
 
 
 
 
 
 

 

การจัดท าค าบรรยายลักษณะงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 
อ าเภอปากพลี จังหวัดนครนายก 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



การจัดท าค าบรรยายลักษณะงาน 
 

ค าบรรยายลักษณะงาน คือ เอกสารที่ระบุงานในหน้าที่ทั้งหมดและสิ่งที่ เกี่ยวข้องพร้อมทั้งการลงนาม 
ตรวจสอบรับรอง 
 

ความส าคัญหรือประโยชน์ที่จะได้รับจากการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานใหม่แบบ Role Profile 
การเขียนแบบบรรยายลักษณะงานจะท าให้ส่วนราชการได้ประโยชน์ ดังนี้ 
 

- การออกแบบต าแหน่งงานที่สามารถเชื่อมโยงกับความต้องการขององค์กร 
- ท าให้มีความชัดเจนของบทบาทหน้าที่ของแต่ละต าแหน่งงาน ที่มีรายละเอียดมากกว่ามาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง (Job Specification) 
- ใช้เป็นข้อมูลในการอธิบายให้เกิดความชัดเจนว่าบุคคลควรจะท าให้เกิดผลสัมฤทธิ์อะไร (Contributions) 
และ  ท าอย่างไรจึงจะได้ผลสัมฤทธิ์นั้น (Competencies) เพ่ือการปรับปรุงประสิทธิภาพและการบรรลุการ
เปลี่ยนแปลงขององค์กร 
- เป็นข้อมูลพ้ืนฐานส าหรับการประสานและบูรณาการกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลทุกขั้นตอน (ดังรูป)  
เช่น การคัดสรรบุคลากรเข้าท างานก็สามารถใช้ความชัดเจนจากแบบบรรยายลักษณะงานว่าต้องการ
บุคลากรที่มีคุณวุฒิ ความรู้ ทักษะ และสมรรถนะอะไรบ้างเพื่อให้ เหมาะสมกับงาน หรือการฝึกอบรมก็
สามารถใช้การก าหนดความรู้ ทักษะ และสมรรถนะจากแบบบรรยายลักษณะงานเพ่ือไปก าหนดหลักสูตรการ
พัฒนา หรือการประเมินผลการปฏิบัติงานก็สามารถน าหน้าที่ความรับผิดชอบหลักไปก าหนดตัวชี้วัดในแต่ละ
ระดับต าแหน่งเพ่ือใช้ประเมินความส าเร็จของบุคคลได้ เป็นต้น 
 

 
 

การจัดท าแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะเป็นพ้ืนฐานหลักที่ให้ส่วนราชการสามารถน าไปใช้ในการ
สร้างความชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลทั้ง ระบบของส่วนราชการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 



ประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชา 
1. ทราบลักษณะและขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
2. สามารถ แนะน าบุคลากรใหม่ให้รู้จักงานและปฏิบัติงานที่มีแนวทางแน่นอนขึ้น 
3. การมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานชัดเจน 
4. การย้าย หรือเลื่อนต าแหน่ง 
5. การควบคุมไม่ให้เกิดงานซ้ าซ้อน 
6. การศึกษาหรือเปลี่ยนแปลงของงานที่ปฏิบัติ 
7. การฝึกอบรมและพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา 

ประโยชน์ต่อบุคลากร 
1. ทราบลักษณะและขอบเขตของงานที่ต้องปฏิบัติ 
2. มีแนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
3. มีการปรับปรุงการปฏิบัติงานของตน โดยเทียบเคียงผลการปฏิบัติงานกับค าบรรยายลักษณะงาน 

ประโยชน์ต่อองค์กร 
1.  การวิเคราะห์โครงสร้างขององค์การและการก าหนดระดับต าแหน่งอย่างถูกต้องเป็นธรรม 
2.  วางแผนอัตราก าลังได้ง่าย มีหลักอ้างอิงและท าได้รวดเร็วยิ่งขึ้น 
3.  การประเมินค่างาน และก าหนดค่าจ้างมีมาตรฐานและกระท าได้ละเอียดถี่ถ้วน 
4.  การย้าย หรือเลื่อนต าแหน่งงานมีข้อมูลในการพิจารณาชัดเจน 
5.  การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
6.  การวางแผนฝึกอบรม และพัฒนาบุคลากร  การวิเคราะห์ทางเดินของงาน เพ่ือปรับปรุงการ

ท างาน 
7.  ปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
8.  การเปรียบเทียบงานในการส ารวจค่าจ้าง 
9.  การปรับปรุงระบบงาน 
10. การขจัดงานที่ซ้ าซ้อนกัน 
11. การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
12.  การปรับปรุงระเบียบและวิธีปฏิบัติงาน 
13.  เป็นเครื่องช่วยให้ผู้บังคับบัญชา และผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าใจในบทบาทตามต าแหน่งหน้าที่ชัดเจน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 

 
 
 

จ่าเอก ศุภมติร  สิงห์แหลม 
ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ต าแหน่งเลขที ่ 17-3-00-1101-001 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ   บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ทุกส านัก/กอง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทา่เรือ 
ประเภท/ระดับ    
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีลักษณะงาน
บริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการอ านวยการสั่งราชการมอบหมาย
ก ากับดูแลตรวจสอบประเมินผลงานตัดสินใจแก้ปัญหาการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานสูงมากโดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวน
มากพอสมควรและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ก าหนดแนวทางการด าเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและ
เป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ท้ังทางด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
การจัดท างบประมาณ การจัดซ้ือจัดจ้าง การประเมินผล การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการตรวจสอบ
งานเพ่ือให้เกิดการจัดแผนพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3 ค้นคว้า ประยุกต์ เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน ปรับกลไกวิธีการบริหารงาน การ
ก าหนแนวทางจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทาง
ปรับปรุง กฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่าง ๆ ท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การบริหารการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพสูงสุด ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของ
ประชาชน 

4 ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีวางไว้ 

5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายผู้บริหารไปปฏิบัติ เพื่อให้งานสัมฤทธิ์ผล
ตามวัตถุประสงค์ 

6 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนการด าเนินงานต่างๆ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 



ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 สั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจแก้ปัญหา ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการเพื่อให้ผลการปฏิบัติราชการ บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 

 

2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่อง
ต่าง ๆ เพื่อการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปล และสนองตอบต่อ
ความต้องการของประชาชน 

3 ก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน ท่ีได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื่อให้งานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ีสอดคล้องกับสภาวการณ์ของประเทศและ
ความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ 

5 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายท่ีรับผิดชอบก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่าง
โปร่งใสและสามารถตรวจสอบได ้

6 ก ากับ ดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านกฎหมาย การอ านวยความเป็นธรรมให้กับประชาชน 
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพื่อประกอบการตัดสินใจและอ านวยความเป็นธรรมแก่
ประชาชน 

7 ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 

8 ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหาร สภาและส่วนราชการเพื่อก าหนดกรอบการบริหารงบประมาณ
ของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 

9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐเอกชนประชาสังคมในระดับผู้น าท่ี เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือ
หรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ปกครองบังคับบัญชาก ากับดูแลและพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 

 

2 ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และเป็นไปตามกฎหมาย 

3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 

4 ก ากับดูแลอ านวยการส่งเสริมและเผยแพร่ งานวิชาการท่ี เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆเพื่อให้เกิดการ
เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิ ทธิภาพในการท างานให้บริการประชาชนภารกิจการ
รักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ 

5 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆท่ี
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ีในประเด็นท่ีมีความซับซ้อนและละเอียดอ่อนเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 

 
 
 
 
 
 
 



ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนติดตามควบคุมและตรวจสอบการใช้ งบประมาณและทรัพยากรขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ ภาพและความคุ้มค่าบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า
และเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

3 วางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพื่อให้ การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดนครนายกก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยูห่ัว 

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 4 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 3 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 4 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 3 

6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 3 

8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรูเ้ฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 3 

9. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 3 

10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 3 

11. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 2 

12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 

13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 3 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 3 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 3 

5. ทักษะในการสื่อสารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 3 

 



สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ    ระดับ 3 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  ระดับ 3 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 3 
5.การท างานเป็นทีม    ระดับ 3  

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง   ระดับ 2 
2.ความสามารถในการเป็นผู้น า   ระดับ 2 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน   ระดับ 2 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์    ระดับ 2 

สมรรถนะประจ าสายงาน 
1.การก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ   ระดับ 3 
2.การแกไ้ขปัญหาอย่างมืออาชีพ   ระดับ 3 
3.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น  ระดับ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 

