข้าราชการครูได ้ 
 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัว 
1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 



   

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 
7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 
8. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 1 
9. ความรู้เรื่องสื่อสาธารณะ 2 

 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
ทักษะการประสานงาน 1 
ทักษะการบริหารโครงการ 1 
ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

 
สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
สมรรถนะหลัก ระดับที่ต้องกำร 

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

 
สมรรถนะประจ ำสำยงำน  

สมรรถนะประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
 1. การคิดวิเคราะห์         1 
 2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ       1 
 3. การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์     1 
 4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   1 
 5. ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ     1 
 
 



   

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลประทัดบ ุ

 
              ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
           ต าแหน่งเลขท่ี  68-3-08-3803-001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการศึกษา 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักวิชาการศึกษา 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ ระดับช านาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญสูงในงานด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางานด้าน
การศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัย และที่
เกี่ยวข้อง  

 

2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย 
แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตารา สื่อการเรียนการสอน 
สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา 
การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

3 ควบคุม ดูแล และตดิตามการศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวม
สถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณา จัดตั้งหรือยุบรมสถานศึกษาได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

 



   

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

4 ก าหนดแผนงาน/โครงการ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม  

 

5 วางแผนอัตรากาลังครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข เพ่ือให้ได้
บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด  

6 วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณา 
จัดตั้ง หรือยุบรวมสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

7 ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้การ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ  

8 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น และจัดทากิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศ เพ่ือ
ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ  

9 ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และสรุปผลการด าเนินงาน กิจกรรม โครงการด้าน
การศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา  

10 ควบคุม ติดตามและดูแลตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของ
ครูหรือบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร
ทางการศึกษาให้เป็นไปตามตามระเบียบที่ก าหนดไว้  

11 ควบคุม ติดตามและดูแลการดาเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ค่าตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่าง ๆ เพ่ือสร้างขวัญกาลังใจและ
ความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  

12 วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหาร
กลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็ก ๆ ใน
พ้ืนที่ได้รับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  

13 วางแผน ควบคุม และดแูลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กในท้องถิ่น
มีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  

14 จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชน ด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา 
ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็ก ๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความ
สามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรดกล้าค่าของท้องถิ่น  

15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

 
2. ด้ำนกำรวำงแผน 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 

 



   

3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้  

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด า เนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย  

 
4. ด้ำนกำรบริกำร 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบ
ปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาและวิชาชีพแก่
บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้บุคคลหรือหน่วยงานมีข้อมูลและความคิดเห็น
ที่เป็นประโยชน์ประกอบการตัดสินใจ  

 

2 ส่งเสริมการผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ สื่อคอมพิวเตอร์
มัลติมีเดีย สื่อการศึกษารูปแบบอ่ืน ๆ รวมทั้งจัดการอบรมเผยแพร่ความรู้ เพ่ือส่งเสริม
การให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้อย่างทั่วถึงและสะดวกมากขึ้น  

3 ด าเนินการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ ควบคุม ดูแลการจัดบริการ 
ส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา แหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การบริการ
ความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพ  

4 ดูแลการเผยแพร่การศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เช่น การจัด
รายการวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ การจัดทาวารสารหรือเอกสารต่าง ๆ 
เผยแพร่ทางสื่อสารมวลชน เทคโนโลยีสารสนเทศหรือสื่อการศึกษารูปแบบอ่ืน ๆ เพ่ือ
ส่งเสริมให้ความรู้ทางการศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพอย่างทั่วถึงและ
ทันสมัยอยู่เสมอ  

5 จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการศึกษา เพ่ือให้สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  

 
 
 
 
 
 
 
 



   

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ และ  
 2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้านวิชา
การศึกษา หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 
6 ป ีให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และ
ให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารง
ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชา
การศึกษา หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
  
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัว 
2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 
7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 
8. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
9. ความรู้เรื่องสื่อสาธารณะ 3 

 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 
ทักษะการบริหารข้อมูล 2 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 
ทักษะการประสานงาน 2 
ทักษะการบริหารโครงการ 2 
ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 

 

 

 



   

สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
สมรรถนะหลัก ระดับที่ต้องกำร 

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

 
สมรรถนะประจ ำสำยงำน  

สมรรถนะประจ ำสำยงำน ระดับทีต่้องกำร 
 1. การคิดวิเคราะห์         2 
 2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ       2 
 3. การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์     2 
 4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   2 
 5. ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ     2 
 


