
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเมือง 

อ าเภอบ้านหมี ่จังหวัดลพบรุี 



กรอบอัตราก าลัง  3  ปี ระหว่าง ปี พ.ศ. 2564 – 2566   
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเมือง อ าเภอบ้านหม่ี จังหวัดลพบุรี 

ส่วนราชการ 

กรอบ
อัตราก าลัง

เดิม 

อัตราต าแหน่งท่ีคาดว่า
จะต้องใช้ในช่วง

ระยะเวลา 3 ปีข้างหน้า 

เพ่ิม / ลด 

หมายเหตุ 

2564 2565 2566 2564 2565 2566 

ปลัด อบต. (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 1 1 1 1 - - -  

นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก. 1 1 1 1 - - -  

ส านักปลัด (01)         

หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับกลาง) 1 1 1 1 - - -  

นักพัฒนาชุมชน  ปก./ชก. 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปก./ชก. 

นักจัดการงานท่ัวไป ปก./ชก. 

นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปก./ชก. 
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เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปง./ชง. 1 1 1 1 - - -  

เจ้าพนักงานธุรการ  ปง./ชง. 1 1 1 1 - - -  

ลูกจ้างประจ า         

นักทรัพยากรบุคคล 1 1 1 1 - - -  

พนักงานจ้างตามภารกิจ         

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 
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ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 1 1 1 1 - - -  

พนักงานขับรถยนต ์ 1 1 1 1 - - -  

คนสวน 

พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

พนักงานจ้างทั่วไป 

คนงาน 
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ส่วนราชการ 
กรอบ

อัตราก าลังเดิม 

กรอบอัตราก าลังใหม ่ เพ่ิม / ลด 
หมายเหตุ 

2564 2565 2566 2564 2565 2566 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (08)         

ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 

1 

 

1 

 

1 

 

1 

 

- 

 

- 

 

- 

 

 

 

คร ู 1 1 1 1 - - - งบอุดหนุน 

คร ู 1 1 1 1 - - - งบอุดหนุน 

รวม 34 34 34 34 - - -  

 

 

กองคลัง  (04) 

ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 1 1 1 1 - - -  

นักวิชาการเงินและบัญช ีปก./ชก. 1 1 1 1 - - -  

นักวิชาการพัสด ุปก./ชก. 1 1 1 1 - - -  

เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ีปง./ชง. 

เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ปง./ชง. 
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พนักงานจ้างตามภารกิจ         

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้ 1 1 1 1 - - -  

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี 1 1 1 1 - - -  

กองช่าง (05)         

ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 1 1 1 1 - - -  

นายช่างโยธา ปง./ชง. 

วิศวกรโยธา ปก./ชก 
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พนักงานจ้างตามภารกิจ         

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 1 1 1 1 - - -  

ผู้ช่วยนายช่างโยธา 1 1 1 1 - - -  

พนักงานผลิตน้ าประปา 1 1 1 1 - - -  

         



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองเมือง 

 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล                                                            
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานท้องถิ่น                                                              
ประเภท/ระดับ    บริหารระดับกลาง                                                                        
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ทุกส านัก/กอง                                                                             
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน                                                                                                                      
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเมือง                                                    
ประเภท/ระดับ    
   

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีลักษณะ

งานบริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่ง
ราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผล ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุมหน่วยงานหลาย
หน่วยงาน และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ก าหนดแนวทางการด าเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและ

เป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ทั้งทางด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผล การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการตรวจสอบ
งานเพ่ือให้เกิดการจัดแผนพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

3 ค้นคว้า ประยุกต์ เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน ปรับกลไกวิธีการบริหารงาน การก าหน
แนวทางจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง 
กฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
สูงสุด ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชน 

4 ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็ นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่วางไว้ 

5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้ันตอนและน านโยบายผู้บริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให้ งานสัมฤทธิ์ผลตาม
วัตถุประสงค์ 

6 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนการด าเนินงานต่างๆ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

 



ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 สั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจแก้ปัญหา ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการเพ่ือให้ผลการปฏิบัติราชการ บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 

2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่องต่าง 
ๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปล และสนองตอบต่อความ
ต้องการของประชาชน 

3 ก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน ที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื่อให้งานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่สอดคล้องกับสภาวการณ์ของประเทศและความ
ต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ 

5 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่าง
โปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

6 ก ากับ ดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านกฎหมาย การอ านวยความเป็นธรรมให้กับประชาชน 
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอ านวยความเป็นธรรมแก่ประชาชน 

7 ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 

8 ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหาร สภาและส่วนราชการเพ่ือก าหนดกรอบการบริหารงบประมาณ
ของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 

9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าที่ เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 

 

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือการ

บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
2 ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ

เป็นไปตามกฎหมาย 
3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 

ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 
4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่ งานวิชาการท่ี เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้เกิดการ

เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิ ทธิภาพในการท างานให้บริการประชาชนภารกิจการ
รักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 

5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

 

 
 



ง. ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้ งบประมาณและทรัพยากรขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ ภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและ
เป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

3 วางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและ
ความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  (Job Specifications) 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดลพบุรีก าหนด 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
2 

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน 
ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 3 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 
 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

3 
 

2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 3 

สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์          ระดับ 3 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    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. การคิดเชิงกลยุทธ์          ระดับ 2 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1. การก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ      ระดับ 3 
2. การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ       ระดับ 3 
3. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น      ระดับ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

ส ำนักปลดั 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองเมือง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองเมือง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน    หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล                                                           
ชื่อต าแหน่งในสายงาน       นักบริหารงานทั่วไป                                                                                     
ประเภท/ระดับ       อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น                                                                                           
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)     ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเมือง                                                               
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน                                                                                                                    
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเมือง                                                                   
ประเภท/ระดับ        บริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง  
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็ก หรือในฐานะ 
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
ก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิด ชอบ ซึ่งมี ลักษณะ
หน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ของหน่วยงานด้าน

งานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและ แผนงานทะเบียนราษฎร์และงานบัตร
ประจ าตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้ก า หนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ส ามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2 ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งอาจจะเป็น
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการ บริหารหรือความมั่นคงของประเทศ 
เพ่ือให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนา แผนงานหรือโครงการอ่ืน ๆ ในอนาคตต่อไป 

3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การ ด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด า เนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิ เคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้ ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกั ด เพื่อปรับปรุงกระบวนการท า งานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ า กัด
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวม  
เพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 
 
 



ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และการโอน

เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้  

2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท า นโยบายและ ยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
สภาต าบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยว ข้องกับงานด้านนโยบาย แผน
ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้การท า งานของผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

4 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลเุป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ก าหนด 