 
 
 

นายเสกสรรค์  ตาดี  
ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

ต าแหน่งเลขที ่ 17-3-00-1101-002 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ   บริหารท้องถิ่น/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ทุกส านัก/กอง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีลักษณะงาน
บริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการอ านวยการสั่งราชการมอบหมาย
ก ากับดูแลตรวจสอบประเมินผลงานตัดสินใจแก้ปัญหาการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานสูงโดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมาก
พอสมควรและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมก าหนดแนวทางการด าเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทางนโยบายยุทธศาสตร์ความคาดหวังและ
เป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงท้ังในด้าน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นข้อบัญญัติต่างๆ
เพื่อเป็นการพัฒนาท้องถิ่น 

3 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นการ
จัดท างบประมาณการจัดซ้ือจัดจ้างการประเมินผลงานการเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพื่อให้
เกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงานการปรับกลไกวิธีบริหารงานการก าหนดแนวทางการจัดสรรและ
การใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีได้รับมอบหมายตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์มาตรการ
มาตรฐานในเรื่องต่างๆในท่ีรับผิดชอบเพื่อให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคมเศรษฐกิจการเมืองและความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น 

5 ติดตามเร่งรัดการด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทางแนวนโยบายกลยุทธ์แผนงานโครงการเพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 

6 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติเพื่อให้งานสัมฤทธิ์ผล
ตามวัตถุประสงค์ 

7 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่างๆให้กับผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 



ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ช่วยสั่งราชการมอบหมายอ านวยการควบคุมตรวจสอบปรับปรุงแก้ไขตัดสินใจแก้ปัญหาประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการเพี่อให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 

 

2 ช่วยปรับปรุงแนวทางมาตรฐานระบบงานกฎระเบียบข้อบังคับหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ
เพื่อการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลทันต่อการเปลี่ยนแปลงและตอบสนองต่อความ
ต้องการของประชาชน 

3 ช่วยก ากับตรวจสอบควบคุมและปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบจากส่วนกลางส่วนภูมิภาคเพื่อให้งานบรรลุ 
ตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติอนุญาตด าเนินการต่างๆตามภารกิจของส่วนราชการ 
เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองท้องถิ่นเพื่อ
การพิจารณาให้ความเห็นหรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 

6 ประสานงานฝ่ายบริหารสภาฯและส่วนราชการเพื่อก าหนดกรอบการบริหารงบประมาณ 
(ตามหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนางบประมาณ)  

7 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษีและค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นท่ี
รับผิดชอบก าหนดไว้ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

8 ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียนให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายการอ านวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรมเพื่อน าเสนอผู้บังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจเพื่ออ านวย
ความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน 

9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐเอกชนประชาสังคมในระดับผู้น าท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ช่วยปกครองบังคับบัญชาก ากับดูแลและพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรส่วนท้องถิ่นเพื่อการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 

 

2 ช่วยวางแผนอัตรากาลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และเป็นไปตามกฎหมาย 

3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 

4 ก ากับดูแลอ านวยการส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆเพื่อให้เกิดการเรียนรู้
ร่วมกันของบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการให้บริการประชาชนการรักษาความสงบ
เรียบร้อยการอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ 

5 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆท่ี
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ีเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ช่วยวางแผนติดตามควบคุมและตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของหน่วยงานเพื่อให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่าบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของส่วนราชการใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ช่วยในการบริหารงานการคลังและการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและ
ความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมายกฎและระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

3 ร่วมวางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเพื่อให้สนองตอบปัญหาความต้องการ
ของประชาชนตามแผนพัฒนา 



ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดนครนายกก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยูห่ัว 

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรูเ้ฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 

10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

11. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 2 

12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ    ระดับ2 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  ระดับ2 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ2 
5.การท างานเป็นทีม    ระดับ2 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง   ระดับ 2 
2.ความสามารถในการเป็นผู้น า   ระดับ 2 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน   ระดับ 2 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์    ระดับ 2 



สมรรถนะประจ าสายงาน 
1.การก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ   ระดับ 2 
2.การแกไ้ขปัญหาอย่างมืออาชีพ   ระดับ 2 
3.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น  ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 

 
 
 

 
นางพรทิพา  สัจจสุขวัฒนา 
ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด 

ต าแหน่งเลขที ่ 17-3-01-2101-001 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  หัวหน้าส านักปลัด 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ   อ านวยการ/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน บริหารงานท่ัวไป 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือในฐานะหัวหน้าฝ่ายที่มีลักษณะ
งานเกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการจัดระบบงานอ านวยการสั่งราชการมอบหมายก ากับแนะน าตรวจสอบประเมินผลงาน
ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงและปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวางแผนงานโครงการหรือแผนการปฏิบัติงานรวมท้ังเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน
บริหารท่ัวไปงานสนับสนุนงานเลขานุการงานนโยบายและแผนงานทะเบียนราษฎร์และงานบัตร
ประจ าตัวประชาชนหรืองานราชการท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของกองหรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะเพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2 ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการตา่งๆซ่ึงอาจจะเป็น
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจสังคมการเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ
เพื่อให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆในอนาคตต่อไป 

3 ร่วมติดตามเร่งรัดการด าเนินกิจกรรมต่างๆให้เป็นไปตามแผนงานโครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงานเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามท่ีก าหนดไว ้

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษาวิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด้านงานนโยบายและแผนด้านงานบริหารท่ัวไปงานสนับสนุนงานเลขานุการงาน
นโยบายและแผนหรืองานราชการท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของกองหรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดเพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นภายใต้ข้อจ ากัด
ทางด้านงบประมาณบุคลากรและเวลา 

5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆท่ีเกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวม
เพื่อน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงานระบบงานหรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 



ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติมและการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่ายเพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีก าหนดไว ้

 

2 ศึกษาวิเคราะห์เสนอแนะและประสานงานกับหน่วยงานต่างๆในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์เพื่อให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติ
งานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสภาเทศบาล
หรือสภาต าบลรัฐบาลแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูลเอกสารและผลงานท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านนโยบายแผน
ยุทธศาสตร์แผนปฏิบัติการหรือแผนอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้การท างานของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

4 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติมและการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่ายเพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีก าหนดไว ้

5 พิจารณาอนุมัติอนุญาตการด าเนินการต่างๆตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ก าหนด 

6 มอบหมายตรวจสอบติดตามให้ค าแนะน าปรับปรุงแก้ไขและควบคุมดูแลการจัดการงานต่างๆหลายด้าน
ของหน่วยงานสนับสนุนเช่นงานธุรการงานรักษาความปลอดภัยงานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสารงาน
รวบรวมข้อมูลสถิติงานแปลเอกสารงานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุมงานบันทึกเรื่อง
เสนอท่ีประชุมงานท ารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆงานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆงาน
ติดตามผลงานเป็นต้นเพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้องทันเวลาและตรงตามความ
ต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานตา่งๆสูงสุด 

7 มอบหมายวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและควบคุมดูแลงานนิติการงานระเบียบและสัญญาเพื่อให้
งานต่างๆด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการและตามกฎระเบียบท่ีก าหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

8 มอบหมายวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพื่อ
บริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหาบริหารพัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลากรใน
องค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9 มอบหมายวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและควบคุมดูแลงานนโยบายและแผนหรืองานจัดระบบงาน
เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10 มอบหมายวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์เพื่อให้เกิดการสื่อสาร
ภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจนและเกิดการสื่อสารภายนอกท่ีสร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ท่ีดีต่อ
ประชาชนในท้องถิ่น 

11 มอบหมายวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่างๆเช่นการแจ้งเกิด
การแจ้งตายการแจ้งย้ายท่ีอยู่การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชนเป็นต้นเพื่ออ านวยการให้การให้บริการ
ประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องรวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐเอกชนและบุคคลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือ
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

13 ชี้แจงข้อเท็จจริงพิจารณาให้ความเห็นข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่างๆท่ี
ได้รับแต่งตั้งหรือเวทีเจรจาต่างๆ 

 
 
 



ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

3 ให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชาเพื่อให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัต ิ

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายพันธกิจและเป็นไป
ตามเป้าหมายของส่วนราชการ 

 

2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบท้ังด้าน
งบประมาณอาคารสถานท่ีและอุปกรณ์ในการท างานเพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่าและ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดโดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีได้รับจัดสรร
มาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 

3 ติดตามตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่าและเป็นไปตาม
เปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดนครนายกก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 3 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

9. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 1 

10. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 

11. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

 
 
 
 
 
 

 



ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ    ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม    ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง   ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้น า   ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน   ระดับ 1 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์    ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน 
1.การแกไ้ขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก  ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ   ระดับ 2 
3.การสร้างให้เกดิการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน  ระดับ 2 
4.ความเข้าใจพ้ืนท่ีและการเมืองทอ้งถิ่น   ระดับ 2 
5.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 

 
 

 
นายชัชวาลย์  นิ่มแนบ 

ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 
ต าแหน่งเลขที ่ 17-3-01-3102-001 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน   
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ปฏิบตัิการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน บริหารงานท่ัวไป 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงานด้านการ
บริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลภายใต้การก ากับแนะน าตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษารวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบการวางระบบการจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ศึกษารวบรวมตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลบุคคลจัดทาระบบสารสนเทศทะเบียนประวัติเพื่อให้เป็น
ปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

3 ศึกษารวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและความจ าเป็นในการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลการวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพการจัดหลักสูตรการถ่ายทอดความรู้และการจัดสรร
ทุนการศึกษารวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

4 ศึกษารวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคนต่างๆท่ีเกี่ยวข้องเพื่อไป
ประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กรโครงสร้างหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและการแบ่ง
งานภายในให้มีประสิทธิภาพเป็นธรรมและสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5 ศึกษารวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งานเพื่อประกอบการก าหนดต าแหน่งและการวางแผนอัตราก าลังของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

6 ศึกษารวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าท่ีความรับผิดชอบทักษะสมรรถนะของต าแหน่ง
และการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบเพื่อความชัดเจนและ
เหมาะสมในหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน 

7 ศึกษารวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงานและการ
บริหารค่าตอบแทน 

8 ศึกษารวบรวมตรวจสอบข้อมูลถ้อยค าข้อเท็จจริงเพื่อประกอบการด าเนินการทางวินัยการรักษาวินัย
และจรรยา 

9 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรรตั้งแต่การสอบคัดเลือกการคัดเลือกการ
สอบแข่งขันการโอนการย้ายการเลื่อนระดับเป็นต้นเพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารง
ต าแหน่ง 

 

11 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าแนะน าชี้แจงตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเอกชนข้าราชการพนักงานหรือเจ้าหน้าท่ี
ของรัฐหรือประชาชนท่ัวไปเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือสร้างความเข้าใจและ
สนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือ
หน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ 

3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างานเพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดนครนายกก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 1 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

7. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 

8. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

 
 

 
 



ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 1 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 1 

5. ทักษะในการสื่อสารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ    ระดับ2 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม    ระดับ1 

สมรรถนะประจ าสายงาน 
1.การแกไ้ขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก  ระดับ1 
2.การคดิวิเคราะห ์     ระดับ1 
3.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ1 
4.ความรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 

 
 
 

นางสาวนิภาพรรณ  พระเพ็ชร 
ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน 

ต าแหน่งเลขที1่7-3-01-3801-001 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน   
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักพัฒนาชุมชน 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ช านาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานสวัสดิการและการพัฒนาชุมชน 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชนปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมปีระสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูง
ในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษาวิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชนเพื่อจัดท าแผนงานสนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนในชุมชน
ประเภทต่างๆรวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชนกลุ่มองค์กรและเครือข่ายองค์กร
ประชาชน 

 

2 ศึกษาวิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชนเพื่อก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริมการสร้าง
ความเข้มแข็งของชุมชนการส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหาร
จัดการชุมชนตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็งสมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ
ฐานรากรวมท้ังในการพัฒนารูปแบบวิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพื้นท่ี 

3 ศึกษาวิเคราะห์ปัญหาสถานการณ์ต่างๆท่ีเกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชนเพื่อหาแนวทางป้องกันและแก้ไข
ปัญหาท่ีเหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ท่ีเปล่ียนแปลงไป 

4 ศึกษาวิเคราะห์จัดท าและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบสารสนเทศชุมชน
เพื่อก าหนดนโยบายแผนงานตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 

5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อสร้างความสมดุลใน
การพัฒนาชุมชนและความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากน าไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่าง
ยั่งยืน 

6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนเพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนท่ี ถูกต้อง
เหมาะสมได้มาตรฐาน 

7 ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพื่อสร้างและพัฒนา
ระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

8 ส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆเพื่อให้
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชนรวมท้ังวิเคราะห์ตัดสินใจและด าเนินการร่วมกันเพื่อแก้ไข
ปัญหาความต้องการของตนเองและชุมชนได้ตลอดจนเป็นท่ีปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน 

9 ส่งเสริมสนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชนกลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชนเพื่อ
ส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน 

 
 

 
10 ดูแลร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิดให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนใน

ท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชนเพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวในด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 

11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการท่ีพึงได้เช่นเบี้ยยัง
ชีพเบ้ียสงเคราะห์ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้น 

12 ฝึกอบรมส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชนเพื่อให้กลุ่มอาชีพสามารถเพิ่ม
ผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

13 จัดท าโครงการและงบประมาณรวมถึงด าเนินการโฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมินผลการจัด
กิจกรรมต่างๆท่ีเป็นประโยชน์แก่ชุมชนเช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัวกิจกรรมแข่งกีฬากิจกรรมท่ี
เกี่ยวกับเด็กและเยาวชนกิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติดเป็นต้น 

14 ส ารวจและจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีถูกต้องทันสมัยสามารถน ามาวางแผนใน
การพัฒนาพ้ืนท่ีซ่ึงรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 

15 แสวงหาพัฒนาส่งเสริมประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชนเพื่อให้รู้ถึงบทบาทหน้าท่ี
และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้ประชาชนมีตลาดจ าหน่ายสินค้าท่ี
เป็นธรรม 

17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุนหรือสมาคมในรูปแบบต่างๆเช่น สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์เพื่อ
เกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

18 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน
เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหรือบุคคลท่ีสนใจเพื่อให้มีความรู้และ
สามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม 

 

2 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชนเพื่อให้บริการแก่หน่วยงาน
ภาคีการพัฒนาประชาชนผู้น าชุมชนกลุ่มองค์กรชุมชนเครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดนครนายกก าหนด 



ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 

8. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

9. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 3 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ    ระดับ2 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 2 
5.การท างานเป็นทีม    ระดับ 2 

สมรรถนะประจ าสายงาน 
1.การคดิวิเคราะห ์     ระดับ 2 
2.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ2 
3.การให้ความรู้และสร้างสมัพันธ์   ระดับ 2 
4.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
5.ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 

 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 

 
 
 
 

นางสาวสุภวรรณ  โมตา 
ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ต าแหน่งเลขที ่ 17-3-01-3103-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน   
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ช านาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน นโยบายและแผน 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมปีระสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูง
ในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวิจัยจราจร ปฏิบตัิงานท่ีตอ้งตัดสินใจหรือแก้ปญัหาที่ยาก และปฏิบตัิงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวมวิเคราะห์และประมวลนโยบายของรัฐบาลกระทรวงกรมและสถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง
และสังคมเพื่อน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจสังคมการเมืองการบริหาร 

 

2 รวบรวมข้อมูลและศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้นเกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมการเมืองเพื่อวางแผนก าหนดแผนการปฏิบัติงานหรือ
โครงการให้สามารถบรรลุภารกิจท่ีก าหนดไว ้

3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ
สังคมการเมืองการบริหารและเสนอข้อคิดเห็นเพื่อช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์แผนพัฒนา 3 ปีแผนการ
ปฏิบัติงานแผนงานโครงการหรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

4 ส ารวจรวบรวมและประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจการเมืองและ
สังคมเพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงานหรือก าหนดยุทธศาสตร์ 

5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาลและส่วนราชการต่างๆเพื่อ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบายตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

6 ประสานและรวบรวมข้อมูลท่ีจ าเป็นต่างๆเพื่อประกอบการจัดทากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการ
ใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  

7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆท้ังในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อนาไป
จัดท าแผนท่ียุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

8 ศึกษาส ารวจรวบรวมสถิติข้อมูลตรวจสอบวิเคราะห์วิจัยและจัดท า เอกสารรายงานต่างๆทางด้าน
การจราจรและด้านอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจรเพื่อน ามาประกอบในการวางแผนและ
ด าเนินการแก้ปัญหาหรือปรับปรุงการจราจร 

