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ค ำน ำ 
 
   งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ ตระหนักดีว่ำ ทรัพยำกรบุคคล
เป็นปัจจัยส ำคัญที่สุดในกำรขับเคลื่อนองค์กรให้บรรลุตำมวิสัยทัศน์และเป้ำหมำยเชิงกลยุทธ์ กำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคลอย่ำงมีประสิทธิภำพจึงจ ำเป็นต้องอำศัยเครื่องมือที่มีมำตรฐำนและเป็นระบบ  กำรจัดท ำ “ค ำบรรยำยลักษณะ
งำน (Job Description)” ฉบับนี้ จึงมีขึ้นเพ่ือสร้ำงควำมชัดเจนและเป็นมำตรฐำนในกำรก ำหนดขอบเขตอ ำนำจ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ (Key Responsibilities) และควำมสัมพันธ์ของสำยงำน (Reporting Structure) ส ำหรับทุก
ต ำแหน่งงำนภำยในองค์กร 
   ทั้งนี้ ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำกำรจัดท ำกำรเขียนบรรยำยลักษณะงำนจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่สนใจ 
และเจ้ำหน้ำที่ในสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ เพ่ือยึดถือเป็นมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำน และเพ่ิม
ประสิทธิภำพ ในกำรปฏิบัติงำนให้บรรลุตำมเป้ำหมำยที่วำงไว้ 

 
                   
 

                                งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัด 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ 
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กำรจัดท ำค ำบรรยำยลักษณะงำน 
ค ำบรรยำยลักษณะงำน คือ เอกสำรที่ระบุงำนในหน้ำที่ทั้งหมดและสิ่งที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งกำรลงนำม ตรวจสอบ
รับรอง  
ควำมส ำคัญหรือประโยชน์ที่จะได้รับจำกกำรเขียนแบบบรรยำยลักษณะงำนใหม่แบบ Role Profile 
กำรเขียนแบบบรรยำยลักษณะงำนจะท ำให้ส่วนรำชกำรได้ประโยชน์ ดังนี้ 

o กำรออกแบบต ำแหน่งงำนที่สำมำรถเชื่อมโยงกับควำมต้องกำรขององค์กร 

o ท ำให้มีควำมชัดเจนของบทบำทหน้ำที่ของแต่ละต ำแหน่งงำน ที่มีรำยละเอียดมำกกว่ำมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
(Job Specification) 

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

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

 
 

 

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

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

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

                                                                                                                          
 นำยกษชพัฒน์ ธนดิฐภักดีพงศ์  

ต ำแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ต ำแหน่งเลขที่  63-3-00-1101-001 

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

บริหำรงำนในฐำนะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่มีลักษณะงำนบริหำรงำน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้ำนกฎหมำยเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร อ ำนวยกำรท้องถิ่น สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ
ดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำ กำรบริหำรงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ควำม
ยำกและคุณภำพของงำนสูง มำก โดยควบคุมหน่วยงำนหลำยหน่วยงำนและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำจ ำนวนมำกพอสมควร และ
ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำนให้สอดคล้องกับทิศทำง นโยบำย ยุทธศำสตร์ ควำมคำดหวังและเป้ำหมำยควำมส ำเร็จขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อผลักดันให้เกิดกำรเปลี่ยนแปลงหรือกำรพัฒนำเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ท้ังทำงด้ำนประสิทธิภำพ
และประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2 บริหำรจัดกำรให้เกิดกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำรจัดท ำงบประมำณ กำรจัดซ้ือ
จัดจ้ำง กำรประเมินผล กำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรและกำรตรวจสอบงำนเพื่อให้เกิดกำรจัดแผนพัฒนำท่ีมีประสิทธิภำพสูงสุด 

3 ค้นคว้ำ ประยุกต์ เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงำนตำมภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในภำพรวม รวมท้ัง
วำงแผนแนวทำงกำรพัฒนำระบบงำน ปรับกลไกวิธีกำรบริหำรงำน กำรก ำหนแนวทำงจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกรหรืองบประมำณ 
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย ตลอดจนแนวทำงปรับปรุง กฎเกณฑ์ มำตรกำร มำตรฐำนในเรื่องต่ำง ๆ ท่ีรั บผิดชอบ เพื่อให้กำรบริหำรกำร
ปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพสูงสุด ทันต่อกำรเปลี่ยนแปลงทำงสังคม เศรษฐกิจ กำรเมือง และควำมต้องกำรของประชำชน 

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

5 วำงแผนกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมขั้นตอนและน ำนโยบำยผู้บริหำรไปปฏิบัติ เพื่อให้งำนสัมฤทธ์ิผลตำมวัตถุประสงค์ 

6 ให้ค ำปรึกษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับแผนกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ให้กับผู้บริหำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
ข. ด้ำนกำรบริหำรงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 สั่งรำชกำร มอบหมำย อ ำนวยกำรท้องถิ่น ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจแก้ปัญหำ ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และให้ค ำปรึกษำ
แนะน ำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อให้ผลกำรปฏิบัติรำชกำร บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนดไว้ 

2 ปรับปรุงแนวทำง มำตรฐำน ระบบงำน กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติในเรื่องต่ำง ๆ เพื่อกำรปฏิบัติรำชกำรท่ีมี
ประสิทธิภำพและประสิทธิผล ทันต่อกำรเปลี่ยนแปล และสนองตอบต่อควำมต้องกำรของประชำชน 

3 ก ำกับ ตรวจสอบ ควบคุมกำรปฏิบัติงำน ท่ีได้รับมอบจำกส่วนกลำง ส่วนภูมิภำค เพื่อให้งำนบรรลุตำมวัตถุประสงค์ อย่ำงมีประสิทธิภำพและ
เกิดประโยชน์สูงสุด 
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4 เสนอควำมเห็นหรือช่วยพิจำรณำอนุมัติ อนุญำต ด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อผลสัมฤทธ์ิภำรกิจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ีสอดคล้องกับสภำวกำรณ์ของประเทศและควำมต้องกำรของประชำชนเป็นส ำคัญ 

5 ก ำกับและบริหำรกำรจัดเก็บภำษี และค่ำธรรมเนียมตำมกฎหมำยท่ีรับผิดชอบก ำหนดไว้ ให้เป็นไปอย่ำงโปร่งใสและสำมำรถตรวจสอบได้ 

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

7 ร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ  ตำมท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐำนะผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็น หรือกำร
ตัดสินใจแก้ปัญหำได้อย่ำงถูกต้อง 

8 ให้ค ำปรึกษำและประสำนงำนฝ่ำยบริหำร สภำและส่วนรำชกำรเพื่อก ำหนดกรอบกำรบริหำรงบประมำณของหน่วยงำนหรือตำมแผนงำนให้
ตรงตำมยุทธศำสตร์กำรพัฒนำประเทศ 

9 ประสำนงำนกับองค์กรภำครัฐ เอกชน ประชำสังคมในระดับผู้น ำท่ี เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดควำมร่วมมือหรือแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติรำชกำร 

ค. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ปกครองบังคับบัญชำ ก ำกับดูแล และพัฒนำทรัพยำกรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อกำรบริหำรงำนและพัฒนำขีด
ควำมสำมำรถของบุคลำกรตำมหลักคุณธรรม 

2 ช่วยวำงแผนอัตรำก ำลังของส่วนรำชกำรในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเป็นไปตำมกฎหมำย 

3 ช่วยบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสร้ำงแรงจูงใจให้แก่ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนจ้ำงได้
อย่ำงเป็นธรรม 

4 ก ำกับดูแล อ ำนวยกำรท้องถิ่น ส่งเสริมและเผยแพร่ งำนวิชำกำรท่ี เกี่ยวข้องในรูปแบบต่ำงๆ เพื่อให้เกิดกำรเรียนรู้ร่วมกันของ
บุคลำกร และเสริมสร้ำงประสิ ทธิภำพในกำรท ำงำนให้บริกำรประชำชนภำรกิจกำรรักษำควำมสงบเรียบร้อย กำรอ ำนวยควำม
ยุติธรรมและภำรกิจอื่นๆ 

5 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำด้ำนกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวกับงำนในหน้ำท่ี ใน
ประเด็นท่ีมีควำมซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ 

ง.ด้ำนกำรบริหำรงบประมำณ 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 วำงแผน ติดตำม ควบคุม และตรวจสอบกำรใช้ งบประมำณและทรัพยำกรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้กำรปฏิบัติรำชกำร
เกิดประสิทธิ ภำพและควำมคุ้มค่ำ บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2 บริหำรงำนกำรคลัง และกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณให้เกิดประสิทธิภำพและควำมคุ้มค่ำและเป็นไปตำมกฎหมำย กฎ 
และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

3 วำงแผนกำรจัดท ำและบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  เพื่อให้ กำรปฏิบัติงำนเกิดประสิทธิภำพและควำมคุ้มค่ำ สนองตอบ
ปัญหำควำมต้องกำรของประชำชนตำมแผนพัฒนำ 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก ำหนด 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ 
พระเจ้ำอยูห่ัว 

2 

2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบตัิกำรและแผนยุทธศำสตร์ 4 

3. ควำมรู้เรื่องกำรตดิตำมและประเมนิผล 3 

4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 4 

5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสีย่ง 3 

6. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 3 

7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 3 

8. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย(ควำมรูเ้ฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 3 

9. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 3 
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10. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 3 

11. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ 2 

12. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 3 

13. ควำมรู้เรื่องกำรสื่อสำรสำธำรณะ 3 
 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 2 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 3 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 3 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 2 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 2 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 3 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
1. กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลีย่นแปลง      ระดับ 3 
2. ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ       ระดับ 3 
3. ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน       ระดับ 3 
4. กำรคดิเชิงกลยุทธ์         ระดับ 3 