5 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ จัดการงานต่าง ๆ หลายด้าน
ของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอ
ที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตาม
ผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่าง ถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการของ
ผู้บริหารหรือหน่วยงานต่าง ๆ สูงสุด 

6 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา เพื่อให้
งานต่าง ๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด   

7 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
บริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลากรใน
องค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัดระบบงาน 
เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดการสื่อสาร
ภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีต่อ
ประชาชนในท้องถิ่น 

10 มอบหมาย วิเคราะห์ ท า ความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่าง ๆ เช่น การแจ้ง
เกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดท า บัตรประจ าตัว ประชาชน เป็นต้น เพ่ือ อ านวยการให้การ
บริหารประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

11 ติดต่อประสานงานกับหน่ว ยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

12 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท า งานต่าง ๆ ที่
ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

 
 
 
 
 



 

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิด

ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์

ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด   
3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
 

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ

เป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 
2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน

งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพื่อให้ การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีได้รับจัดสรรมา
ด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 

3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด   

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง (Job Specifications)   
 1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้     
  1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวิชาหรือทุก ทาง
ที่ ก.จ. ก.ท. และ ก. อบต. รับรอง     
  1.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
สังคมศาสตร์ การวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ วิจัยสถิติ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชา หรือ
ทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก. อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้     
  1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
สังคมศาสตร์ การวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ วิจัยสถิติ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชา หรือ
ทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก. อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้    
 2. คุณสมบัติเฉพาะส า หรับต าแหน่งในฐานะหัวหน้าส า นักปลัดหรือผู้อ า นวยการกอง (นักบริหารงาน 
ทั่วไป ระดับต้น)     
  2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1     
  2.2 ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น ) ตาม ข้อ 
3 หรือที่ ก .จ., ก.ท. หรือ ก. อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติราชการเก่ียวกับ  งาน
บริหารงานทั่วไป งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และบัตรประจ า ตัวประช าชน หรืองานอ่ืนที่ 
เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
 
 
 
 



 
  3. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)     
  3.1 มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1     
  3.2 ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้      
   (1) ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี      
   (2) ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี      
   (3) ประเภททั่วไป ไม่ต่ ากว่าระดับช านาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี     
  3.3 ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และบัตรประจ า ตัว
ประชาชน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

2 

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

ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน 
ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 
 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

2 
 

1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
 

 
 
 



 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       
1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์          ระดับ 1 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    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. การคิดเชิงกลยุทธ์          ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1. การก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ      ระดับ 2 
2. การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ       ระดับ 2 
3. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น      ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองเมือง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน                  -                                                                                                      
ชื่อต าแหน่งในสายงาน       นักทรัพยากรบุคคล                                                          
ประเภท/ระดับ       - 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)     ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    งานการเจ้าหน้าที่                                                                      
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล                                   
ประเภท/ระดับ        อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น  
  

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซ่ึงต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดย
ใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือ การพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ศึกษา วิเคราะห์  ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหาร หรือการพัฒนา ทรัพยากรบุคคล  เพ่ือ

เสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้
เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

3 ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การประเมินค่า
งานของต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เป็นต้น 
เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น   

4 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอและด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการก าหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 

5 ศึกษา วิเคราะห์  สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอเพ่ือก าหนดความต้องการและความจ าเป็นในการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในสายอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการ
จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

6 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความ
รับผิดชอบของแต่ละเหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้างองค์การ 
โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และ
สามารถสนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ   

7 ศึกษา วิเคราะห์  สรุปรายงาน เสนอแนะ เพื่อการก าหนดต าแหน่งและการวางแผนอัตราก าลังของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
8 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และการด าเนินการเก่ียวกับการสรร

หาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อน
ระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 

9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของต าแหน่ง
งาน และก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อสร้างความชัดเจน 
และมาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงาน และให้เป็น
แนวทางและมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 

10 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผล การปฏิบัติงานและ
การบริหารค่าตอบแทน เพื่อการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิดความเป็น
ธรรมและมีประสิทธิภาพ   

11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือด าเนนิการทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 
12 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่

เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และแก้ไข

ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

3. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือ

สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ให้ค าปรึกษาแนะน า แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าที่

ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ ความ
เชี่ยวชาญ เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

2 ให้ค าปรึกษาแนะน าและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจ
และสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 

3 ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการบริหารและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห์และการน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ 
แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ รวมทั้งพัฒนา

เครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ และการท าความเข้าใจ
ในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง (Job Specifications) 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้        

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ      
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ โดยปฏิบัติงานด้านทรัพยากร

บุคคล หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี 
ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ ส าหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 (มีวุฒิ
ปริญญาโท ) และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับ 
ปฏิบัติการ ข้อ 3 (มีวุฒิปริญญาเอก) หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก .จ. , ก.ท. หรือ ก.
อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

2 
2 
2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 
7. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 

2 
33 

8. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน 

ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 
 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

2 
 

2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
 



สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ าสายงาน  
  1. การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก      ระดับ 2  
  2. การคิดวิเคราะห์          ระดับ 2  
  3. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
  4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองเมือง 

 

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

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)    
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดย

ใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความช า นาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน  หรืองานวิจัย
จราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์  และความ
ช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่
ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และ สถานการณ์

เศรษฐกิจ  การเมือง  และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการก า หนดนโยบายและเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโค รงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 
การบริหารหรือความมั่นคง 

2 ศึกษาวิเคราะห์ ภารกิจและ แผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก า หนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณหรือ โครงการให้
บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

3 ประมวลและ วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง  เพ่ือช่วยจัดท า แผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี 
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ  และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยก าหนดนโยบาย แผนงาน 
โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น นโยบาย และ
มาตรการต่างๆ เพื่อให้การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรทั้งภาครัฐและ
เอกชนในทุกระดับพื้นท่ี และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคม เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่ก าหนด 

7 ด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม  รื้อย้าย สิ่งอ านวยความ
สะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดข้ึนจากการก่อสร้างนั้น 
เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน  สิ่งก่อสร้างทางด้าน

การจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและ เป็นธรรม 
9 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความช านาญ เพื่อให้สามารถผลิตผลงานที่

มีคุณภาพ และสามารถน าไปใช้ในการก าหนดนโยบายต่างๆ ได้ 
10 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการด า เนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะภายนอก จากนโยบาย

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท า แผนยุทธศาสตร์และ
แผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจ า ปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเหมาะสมและเป็น
ประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 

 

2. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับส านัก

หรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน

หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เ พ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ในระดับท่ีซับซ้อน 

หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

2 ร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล เพ่ือช่วยในการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับผู้ที่สนใจ 

3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพ่ือใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
4 อ านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการ

ค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง 
5 พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่หน่วยงานหรือส่วน

ราชการที่เก่ียวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 
 

 
 
 
 
 
 



ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง (Job Specifications) 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้        

1.  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ      
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ โดยปฏิบัติงานด้าน วิเคราะห์

นโยบายและแผนหรืองานวิจัยจราจร  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก .จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้วไม่
น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 (มีวุฒิปริญญาโท ) และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ปฏิบัติการ ข้อ 3 (มีวุฒิปริญญาเอก) หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่
เทียบได้ ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก .จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน วิเคราะห์นโยบายและ
แผนหรืองานวิจัยจราจร หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

2 
2 
2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     
7. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 

2           
3 

8. ความรู้เรื่องการติดตามประเมินผล 3 
 

ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน 
ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 
 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

2 
 

2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
 

 
 
 
 



สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ าสายงาน  
  1. การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก      ระดับ 2  
  2. การคิดวิเคราะห์          ระดับ 2  
  3. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
  4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองเมือง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน                  -                                                                                                      
ชื่อต าแหน่งในสายงาน       เจ้าพนักงานธุรการ                                                          
ประเภท/ระดับ       ทั่วไป ระดับช านาญงาน                                                              
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)     ส านักปลัด 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    งานบริหารงานทั่วไป                                                                                 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   หัวหน้าส านักปลัด                                                                           
ประเภท/ระดับ        อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น  
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานการธุ รการปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ หรือแก้ไข
ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตราก าลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความรับผิดชอบเพื่อให้การ

ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
2 มอบหมายงาน ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานบริหาร

ทั่วไป เพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 
3 จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร เพื่อความ

สะดวกรวดเร็วในการค้นหา และน าไปใช้ประโยชน์ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 
4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ ก าหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ์ประจ าปี เพื่อการจัดซื้อ

ครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 
5 ควบคุม และดูแลการด าเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การเบิกจ่าย การ

ลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ  และอาคารสถานที่ เพื่อให้มีสภาพพร้อมใช้งาน และ
สนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 

6 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การฝึกอบรม และการ
สรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพื่อให้มีข้อมูลและรายงานสรุปการปฏิบัติ
ราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 

7 อ านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม เพื่อให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพื่อให้ระบบมีความสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือหรือความร่วมมือในงาน 

อันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ 

งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหา รงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 



2. ด้านการก ากับดูแล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
2 ติดตามประเมินผล ให้ค าปรึกษาแนะน า แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
 

3. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของ

หน่วยงาน 
2 อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ตาม

กระบวนการปฏิบัติงาน 
3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ  ที่เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ เพื่อให้ความ

เข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง (Job Specifications) 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยต ารงต าแหน่งป ระเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้านธุรการหรือ
งานอ่ืนที่เกี่ยว้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 
ปี ส าหรับผู้ที่มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงานข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี 
ส าหรับผู้ที่มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่าง
อ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก .จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านธุรการหรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ส่วนที ่ 5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 

2 
2            

          
          3 

4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
5. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 

 2 
 2 

 

ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน 
ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

2. ทักษะการประสานงาน 2 

3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
 
 

4. ทักษะการบริหารข้อมูล 

2 
1 

 
 
 
 



สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ าสายงาน  
  1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 2 
  2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
  3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองเมือง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน                  -                                                                                                      
ชื่อต าแหน่งในสายงาน       นักพัฒนาชุมชน                                                          
ประเภท/ระดับ       วิชาการ ระดับปฏิบัติการ                                                                
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)     ส านักปลัด                                                                            
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    งานพัฒนาชุมชน 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   หัวหน้าส านักปลัด                                                                           
ประเภท/ระดับ        อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น  
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดย
ใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความช า นาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน  ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์  และความ
ช านาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิ บัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท า แผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนในชุมชน

ประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น า ชุมชน  กลุ่ม องค์กรและเครือข่ายองค์กร
ประชาชน 

2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อก า หนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริมการ
สร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหาร
จัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ ชุมชนระดับ
ฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 

3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางป้องกันและ
แก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า  และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 

5 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมช น เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้อง
เหมาะสม ได้มาตรฐาน 

6 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพื่อสร้างความสมดุลในการ
พัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน 

7 ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การด าเนินการด้านการจัดการ  ความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น
ของชุมชน เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

8 ส่งเสริม สนับสนุน  และพัฒนา กระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ  
เพ่ือให้ประชาชนในชุมชน สามารถคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ ตัดสินใจ วางแผนและด าเนินการร่วมกัน เพ่ือ



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
แก้ไขปัญหาความต้องการของตนเองและชุมชนได้  

9 ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบ ต่าง ๆ เพื่อเอ้ือให้
ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ อันน าไปสู่การจัดท าแผนชุมชน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของ
ชุมชน และพัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ 

10 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก่เจ้าหน้าที่  ผู้น าชุมชน 
องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพื่อให้การบริหารจัดการข้อมูล  การจัดเก็บ
ข้อมูล การจัดท า ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดท า ระบบสารสนเทศชุมชน 
รวมทั้ง การส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนใน
รูปแบบต่างๆ เพื่อให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท า แผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ตัดสินใจ  และ
ด าเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเองและชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการ  

ด าเนินงานพัฒนาชุมชน 
12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กร ชุมชน กลุ่มแม่บ้านและ

เครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิด  ริเริ่มในการพัฒนา
ชุมชนในท้องถิ่นของตน 

13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิก ารและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัด
สวัสดิการที่พึงได้ เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือ และสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 

14 วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน  เพ่ือให้กลุ่มอาชีพ
สามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

15 ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงการด าเนินการตามแผนโครงการ 
การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น
กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน  กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกล
ยาเสพติด เป็นต้น 

16 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน  เพ่ือให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่
และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

17 ดูแลและบริ หารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมี  ตลาดจ าหน่ายสินค้าท่ี
เป็นธรรม 

18 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่น  สมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

19 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่
เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การด า เนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

20 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนา
ชุมชน เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับส านักหรือ

กอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 



 
ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน

หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้น าชุมชน กลุ่มหรือองค์กรประชาชน 

เครือข่ายองค์กรประชาชนและชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพ่ือส่งเสริมความเข้มแข็งของ
ชุมชนและความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพึ่งตนเองและหลักการมีส่วนร่วม
ของชุมชน 

2 ก าหนดวิธีการ และออกแบบการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนา
ชุมชน ในทุก ๆ ด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชนข้อมูล การพัฒนา
อาชีพ ฯลฯ เพื่อให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน 
เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง (Job Specifications) 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติการ และ  