9 ช่วยด าเนินการส ารวจค านวณโครงสร้างและประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซมรื้อย้ายสิ่งอ านวยความ
สะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบกรวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างน้ัน
เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้น 

10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้างซ่อมแซมปรับปรุงรื้อถอนสิ่งก่อสร้างทางด้าน
การจราจรทั้งทางบกและทางน้ าเพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 

 

11 ช่วยพัฒนาระบบจราจรร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจรเพื่อน าไปใช้เป็นข้อมูลในการจัด
ระเบียบจราจร 

12 ประสานงานรวบรวมและประมวลผลข้อมูลท้ังจากผลการด าเนินงานท่ีผ่านมาจากสภาวะภายนอกจาก
นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเหมาะสมและเป็น
ประโยชน์สูงสุดต่อพื้นท่ี 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 

 

2 วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชนองค์กรและกลุ่มจังหวัดในโครงการของ
หน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

3 วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาฯรายจ่ายประจ าปี 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวมข้อมูลเพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ท่ีเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานโครงการ  
2 ให้ค าปรึกษาแนะน าตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานนโยบายและแผนหรืองานการจราจร

เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจรเพื่อเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัย

และให้บริการข้อมูลกับประชาชนหน่วยงานหรือส่วนราชการอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 



ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดนครนายกก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร ์
8. ความรู้เรื่องการตดิตามประเมินผล 

3 
3 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ    ระดับ 3 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 2 
5.การท างานเป็นทีม    ระดับ 2 

สมรรถนะประจ าสายงาน 
1.การแกไ้ขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก  ระดับ 2 
2.การคดิวิเคราะห ์     ระดับ2 
3.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
4.ความละเอยีดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 

 
 
 
 

นางสาวรัชนีวรรณ  รจนาสม 
ต าแหน่ง วิชาการสาธารณสุข 

ต าแหน่งเลขที ่ 17-3-01-3601-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน   
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการสาธารณสุข 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ปฏิบตัิการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน บริหารงานท่ัวไป 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏบิัติงานเกี่ยวกับ
งานด้านวิชาการสาธารณสุข ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลทางสถิติและวิชาการ เบ้ืองต้นท่ีไม่ซับซ้อนเกี่ยวกับ
งานด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและการสุขาภิบาล เช่น การส่งเสริม สุขภาพ การเฝ้าระวังโรค 
การปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลและการก าหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล การควบคุม ป้องกันโรคและภัย
สุขภาพ และการฟื้นฟูสุขภาพการบริการอนามัยแม่และเด็ก การวางแผนครอบครัว การส่งเสริมภาวะ
โภชนาการ รวมท้ังการดูแลรักษาพยาบาล การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและ พฤติกรรมสุขภาพ 
การสุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม พัฒนาระบบกลไกและการบังคับใช้กฎหมาย สาธารณสุขเพื่อช่วยใน
การเสริมสร้างระบบการสาธารณสุขท่ีดี 

 

2 สรุปรายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้าน สาธารณสุข การ
ส่งเสริมสุขภาพและสุขาภิบาลเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน 

3 ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์และวิจัยงานด้านสาธารณสุขเพื่อน ามาใช้ในการ ปฏิบัติงานให้เหมาะสม
กับสถานการณ์ต่าง ๆ 

4 ร่วมพัฒนาเน้ือหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข และ ระบบบริการ
สุขภาพโดยบูรณาการแบบองค์รวมว่าด้วยการคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเกี่ยวกับงานด้าน 
สาธารณสุขและระบบบริการสุขภาพ และจัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อสุขศึกษา
ประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ประชาชน มีความรู้ สามารถป้องกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ 

5 ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพอนามัยสิ่งแวดล้อมการควบคุมป้องกันโรคและ ภัยสุขภาพ การเฝ้า
ระวังโรค รักษาเบื้องต้น และติดตามฟื้นฟูสุขภาพในชุมชน ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องมือและ อุปกรณ์ท่ี
พร้อมใช้งานเพื่อพัฒนาระบบบริการสาธารณสุขอย่างมีประสิทธิภาพและทั่วถึง 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

6 ช่วยจัดท าฐานข้อมูลเบื้องต้นท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข เช่น ข้อมูลของ ผู้ป่วย กลุ่มเสี่ยง 
บุคลากรทางด้านบริการสุขภาพประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา สิ่งแวดล้อมท่ีเอื้อต่อ สุขภาพ 
สถานประกอบการท้ังภาครัฐและเอกชน องค์กรภาคีเครือข่ายเพื่อน ามาใช้ในการวิเคราะห์ ในการ
ปรับปรุง ระบบงานสาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

7 ให้บริการคัดกรอง ตรวจวินิจฉัย รักษาเบื้องต้น สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผู้ป่วย ผู้สัมผัส เพื่อการเฝ้า
ระวัง ควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ รวมท้ังส่งเสริมสุขภาพ และฟื้นฟูสุขภาพเพื่อให้ประชาชนมี
สุขภาพท่ีด ี

8 ร่วมประเมินสิ่งแวดล้อมการท างาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการ สาธารณะ สถานท่ี
สาธารณะทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมเพ่ือการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพ 

9 ร่วมประเมินกิจกรรมเพื่อความสะอาดเช่นการรักษาความสะอาดของชุมชน การ เก็บขยะของชุมชน 
การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือท่ีอยู่อาศัย เป็นต้น เพื่อการป้องกันควบคุมโรคและภัย สุขภาพอย่างมี
ประสิทธิภาพและแก้ไขปัญหาหรือเหตุร าคาญท่ีกระทบต่อประชาชนในพื้นที 

10 ช่วยปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม ก ากับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับ การแพทย์และ
สาธารณสุข และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อการคุ้มครองผู้บริโภคด้านบริการและผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

 

11 ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยข้อมูลต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องด้านสาธารณสุข การส่ง เสริม สุขภาพและสุขาภิบาล
เพื่อก าหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางการด าเนินงานด้านสาธารณสุขและส่งเสริมสุขภาพ 

12 ช่วยด าเนินการนิเทศงาน ควบคุม ติดตามและประเมินผลด้านสาธารณสุข ด้าน ส่งเสริมสุขภาพและ
ด้านสุขาภิบาล โดยการก าหนดแบบฟอร์ม วิธีการรายงานผลการปฏิบัติงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพตรงตามเปา้หมายท่ีก าหนดไว ้

13 จัดหา และจัดสรรเวชภัณฑ์ เครื่องมือ อุปกรณ์การแพทย์เพื่อให้เกิดความพร้อม และความราบรื่นใน
การด าเนินงานส่งเสริมสุขภาพในพื้นท่ี 

14 รวบรวมข้อมูลและประสานงานกับเครือข่ายภาคีเช่น สสส.สสจ. สสอ. , สอ. อสม.,สปสช. เป็นต้น เพื่อ
ส่งเสริมให้เกิดการมีส่วนร่วมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนในพื้นที 

15 รวบรวมข้อมูลและศึกษาเกี่ยวกับการเกิดโรคและการแพร่กระจาย การเฝ้าระวัง และควบคุมการระบาด
ของโรคการสุขาภิบาลและสภาพความเป็นอยู่ของประชาชน เพื่อประกอบการวาง แผนการสุขาภิบาลท่ี
เหมาะสมกับสถานการณ์และความจ าเป็นของท้องที ่

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของ หน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 

 

2 วางแผนวัดผล ประเมินผลการท างานในหน้าท่ีรับผิดชอบเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการท างาน 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว ้ 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3 ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไปเพื่อ ขอความช่วยเหลือ
และร่วมมือในการปฏิบัติงานและแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน 

 
 
 



ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ ให้มีคุณภาพและเหมาะแก่การน าไปใช้งานอยู่เสมอ รวมท้ัง
สนับสนุนงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องกับการให้บริการทางสาธารณสุข เพื่อให้การบริการดังกล่าวเป็นไปอย่าง
ราบรื่น 

 

2 สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการหรือเทคโนโลยีแก่บุคคลภายใน หน่วยงานเพื่อเป็นความรู้และ
ให้สามารถด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 

3 ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือเอกสารสื่อ เผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อการ
เรียนรู้และความเข้าใจในระดับต่าง ๆ ในงานด้านสาธารณสุข 

4 ร่วมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กรเพื่อให้เป็นบุคลากร ท่ีมีความช านาญ 
และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

5 นิเทศงานด้านสาธารณสุขให้แก่อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน เพื่อให้ สามารถปฏิบัติงานใน
พื้นท่ีได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