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1. กำรก ำกับติดตำมอย่ำงสม่ ำเสมอ      ระดับ 3 
2. กำรแกไ้ขปัญหำอย่ำงมืออำชีพ       ระดับ 3 
3. สรำ้งสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น      ระดับ 3 
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แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)         
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ 

                                                                                                                นำงสำวสุธำดำ  ทรัพย์อนันต์ 
ต ำแหน่ง รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

ต ำแหน่งเลขที่  63-3-00-1101-002 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   นักบริหำรงำนท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ   บริหำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ทุกส ำนัก/กอง 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน   
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ประเภท/ระดับ    บริหำรท้องถิ่น/ระดับกลำง 
ส่วนที่ 2 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

บริหำรงำนในฐำนะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนำดเล็กหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่มีลักษณะงำน
บริหำรงำนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้ำนกฎหมำยเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร อ ำนวยกำรท้องถิ่น สั่งรำชกำร 
มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำกำรบริหำรงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ ควำมยำกและคุณภำพของงำนสูง โดยควบคุมหน่วยงำนหลำยหน่วยงำนและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำจ ำนวนมำก
พอสมควร และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ร่วมก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำน ให้สอดคล้องกับทิศทำง นโยบำย ยุทธศำสตร์ ควำมคำดหวังและเป้ำหมำยควำมส ำเร็จขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อผลักดันให้เกิดกำรเปล่ียนแปลงทั้งในด้ำนประสิทธิภำพและประสิทธิผลของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

2 ร่วมวำงแผนในกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์และแผนพัฒนำ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อบัญญัติต่ำงๆ เพื่อเป็นกำรพัฒนำท้องถิ่น  

3 บริหำรจัดกำรให้เกิดกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำรจัดท ำงบประมำณ กำรจัดซ้ือ
จัดจ้ำง กำรประเมินผลงำน กำรเปิดเผยข้อมูลและกำรตรวจสอบงำนเพ่ือให้เกิดกำรจัดแผนพัฒนำพื้นท่ีท่ีมีประสิทธิภำพสูงสุด  

4 วำงแผนแนวทำงกำรพัฒนำระบบงำน กำรปรับกลไกวิธีบริหำรงำน กำรก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกรหรือ
งบประมำณตำมท่ีได้รับมอบหมำย ตลอดจนแนวทำงปรับปรุงกฎเกณฑ์ มำตรกำร มำตรฐำนในเรื่องต่ำงๆ ในท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้กำร
บริหำรกำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพสูงสุดทันต่อกำรเปลี่ยนแปลงทำงสังคม เศรษฐกิจ กำรเมือง และควำมต้องกำรของประชำชนใน
ท้องถิ่น  

5 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมทิศทำง แนวนโยบำย กลยุทธ์ แผนงำน โครงกำร เพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว ้ 

6 วำงแผนกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมขั้นตอนและน ำนโยบำยของผู้บริหำรไปปฏิบัติ เพื่อให้งำนสัมฤทธ์ิผลตำมวัตถุประสงค์ 

7 ให้ค ำปรึกษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับแผนงำนกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ให้กับผู้บริหำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

ข. ด้ำนกำรบริหำรงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ช่วยสั่งรำชกำร มอบหมำย อ ำนวยกำรท้องถิ่น ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหำ ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
และให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรปฏิบัติรำชกำร เพี่อให้ผลกำรปฏิบัติรำชกำรบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ท่ีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก ำหนดไว ้ 

2 ช่วยปรับปรุงแนวทำง มำตรฐำน ระบบงำน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติในเรื่องต่ำงๆ เพื่อกำรปฏิบัติ
รำชกำรท่ีมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ทันต่อกำรเปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อควำมต้องกำรของประชำชน  

3 ช่วยก ำกับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงำนท่ีได้รับมอบจำกส่วนกลำง ส่วนภูมิภำค เพื่อให้งำนบรรลุ 
ตำมวัตถุประสงค์อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์สูงสุด  
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4 เสนอควำมเห็นหรือช่วยพิจำรณำอนุมัติ อนุญำต ด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจของส่วนรำชกำร  
เพื่อผลสัมฤทธิ์ภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

5 เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำงๆ ตำมท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐำนะผู้แทนองค์กรปกครองท้องถิ่น เพื่อกำรพิจำรณำให้ควำมเห็น 
หรือกำรตัดสินใจแก้ปัญหำได้อย่ำงถูกต้อง  

6 ประสำนงำนฝ่ำยบริหำร สภำ ฯ และส่วนรำชกำร เพื่อก ำหนดกรอบกำรบริหำรงบประมำณ  
(ตำมหน่วยงำนหรือตำมแผนงำนให้ตรงตำมยุทธศำสตร์กำรพัฒนำงบประมำณ)  

7 ก ำกับและบริหำรกำรจัดเก็บภำษี และค่ำธรรมเนียมตำมกฎหมำยองค์กำรบริหำรส่วนท้องถิ่นท่ีรับผิดชอบก ำหนดไว้ ให้เป็นไปอย่ำง
โปร่งใสและสำมำรถตรวจสอบได้ 

8 ก ำกับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ด้ำนกฎหมำยกำรอ ำนวยควำมเป็นธรรมให้แก่ประชำชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอ
ควำมเป็นธรรม เพื่อน ำเสนอผู้บังคับบัญชำประกอบกำรตัดสินใจเพื่ออ ำนวยควำมเป็นธรรมให้แก่ประชำชน  

9 ประสำนงำนกับองค์กรภำครัฐ เอกชน ประชำสังคมในระดับผู้น ำท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดควำมร่วมมือหรือแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติ
รำชกำร  

 
ค. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ช่วยปกครองบังคับบัญชำ ก ำกับดูแล และพัฒนำทรัพยำกรบุคคลในองค์กรส่วนท้องถิ่น เพื่อกำรบริหำรงำนและพัฒนำขีด
ควำมสำมำรถของบุคลำกรตำมหลักคุณธรรม  

2 ช่วยวำงแผนอัตรำกำลังของส่วนรำชกำรในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเป็นไปตำมกฎหมำย  

3 ช่วยบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสร้ำงแรงจูงใจให้แก่ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนจ้ำงได้
อย่ำงเป็นธรรม  

4 ก ำกับดูแล อ ำนวยกำรท้องถิ่น ส่งเสริมและเผยแพร่งำนวิชำกำรท่ีเกี่ยวข้องในรูปแบบต่ำงๆ เพื่อให้เกิดกำรเรียนรู้ร่วมกันของ
บุคลำกร และเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรให้บริกำรประชำชน กำรรักษำควำมสงบเรียบร้อย กำรอ ำนวยควำมยุติธรรมและ
ภำรกิจอื่นๆ  

5 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำด้ำนกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวกับงำนในหน้ำท่ี เพื่อ
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ  

 
ง.ด้ำนกำรบริหำรงบประมำณ 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ช่วยวำงแผน ติดตำม ควบคุม และตรวจสอบกำรใช้งบประมำณและทรัพยำกรของหน่วยงำน เพื่อให้กำรปฏิบัติรำชกำรเกิด
ประสิทธิภำพและควำมคุ้มค่ำ บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของส่วนรำชกำรในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

2 ช่วยในกำรบริหำรงำนกำรคลัง และกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณเพื่อให้เกิดประสิทธิภำพและควำมคุ้มค่ำและเป็นไปตำม
กฎหมำย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

3 ร่วมวำงแผนกำรจัดท ำและบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี เพื่อให้สนองตอบปัญหำควำมต้องกำรของประชำชนตำม
แผนพัฒนำ  

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก ำหนด 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ 
พระเจ้ำอยูห่ัว 

2 

2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบตัิกำรและแผนยุทธศำสตร์ 2 

3. ควำมรู้เรื่องกำรตดิตำมและประเมนิผล 2 

4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 3 

5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสีย่ง 2 

6. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 2 
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7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย(ควำมรูเ้ฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 

10. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 2 

11. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ 2 

12. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 3 

13. ควำมรู้เรื่องกำรสื่อสำรสำธำรณะ 2 
 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 1 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
1. กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลีย่นแปลง      ระดับ 2 
2. ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ       ระดับ 2 
3. ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน       ระดับ 2 
4. กำรคดิเชิงกลยุทธ์         ระดับ 2 

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1. กำรก ำกับติดตำมอย่ำงสม่ ำเสมอ      ระดับ 2 
2. กำรแกไ้ขปัญหำอย่ำงมืออำชีพ       ระดับ 2 
3. สรำ้งสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น      ระดับ 2 
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แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ  

 
                                                                                                                                นำงศิริวรรณ  เขียวค ำ 

ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด 
ต ำแหน่งเลขที่  63-3-01-2101-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  หัวหน้ำส ำนักปลัด 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   นักบริหำรงำนทั่วไป 
ประเภท/ระดับ   อ ำนวยกำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักปลดั 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ประเภท/ระดับ    บริหำรท้องถิ่น/ระดับกลำง 
ส่วนที่ 2 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ขนำดเล็ก หรือในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย              
ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำน อ ำนวยกำรท้องถิ่น สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ 
ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูง และ
ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ร่วมวำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมท้ังเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนด้ำนงำนบริหำรท่ัวไป งำนสนับสนุน 
งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฎร์และงำนบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำท่ี
ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพำะ เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2 ร่วมจัดท ำแผนหรือโครงกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำรต่ำงๆ ซ่ึงอำจจะเป็นนโยบำยแผนงำนและโครงกำร
ทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมืองกำรบริหำรหรือควำมมั่นคงของประเทศ เพื่อให้เกิดกำรน ำเสนอแนวทำงในกำรพัฒนำแผนงำนหรือ
โครงกำรอื่นๆ ในอนำคตต่อไป  