2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด า รงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้านวิชาการ
พัฒนาชุมชน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ตามที่ ก .จ., ก.ท. หรือ ก .อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี 
ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพ าะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการพัฒนาชุมชน  ระดับ
ปฏิบัติการ ข้อ 2 (มีวุฒิปริญญาโท) และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส า หรับต าแหน่งนักพัฒนา
ชุมชน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 (มีวุฒิปริญญาเอก) หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ า กว่านี้ ตามท่ี ก .จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามระยะเวลา
ที่ก าหนดด้วย 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

2 
2 
2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     
7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 
8. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 

2            
2 
2 

 

9. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 3 



 
ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน 

ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
 1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

 2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

 3. ทักษะการประสานงาน 2 

 4. ทักษะการบริหารโครงการ 
 

 5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

2 
 

2 

 6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

 7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ าสายงาน   
  1. การคิดวิเคราะห์          ระดับ 2  
  2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
  3. การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์    ระดับ 2 
  4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 2 
  5. ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
 

กองคลงั 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองเมือง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองเมือง 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน    ผู้อ านวยการกองคลัง                                                          
ชื่อต าแหน่งในสายงาน       นักบริหารงานคลัง                                                                                     
ประเภท/ระดับ       อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น                                                                                           
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)     กองคลัง                                                                    
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน                                                                                                                    
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเมือง                                                                   
ประเภท/ระดับ        บริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง  
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็ก หรือในฐานะ 
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
ก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี ลักษณะ
หน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธ กิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง  เพ่ือวางแผนและจัดท า

แผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน

การคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และ งานการพัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ 
 

3 ติดตาม เร่งรัด ก ารด า เนินกิจกรรมต่ างๆ ให้เป็นไปต ามแผนง าน/โครงก ารหรือแผนก ารปฏิบัติง าน 
ตลอดจนประเมินผลและร ายงานการด า เนินง าน เพ่ือให้เป็นไปต ามเป้า หมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 
 

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้ านการเงิน การคลังและงบประม าณ รวมทั้ง
เสนอแนวท างพัฒนาการปฏิบัติง านหรือระบบง าน เพ่ือให้มีก ารบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอน
ส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งานและการจา่ยเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

6 ร่วมว างแนวท างการศึกษ า วิเคร าะห์ และเสนอแนวท างพัฒน าการปฏิบัติง านหรือ ระบบง านของ
หน่วยง านที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนก ารท างานให้มีประสิทธิภ าพยิ่งขึ้น ภ ายใต้ข้อจ า กัดทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 
 

7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถ านะทางการเงินการคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบก ารด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุนเพื่อให้
เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 



ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจา้หนา้ที่ใน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
2 มอบหมายก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องตา่งๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของ

หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว ้
3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเปา้หมายและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
4 จัดระบบการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค เพื่อให้

การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข 
5 ร่วมก าหนดรายจา่ยของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและ ตรวจสอบงานการคลังหลายด้าน 

เช่น งานการคลัง  ง านการเงินและบัญชี ง านการจัดเก็บร ายได้ งานรวบรวม ข้อมูลสถิติและวิเคร าะห์
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจา่ย งาน
การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน เป็นต้น เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 
ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงานประเมินผล
การใช้จา่ยงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้อยา่งตรงเวลา 

8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและคา่ธรรมเนียมตา่งๆ อยา่งทั่วถึง เพ่ือให้สามารถเก็บรายได้
ตามเปา้หมายที่ตั้งไว้อยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9 ตรวจสอบการเบิกจา่ยวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอยา่งถูกต้องตาม
กฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10 ควบคุมและตรวจจา่ยเงินตามฎีกาหรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และการน าส่งเงินไปส ารองจา่ย 
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอยา่งถูกต้องและเหมาะสม มีประสิทธิภาพสูงสุด 

11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณ เพ่ือน าไปประกอบการ
พิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชนและบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือ
บูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 

13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน 
เป็นกรรมการตรวจการจา้งเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกลา่วเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิด

ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์

ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้   
3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 



 
 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมีความ

ยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหนา้ที่ที่มีลักษณะงาน สอดคล้องหรือเก้ือกูล
กัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพื่อให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความ
ต่อเนื่อง 

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือพัฒนาเจ้าหนา้ที่ใน
หน่วยงานทีก่ ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอยา่งยั่งยืน 

 

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ

นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป

ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้   
3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิด

ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเปา้หมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ ทั้งด้าน

งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีได้รับจัดสรรมา
ด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 

5 ร่วมหรอืบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง (Job Specifications)   
 1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้     
  1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในส าขาวิชาหรือ ทางบัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ บริหารการคลัง การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการ
ธนาคาร บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป การตลาด การจัดการ หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้    
  1.2 ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในส าขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ 
เศรษฐศ าสตร์ เศรษฐศ าสตร์ธุรกิจ บริห ารการคลัง ก ารจัดก ารการคลัง ก ารเงิน ก ารเงินและก ารธนาคาร 
บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป การตลาด การจัดการ หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในส าขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ 
เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ บริห ารการคลัง ก ารจัดการการคลัง ก ารเงิน การเงินและก ารธนาคาร บริห ารธุรกิจ ก าร
จัดการทั่วไป ก ารตลาด การจัดก าร หรือในส าขาหรือท างอ่ืนที่ ก .จ. ก.ท. และ ก .อบต . ก าหนดว่ าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
 



 2. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะหัวหน้าส านักปลัดหรือผู้อ านวยการกอง (นักบริหารงานการ
คลัง ระดับต้น)     
  2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานการคลัง ระดับต้น ข้อ 1 และ    
  2.2 ด ารงต าแหน่งหรือเคยด า รงต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) ตาม 
ข้อ 3 หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก. อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติราชการเก่ียวกับ งาน
บริหารงานด้านการคลัง หรืองานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
  3. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)     
  3.1 มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานการคลัง ระดับต้น ข้อ 1     
  3.2 ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้      
   (1) ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี      
   (2) ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี      
   (3) ประเภททั่วไป ไม่ต่ ากว่าระดับช านาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี     
  3.3 ปฏิบัติงานด้านการคลัง หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

1 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 
6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่  2 
8. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
9. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
10. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 3 
11. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(GFMIS) 
12.  ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 
13. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ  

2                            
 

 
3 
2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน 
ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 
 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