6 อบรม ให้ความรู้ ส่งเสริม เผยแพร่ด้านสาธารณสุข การควบคุมโรค การสุขาภิบาล การเสริมสร้าง
ภูมิคุ้มกันโรคและการส่งเสริมสุขภาพด้านต่างๆ แก่ประชาชน ครูนักเรียนเพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่างๆท่ีเป็นประโยชน์และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดนครนายกก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 1 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 
8. ความรู้เรื่องการวิเคราะหผ์ลกระทบต่างๆ เช่น การประเมินผลกระทบ 

สิ่งแวดล้อม(EIA) ,การประเมินผลกระทบทางสุขภาพ(HIA) ฯลฯ 
9. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 

1 
1 
 

1 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 1 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 1 

5. ทักษะในการสื่อสารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร ์ 1 



สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ    ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม    ระดับ1 

สมรรถนะประจ าสายงาน 
1.การแกไ้ขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก  ระดับ 1 
2.การคดิวิเคราะห ์     ระดับ1 
3.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ1 
4.ความละเอยีดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 

 

 
 
 

(ว่าง) 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 

ต าแหน่งเลขที1่7-3-01-4805-001 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน   
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ปฏิบตัิงาน-ช านาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานบริหารงานท่ัวไป 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยภายใต้การก ากับแนะน าตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุม ก ากับด าเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย 
วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน  

 

2 ด าเนินการระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่นๆท่ีเกิดขึ้นในพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบตามท่ีร้องขอกู้ภัยและช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยเพื่อรักษาความสงบเรียบร้อยได้อย่างรวดเร็วและเกิดความเสียหายน้อยท่ีสุด 

3 ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ใน การปฏิบัติงานอยู่
เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

4 รวบรวม จัดท าข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร แหล่ง
ชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพื้นท่ีท่ีเสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพื่อจัดท าแผนป้องกันรับสถานการณ์ และ
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 

5 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท ารายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่างๆในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย เพื่อน าไป
ปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 

6 ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ เพื่อน ามาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและ       
มีประสิทธิภาพ 

7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีก าหนดไว้   

 
 
 
 



2. ด้านการก ากับดูแล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
2 วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติหน้าท่ีส าเร็จลุล่วงตาม

เป้าหมายท่ีก าหนด 

3.ด้านการบรกิาร 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีเกี่ยวข้องเพื่ออ านวยความสะดวก
ในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 

 

2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัย แก่ส่วนราชการต่างๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน และ
ประชาชน เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้องและสามารถแก้ไขสถานการณ์ในเบื้องต้นได้ด้วย
ตนเอง 

 

3 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
เพื่อน ามาพัฒนาหน่วยงานหรือส่วนราชการต่อไป 

 

4 ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาหน่วยงานต่างๆ และ
ประชาชนรวมท้ังตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะใน
การปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดนครนายกก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ท่ีจ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ   
พระเจ้าอยู่หัว 

1 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

5. ความรู้ท่ัวไปเรื่องชุมชน 1 

ทักษะที่จ าเปน็ส าหรบัการปฏบิตัิงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

2. ทักษะการประสานงาน 1 

3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

4. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

5. ทักษะในการสื่อสารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 

สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรบัการปฏบิตัิงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์    ระดับ1 
2.การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม    ระดับ 1 



สมรรถนะประจ าสายงาน 
1.การมุ่งความปลอดภัยและระวังภัย   ระดับ 1 
2.การยึดม่ันในหลักเกณฑ์    ระดับ 1 
3.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
4.ความเข้าใจพื้นท่ีและการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 1 
5.ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 

 
 
 

(ว่าง) 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 

ต าแหน่งเลขที1่7-3-01-4101-001 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน   
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ปฏิบตัิงาน-ช านาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานบริหารทั่วไป 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที ่2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้านธุรการ 
สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับ
หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆการเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งาน ต่าง 
ๆด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

 

2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ สะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 

3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ข้อมูลจ านวน
บุคลากร เอกสารอื่นๆ ท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้
เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือและจดหมายต่างๆ ท่ี เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารท้ังหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียนหรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อแจ้งให้หน่วยงาน
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

 

6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา 
การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานท่ี 
เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้องและมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล)และเอกสาร
ท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 



ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้การ ประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 

9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม การ ฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงาน
ต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้
ท่ีต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และ
การด าเนินงานต่างๆตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด 

 
ข. ด้านการก ากับดูแล 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติ งานของเจ้าหน้าท่ี เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ี
ก าหนด 

 

2 ติดตามประเมินผลให้ค าปรึกษาแนะน าแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

 
ค.ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ท่ีมาติดต่อ และ หน่วยงานต่างๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

 

2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีจะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 

4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดนครนายกก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

1 

3. ความรู้เรื่องธุรการและงานสารบัญ 2 

4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

5. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 1 

 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 1 

4. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับ1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ1 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ1 
5.การท างานเป็นทีม    ระดับ1 

สมรรถนะประจ าสายงาน 
1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์   ระดับ1 
2. การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ1 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 

 
 
 
 

นางสาวสุภาภรณ์  โสมเขียว 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง 

ต าแหน่งเลขที1่7-3-04-2102-001 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อ านวยการกองคลัง 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานการคลัง 
ประเภท/ระดับ   อ านวยการ/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน บริหารงานคลัง 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือในฐานะหัวหน้าฝ่ายที่มีลักษณะ
งานเกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการอ านวยการสั่งราชการมอบหมายก ากับแนะน าตรวจสอบประเมินผลงานตัดสินใจแก้ไข
ปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูง
มากโดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควรและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ก าหนดวิสัยทัศน์พันธกิจยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางดา้นการคลังเพื่อวางแผนและจัดท าแผนงาน
โครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 

 

2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงานรวมท้ังเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้าน
งานการคลังงานการเงินและบัญชีงานงบประมาณงานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุหรืองานอื่นๆท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 

3 ติดตามเร่งรัดการด าเนินกิจกรรมต่างๆให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงานตลอดจน
ประเมินผลและรายงานการด าเนินงานเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ี
ก าหนดไว ้

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษาวิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงินการคลังและงบประมาณรวมท้ัง
เสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานเพื่อให้มีการบูรณาการแผนงานกิจกรรมขั้นตอน
ส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีก าหนด 

5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนท่ีภาษีจัดหาพัสดุการเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาสเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใน
การจัดเก็บรายได้ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งานและการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

6 ร่วมวางแนวทางการศึกษาวิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานท่ีสังกัดเพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นภายใต้ข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณบุคลากรและเวลา 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสมและการจ่ายขาดเงินสะสมเพื่อไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงินการคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลางเงินอุดหนุนเพื่อให้
เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

 
ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงานเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าท่ี
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

 

2 มอบหมายก ากับดูแลตรวจสอบติดตามให้ค าแนะน าปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจ
ของหน่วยงานเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว ้

3 พิจารณาอนุมัติอนุญาตการด าเนินการต่างๆตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

4 จัดระบบการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตลอดจนวิเคราะห์ผลดีผลกระทบปัญหาอุปสรรคเพื่อให้
การสนับสนุนหรือทาการปรับปรุงแก้ไข 

5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไปของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

6 ควบคุมดูแลตรวจสอบติดตามให้ค าแนะน าวิเคราะห์ท าความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลายด้าน
เช่นงานการคลังงานการเงินและบัญชีงานการจัดเก็บรายได้งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์
งบประมาณงานพัสดุงานจัดการเงินกู้งานรับรองสิทธิงานเบิกเงินงบประมาณงานควบคุมการเบิกจ่าย
งานการเก็บรักษาทรัพย์สินท่ีมีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้นเพื่อควบคุมการด าเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

7 ควบคุมดูแลตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆรายงานการปฏิบัติงานรายงาน
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณหรือรายงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เป็นไปตามแนวทางท่ีก าหนดไว้
อย่างตรงเวลา 

8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆอย่างท่ัวถึงเพื่อให้สามารถเก็บ
รายได้ตามเป้าหมายท่ีตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์การจัดซ้ือและการจัดจ้างเพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกาหรือควบคุมการขอเบิกเงินการน าส่งเงินและการน าส่งเงินไปส ารอง
จา่ยเพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

11 วิเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้านการคลังการเงินการบัญชีและการงบประมาณเพื่อน าไปประกอบการ
พิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐเอกชนและบุคคลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือ
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 

13 ตอบปัญหาชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมายเช่นเป็นกรรมการรักษาเงิน
เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุฯลฯเป็นต้นเพื่อควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 
 