3 ร่วมติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำน
กำรด ำเนินงำน เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนดไว ้

4 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้ำนงำน
นโยบำยและแผน ด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน หรืองำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำท่ี
ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้
ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ  

5 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจของหน่วยงำนในภำพรวมเพื่อน ำมำปรับปรุงให้กำร
ปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมีประสิทธิภำพมำกขึ้น  

ข. ด้ำนกำรบริหำรงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ข้อบัญญัติงบประมำณเพิ่มเติม และกำรโอนเปลี่ยนระบบงบประมำณรำยจ่ำย 
เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมำณท่ีเหมำะสมและสอดคล้องกับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำท่ีก ำหนดไว ้ 

2 ศึกษำ วิเครำะห์ เสนอแนะ และประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงำนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องในกำร
จัดท ำนโยบำยและยุทธศำสตร์ เพื่อให้ได้แผนยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบำยของ
สภำองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด สภำเทศบำล หรือสภำต ำบล รัฐบำล แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติและแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

3 ควบคุมดูแลกำรวิเครำะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสำร และผลงำนท่ีเกี่ยวข้องกับงำนด้ำนนโยบำย แผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร 
หรือแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้กำรท ำงำนของผู้บริหำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและควำมพึงพอใจ
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สูงสุด  
4 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ข้อบัญญัติงบประมำณเพิ่มเติมและ กำรโอนเปลี่ยนระบบงบประมำณรำยจ่ำย 

เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมำณท่ีเหมำะสมและสอดคล้องกับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำท่ีก ำหนดไว ้ 
5 พิจำรณำอนุมัต ิอนุญำต กำรด ำเนินกำรตำ่งๆ ตำมภำรกิจท่ีหน่วยงำนรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ก ำหนด  

6 มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำรจัดกำรงำนต่ำงๆ หลำยด้ำนของหน่วยงำนสนับสนุน 
เช่น งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์และแจกจ่ำยเอกสำร งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนแปลเอกสำร งำนเตรียมเรื่อง
และเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม งำนบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม งำนท ำรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอื่นๆ งำนติดต่อกับหน่วยงำน
และบุคคลต่ำงๆ งำนติดตำมผลงำน เป็นต้น เพื่อดูแลให้งำนเป็นไปตำมระเบียบอย่ำงถูกต้อง ทันเวลำและตรงตำมควำมต้องกำรของ
ผู้บริหำรหรือหน่วยงำนตำ่งๆ สูงสุด 

7 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนิติกำร งำนระเบียบและสัญญำ เพื่อให้งำนต่ำงๆ ด ำเนินกำรไปอย่ำง
ถูกต้องตำมหลักวิชำกำร และตำมกฎระเบียบท่ีก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

8 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพื่อบริหำรงำนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นสำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำและใช้ประโยชน์จำกบุคลำกรในองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

9 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนโยบำยและแผน หรืองำนจัดระบบงำน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นมีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนท่ีมีเป้ำหมำยและมีประสิทธิภำพสูงสุด  

10 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนประชำสัมพันธ ์เพื่อให้เกิดกำรสื่อสำรภำยในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน 
และเกิดกำรสื่อสำรภำยนอกท่ีสร้ำงควำมเข้ำใจและภำพลักษณ์ท่ีดีต่อประชำชนในท้องถิ่น  

11 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงำนทะเบียนรำษฎร์ตำ่งๆ เช่น กำรแจ้งเกิด กำรแจ้งตำย กำรแจ้งย้ำยท่ีอยู่ 
กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวประชำชน เป็นต้น เพื่ออ ำนวยกำรท้องถิ่นให้กำรให้บริกำรประชำชนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง รวดเร็วและมี
ประสิทธิภำพสูงสุด  

12 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผล
สัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 

13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมกำรและคณะท ำงำนต่ำง ๆ ท่ีได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง 
ๆ  

ค. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพื่อให้กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ  

2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุ
เปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด  

3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำเพื่อให้เกิดควำมสำมำรถและสมรรถนะท่ีเหมำะสม
กับงำนท่ีปฏิบัต ิ 

ง.ด้ำนกำรบริหำรงบประมำณ 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยของส่วน
รำชกำร  

2 ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ท้ังด้ำนงบประมำณ อำคำร สถำนท่ีและอุปกรณ์
ในกำรท ำงำน เพื่อให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพคุ้มค่ำ และบรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอำจพิจำรณำ
น ำงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน  

3 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์
ตำมท่ีก ำหนด  

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก ำหนด 
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ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยูห่ัว 

2 

2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบตัิกำรและแผนยุทธศำสตร์ 2 

3. ควำมรู้เรื่องกำรตดิตำมและประเมนิผล 2 

4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 3 

5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสีย่ง 2 

6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 2 

7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 2 

9. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ 1 

10. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 2 

11. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 2 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 1 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
1. กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลีย่นแปลง      ระดับ 1 
2. ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ       ระดับ 1 
3. ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน       ระดับ 1 
4. กำรคดิเชิงกลยุทธ์         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1. กำรแกไ้ขปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก     ระดับ 2 
2. กำรวำงแผนและกำรจัดกำร       ระดับ 2 
3. กำรสร้ำงให้เกิดกำรมสี่วนร่วมทุกภำคส่วน     ระดับ 2 
4. ควำมเข้ำใจพ้ืนท่ีและกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
5. สรำ้งสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
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แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ  

 
นำงสำวจันทนำ  มำลำ 

ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร 
ต ำแหน่งเลขที่  63-3-01-3102-001 

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

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดบัต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำร ในกำรทำงำน ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำร
หรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพื่อประกอบกำรวำงระบบ กำรจัดท ำมำตรฐำนหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

2 ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบ และวิเครำะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสำรสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบกำร
ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  

3 ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพื่อประกอบกำรก ำหนดควำมต้องกำรและ ควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล กำร
วำงแผนทำงก้ำวหน้ำในอำชีพ กำรจัดหลักสูตร กำรถ่ำยทอดควำมรู้ และกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำ รวมถึงกำรวำงแผนและเสนอแนะ
นโยบำยหรือยุทธศำสตร์กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำและกำรฝึกอบรม  

4 ศึกษำ รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลด้ำนจ ำแนกต ำแหน่งและประเมินผลก ำลังคนต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อไปประกอบกำรจัดท ำโครงสร้ำง
องค์กร โครงสร้ำงหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงำนและกำรแบ่งงำนภำยในให้มีประสิทธิภำพ เป็นธรรม และสอดคล้องตำม
วัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

5 ศึกษำ รวบรวมข้อมูลและวิเครำะห์งำน เพื่อประกอบกำรก ำหนดต ำแหน่ง และกำรวำงแผนอัตรำก ำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

6 ศึกษำ รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลด้ำนกำรจัดท ำหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของต ำแหน่งและกำรก ำหนดระดับต ำแหน่ง
ให้สอดคล้องตำมหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ เพื่อควำมชัดเจนและเหมำะสม ในหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของแต่ละต ำแหน่งงำน  

7 ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพื่อประกอบกำรวำงหลักเกณฑ์กำรบริหำร ผลกำรปฏิบัติงำน และกำรบริหำรค่ำตอบแทน  

8 ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค ำ ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบกำรด ำเนินกำร ทำงวินัย กำรรักษำวินัยและจรรยำ  

9 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนำระบบพิทักษ์คุณธรรม  

10 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกระบวนกำรสรรหำและเลือกสรร ตั้งแต่กำรสอบคัดเลือก กำรคัดเลือก กำรสอบแข่งขัน กำรโอน กำรย้ำย กำรเลื่อน
ระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถให้ด ำรงต ำแหน่ง  

11 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล เพื่อน ำมำ
ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
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ข. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 วำงแผนกำรท ำงำนท่ีรับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำน หรือโครงกำร เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ท่ีก ำหนด 

ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันท้ังภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพื่อให ้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตำมท่ีก ำหนด  

2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำน ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำร
ด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

ง.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ให้ค ำแนะน ำ ชี้แจง ตอบปัญหำเบื้องต้นแก่หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เอกชน ข้ำรำชกำร พนักงำนหรือเจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ หรือประชำชนท่ัวไป 
เกี่ยวกับกำรบริหำรและกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจและสนับสนุนงำนตำมภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

2 ให้บริกำรข้อมูลเกี่ยวกับกำรบริหำรและกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพื่อสนับสนุนภำรกิจของบุคคลหรือหน่วยงำนและใช้ประกอบกำร
พิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์และมำตรกำรต่ำง ๆ  

3 ด ำเนินกำรจัดสวัสดิกำรและกำรส่งเสริมสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน  

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก ำหนด 
 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยูห่ัว 

2 

4. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 2 

5. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 2 

6. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 2 

7. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 3 

8. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 
 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน 
 

3 
 

ระดับท่ีต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 2 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 2 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 2 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 
 
 

 



 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1. กำรแกไ้ขปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก      ระดับ 2 
2. กำรคดิวิเครำะห ์         ระดับ 2 
3. กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเชียวชำญในสำยอำชีพ  ระดับ 2 
4. ควำมรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน   ระดับ 2 
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แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ 

 
นำงสำวศิวำกำร  บุญกำญจน ์

ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร 
ต ำแหน่งเลขที่  63-3-01-3103-001 

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

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรทำงำน ปฏิบัติงำนด้ำนวิเครำะห์
นโยบำยและแผนหรือด้ำนวิจัยจรำจร ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 รวบรวม วิเครำะห์ และประมวลนโยบำยของรัฐบำล กระทรวง กรม และสถำนกำรณ์เศรษฐกิจกำรเมือง และสังคม เพื่อน ำมำสรุป
เสนอประกอบกำรก ำหนดนโยบำยและเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบำย แผนงำน และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ 
สังคม กำรเมือง กำรบริหำร  