2 
 

1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์          ระดับ 1 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    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. การคิดเชิงกลยุทธ์          ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1. การแก้ไขปัญหาและการด าเนินการเชิงรุก  ระดับ 2 
2. การวางแผนและการจัดการ        ระดับ 2 
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน     ระดับ 2 
4. ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
5. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองเมือง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน                  -                                                                                                      
ชื่อต าแหน่งในสายงาน       นักวิชาการเงินและบัญชี                                                          
ประเภท/ระดับ       วิชาการ ระดับปฏิบัติการ                                                                
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)     กองคลัง                                                                             
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    งานการเงินและบัญชี                                                                      
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อ านวยการกองคลัง                                                               
ประเภท/ระดับ        อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น  
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความ
ช านาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ควบคุม จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก งบประมาณ

เงินทุนหมุนเวียน  เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2 วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

3 จัดท างบประมาณแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ตรงกับความจ า เป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละ
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4 ประเมินผลแล ะติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การใช้
จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ 

5 วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี เช่น การจัดท า งบประมาณ การรับและ
จ่ายเงิน สถานะการเ งิน การตรวจสอบเอกสารส า คัญการรับและจ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ- จ่ายเงินของ
องค์กรมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

6 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการ ฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือ
ที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

7 ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานที่เก่ียวข้องกับงานบัญชี การเงิน และ
งบประมาณ เพ่ือให้การด า เนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก า หนด
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

8 ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใบส า คัญ การเบิกจ่ายเงิน 
การน าส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
เบิกจ่ายเงิน เพื่อให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้ 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
9 ควบคุม ติดตาม และดูแลการด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงินใน

งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือ หรือเงินสนับสนุน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิก
จ่ายเงินที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

10 ควบคุม และดูแลการจัดท า บัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ 
GFMIS เช่น บัญชีประจ า เดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินและรายได้น า ส่ง
คลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพื่อให้งานด้านการบัญชี
เป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชีและสามารถตรวจสอบได้ 

11 ด าเนินการโอนจัดสรรงบประมาณและจัดท า เกี่ยวกับการกันเงินเหลื่อมปี และการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
เพ่ือให้แต่ละหน่วยงานได้รับเงินประมาณท่ีถูกต้องและเพียงพอตามท่ีได้รับจัดสรร 

12 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และ ติดตามการจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท า บัญชี เพื่อใช้
ประกอบในการท า ธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
การตรวจสอบและด าเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้องให้มีความถูกต้องและครบถ้วนมากที่สุด 

13 ควบคุม ดูแลการจัดท างบการเงินประจ าวัน/ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงิน และรายงานทาง
บัญชี เพื่อน าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

14 ควบคุม และดูแลการวิเคราะห์ และการจัดท า ต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตและต้นทุนต่อหน่วยกิจกรรมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และจัดท า รายงานต้นทุนประจ า    ไตรมาสและประจ า ปี 
เพ่ือให้มีรายงานที่มีความถูกต้องและเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการประกอบการตัดสินใจในการ
ด าเนินงาน 

15 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่
เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การด า เนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

16 ศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับต่าง ๆ เกี่ยวกับงานด้านการเงิน และบัญชี  เพ่ือเป็น
เครื่องมือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ และติดตามเทคโนโลยี        องค์ความรู้ใหม่ๆ 
เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือ

กอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2 ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการด าเนินงานและก าหนดมาตรฐานระบบงานการเงินบัญชี และ

งบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคล้องตามเป้าหมาย
และนโยบายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 

3 วางแผนการพัฒนาสถานการณ์คลัง เพื่อใช้เป็นแนวทางการบริหารงานของผู้บริหารและช่วยเหลือให้
ค าแนะน าในการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องรวดเร็ว 

4 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

 

 
 



3. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน

หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง

ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
3 
 

ประสานการท างานเกี่ยวกับหน่วยงานราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

4 ประสานการท างานกับสถาบันการเงินเก่ียวกับการเบิกจ่าย การรับเงิน การโอนเงิน เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ถูกต้องตามระเบียบอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5 ประสานงานกับหน่วยงานราชการอ่ืนเกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนุน เพ่ือให้การด าเนินการในการใช้
จ่ายเงินอุดหนุนเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ รวมถึงแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับ
ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับกับหน่วยงานอื่น เพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่และความรู้ต่างๆ น า ไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์ 

 

 

4.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ

ที่ซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชนหรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

2 จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

3 ให้บริการข้อมูลด้านรายรับ – รายจ่าย สถิติการคลัง ส าหรับรายงานให้ส านักนโยบายสถิติการคลัง เพื่อใช้
ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังระดับประเทศ 

4 ช่วยจัดท าฐานข้อมูลด้านการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานต่าง ๆ ประกอบพิจารณาในการก าหนดนโยบายและ
มาตรการต่างๆ   

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง (Job Specifications) 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ  
 2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด า รงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงาน ด้านวิชาการ
เงินและบัญชี  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ี ก .จ., ก.ท. หรือ ก .อบต . ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส า หรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ
ปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส า หรับต า แหน่งนักวิชาการเงินและ บัญชี 
ระดับปฏิบัติการ  ข้อ 3 หรอืด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด 
โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 

 
 
 
 
 



ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

2 
2 
2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     
7. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 

2            
3 

8. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) 

9. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 

2 
 

 
3 

10. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 3 
ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน 

ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 
 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

2 
 

2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
 

สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ าสายงาน  
  1. การคิดวิเคราะห์        ระดับ 2  
  2. การบริหารความเสี่ยง         ระดับ 2  
  3. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 2 
  4. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
  5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 2 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองเมือง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน                  -                                                                                                      
ชื่อต าแหน่งในสายงาน       เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้                                                          
ประเภท/ระดับ       วิชาการ ระดับปฏิบัติการ                                                                
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)     กองคลัง                                                                                               
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    งานพัฒนารายได้                                                            
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อ านวยการกองคลัง                                                                           
ประเภท/ระดับ        อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น  
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการท า งาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียนมต่างๆ และรายได้อ่ืนๆ  ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะทางด้าน

เศรษฐกิจเบื้องต้น เพื่อน า ข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวาง มาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บหรือ
ปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ให้มีความเหมาะสม 

2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ของรัฐและองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถท า ได้จ านวนเท่าไร อันจะ
น าไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไปได้ 

3 ร่วมส ารวจพื้นที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่างๆ เพ่ือให้ได้ข้อมูลของ ผู้ประกอบกิจการ
หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องชาระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่างๆ และติดตามจัดท า หนังสือเตือน
ผู้ประกอบการในข่ายชาระภาษีหรือ ค่าธรรมเนียม มาช าระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ 