 
 
 
 



ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจปริมาณงานและงบประมาณ
เพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 

3 ให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชาให้มีความสามารถ
และสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัต ิ

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมีความ
ยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงานโดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าท่ีท่ีมีลักษณะงานสอดคล้องหรือเกื้อกูล
กันสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่งเพื่อให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความ
ต่อเนื่อง 

5 สอนงานพัฒนาการปฏิบัติงานฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อพัฒนาเจ้าหน้าท่ีใน
หน่วยงานท่ีก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานเพื่อให้สอดคล้องกับ
นโยบายพันธกิจและเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ติดตามตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่าและเป็นไปตาม
เปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 

3 ควบคุมติดตามตรวจสอบการด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณการเงินการคลังและวัสดุครุภัณฑ์เกิด
ประสิทธิภาพความคุ้มค่าและเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 

4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบท้ังด้าน
งบประมาณอาคารสถานท่ีและอุปกรณ์ในการท างานเพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่าและ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดโดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีได้รับจัดสรร
มาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 

5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีได้รับ
มอบหมายเพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดนครนายกก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

1 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 



8. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 1 

10. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 3 

11. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS 2 

12. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี 3 

13. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสด ุ 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ    ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม    ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง   ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้น า   ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน   ระดับ 1 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์    ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน 
1.การแกไ้ขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก  ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ   ระดับ 2 
3.การสร้างให้เกดิการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน  ระดับ 2 
4.ความเข้าใจพ้ืนท่ีและการเมืองทอ้งถิ่น   ระดับ 2 
5.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
 

 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 

 
 

 
(ว่าง) 

ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบญัชี 
ต าแหน่งเลขที ่ 17-3-04-3201-001 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน    
ช่ือต าแหน่งในสายงาน    นักวิชาการเงินและบญัชี 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ปฏิบตัิการ-ช านาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)    กองคลัง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานการเงินและบญัช ี
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่  2  หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับแนะน า ตรวจสอบ และปฏิบตัิงานอ่ืนตามที ่
ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณเงินทุน
หมุนเวียนเพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลท่ี ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการเงินบัญชี และงบประมาณของหน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาท่ีก าหนดไว้ 

3 รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพร้อมท่ีจะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้องและทันสมัย 

4 จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่
ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5 ศึกษาวิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ 

6 ดูแลการรับและจ่ายเงินสถานะทางการเงินตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ จ่ายเงินเพื่อให้การรับ -
จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพการปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

7 ถ่ายทอดความรู้ ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาเช่นให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน
วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรมจัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือท่ีถูกต้อง เป็นต้นเพื่อถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อก าหนด 



ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านการเงิน 
บัญชี และงบประมาณเช่นการตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินการน าส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ
สัญญายืมเงินและเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้มีความครบถ้วน 
ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติท่ีก าหนดไว้ 

 

9 ศึกษาวิเคราะห์และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องเช่นเงินงบประมาณเงินในงบประมาณเงิน
นอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ท่ี เกี่ยวข้องเพื่อให้การเบิก
จ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินท่ีก าหนดไว้ 

10 ศึกษาวิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูลและตัวเลขทางบัญชีและจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียน
คุมต่างๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชี ประจ าเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ
ทะเบียนคุมรายได้ น าส่งคลังทะเบียนคุมใบส าคัญทะเบียนคุมเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ เพื่อให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถ
ตรวจสอบได้ 

11 ร่วมประสานงานตรวจร่างบันทึกหนังสือโต้ ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ 
เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณและการบัญชี เพื่อสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหาร
และบุคลากรท่ีสนใจเกิดความเข้าใจท่ีถูกต้อง 

12 วิเคราะห์ และจัดท างบการเงิน ประจ าวันประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงินและรายงานทาง
บัญชี  เพื่อน าเสนอให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี  เพื่อใช้ประกอบในการท าธุรกรรม
และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบและด าเนิน
ธุรกรรมต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 

14 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานการเงิน 
บัญชี  และงบประมาณ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพื่อเสนอต่อผู้ บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหน่วยงานต่างๆเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและควบคุมการจัดท าและรายงานเงินรายได้
รวมท้ังเงินอุดหนุนต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อใช้ในการด าเนินงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง 

16 ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่างๆรวมท้ังเงินถ่ายโอนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 

 

2 วางแผนการปฏิบัติหน้าท่ีความรับผิดชอบของตนเอง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลาและ
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 

3 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 



ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เพื่อให้
การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธ์ิผล 

4 ประสานการท างานกับหน่วยราชการอื่นภายในอ าเภอจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5 ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการก าหนด
และจัดท าแผนการปฏิบัติ งานของกลุ่มต่างๆเพื่อให้เกิดประโยชน์ ในการจัดท าแผนพัฒนาใน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

6 ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่างๆในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
การด าเนินงานของกลุ่ม เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการท างาน 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอื่น เพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่ 
ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

 

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าแนะน าตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมี ความรับผิดชอบในระดับ
เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนท่ัวไปเพ่ือให้ผู้ ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่างๆที่เป็นประโยชน์ 

 

2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
การเงินและบัญชี เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดนครนายกก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 3 

8. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) 2 

9. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี 3 

10. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสด ุ 3 

 
 
 
 



ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับ 2 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
5.การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจ าสายงาน 
1. การคิดวิเคราะห ์     ระดับ 2 
2. การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 2 
3. การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
4. การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 

 
 
 

(ว่าง) 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

ต าแหน่งเลขที1่7-3-04-4204-001 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน   
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ปฏิบตัิงาน-ช านาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อ านวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้านการ
จัดเก็บรายได้ตามแนวทางแบบอย่างขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจนภายใต้การก ากับแนะน าตรวจสอบและปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดินภาษีบ ารุงท้องที่ภาษีป้ายค่าธรรมเนียมค่าเช่าค่าบริการ
และรายได้อื่นๆท่ีเกี่ยวข้องตามกฎหมายระเบียบเพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 

 

2 เร่งรัดติดตามตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียมภาษีท่ีค้างช าระเพื่อให้สามารถจัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 

3 ตรวจสอบการรับเงินเก็บรักษาน าส่งเงินและออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย
ระเบียบหลักเกณฑ์ข้อบังคับค าสั่ง 

4 รวบรวมข้อมูลเอกสารต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้และเก็บรักษาหลักฐานเพื่อเป็นข้อมูลและ
รายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา 

5 จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภทรวมถึงจัดเก็บข้อมูลท่ี
เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้ข้อมูลมีความ
ถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

6 ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิดควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่างๆจัดเก็บรักษาหรือ
ค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากรค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นเพื่อรวบรวมไว้เป็น
ข้อมูลในการด าเนินงาน 

7 สอดส่องตรวจตราเร่งรัดภาษีอากรค่าธรรมเนียมต่างๆและรายได้อื่นค้างช าระควบคุมหรือด าเนินงาน
เกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวข้อง 

8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนท่ัวไปเพื่อขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน 

 
 



ข.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าแนะน าตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาหน่วยงาน
ราชการเอกชนและประชาชนท่ัวไปเพ่ือถ่ายทอดความรู้ความช านาญแก่ผู้ท่ีสนใจ 

 

2 ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนท่ัวไปเพื่อขอความช่วยเหลือและ
ความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการ
ท างานของหน่วยงาน 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดนครนายกก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

1 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

4. ความรู้เรื่องกฏหมาย(ความรูเ้ฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

5. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี 2 

6. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฏระเบียบพัสด ุ 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

2. ทักษะการประสานงาน 1 

3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

4. ทักษะการบริหารข้อมูล 
 

1 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ    ระดับ1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม    ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน 
1.การยดึมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
2.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ1 
3.ความละเอยีดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 

 
 

 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 

 
 
 

สิบเอก สุนทร  ห่อค า 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ต าแหน่งเลขที1่7-3-04-4203-001 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน   
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ ช านาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานการเงินและบญัชี 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อ านวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องก ากับ แนะน าตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้
ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่
ค่อนขา้งยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ปฏิบัติงานตรวจสอบและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีท่ีต้องใช้ความช านาญเพื่อช่วยให้
ระบบงานเป็นไปอย่างสะดวกและถูกต้อง 

 

2 ปฏิบัติงาน วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการเงินและบัญชี เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพ ตรงตาม
วัตถุประสงค์ 