2 รวบรวมข้อมูล และศึกษำวิเครำะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภำรกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทำงกำร
พัฒนำเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง เพื่อวำงแผนก ำหนดแผนกำรปฏิบัติงำนหรือโครงกำรให้สำมำรถบรรลุภำรกิจท่ีก ำหนดไว ้ 

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

4 ส ำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลกำรด ำเนินงำนและประเด็นปัญหำทำงเศรษฐกิจ กำรเมือง และสังคม เพื่อเป็นข้อมูลส ำหรับ
กำรจัดท ำแผนงำน หรือก ำหนดยุทธศำสตร์  

5 ศึกษำวิเครำะห์ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงยุทธศำสตร์และนโยบำยของ รัฐบำล และส่วนรำชกำรต่ำงๆ เพื่อประกอบกำรเสนอแนะแนว
ทำงกำรประสำนผลักดันยุทธศำสตร์และนโยบำย ตลอดจนกำรติดตำมประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทำงเดียวกัน  

6 ประสำนและรวบรวมข้อมูลท่ีจ ำเป็นต่ำงๆ เพื่อประกอบกำรจัดทำกระบวนงำนของกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ 
(PMQA) และเครื่องมือวิเครำะห์ระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนจำกกำรใช้จ่ำยงบประมำณ (Performance Assessment 
Rating Tool-PART)  

7 ประสำนและรวบรวมข้อมูลจำกหน่วยงำนต่ำงๆ ท้ังในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อนำไปจัดท ำแผนท่ียุทธศำสตร์ 
(Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

8 ศึกษำ ส ำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเครำะห์ วิจัยและจัดท ำเอกสำรรำยงำนต่ำง ๆ ทำงด้ำนกำรจรำจร และด้ำนอื่น ๆ ท่ี
เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับกำรจรำจร เพื่อน ำมำประกอบในกำรวำงแผนและด ำเนินกำรแก้ปัญหำ หรือปรับปรุงกำรจรำจร  

9 ช่วยด ำเนินกำรส ำรวจ ค ำนวณโครงสร้ำง และประมำณรำคำค่ำก่อสร้ำงซ่อมแซม รื้อย้ำย สิ่งอ ำนวยควำมสะดวกในระบบขนส่ง
สำธำรณะทำงบก รวมท้ังประมำณกำรผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้นจำกกำรก่อสร้ำงน้ัน เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมำณท่ีได้รับและจัดหำ
แนวทำงในกำรบรรเทำปัญหำท่ีอำจเกิดขึ้น  

10 ช่วยตรวจสอบสัญญำของผู้รับเหมำเอกชนในกำรก่อสร้ำง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้ำงทำงด้ำนกำรจรำจรท้ังทำงบกและทำง
น้ ำ เพื่อให้ถูกต้องตำมกฎหมำยที่ก ำหนดไว้อย่ำงโปร่งใสและเป็นธรรม  
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ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

11 ช่วยพัฒนำระบบจรำจร ร่วมศึกษำหำข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทำงจรำจร เพื่อน ำไปใช้เป็นข้อมูลในกำรจัดระเบียบจรำจร  

12 ประสำนงำน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลท้ังจำกผลกำรด ำเนินงำนท่ีผ่ำนมำ จำกสภำวะภำยนอก จำกนโยบำยขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และจำกหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อจัดท ำแผนยุทธศำสตร์และแผนพัฒนำ 3 ปีและแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเหมำะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพื้นท่ี  

ข. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 วำงแผนกำรท ำงำนท่ีรับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ท่ีก ำหนด  

2 วำงแผนและร่วมด ำเนินกำรในคณะกรรมกำรในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดในโครงกำรของหน่วยงำนเพื่อให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปตำมวัตถุประสงค์  

3 วำงแผนกำรด ำเนินงำนกำรจัดท ำร่ำงข้อบัญญัติงบประมำฯรำยจ่ำยประจ ำปี 

ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันท้ังภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตำมท่ีก ำหนด  

2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำร
ด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

ง.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ท่ีเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนงำนโครงกำร  

2 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนนโยบำยและแผนหรืองำนกำรจรำจร เพื่อแก้ปัญหำในกำร
ปฏิบัติงำน  

3 จัดเก็บข้อมูลต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงำนค้นคว้ำวิจัยด้ำนกำรจรำจร เพื่อเป็นประโยชน์ต่อกำรค้นคว้ำวิจัยและให้บริกำรข้อมูลกับ
ประชำชน หน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก ำหนด 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยูห่ัว 

2 

4. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 2 

5. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 2 

6. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 2 

7. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบตัิกำรและแผนยุทธศำสตร ์ 
8. ควำมรู้เรื่องกำรตดิตำมประเมินผล  

3 
3 
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ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 2 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 2 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 2 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1. กำรแกไ้ขปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก      ระดับ 2 
2. กำรคดิวิเครำะห ์         ระดับ 2 
3. กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเชียวชำญในสำยอำชีพ  ระดับ 2 
4. ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน   ระดับ 2 
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แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ  

 
                                                                                                                   นำงสำวศิริพร  คมัภิรำนนท์ 

ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนท่ัวไปปฏบิัติกำร 
ต ำแหน่งเลขที่  63-3-01-3101-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน   
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   นักจัดกำรงำนท่ัวไป 
ประเภท/ระดับ   วิชำกำร/ปฏิบตัิกำร 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักปลดั 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน งำนนิติกำร 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง หัวหน้ำส ำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
  ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วม ปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้
ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญงำนสูง ในด้ำนกำรบริหำรจัดกำร ภำยในส ำนัก งำนหรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป 
ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอื่น ตำมที่ได้รับมอบหมำย หรือ ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มี
ประสบกำรณ์โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงในด้ำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำรบริหำร
รำชกำรทั่วไป ปฏิบัติงำนท่ีต้อง ตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ศึกษำ วิเครำะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติเพื่อท ำสรุปรำยงำนสนับสนุนกำรบริหำร ส ำนักงำนในด้ำนต่ำงๆ 

2 ช่วยวำงแผน ติดตำม และปฏิบัติงำนในส ำนักงำนเช่น งำนบริหำรทรัพยำกร บุคคล งำนบริหำรงบประมำณ งำนบริหำร
แผนปฏิบัติรำชกำร งำนบริหำรอำคำรสถำนที่ งำนจัดระบบงำน งำน รักษำควำมปลอดภัย และงำนสัญญำต่ำง ๆ เป็นต้น 
เพื่อให้สำมำรถบริหำรรำชกำรเกิดผลสัมฤทธ์ิตำมเป้ำหมำย ท่ีก ำหนด 

3 ควบคุมและดูแลกำรจัดเก็บ และกำรรักษำข้อมูลสถิติเอกสำร หลักฐำน หนังสือ รำชกำร ระเบียบ และค ำสั่งต่ำงๆ ของ
หน่วยงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย เพื่อให้มีข้อมูลครบถ้วน และสะดวกต่อ กำรค้นหำ รวมทั้งเป็นหลักฐำนทำงรำชกำรที่ส ำคัญ 

4 ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมำย ระเบียบ หรือวิธีกำร ปฏิบัติเพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยสั่ง
กำรของผู้บริหำร 

5 ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ กำรรับส่ง กำรลงทะเบียน กำรบันทึกกำรคัดแยกประเภท และกำรจัดส่ง
หนังสือ เอกสำรของทำงรำชกำร เพื่อให้เป็นไปอย่ำงถูกต้องและ สมบูรณ 

6 ดูแลกำรจัดกำรประชุม งำนรับรองและงำนพิธีกำรต่ำงๆ โดยต้องมีกำรเตรียม เอกสำร กำรน ำเสนอ กำรจดบันทึก ตรวจสอบ 
เรียบเรียงรำยงำนต่ำงๆ เพื่อให้กำรบริหำรกำรประชุมหรืองำน พิธีกำรต่ำงๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของ
หน่วยงำนรำชกำร 

7 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ เพื่อให้กำรด ำเนินงำน บรรลุเป้ำหมำยตำมที่ก ำหนด 

8 จัดงำนรัฐพิธี หรืองำนรำชพิธีต่ำงๆ เพื่อให้งำนด ำเนินกำรไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ สูงสุด 

9 ติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติของที่ประชุม หรือกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งหัวหน้ำ หน่วยงำน เพื่อกำรรำยงำนและเป็นข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำของผู้บังคับบัญชำ 

10 วิเครำะห์ และจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำร ผลกำรติดตำมและเร่งรัดกำร ปฏิบัติงำน รวมทั้งเรื่องร้องเรียนต่ำงๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อรำยงำนผลและข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหำรในกำร บริหำรงำน 
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ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

11 ให้ค ำแนะน ำ ช่วยเหลือกับผู้มำติดต่อรำชกำร เพื่อเป็นกำรให้ประชำชนเกิด ควำมรู้ควำมเข้ำใจและสะดวกรวดเร็วในกำร
ท ำงำน 

 
ข. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน ระดับ ส ำนัก กอง องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิที่ก ำหนด 

ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำ เบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น 
เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตำมที่ก ำหนด 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำน หรือบุคคล หรือ หน่วยงำน ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจและ
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

ง.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำและช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ แก่ หน่วยงำนรำชกำรส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงำนต่ำงๆ เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูล และเกิดควำมเข้ำใจในงำน และหน่วยงำน
รำชกำรส่วนท้องถิ่น 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก ำหนด 
 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) 2 

3. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยูห่ัว 

2 

4. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้ 2 

5. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 2 

6. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 
7. ควำมรู้เรื่องกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสด ุ
8. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

3 
2 
2 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน  

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 2 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 2 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 2 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 
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สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

 
สมรรถนะประจ ำสำยงำน  

1. กำรแกไ้ขปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก      ระดับ 2 
2. กำรคดิวิเครำะห ์     ระดับ 2 
3. กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเช่ียวชำญในสำยอำชีพ  ระดับ 2 
4. ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน  ระดับ 2 
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แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)          
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ 

 
 

นำงสำวศิริวรรณ  เกสิน 
ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
ต ำแหน่งเลขที่  63-3-01-4101-001 

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

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร สำรบรรณ 
บันทึกข้อมูล หรือบริหำรทั่วไป ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่  ชัดเจน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
 
ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

1 วำงแผนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดอัตรำก ำลังและงบประมำณของหน่วยงำนในควำมรับผิดชอบเพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

2 มอบหมำยงำนก ำกับดูแลและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณงำนพัสดุงำนบริหำรทั่วไปเพื่อให้กำรท ำงำนมี
ประสิทธิภำพบรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

3 จัดท ำและเก็บรวบรวมข้อมูลทะเบียนเอกสำรทะเบียนประวัติหลักฐำนเกี่ยวกับบุคลำกรเพื่อควำมสะดวกรวดเร็วในกำรค้นหำ
และน ำไปใช้ประโยชน์ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

4 จัดเตรียมแผนกำรจัดซื้อจัดหำอนุมัติก ำหนดแผนกำรจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์  ประจ ำปี เพื่อให้กำรจัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภำพ 

5 ควบคุมและดูแลกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดหำกำรจัดเก็บกำรรักษำ กำรเบิกจ่ำยกำรลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ
ครุภัณฑ์ ยำนพำหนะแบะอำคำรสถำนท่ีเพื่อให้มีสภำพพร้อมใช้งำนและสนับสนุนกำรปฏิบัติได้อย่ำงเต็มที่ 

6 ควบคุมและดูแลกำรรวบรวมสถิติและเก็บข้อมูลกำรบันทึกกำรลงเวลำวันลำกำรฝึกอบรม และกำรสรุปเวลำกำรปฏิบัติงำน
รำชกำรของบุคลำกรและลูกจ้ำง เพื่อให้มีข้อมูลและรำยงำนสรุปกำรปฏิบัติรำชกำรที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตำมระเบียบที่
ก ำหนดไว ้

7 อ ำนวยควำมสะดวกในกำรประชุมสัมมนำบันทึกกำรประชุมและจัดท ำรำยงำนกำรประชุมเพื่อให้กำรประชุมเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อยและมีหลักฐำนในกำรประชุม 

8 พัฒนำงำน ปรับปรุงระบบงำน ในควำมรับผิดชอบ เพื่อให้ระบบงำนมี ควำมสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

9 ประสำนงำนกับหน่วยงำนรำชกำรเอกชนหรือประชำชนเพื่อขอควำมช่วยเหลือหรือควำมร่วมมือในงำนอันเป็นประโยชน์ต่อ
กำรท ำงำนของหน่วยงำน 

 
 
 
 



 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 

ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

10 ศึกษำและติดตำมเทคโนโลยี องค์ ควำมรู้ใหม่ ๆกฎหมำยและระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนสำรบรรณงำนธุรกำรงำน
บริหำรทั่วไปงำนกำรบริหำรงำนบุคคลงำนพัสดุ ครุภัณฑ์ งำนงบประมำณงำนประชำสัมพันธ์ และงำนประชุมเพื่อน ำมำ
ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติ งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 
ข. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

1 ควบคุมและตรวจสอบกำรปฏิบัติ งำนของเจ้ำหน้ำท่ี เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

2 ติดตำมประเมินผลให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีระดบัรองลงมำเพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไป
อย่ำงต่อเนื่องและมีประสิทธิภำพ 

 
ค.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

1 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้ได้รับควำมร่วมมือสนับสนุนกำรปฏิบตัิภำรกิจของหน่วยงำน 

2 อ ำนวยควำมสะดวกให้กับประชำชนและผู้ มำติดต่อรำชกำรเพื่อใหไ้ด้รับควำมสะดวก  รวดเร็วตำมกระบวนกำรปฏิบัติงำน 

 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำตอบปัญหำหรือช้ีแจงเรื่องต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบเพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจและร่วมมือ
ปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน และ  
 1. ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน และปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรหรืองำนอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตำมที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.จ. ก ำหนด มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี ก ำหนดเวลำ 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะ
ส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำ
พนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน ข้อ 3 หรือด ำรงต ำแหน่งอย่ำงอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.จ. เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ โดยจะต้อง
ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรหรืองำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตำมระยะเวลำที่ก ำหนดด้วย  
ส่วนที่  5  ควำมรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระ
เจ้ำอยู่หัว 

2 

3. ควำมรู้เรื่องธุรกำรและงำนสำรบรรณ 3 

4. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

5. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 2 

 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 2 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 1 
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สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
1. กำรยึดมั่นในหลักเกณฑ ์   ระดับ 2 
2. กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเช่ียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 2 
3. ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน ระดับ 2 
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แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)          
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ 

 
 

นำยกฤษฎำ  พูนเพ็ง 
ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภยัช ำนำญงำน 

ต ำแหน่งเลขที่  63-3-01-4805-001 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน   
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ช ำนำญงำน 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักปลดั 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภยั 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง หัวหน้ำส ำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
  ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนด้ำนกำร
ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
 
ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

1 ปฏิบัติงำนด้ำนกำรป้องกันระวังและบรรเทำสำธำรณภัย ตรวจตรำ รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วำตภัย และภัยพิบัติ
ต่ำงๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดควำมปลอดภัย และบรรเทำควำมเสียหำย ในด้ำนชีวิตและทรัพย์สินของประชำชน 

2 เฝ้ำระวัง ตรวจตรำ และฝึกซ้อมกำรรับมือกับเหตุร้ำยใน รูปแบบต่ำงๆ เพื่อด ำเนินกำรป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุกำรณ์ 

3 จัดตรียม ดูแล บ ำรุงรักษำเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยำนพำหนะต่ำงๆ ให้อยู่ใน สภำพพร้อมใช้ในกำรปฏิบัติงำนอยู่เสมอ 
เพื่อให้เกิดควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนได้ทันท่วงทีและให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

4 รวบรวม จัดท ำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน เช่น ส ำรวจแหล่งน้ ำ เส้นทำงจรำจร แหล่งชุมชนต่ำงๆ บริเวณหรือ
พื้นที่ท่ีเสี่ยงต่อกำรเกิดภัย เป็นต้น เพื่อจัดท ำแผนป้องกันรับ สถำนกำรณ์ และเพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงสะดวกและ
ทันต่อเหตุกำรณ์ 

5 จัดท ำรำยงำน บันทึก และสถิติข้อมูลต่ำงๆ ในงำนป้องกันบรรเทำสำธำรณภัย เพื่อรำยงำนผู้บังคับบัญชำ 

6 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภยั 
เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี ประสิทธิภำพสูงสุด 

7 ปฏิบัติงำน และสนับสนุนงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภำรกิจที่
ก ำหนดไว ้

ข.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

1 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัตงิำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ เพื่อให้ เจ้ำหน้ำท่ีมีควำมรูค้วำมเข้ำใจและสำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงรวดเร็วและถูกต้อง 

2 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัตงิำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ เพื่อให้ เจ้ำหน้ำท่ีมีควำมรูค้วำมเข้ำใจและสำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงรวดเร็วและถูกต้อง 

3 ให้บริกำรรับแจ้งเหตสุำธำรณภยั เพื่อให้ควำมช่วยเหลือประชำชนไดอ้ย่ำง รวดเร็วท่ัวถึง 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก ำหนด 



 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 

ส่วนที่  5  ควำมรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

      1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

      2. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว 2 

      3. ควำมรู้เรื่องธุรกำรและงำนสำรบรรณ 2 

      4. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

      5. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 

 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

      1. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ 2 

2. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

      3. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

4. ทักษะกำรบริหำรข้อมลู 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และกำรถ่ำยทอดควำมรู้ 2 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
1. กำรมุ่งควำมปลอดภัยและกำรระวังภัย  ระดับ 2 

                        2. กำรยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
                        3. กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเชี่ยวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 2 
                        4. ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น  ระดับ 2 
                        5. ศิลปะกำรโน้มน้ำวจูงใจ    ระดับ 2 
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แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)          
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ 

 
 

นำยสรำวุธ คชประเสริฐ 
ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภยัช ำนำญงำน 

ต ำแหน่งเลขที่  63-3-01-4805-002 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน   
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ช ำนำญงำน 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักปลดั 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภยั 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง หัวหน้ำส ำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
  ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนด้ำนกำร
ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
 
ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

1 ปฏิบัติงำนด้ำนกำรป้องกันระวังและบรรเทำสำธำรณภัย ตรวจตรำ รับแจ้งเหตุ  เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วำตภัย และภัยพิบัติ
ต่ำงๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดควำมปลอดภัย และบรรเทำควำมเสียหำย ในด้ำนชีวิตและทรัพย์สินของประชำชน 

2 เฝ้ำระวัง ตรวจตรำ และฝึกซ้อมกำรรับมือกับเหตุร้ำยใน รูปแบบต่ำงๆ เพื่อด ำเนินกำรป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุกำรณ์ 

3 จัดตรียม ดูแล บ ำรุงรักษำเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยำนพำหนะต่ำงๆ ให้อยู่ใน สภำพพร้อมใช้ในกำรปฏิบัติงำนอยู่เสมอ 
เพื่อให้เกิดควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนได้ทันท่วงทีและให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