4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด ., ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพื่อใช้เป็นหลักฐานใน การ รับเงินของ
หน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตามลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการชาระภาษีและ ค่าธรรมเนียมต่างๆ เพื่อ
ติดตามลูกหนี้ค้างช า ระให้มาช าระภาษีให้ครบถ้วน  รวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและ
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมิน และค านวณภาษี 

5 จัดท า รายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 

6 รวบรวมข้อมูลที่ออกส า รวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็น ฐานข้อมูลในการ
น ามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

7 ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพื่อให้ประชาชนมา ยื่นแบบชาระภาษี
ตรงตามก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดท า  รวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติ
การในการติดตามลูกหนี้ค้างช าระ เพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 

8 ส่งเสริมจัดท า ป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ เพื่อให้ประชาชนรับรู้
เกี่ยวกับการชาระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
9 จัดท า ระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดท่ีอยู่ในข่ายช า ระภาษี ลงในระบบ

ฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 
10 รับค า ร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ช า ระภาษี และศึกษาข้อ

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพื่อใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและ เป็นธรรม 
11 ช่วยควบคุ มการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ า รุงท้องที่ ภาษีป้าย 

ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุม แผงลอย ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท า น้ าแข็งเพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต
ตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท า การโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจรักษา
โรค ค่าธรรมเนียมเก็บ ขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
ค่าธรรมเนียมรับรองส า เนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต อ่ืน ๆ ตามเทศ บัญญัติ ค่าปรับผู้
ละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียม โรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่า
อาคารพาณิชย์ ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ 
ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริม กิจการองค์การ บริหารส่วนต า บลและเงินฝากธนาคาร ค่าจ า หน่วย
เวชภัณฑ์ ค าร้อง ตา่ง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ 

 

2. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้

การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2 วางแผนการจัดเก็บรายได้และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้ครบถ้วน ถูกต้องและเป็นธรรม

แก่ประชาชน 
3 วางแผนและร่วมด าเนินการในการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการเก็บภาษีท้องถิ่น

และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
4 วางแผนและร่วมด าเนินการในการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการให้บริการจัดเก็บรายได้ เพื่อให้เกิด

ความสะดวกแก่ผู้ชาระภาษี 
 

3. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด ความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ

หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
3 วางแผนและร่วมด าเนินการในการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการให้บริการ จัดเก็บรายได้ เพื่อให้เกิด

ความสะดวกแก่ผู้ช าระภาษี 
 

4. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้สามารถด าเนินการด้านภาษี

อากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
2 ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพื่อให้ประชาชนรับทราบข้อมูล 

ความรู้ต่าง  ๆและน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
3 จัดท าระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการรับช าระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพ้ืนที่ เพื่ออ านวยความสะดวก 

 



ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง  (Job Specifications) 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้        
 1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก .จ., ก.ท. และ 
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
 2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก .จ., ก.ท. และ 
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
 3. ได้รับปริ ญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก .จ., ก.ท. และ 
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

1 
1 
1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 

1 
1 

7. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 2 
8. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(GFMIS) 
9.  ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 
10. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ  

1 
 

 
2 
2 

 
ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน 

ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 1 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 
 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

1 
 

1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 



สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ าสายงาน  
  1. การคิดวิเคราะห์        ระดับ 1  
  2. การบริหารความเสี่ยง         ระดับ 1   
  3. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 1 
  4. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
  5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองเมือง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน                  -                                                                                                      
ชื่อต าแหน่งในสายงาน       เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี                                                          
ประเภท/ระดับ       ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน                                                                
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)     กองคลัง                                                                                               
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    งานการเงินและบัญชี    
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อ านวยการกองคลัง                                                                                                                                                   
ประเภท/ระดับ        อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น  
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส า เร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
การเงินและบัญชี  ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก า กับ แนะน า  ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตาม

ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด 

2 รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท า งบประมาณ  ประจ าปีของหน่วยงาน 
และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 

3 ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่าง
สะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 

4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสารใบส า คัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส า คัญในการอ้างอิงการด า เนินการต่างๆ ทาง
การเงนิและบัญชี 

5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน 
6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพื่อให้เกิดความถูกต้องและ

ตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้ 
7 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน

และบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

2. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงาน

ราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและ

ความร่วมมือในงานการเงินและบัญชีและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน
ของหน่วยงาน 



 

ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง (Job Specifications) 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้    
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช .) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก .จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก .จ., ก.ท. หรือ ก .อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้    
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ า กว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะต้องมีการศึกษา
วิชาบัญชี ไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก .จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้      

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 

1 
1 
 

1 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
5. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 
6. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 

2 
2 

 

ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน 
ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

2. ทักษะการประสานงาน 1 

3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
 

4. ทักษะการบริหารข้อมูล 

1 
 

1 
 

สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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



 
สมรรถนะประจ าสายงาน  

  1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 1 
  2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
  3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองเมือง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน                  -                                                                                                      
ชื่อต าแหน่งในสายงาน       นักวิชาการพัสดุ                                                          
ประเภท/ระดับ       วิชาการ ระดับช านาญการ                                                                
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)     กองคลัง                                                                                               
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    งานพัสดุและทรัพย์สิน                                                       
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อ านวยการกองคลัง                                                                           
ประเภท/ระดับ        อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น  
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส า เร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
พัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก า กับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
  

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น า ส่ง การซ่อมแซม และ

บ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 
2 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส า คัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพื่อรวบรวมไว้

เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเก่ี ยวกับงานพัสดุ เพ่ือเป็นหลักฐานใน

การด าเนินงาน 
4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงานและน าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ ปฏิบัติงานมี

ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
7 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ า เดือน ประจ า ไตรมาส หรือประจ า ปีงบประมาณ ให้ สอดคล้องกับ

ความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด า เนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังด า เนินการแล้ ว
เสร็จ 

8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ เพื่อ
น ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้บริการหรือขอ

ความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
 



ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง (Job Specifications) 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้    
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ 
วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเ ครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารแล ะธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียน 
แบบวิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่าง ไฟฟ้า 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้    
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ า กว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ 
วิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้      

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
7. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
8. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
9. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 

1 
1 
 

1 
10. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
11. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 
12. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 

2 
2 

 

 

ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 

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

สมรรถนะประจ าสายงาน  
  1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 1 
  2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
  3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองช่ำง 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองเมือง 

 
 
 
 
 

 

 

 



 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองเมือง 

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

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็ก หรือในฐานะ 
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
ก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิด ชอบ ซึ่งมี ลักษณะ
หน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้าน
งานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2 ก าหนดแนวทางของงาน /โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานให้สอดคล้อง กับ
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด 

3 ติดตาม เร่งรัด การด า เนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน /โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด า เนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 