3 จัดท าเอกสาร และรายงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องด้านบัญชี การเงิน และงบประมาณของหน่วยงาน เช่น 
รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจ่าย และรายงานสรุปเกี่ยวกับการตั้งงบประมาณ
รายจ่ายของแต่ละหน่วยงาน เป็นต้น เพื่อให้ได้เอกสาร และรายงานท่ีมีความถูกต้อง และครบถ้วน ใน
การน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาให้พิจารณาต่อไป 

4 จัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ เช่น ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินท่ัวไป ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินนอก
งบประมาณ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และสอดคล้องตามระเบียบท่ีก าหนดไว้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

5 พิจารณาตั้งงบประมาณหมวดท่ีไม่มีปัญหา เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่าล่วงเวลา ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ เป็นต้น 
เพื่อให้การตั้งงบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบท่ีก าหนดไว้ และแล้วเสร็จตามเวลา 

6 ควบคุม และดูแลการด าเนินการรับ-จ่ายเงิน ตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพื่อให้การด าเนินงานด้านการ
รับ-จ่ายเงิน เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้อง ครบถ้วน 

7 ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่าง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่าง 
ๆ ทางการเงินและบัญช ี



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

8 ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลใน
การปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 

9 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรม และวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือท่ีถูกต้อง เพื่อถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อก าหนด 

ข.ด้านการก ากับดูแล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เพื่อให้การด าเนินงานของหน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 

 

2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีในหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ค.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ท่ีมีความซับซ้อนแก่เจ้าหน้าท่ีระดับ
รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความช านาญ แก่ผู้ท่ี
สนใจ 

 

2 ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานท่ีสูงกว่า กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 
เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญ
ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดนครนายกก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

2 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

4. ความรู้เรื่องกฏหมาย(ความรูเ้ฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

5. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี 3 

6. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฏระเบียบพัสด ุ 3 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

2. ทักษะการประสานงาน 2 

3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

4. ทักษะการบริหารข้อมูล 
 

2 

 
 
 



สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ    ระดับ2 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 2 
5.การท างานเป็นทีม    ระดับ2 

สมรรถนะประจ าสายงาน 
1.การยดึมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
2.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ2 
3.ความละเอยีดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 

 
 
 

สิบเอก อดิเรก  ประตูนลิ 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสด ุ

ต าแหน่งเลขที1่7-3-04-4203-001 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน   
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานพัสด ุ
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ ช านาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานทะเบียนทรัพยส์ินและพสัด ุ
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อ านวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องก ากับแนะน า ตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานด้านพัสดุ ปฏิบัติงานท่ีต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายหรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานด้านพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดหา จัดซ้ือ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ 
ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 

 

2 ควบคุมจัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ท ารายงานเกี่ยวกับพัสดุ เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการ
ด าเนินงาน 

3 ตรวจร่างสัญญาซ้ือ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุตรวจสอบและเก็บรักษา
ใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพื่อให้มีความถูกต้องเรียบร้อยและใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงใน
อนาคต 

4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพื่อจัดท ารายงาน และน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 

5 ตรวจสอบการจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปีงบประมาณ ให้
สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรให้หน่วยงาน พร้อม ท้ังรายงานผลการด าเนินงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบหลังด าเนินการแล้วเสร็จ 

6 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

 
 
 



ข.ด้านการก ากับดูแล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้การท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

2 ให้ค าแนะน าแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ 

ค.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 

 

2 บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่ผู้บังคับบัญชา 
บุคคล หรือหน่วยงาน เพื่อสนับสนุนงานต่าง ๆ ให้บรรลุภารกิจท่ีก าหนดไว ้

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดนครนายกก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

7. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

8. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

2 

9. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

10. ความรู้เรื่องกฏหมาย(ความรูเ้ฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

11. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี 3 

12. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฏระเบียบพัสด ุ 3 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

5. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

6. ทักษะการประสานงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

8. ทักษะการบริหารข้อมูล 
 

2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ    ระดับ2 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 2 
5.การท างานเป็นทีม    ระดับ2 

สมรรถนะประจ าสายงาน 
1.การยดึมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
2.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ2 
3.ความละเอยีดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ2 

 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 

 
 
 

(ว่าง) 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง 

ต าแหน่งเลขที1่7-3-05-2103-001 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อ านวยการกองช่าง 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานช่าง 
ประเภท/ระดับ   อ านวยการ/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองช่าง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานก่อสร้าง 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝา่ยที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการจัด
ระบบงานอ านวยการสั่งราชการมอบหมายก ากับแนะน าตรวจสอบประเมินผลงานตัดสินใจแก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและ
งานของหน่วยงานที่รับผิดชอบซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงานรวมท้ังเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน
ช่างงานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมท่ีสังกัดเพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2 ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการรวมท้ังเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานให้สอดคล้องนโยบายและ
แผนกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีสังกัด 

3 ติดตามเร่งรัดการด าเนินกิจกรรมต่างๆให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงานตลอดจน
ประเมินผลและรายงานการด าเนินงานเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ี
ก าหนดไว ้

ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงานเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าท่ี
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นไปอย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

 

2 มอบหมายก ากับดูแลตรวจสอบติดตามให้ค าแนะน าปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจ
ของหน่วยงานเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว ้ 

3 พิจารณาอนุมัติอนุญาตการด าเนินการต่างๆตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 

4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐเอกชนและบุคคลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อเกิดความร่วมมือ
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 



5 ชี้แจงข้อเท็จจริงพิจารณาให้ความเห็นข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่างๆท่ี
ได้รับแต่งตั้งหรือเวทีเจรจาต่างๆเพื่อให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์และรักษาผลประโยชน์ของ
ราชการ 

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 

3 ให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชาให้มีความสามารถ
และสมรรถนะที่เหมาะสมงานท่ีปฏิบัต ิ

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายพันธกิจและเป็นไป
ตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ติดตามตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่าและเป็นไปตาม
เปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดนครนายกก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

1 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

10. ความรู้เรื่องการท าจัดการความรู ้ 1 

11. ความรู้เรื่องการวิเคราะหผ์ลกระทบต่าง ๆ เช่น การประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 



6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ    ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม    ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง   ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้น า   ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน   ระดับ 1 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์    ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน 
1.การแกไ้ขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก  ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ   ระดับ 2 
3.การสร้างให้เกดิการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน  ระดับ 2 
4.ความเข้าใจพ้ืนท่ีและการเมืองทอ้งถิ่น   ระดับ 2 
5.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 

 

 
 
 

(ว่าง) 
ต าแหน่ง นายช่างโยธา 

ต าแหน่งเลขที ่ 17-3-05-3601-001 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน   
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นายช่างโยธา 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ปฏิบตัิงาน-ช านาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองช่าง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานก่อสร้าง 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อ านวยการกองช่าง 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
งานก่อสร้าง ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมการส ารวจ การออกแบบ การก่อสร้าง การบ ารุงรักษาและค านวณโครงสร้าง ประมาณราคาค่า
ก่อสร้าง เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้าของงานก่อสร้าง เพื่อแก้ปัญหาต่างๆท่ีเกิดขึ้นในขณะด าเนินการ 
เพื่อให้งานก่อสร้างเป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม 

3 วางแผนงานในการส ารวจ ออกแบบ การก่อสร้าง การบ ารุงรักษาและค านวณโครงสร้างประมาณราคา
ก่อสร้างของโครงการต่างๆ เพื่อการจัดท างบประมาณ 

4 ตรวจการจ้างและจัดเจ้าหน้าท่ีไปควบคุมงานก่อสร้าง เพื่อให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5 เป็นคณะกรรมการเปิดซองพิจารณาคุณสมบัติของผู้ท่ีรับจ้างท่ีมีความเหมาะสมตามประเภทโครงการ
ก่อสร้างหรือการปรับปรุงภูมิทัศน์เพื่อให้การด าเนินงานดังกล่าวส าเร็จตามเป้าหมายและ 

6 ตรวจสอบการประมาณราคาหรือการก าหนดราคาวัสดุก่อสร้าง โครงการก่อสร้าง และงานปรับปรุงภูมิ
ทัศน์ให้เป็นไปอย่างถูกต้องเหมาะสม 

7 ก าหนดแผนงานในการออกแบบ ส ารวจและค านวณโครงสร้าง ประมาณราคาค่าก่อสร้างและควบคุม
งาน เพื่อให้ตรงกับความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณท่ีได้รับ 

8 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีก าหนดไว้ 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 



ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าการท างานแก่สมาชิกในกลุ่มงานหรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ
และความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าแนะน า สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาท่ีรับผิดชอบแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน หรือประชาชนท่ัวไป 
เพื่อถ่ายทอดความรู้ความช านาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ และเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

2 ประสานงานท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อขอความช่วยเหลือและร่วมมือ
ในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดนครนายกก าหนด 
 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 1 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 
8. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 
9. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 

1 
1 
2 

  

  

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 1 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 1 

5. ทักษะในการสื่อสารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

 
 



สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ    ระดับ1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม    ระดับ1 

สมรรถนะประจ าสายงาน 
1.การคดิวิเคราะห ์     ระดับ 1 
2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ1 
3.การให้ความรู้และสร้างความสัมพันธ์   ระดับ1 
4.ความละเอยีดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
5. ศิลปะการโนม้น้าวจูงใจ    ระดับ 1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 

 
 
 

(ว่าง) 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

ต าแหน่งเลขที1่7-3-08-2107-001 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานการศึกษา 
ประเภท/ระดับ   อ านวยการ/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานบริหารการศึกษา 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือในฐานะหัวหน้าฝ่ายที่มีลักษณะ
งานเกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการจัดระบบงานอ านวยการสั่งราชการมอบหมายก ากับแนะน าตรวจสอบประเมินผลงาน
ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงและปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวางแผนโครงการหรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบนอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัยงานส่งเสริมกีฬานันทนาการงานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชนส่งเสริมศาสนา
ขนบธรรมเนียมประเพณีศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อพัฒนาคุณภาพเด็กเยาวชนและ
ประชาชนในท้องถิ่นให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ร่วมบูรณาการแผนงานโครงการกิจกรรมด้านการจัดการศึกษาเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีก าหนด 

3 ติดตามเร่งรัดการด าเนินกิจกรรมต่างๆให้เป็นไปตามแผนงานโครงการหรือแผนการปฏิบัติงานการศึกษา
ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามท่ีก าหนด 

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษาวิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานด้านงานการศึกษาท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบเพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้นภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณบุคลากรและเวลา 

ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหลักเกณฑ์มาตรฐานท่ีรัฐ
ก าหนดท้ังการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบการศึกษาตามอัธยาศัยการศึกษาเพื่อคนพิการ
ผูด้้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษหน่วยงานเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าท่ีใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

 



2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพื้นท่ีเพื่อน าไปก าหนดนโยบายด้านการศึกษา
ของหน่วยงานต่อไป 

3 ควบคุมดูแลนิเทศและติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพื่ออ านวยการให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีความ
เจริญก้าวหน้าและสามารถด าเนินงานได้ตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ 

4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนาวัฒนธรรมประเพณีความพอเพียงและเรื่องอื่นๆท่ีเกี่ยวกับภูมิ
ปัญญาของท้องถิ่นเพื่อสร้างให้เกิดองค์ความรู้ท่ีถูกต้องของประชาชนในพื้นท่ี 

5 ริเริ่มพัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนเพื่อ
ตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพื้นท่ี 

6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการวางแผนในหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7 ควบคุมดูแลตรวจสอบให้ค าแนะน าและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้การจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาท่ีก าหนดไว ้

8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกก าลังกายเพื่อส่งเสริมสุขภาพท่ีดีของ
ประชาชนในพื้นท่ี 

9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียนเพื่อประเมินผลและน าเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบต่างๆให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10 มอบหมายก ากับดูแลตรวจสอบติดตามให้ค าแนะน าปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจ
ของหน่วยงานเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

11 พิจารณาอนุมัติอนุญาตการด าเนินการต่างๆตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐเอกชนและบุคคลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือ
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

13 ชี้แจงข้อเท็จจริงพิจารณาให้ความเห็นข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะท างานตา่งๆที่
ได้รับแต่งตั้งหรือเวทีเจรจาต่างๆในฐานะผู้แทนหน่วยงานเพื่อรักษาผลประโยชน์ของราชการ 

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมจัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 

 

2 ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

3 ให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชาเพื่อให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานท่ีปฏิบัต ิ

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายพันธกิจและ
เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ร่วมติดตามตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่าและเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดนครนายกก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 



2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 1 

6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 1 

8. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 

9. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

10. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 2 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
 

ระดับท่ีต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ    ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม    ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง   ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้น า   ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน   ระดับ 1 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์    ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน 
1.การแกไ้ขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก  ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ   ระดับ 2 
3.การสร้างให้เกดิการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน  ระดับ 2 
4.ความเข้าใจพ้ืนท่ีและการเมืองทอ้งถิ่น   ระดับ 2 
5.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 

 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 

 

 
 
 

(ว่าง) 
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

ต าแหน่งเลขที ่ 17-3-08-3803-001 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน   
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการศึกษา 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ปฏิบตัิการ-ช านาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานบริหารการศึกษา 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทางานปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
งานด้านการศึกษาภายใต้การก ากับแนะน าตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษาเพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางานด้านการศึกษาท้ังใน
ระบบนอกระบบการศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อง 

 

2 ศึกษาวิเคราะห์วิจัยเบื้องต้นเพื่อประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผนมาตรฐานการศึกษาหลักสูตร
แบบเรียนต าราสื่อการเรียนการสอนสื่อการศึกษาการผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีการ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

3 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งการยุบรวมสถานศึกษาเพื่อประกอบการพิจารณาจัดตั้งหรือยุบ
สถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4 จัดท าแผนงาน/โครงการต่างๆเพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาศาสนาศิลปะและวัฒนธรรม 

5 ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีก าหนดเพื่อให้ได้
บุคลากรท่ีมีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัด
การศึกษา 

6 ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนเอกสารด้านการศึกษาและทะเบียนประวัติครูและบุคลากรทางการ
ศึกษารวมท้ังปรับปรุงให้ทันสมัยเพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาท้ังในระบบนอกระบบการศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยเพื่อให้
การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

8 ติดตามประเมินผลการด าเนินงานกิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษาวิเคราะห์วิจัยเพื่อพัฒนางานด้าน
การศึกษา 

9 ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษาเพื่อเสนอขอ
ประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

10 ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนค่าตอบแทนหรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ต่างๆเพื่อสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

 

11 ประสานส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน
เช่นงานอาหารกลางวันอาหารเสริมนมคอมพิวเตอร์กิจกรรมสันทนาการฯลฯเพื่อให้เด็กๆในพื้นท่ีได้รับ
การศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

12 ประสานตรวจสอบดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐานเพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการเติบโตท่ีถูกต้อง
และมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 

13 จัดท าโครงการส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษาการสร้างอาชีพกีฬาศาสนาวัฒนธรรมและภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ความสามัคคีและรักษาไว้ซ่ึงมรดกล้ าค่าของท้องถิ่น 

14 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับงานการศึกษา
เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว ้

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษาเช่นจัดนิทรรศการกิจกรรมพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้เพื่อให้
การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั่วถึง 

 

2 ผลิตคู่มือแนวทางการอบรมเอกสารทางวิชาการรวมท้ังให้ค าแนะน าปรึกษาเบื้องต้นแก่นักเรียนนิสิต
นักศึกษาและชุมชนประชาชนท่ัวไป 

3 ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติจัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพเพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือก
อาชีพท่ีเหมาะสมกับบุคคลท่ัวไป 

4 เผยแพร่การศึกษาเช่นจัดรายการวิทยุโทรทัศน์เขียนบทความจัดท าวารสารสื่ออิเล็กทรอนิกส์เอกสาร
ต่างๆรวมท้ังการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่นๆเพื่อให้ความรู้ด้านการศึกษาการแนะแนวการศึกษา
และวิชาชีพอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นท าสถิติปรับปรุงหรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
การศึกษาเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบายแผนงานหลักเกณฑ์มาตรการต่างๆ 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดนครนายกก าหนด 
 
 
 



ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

10. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

11. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

12. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

1 

13. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 1 

14. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 

15. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

16. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 
17. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 
18. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 

1 
1 
2 

  

  

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

8. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

9. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

10. ทักษะการประสานงาน 1 

11. ทักษะการบริหารโครงการ 1 

12. ทักษะในการสื่อสารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

13. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

14. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ    ระดับ1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม    ระดับ1 

สมรรถนะประจ าสายงาน 
1.การคดิวิเคราะห ์     ระดับ 1 
2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ1 
3.การให้ความรู้และสร้างความสัมพันธ์   ระดับ1 
4.ความละเอยีดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
5. ศิลปะการโนม้น้าวจูงใจ    ระดับ 1 
 
 

 