4 รวบรวม จัดท ำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน เช่น ส ำรวจแหล่งน้ ำ เส้นทำงจรำจร แหล่งชุมชนต่ำงๆ บริเวณหรือ
พื้นที่ท่ีเสี่ยงต่อกำรเกิดภัย เป็นต้น เพื่อจัดท ำแผนป้องกันรับ สถำนกำรณ์ และเพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงสะดวกและ
ทันต่อเหตุกำรณ์ 

5 จัดท ำรำยงำน บันทึก และสถิติข้อมูลต่ำงๆ ในงำนป้องกันบรรเทำสำธำรณภัย เพื่อรำยงำนผู้บังคับบัญชำ 

6 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภยั 
เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี ประสิทธิภำพสูงสุด 

7 ปฏิบัติงำน และสนับสนุนงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภำรกิจที่
ก ำหนดไว ้

ข.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

1 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัตงิำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ เพื่อให้ เจ้ำหน้ำท่ีมีควำมรูค้วำมเข้ำใจและสำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงรวดเร็วและถูกต้อง 

2 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัตงิำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ เพื่อให้ เจ้ำหน้ำท่ีมีควำมรูค้วำมเข้ำใจและสำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงรวดเร็วและถูกต้อง 

3 ให้บริกำรรับแจ้งเหตสุำธำรณภยั เพื่อให้ควำมช่วยเหลือประชำชนไดอ้ย่ำง รวดเร็วท่ัวถึง 
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ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก ำหนด 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

      1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

      2. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว 2 

      3. ควำมรู้เรื่องธุรกำรและงำนสำรบรรณ 2 

      4. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

      5. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 

 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

      1. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ 2 

2. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

      3. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

4. ทักษะกำรบริหำรข้อมลู 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และกำรถ่ำยทอดควำมรู้ 2 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
1. กำรมุ่งควำมปลอดภัยและกำรระวังภัย  ระดับ 2 

                        2. กำรยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
                        3. กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเชี่ยวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 2 
                        4. ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น  ระดับ 2 
                        5. ศิลปะกำรโน้มน้ำวจูงใจ    ระดับ 2 
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กองคลัง 
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แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ  

 
                                                                                                                                  นำงสำวน้ ำอ้อย  วิมำโน 

ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
ต ำแหน่งเลขที่  63-3-04-2102-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   นักบริหำรงำนกำรคลัง 
ประเภท/ระดับ   อ ำนวยกำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ประเภท/ระดับ    บริหำรท้องถิ่น/ระดับกลำง 
ส่วนที่ 2 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
  ปฏิบัติงำนในหัวหน้ำหน่วยงำนระดับส ำนัก ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนำดใหญ่ ที่ม ีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน 
บริหำรจดักำร จดัระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ควบคุม ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปญัหำ
ในงำนด้ำนกำรคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ีมีหน้ำทีค่วำมรับผิดชอบ ควำมยำกและคุณภำพของงำนซับซ้อนมำกและสูงมำก
เป็นพิเศษ โดย ปกครองผู้ใต้บังคับบัญชีจ ำนวนมำก และปฏิบัติงำนอืน่ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 วำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิ ของหน่วยงำนด้ำนงำนคลัง งำนกำรเงินและ
บัญชี งำนงบประมำณ และงำนกำรจัดเก็บรำยได้ และงำนพัสดุ หรืองำนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน
ของหน่วยงำนใหส้ำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี ประสิทธิภำพสูงสุด 

2 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ที่มคีวำมหลำกหลำย และควำมยุ่งย ำก ซับซ้อนมำก ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร 
หรือแผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำร ด ำเนินงำน เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนตำมทีก่ ำหนดไว 

3 บริหำรโครงกำรขนำดใหญ่ โดยมีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม ข้ันตอนส ำคัญ เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงำนตำมทีก่ ำหนดไว ้

4 วำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ รวบรวมข้อมูลสถิติและเสนอแนวทำงพัฒนำกำร ปฏิบัติงำนหรือระบบงำนของหน่วยงำนที่
สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งข้ึน ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 

5 วำงแผนในกำรจัดท ำแผนที่ภำษ ีจัดหำพัสดุ กำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำไตรมำส เพื่อ เพิ่มประสิทธิภำพในกำรจัดเก็บรำยได้ ให้มี
พัสดุเพียงพอต่อกำรใช้งำน และกำรจ่ำยเงินเป็นไปตำมงบประมำณ รำยจ่ำยประจ ำปี 

6 ตดิตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือ แผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและ
รำยงำนกำรด ำเนินงำน เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงำนตำมทีก่ ำหนดไว ้

7 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยหีรือองค์ควำมรูใ้หม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจของ หน่วยงำนคลังในภำพรวมเพื่อน ำมำปรับปรุง
ใหก้ำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนม ีประสิทธิภำพมำกขึน้ 

ข. ด้ำนกำรบริหำรงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพื่อเป็นแนว ทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ใน
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจทีห่ลำกหลำยและ
เบ็ดเสร็จของหน่วยงำน เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำย และผลสัมฤทธ์ิตำมทีก่ ำหนดไว ้

3 วินิจฉัย สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของ ประเด็นปัญหำ ซึ่งต้องพิจำรณำอนุมัติ อนุญำต
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กำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิตำมทีก่ ำหนดไว ้
4 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อเกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้

เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประช ำชนผู้รับบริกำร 
5 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจำรณำใหค้วำมเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมกำร และคณะท ำงำนต่ำงๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวที

เจรจำต่ำงๆ ในระดับหน่วยงำนหรือองค์กรทั้งในประเทศและ ต่ำงประเทศ ในฐำนะเป็นผู้มีบทบำทหลัก เพื่อรักษำ
ผลประโยชน์ของรำชกำรและประเทศชำติ 

6 มอบหมำย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น และตรวจสอบงำนกำรคลังหลำยๆ ด้ำนที่
ต้องกำรควำมเช่ียวช ำญเช่น งำนกำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนกำรจัดเก็บรำยได้ งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเครำะห์
งบประมำณ งำนพัสดุ งำนจัดกำรเงินกู้ งำนรับรอง สิทธิ งำนเบิกเงินงบประมำณ งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำย งำนกำรเก็บรักษำ
ทรัพย์สินที่มีค่ำและหลักฐำนแทนตัว เงินเป็นต้น เพื่อควบคุมกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ ถูกต้องและเป็นไปตำม
กฎระเบียบสูงสุด 

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ำรำยงำนกำรเงินกำรบัญชีต่ำงๆ รำยงำนกำร ปฏิบัติงำน รำยงำนประเมินผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ หรือรำยงำนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตำมแนวทำง ทีก่ ำหนดไวอ้ย่ำงตรงเวลำ 

8 ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำรให้มกีำรช ำระภำษีและค่ ำธรรมเนียมต่ำงๆ อย่ำงทั่วถึง เพื่อใหส้ำมำรถเก็บรำยได้ตำมเป้ำหมำยที่ตั้ง
ไวอ้ย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

9 ควบคุมและตรวจจ่ำยเงินตำมฏีกำ หรือควบคุมกำรขอเบิกเงิน กำรน ำส่งเงิน และ กำรน ำส่งเงินไปส ำรองจ่ำย เพื่อให้เป็นไป
ตำมกฎระเบียบอย่ำงถูกต้องและเหมำะสมมีประสิทธิภำพสูงสุด 

10 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนดไว ้

11 วินิจฉัย สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของ ประเด็นปัญหำ ซึ่งต้องพิจำรณำอนุมัติ อนุญำต
กำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพ่ือให้ บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิตำมทีก่ ำหนดไว ้

12 ก ำหนด พัฒนำ ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทำงคู่มือ กลไก กระบวนกำร หรือมำตรฐำน ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนคลัง งำน
กำรเงินและบัญชี งำนงบประมำณ และงำนกำรจัดเก็บรำยได้ หรืองำนอื่นๆที่ เกี่ยวข้องเพื่อให้กำรท ำงำนในงำนที่รับผิดชอบ
เป็นไปอย่ำงถูกต้อง มปีระสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 

13 ตอบปัญหำ ช้ีแจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย เช่น เป็นกรรมกำรรักษำเงิน เป็นกรรมกำรตรวจ
กำรจ้ ำงเป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ ภำรกิจดังกล่ ำวเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

ค. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ ปริมำณงำนและงบประมำณเพื่อให้ปฏิบัติรำชกำรเกิด
ประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ  

2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุ
เปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว ้ 

3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ ให้มีควำมสำมำรถและสมรรถนะท่ีเหมำะสมกับ
งำนท่ีปฏิบัต ิ 

4 จัดรูปแบบและวำงแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรในหน่วยงำนให้มีควำมเหมำะสมและมีควำมยืดหยุ่นต่อกำรปฏิบัติงำน โดย
ก ำหนดหรือมอบอ ำนำจให้เจ้ำหน้ำท่ีท่ีมีลักษณะงำนสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ทุกต ำแหน่ง เพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนเกิดควำมคล่องตัวและมีควำมต่อเนื่อง  

5 สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำเพื่อพัฒนำเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนท่ีก ำกับให้มีควำม
เชี่ยวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงำนอย่ำงยั่งยืน  

ง.ด้ำนกำรบริหำรงบประมำณ 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำม
เปำ้หมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์
ตำมท่ีก ำหนดไว ้
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3 ควบคุม ติดตำม ตรวจสอบ กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับงบประมำณ กำรเงิน กำรคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และ
เป็นไปตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ท่ีก ำหนด 