 

ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่

ในหน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด   

2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ตดิตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจ
ของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว ้

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด า เนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง เพื่อเกิดความร่วมมือ



หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อ ประชาชนผู้รับบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และคณะท างานต่าง ๆ ที่

ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ เพื่อให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษาผลประโยชน์ของ
ราชการ 

 

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิด

ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์

ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด   
3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
 

ง.ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย  พันธกิจ และ

เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป

ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้   
 

ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง (Job Specifications)   

1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้     
  1.1 ได้รับปริญญ าตรีหรือคุณวุฒิอย่ างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในส าขาวิชาหรือ ทาง
วิศวกรรมโยธ า วิศวกรรมชลประท าน วิศวกรรมสุข าภิบาล วิศวกรรมส ารวจ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรม 
สิ่งแวดล้อม วิศวกรรมก่อสร้ าง สถ าปัตยกรรม ผังเมือง ก่อสร้ าง ไฟฟ้ า เครื่องกล ก ารจัดก ารงานก่อสร้ าง 
วิศวกรรมศาสตร์ การจัดการงานวิศวกรรม หรือในส าขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้ 
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้    
  1.2 ได้รับปริญญ าตโทหรือคุณวุฒิอย่ างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในส าขาวิชาหรือ ทาง
วิศวกรรมโยธ า วิศวกรรมชลประท าน วิศวกรรมสุข าภิบาล วิศวกรรมส ารวจ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรม 
สิ่งแวดล้อม วิศวกรรมก่อสร้ าง สถ าปัตยกรรม ผังเมือง ก่อสร้ าง ไฟฟ้า เครื่องกล ก ารจัดก ารงานก่อสร้ าง 
วิศวกรรมศาสตร์ การจัดการงานวิศวกรรม หรือในส าขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้ 
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้    
  1.3 ได้รับปริญญ าเอกหรือคุณวุฒิอย่ างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในส าขาวิชาหรือ ทาง
วิศวกรรมโยธ า วิศวกรรมชลประท าน วิศวกรรมสุข าภิบาล วิศวกรรมส ารวจ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรม 
สิ่งแวดล้อม วิศวกรรมก่อสร้ าง สถ าปัตยกรรม ผังเมือง ก่อสร้ าง ไฟฟ้ า เครื่องกล ก ารจัดก ารงานก่อสร้ าง 
วิศวกรรมศาสตร์ การจัดการงานวิศวกรรม หรือในส าขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้ 
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้     
 2. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะผู้อ านวยการกอง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)     
  2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานช่าง ระดับต้น ข้อ 1 และ    



  2.2 ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) ตาม ข้อ 3 
หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก. อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติราชการเก่ียวกับงาน ด้าน
การช่าง หรืองานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
 3. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)    
  3.1 มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานช่าง ระดับต้น ข้อ 1     
  3.2 ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้      
   (1) ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี      
   (2) ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี      
   (3) ประเภททั่วไป ไม่ต่ ากว่าระดับช านาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี     
  3.3 ปฏิบัติงานด้านงานช่าง หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

1 

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

สิ่งแวดล้อม 
2 

ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน 
ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 
 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

2 

1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 



สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์          ระดับ 1 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    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. การคิดเชิงกลยุทธ์          ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1. การแก้ปัญหาและด าเนินการเชิงรุก      ระดับ 2 
2. การวางแผนและการจัดการ        ระดับ 2 
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน     ระดับ 2 
4. ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
5. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองเมือง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน                  -                                                                                                      
ชื่อต าแหน่งในสายงาน       นายช่างโยธา                                                          
ประเภท/ระดับ       ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน                                                                
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)     กองช่าง                                                                                               
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    งานการโยธา 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อ านวยการกองช่าง                                                                           
ประเภท/ระดับ        อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น  
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ า เป็นต้องใช้ผู้ส า เร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานด้านช่าง
โยธา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบและปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ  เพ่ือให้ตรงตามหลักวิชาช่าง 

ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
2 ตรวจสอบ แก้ไข และก า หนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการ  เพ่ือให้การด า เนินงาน

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
3 ถอดแบบ เพ่ือส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพื่อประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย พร้อมรายงาน

ความก้าวหน้าของงาน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง 

 

2. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่ ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือ

เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจ ได้รับทราบ
ข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 

2 ประสานงานในระดับกองกับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือและ
ร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3 ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา เพื่อให้เกิดความรู้ ความ
เข้าใจหรือความพึงพอใจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง (Job Specifications) 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้    
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง
เทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา ก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา  ส ารวจ สถาปัตยกรรม หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือ
ทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิค  สถาปัตยกรรม โยธา 
ส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือในสาขาวิชาหรือ ทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ 
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ า กว่านี้ในสาขาวิชา  หรือทาง
เทคนิควิศวกรรมส า รวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคสถาปั ตยกรรม  โยธา 
ส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก .จ. ก.ท. และ ก.
อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 

1 
1 
 

1 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
5. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 
6. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 

1 
1 

ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน 
ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1.  ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
2.  ทักษะการประสานงาน 1 
3.  ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
4. ทักษะการบริหารข้อมูล 

1 
 

1 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 

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

สมรรถนะประจ าสายงาน  
  1. การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 1 
  2. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 1 
  3. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 

4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองเมือง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน                  -                                                                                                      
ชื่อต าแหน่งในสายงาน       นักพัฒนาชุมชน                                                          
ประเภท/ระดับ       วิชาการ ระดับปฏิบัติการ                                                                
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)     กองสวัสดิการสังคม                                                                            
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    งานพัฒนาชุมชน 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม                                   
ประเภท/ระดับ        อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น  
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดย
ใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความช า นาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน  ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้คว ามรู้ความสามารถ ประสบการณ์  และความ
ช านาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท า แผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนในชุมชน

ประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น า ชุมชน กลุ่ม  องค์กรและเครือข่ายองค์กร
ประชาชน 

2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อก า หนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริมการ
สร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหาร
จัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ ชุมชนระดับ
ฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 

3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางป้องกันและ
แก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า  และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพั ฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 

5 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้อง
เหมาะสม ได้มาตรฐาน 

6 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพื่อสร้างความสมดุลในการ
พัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน 

7 ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การด าเนินการด้านการจัดการ  ความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น
ของชุมชน เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

8 ส่งเสริม สนับสนุน  และพัฒนา กระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ  
เพ่ือให้ประชาชนในชุมชน สามารถคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ ตัดสิน ใจ วางแผนและด าเนินการร่วมกัน เพ่ือ



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
แก้ไขปัญหาความต้องการของตนเองและชุมชนได้  

9 ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบ ต่าง ๆ เพื่อเอ้ือให้
ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ อันน าไปสู่การจัดท าแผนชุมชน เพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของ
ชุมชน และพัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ 

10 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก่เจ้าหน้าที่  ผู้น าชุมชน 
องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพื่อให้การบริหารจัดการข้อมูล  การจัดเก็บ
ข้อมูล การจัดท า ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดท า ระบบสารสนเทศชุมชน 
รวมทั้ง การส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนใน
รูปแบบต่างๆ เพื่อให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท า แผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ตัดสินใจ  และ
ด าเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเองและชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการ  

ด าเนินงานพัฒนาชุมชน 
12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กร  ชุมชน กลุ่มแม่บ้านและ

เครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิด  ริเริ่มในการพัฒนา
ชุมชนในท้องถิ่นของตน 

13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัด
สวัสดิการที่พึงได้ เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือ และสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 

14 วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน  เพ่ือให้กลุ่มอาชีพ
สามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

15 ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงการด าเนินการตามแผนโครงการ 
การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น
กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เก่ียวกับเด็กและเยาวชน  กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกล
ยาเสพติด เป็นต้น 

16 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน  เพ่ือให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่
และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

17 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมี  ตลาดจ าหน่ายสินค้าท่ี
เป็นธรรม 

18 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่น  สมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

19 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่
เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การด า เนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

20 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนา
ชุมชน เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับส านักหรือ

กอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 



 
ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน

หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง

ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้น าชุมชน กลุ่มหรือองค์กรประชาชน 

เครือข่ายองค์กรประชาชนและชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพ่ือส่งเสริมความเข้มแข็งของ
ชุมชนและความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพึ่งตนเองและหลักการมีส่วนร่วม
ของชุมชน 

2 ก าหนดวิธีการ และออกแบบการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนา
ชุมชน ในทุก ๆ ด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชนข้อมูล การพัฒนา
อาชีพ ฯลฯ เพื่อให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน 
เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง (Job Specifications) 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติการ และ  

2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด า รงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้านวิชาการ
พัฒนาชุมชน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ตามที่ ก .จ., ก.ท. หรือ ก .อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี 
ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพ าะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการพัฒนาชุมชน  ระดับ
ปฏิบัติการ ข้อ 2 (มีวุฒิปริญญาโท) และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส า หรับต าแหน่งนักพัฒนา
ชุมชน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 (มีวุฒิปริญญาเอก) หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ า กว่านี้ ตามท่ี ก .จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามระยะเวลา
ที่ก าหนดด้วย 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
10. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
11. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
12. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

2 
2 
2 

13. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
14. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
15. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     
16. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 
17. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 

2            
2 
2 

 

18. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 3 



 
ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน 

ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
 1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

 2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

 3. ทักษะการประสานงาน 2 

 4. ทักษะการบริหารโครงการ 
 

 5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

2 
 

2 

 6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

 7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ าสายงาน   
  1. การคิดวิเคราะห์          ระดับ 2  
  2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
  3. การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์    ระดับ 2 
  4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 2 
  5. ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 



 

 

 

 

 

หน่วยตรวจสอบภำยใน 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองเมือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองเมือง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน                  -                                                                                                      
ชื่อต าแหน่งในสายงาน       นักวิชาการตรวจสอบภายใน                                                          
ประเภท/ระดบั       วิชาการ ระดับปฏิบัติการ                                                                
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)     หน่วยตรวจสอบภายใน 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    งานตรวจสอบภายใน 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล                                   
ประเภท/ระดับ        บริหารท้องถิ่น ระดับกลาง  
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท า งาน 
ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน  ภายใต้การก า กับ แนะน า  ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข หลักฐานการท าสัญญา และ

เอกสารต่างๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี เพื่อให้การตรวจสอบด าเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับ
หลักฐานที่เกิดข้ึนจริง 

2 ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหาร
ด้านอื่นๆ ของส่วนราชการ เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มี
ประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

3 ร่วมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพย์สิน และการ
บริหารด้านอื่นๆ ของหน่วยงานต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และกรอบของการตรวจสอบภายใน เพื่อให้มั่นใจว่า
การด าเนินงานของแต่ละหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีการใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไป
อย่างประหยัด คุ้มค่า และตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด 

4 ร่วมจัดท าเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบต่างๆ เพื่อเสนอผลการตรวจสอบ ข้อ
ตรวจพบ และข้อ เสนอแนะให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการด าเนินงานและน าไป
พัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป 

5 ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะในหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความประหยัดและถูกต้องตาม
ระเบียบของทางราชการ 

6 ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่าย รวมทั้งเงินยืมและ
การจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนที่
ก าหนดไว้ 

7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานตรวจสอบ
ภายใน เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8 ปฏิบัติงานและสนับสนุนอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 



2. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 วางแผนการท า งานที่รับผิดชอบ  ร่วมด าเนินการวางแผนการท า งานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพื่อให้

การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2 ประชุมสัมมนา การจัดท างบประมาณ การเงิน เพื่อร่วมก าหนดนโยบายให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ประสานการท า งานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความ

เข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
3 ชี้แจงข้อมูลเหตุผลของระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายในการตรวจสอบและประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร 

เพ่ือให้ทราบถึงความส าคัญในการตรวจสอบองค์กรให้หน่วยงานรับตรวจเข้าใจในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

 

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ฝึกอบรม ให้ค าปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยงานรับตรวจและเจ้าหน้าที่

ระดับรองลงมา และตอบข้อซักถามและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ พร้อมทั้งช่วยแก้ปัญหาข้อ
ขัดแย้งในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ให้ค าแนะน า  
ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 

2 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนรับผิดชอบในระดับต้น แก่
หน่วยงาน เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง (Job Specifications) 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้        
 1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร์ หรือใน สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้      
 2. ได้รับปริญญา โทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร์ หรือใน สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้      
 3. ได้รับปริญญา เอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร์ หรือใน สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้      
 
 
 



ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1.   ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
2.   ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
3.   ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ   
     พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

1 
1 
1 

4.   ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
5.   ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 
6.   ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     
7.   ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 
8.   ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์   
      (GFMIX) 

1            
2 
1 

 

9.   ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 2 
10. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 2 

ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน 
ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 

 1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

 2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

 3. ทักษะการประสานงาน 1 

 4. ทักษะการบริหารโครงการ 
 

 5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

1 
 

1 

 6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

 7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ าสายงาน   
  1. การคิดวิเคราะห์          ระดับ 1  
  2. การบริหารความเสี่ยง      ระดับ 1  
  3. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 1 
  4. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
  5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 1 