4 ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ท้ังดำ้นงบประมำณ อำคำรสถำนท่ีและอุปกรณ์
ในกำรท ำงำน เพื่อให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพคุ้มค่ำ และบรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอำจพิจำรณำ
น ำงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน  

5 ร่วมหรือบริหำรและก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกร หรืองบประมำณตำมท่ีได้รับมอบหมำย เพื่อให้กำรจัดสรร
ทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก ำหนด 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยูห่ัว 

1 

2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบตัิกำรและแผนยุทธศำสตร์ 2 

3. ควำมรู้เรื่องกำรตดิตำมและประเมนิผล 2 

4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 2 

5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสีย่ง 2 

6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 2 

7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 1 

10. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ 3 

11. ควำมรู้เรื่องระบบกำรบริหำรงำนกำรคลังภำครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS 2 

12. ควำมรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี 3 

13. ควำมรู้เรื่องกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสด ุ 2 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 1 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.กำรยดึมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 1 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 1 
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สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
1.กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ       ระดับ 1 
3.ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน       ระดับ 1 
4.กำรคดิเชิงกลยุทธ์         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1.กำรแกไ้ขปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก     ระดับ 2 
2.กำรวำงแผนและกำรจดักำร       ระดับ 2 
3.กำรสร้ำงให้เกดิกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน     ระดับ 2 
4.ควำมเข้ำใจพ้ืนท่ีและกำรเมืองทอ้งถิ่น   ระดับ 2 
5.สร้ำงสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
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แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ  

 
                                                                                                                   นำงสำวพรพิมล โสมเสริมทรัพย์ 

ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยกำรเงินและบัญช ี
ต ำแหน่งเลขที่  63-3-04-2102-002 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  หัวหน้ำฝ่ำยกำรเงินและบัญชี 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   นักบริหำรงำนกำรคลัง 
ประเภท/ระดับ   อ ำนวยกำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน ฝ่ำยกำรเงินและบญัช ี
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
  ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนำดเล็ก หรือในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย ที่มี
ลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน 
ตัดสินใจแก้ไขปัญหำในงำนด้ำนกำรคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ควำมยำกและคุณภำพของงำน
ค่อนข้ำงสูงมำก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำมำกพอสมควร และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นที่ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 วำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิ ของหน่วยงำนด้ำนงำนคลัง งำนกำรเงินและ
บัญชี งำนงบประมำณ และงำนกำรจัดเก็บรำยได้ และงำนพัสดุ หรืองำนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน
ของหน่วยงำนใหส้ำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี ประสิทธิภำพสูงสุด 

2 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ที่มคีวำมหลำกหลำย และควำมยุ่งย ำก ซับซ้อนมำก ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร 
หรือแผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำร ด ำเนินงำน เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนตำมทีก่ ำหนดไว 

3 บริหำรโครงกำรขนำดใหญ่ โดยมีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม ข้ันตอนส ำคัญ เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงำนตำมทีก่ ำหนดไว ้

4 วำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ รวบรวมข้อมูลสถิติและเสนอแนวทำงพัฒนำกำร ปฏิบัติงำนหรือระบบงำนของหน่วยงำนที่
สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งข้ึน ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 

5 วำงแผนในกำรจัดท ำแผนที่ภำษ ีจัดหำพัสดุ กำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำไตรมำส เพื่อ เพิ่มประสิทธิภำพในกำรจัดเก็บรำยได้ ให้มี
พัสดุเพียงพอต่อกำรใช้งำน และกำรจ่ำยเงินเป็นไปตำมงบประมำณ รำยจ่ำยประจ ำปี 

6 ตดิตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือ แผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและ
รำยงำนกำรด ำเนินงำน เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงำนตำมทีก่ ำหนดไว ้

7 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยหีรือองค์ควำมรูใ้หม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจของ หน่วยงำนคลังในภำพรวมเพื่อน ำมำปรับปรุง
ใหก้ำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนม ีประสิทธิภำพมำกขึน้ 

ข. ด้ำนกำรบริหำรงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพื่อเป็นแนว ทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ใน
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจทีห่ลำกหลำยและ
เบ็ดเสร็จของหน่วยงำน เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำย และผลสัมฤทธ์ิตำมทีก่ ำหนดไว ้

3 วินิจฉัย สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของ ประเด็นปัญหำ ซึ่งต้องพิจำรณำอนุมัติ อนุญำต
กำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิตำมทีก่ ำหนดไว ้
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4 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อเกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้
เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประช ำชนผู้รับบริกำร 

5 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจำรณำใหค้วำมเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมกำร และคณะท ำงำนต่ำงๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวที
เจรจำต่ำงๆ ในระดับหน่วยงำนหรือองค์กรทั้งในประเทศและ ต่ำงประเทศ ในฐำนะเป็นผู้มีบทบำทหลัก เพื่อรักษำ
ผลประโยชน์ของรำชกำรและประเทศชำติ 

6 มอบหมำย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น และตรวจสอบงำนกำรคลังหลำยๆ ด้ำนที่
ต้องกำรควำมเช่ียวช ำนำญ เช่น งำนกำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนกำรจัดเก็บรำยได้ งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและ
วิเครำะห์งบประมำณ งำนพัสดุ งำนจัดกำรเงินกู้ งำนรับรอง สิทธิ งำนเบิกเงินงบประมำณ งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำย งำนกำร
เก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำและหลักฐำนแทนตัว เงินเป็นต้น เพื่อควบคุมกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ ถูกต้องและเป็นไป
ตำมกฎระเบียบสูงสุด 

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ำรำยงำนกำรเงินกำรบัญชีต่ำงๆ รำยงำนกำร ปฏิบัติงำน รำยงำนประเมินผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ หรือรำยงำนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตำมแนวทำง ทีก่ ำหนดไวอ้ย่ำงตรงเวลำ 

8 ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำรให้มกีำรช ำระภำษีและค่ ำธรรมเนียมต่ำงๆ อย่ำงทั่วถึง เพื่อใหส้ำมำรถเก็บรำยได้ตำมเป้ำหมำยที่ตั้ง
ไวอ้ย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

9 ควบคุมและตรวจจ่ำยเงินตำมฏีกำ หรือควบคุมกำรขอเบิกเงิน กำรน ำส่งเงิน และ กำรน ำส่งเงินไปส ำรองจ่ำย เพื่อให้เป็นไป
ตำมกฎระเบียบอย่ำงถูกต้องและเหมำะสมมีประสิทธิภำพสูงสุด 

10 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนดไว ้

11 วินิจฉัย สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของ ประเด็นปัญหำ ซึ่งต้องพิจำรณำอนุมัติ อนุญำต
กำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพ่ือให้ บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิตำมทีก่ ำหนดไว ้

12 ก ำหนด พัฒนำ ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทำงคู่มือ กลไก กระบวนกำร หรือมำตรฐำน ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนคลัง งำน
กำรเงินและบัญชี งำนงบประมำณ และงำนกำรจัดเก็บรำยได้ หรืองำนอื่นๆที่ เกี่ยวข้องเพื่อให้กำรท ำงำนในงำนที่รับผิดชอบ
เป็นไปอย่ำงถูกต้อง มปีระสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 

13 ตอบปัญหำ ช้ีแจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย เช่น เป็นกรรมกำรรักษำเงิน เป็นกรรมกำรตรวจ
กำรจ้ำงเป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ ภำรกิจดังกล่ำวเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

ค. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ ปริมำณงำนและงบประมำณเพื่อให้ปฏิบัติรำชกำรเกิด
ประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ  

2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุ
เปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว ้ 

3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ ให้มีควำมสำมำรถและสมรรถนะท่ีเหมำะสมกับ
งำนท่ีปฏิบัต ิ 

4 จัดรูปแบบและวำงแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรในหน่วยงำนให้มีควำมเหมำะสมและมีควำมยืดหยุ่นต่อกำรปฏิบัติงำน โดย
ก ำหนดหรือมอบอ ำนำจให้เจ้ำหน้ำท่ีท่ีมีลักษณะงำนสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ทุกต ำแหน่ง เพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนเกิดควำมคล่องตัวและมีควำมต่อเนื่อง  

5 สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำเพื่อพัฒนำเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนท่ีก ำกับให้มีควำม
เชี่ยวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงำนอย่ำงยั่งยืน  

ง.ด้ำนกำรบริหำรงบประมำณ 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำม
เปำ้หมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์
ตำมท่ีก ำหนดไว ้

3 ควบคุม ติดตำม ตรวจสอบ กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับงบประมำณ กำรเงิน กำรคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และ
เป็นไปตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ท่ีก ำหนด 
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4 ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ท้ังดำ้นงบประมำณ อำคำรสถำนท่ีและอุปกรณ์
ในกำรท ำงำน เพื่อให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพคุ้มค่ำ และบรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอำจพิจำรณำ
น ำงบประมำณท่ีได้รับจัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน  

5 ร่วมหรือบริหำรและก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกร หรืองบประมำณตำมท่ีได้รับมอบหมำย เพื่อให้กำรจัดสรร
ทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก ำหนด 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยูห่ัว 

1 

2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบตัิกำรและแผนยุทธศำสตร์ 2 

3. ควำมรู้เรื่องกำรตดิตำมและประเมนิผล 2 

4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 2 

5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสีย่ง 2 

6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 2 

7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 1 

10. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ 3 

11. ควำมรู้เรื่องระบบกำรบริหำรงำนกำรคลังภำครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS 2 

12. ควำมรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี 3 

13. ควำมรู้เรื่องกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสด ุ 2 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 1 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.กำรยดึมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 1 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 1 
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สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
1.กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ       ระดับ 1 
3.ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน       ระดับ 1 
4.กำรคดิเชิงกลยุทธ์         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1.กำรแกไ้ขปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก     ระดับ 2 
2.กำรวำงแผนและกำรจดักำร       ระดับ 2 
3.กำรสร้ำงให้เกดิกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน     ระดับ 2 
4.ควำมเข้ำใจพ้ืนท่ีและกำรเมืองทอ้งถิ่น   ระดับ 2 
5.สร้ำงสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
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แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)  
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ 

 
นำงนภำพร  ชิณวร 

ต ำแหน่ง นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำร 
ต ำแหน่งเลขที่  63-3-04-3202-001 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน    
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน    นักวิชำกำรคลัง 
ประเภท/ระดับ    วิชำกำร/ช ำนำญกำร 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)    กองคลัง 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ฝ่ำยกำรเงินและบญัชี/งำนกำรเงินและบัญชี 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อ ำนวยกำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
ส่วนที่  2  หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
   ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วม ปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงในงำนวิชำกำรงำนกำรเงิน กำรคลัง กำรพัสดุ กำรบริหำรเงิน กำรจัดเก็บรำยได้             
กำรบริหำรหนี้และกำรงบประมำณ ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือ แก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย  หรือ 
  ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงในงำน
วิชำกำร งำนกำรเงิน กำรคลัง กำรพัสดุ กำรบริหำรเงินตรำ กำรบริหำรหนี้ สำธำรณะและกำรงบประมำณ ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ มอบหมำย 
ส่วนที่  3  หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

1 พิจำรณำ ก ำหนดหลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง รวมทั้งกำรพิจำรณำ ปรับปรุงแก้ไขกฎหมำย กฎระเบียบและข้อบังคับ
เกี่ยวกับกำรเงิน กำรคลัง กำรพัสดุ กำรงบประมำณ และกำรบัญชี เพื่อให้กำรเบิกจ่ำยเป็นไปอย่ำงถูกต้อง รวดเร็วตอบสนอง
ควำมต้องกำรที่เปลี่ยนแปลงไปของสังคม 

2 กำรวิเครำะห์ปัญหำและสรุปผลด้ำนกำรคลัง ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ กำรพิจำรณำวำงรูปและปรับปรุงระบบ
บัญชี เพื่อให้เกิดควำมถูกต้องและมีประสิทธิภำพมำกขึ้น 

3 ฝึกอบรมข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำง และบุคลำกรด้ำนกำรเงิน-บัญชี เพื่อให้สำมำรถเข้ำใจและปฏิบัติงำนได้อย่ำง
ถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุด 

4 ศึกษำ วิเครำะห์ ข้อมูลหรือประเด็นปัญหำด้ำนกำรเงิน กำรคลัง กำรพัสดุ และ กำรงบประมำณ เพื่อจัดท ำรำยงำนกำรเงิน
หรือกำรคลังประกอบกำรก ำหนดนโยบำยและวิธีกำรปฏิบัติงำนท่ี เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5 สรุปวิเครำะห์และจัดท ำแผนงำน หลักเกณฑ์หรือวิธีกำรคลังขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น เพื่อให้เป็นไปตำมระเบียบต่ำงๆ 
ว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน  กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และฐำนะกำรเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

6 วิเครำะห์ ตรวจสอบ เบิกจ่ำยเงินงบประมำณรำยจ่ำย  กำรควบคุมกำรรับกำรจ่ำย เงินตำมแผนงำนหรือโครงกำร กำรกู้และ
กำรยืมเงินสะสม กำรตัดเงินปี กำรกันเงินไว้จ่ำยเหลื่อมปีและกำร ขยำยเวลำตัดฝำกเงินงบประมำณ  รวมถึงกำรใช้จ่ำยเงิน
งบประมำณ เพื่อควำมถูกต้องและเป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบข้อบังคับอย่ำงตรงเวลำและมีประสิทธิผลสูงสุด 

7 ตอบปัญหำข้อหำรือเกี่ยวกับกำรปฏิบัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทำงด้ำน กำรเงินหรือด้ำนกำรคลัง เช่นกำรรับจ่ำยเงิน 
กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำส่งเงิน กำรก ำหนดหรือขยำยวงเงิน คงคลัง กำรก ำหนดเงื่อนไขและอัตรำจ้ำงของลูกจ้ำงประจ ำ 
เป็นต้น เพื่อสร้ำงควำมชัดเจนให้ผู้บริหำรและ บุคลำกรที่สนใจเกิดควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง 

8 วิเครำะห์ปัญหำและให้ค ำปรึกษำปัญหำที่เกิดขึ้นในกำรปฏิบัติงำน เพื่อจัดหำแนว ทำงแก้ไขท่ีเหมำะสมและค ำนึงถึงบุคลำกร
และผู้รับบริกำรเป็นส ำคัญ 

9 เสนอแนะแนวทำงใหม่ในกำรปรับปรุงกำรด ำเนินงำน หรือเสนอรวบรวมข้อมูล และศึกษำด้ำนวิชำกำรจัดกำรงำนคลังและ
กำรเงินในประเด็นต่ำงๆ เพื่อปรับปรุงกำรด ำเนินงำนให้เหมำะสมกับ สภำวกำรณ์และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่ง
รับผิดชอบ 



 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 

ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

10 ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับรำยละเอียดประมำณกำรรำยรับ – รำยจ่ำย  เพื่อประกอบกำรพิจำรณำอนุมัติยอดเงินงบประมำณ และ
ให้ควำมเห็นด้ำนกำรเงิน  กำรคลังขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพิจำรณำวำงหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีกำรคลังของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไป ตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 
ข. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

1 วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของ หน่วยงำนระดับส ำนักหรือกอง และแก้ไข
ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ผลสัมฤทธ์ิที่ก ำหนด 

2 วำงแผน กำรควบคุม ตรวจสอบ กำรจัดเก็บรำยได้และรำยจ่ำย เพื่อบริหำร งบประมำณให้เป็นไปอย่ำงประหยัดและเกิด
ประโยชน์สูงสุด 

 
ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำ เบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น 
เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตำมที่ก ำหนดไว ้ 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำน ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจและควำม
ร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

3 ให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับด้ำนกำรเงิน กำรคลังแก่เจ้ำหน้ำที่ เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำน ให้ถูกต้องตำมระเบียบ 

ง.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก 

1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำและเผยแพร่ควำมรู้ข่ำวสำรเกี่ยวกับข้อมูลทำงเศรษฐกิจ กำรเงิน กำรคลัง กำรพัสดุ กำรจัดเก็บรำยได้ 
กำรบริหำรเงิน กำรบริหำรหนี้ และกำรงบประมำณ เพื่อเป็นกำรสนับสนุน ให้สำมำรถด ำ เนินงำนได้อย่ำงถูกต้อง มี
ประสิทธิภำพและคุ้มค่ำ 

2 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำทำงด้ำนกำรเงิน เพื่อให้กำรบริหำรงบประมำณเป็นไปตำม ระเบียบกฎหมำยของทำงรำชกำร 

3 พัฒนำ ปรับปรุงจัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบสำรสนเทศที่เกี่ยวกับงำนกำรเงินและ กำรคลัง เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุน
ภำรกิจของหน่วยงำน 

4 ให้ค ำแนะน ำ  ตอบปัญหำ  และช้ีแจง  เกี่ยวกับงำนกำรจัดกำรงำนคลังและ กำรเงินที่ตนมีควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกร 
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ภำคเอกชนหรือประชำชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่ สนใจได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ และ
สำมำรถน ำไปปฏิบัติให้มีเกิดประโยชน์สูงสุด 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรี ก ำหนด 
 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระ
เจ้ำอยู่หัว 

2 

4. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 2 

5. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 2 

6. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 2 
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7. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ 3 

8. ควำมรู้เรื่องระบบกำรบริหำรงำนกำรคลังภำครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) 2 

9. ควำมรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี 3 

10. ควำมรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสด ุ 3 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 2 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำรกำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 2 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 2 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
1. กำรคิดวิเครำะห ์     ระดับ 2 
2. กำรบริหำรควำมเสี่ยง     ระดับ 2 
3. กำรยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
4. กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเช่ียวชำญในสำยอำชีพ  ระดับ 2 
5. ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน  ระดับ 2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ 

 
นำงสำวภัทรวดี  เพ็ชรดำ 

ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัสดุช ำนำญงำน 
ต ำแหน่งเลขที่  63-3-04-4203-001 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน   
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   เจ้ำพนักงำนพัสด ุ
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ช ำนำญงำน 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน ฝ่ำยกำรเงินและบญัชี/งำนพัสดุและทรัพย์สิน 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน  ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ โดยต้อง ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำร
ปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และ ควำมช ำนำญงำนด้ำนพัสดุ ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหำที่ค่อนข้ำงยำก และปฏิบัติงำนอ่ืน ตำมที่ ได้รับมอบหมำย หรือ   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ซึ่งไม่จ ำ เป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับ ปริญญำ โดยใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนด้ำนพัสดุ ปฏิบัติงำนท่ีต้อง ตัดสินใจ หรือแก้ไขปัญหำที่ค่อนข้ำงยำก และปฏิบัติงำน
อื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่ 3 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 จัดหำ จัดซื้อ ว่ำจ้ำง ตรวจรับ กำรเบิกจ่ำย กำรเก็บรักษำ น ำส่ง กำรซ่อมแซม และบ ำรุงรักษำพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือ
เครื่องใช้ต่ำงๆ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนส ำเร็จลุล่วง 

2 ควบคุมจัดท ำทะเบียนกำรเบิกจ่ำยพัสดุ ท ำรำยงำนเกี่ยวกับพัสดุ เพื่อรวบรวมไว้ เป็นข้อมูล ในกำรด ำเนินงำน 

3 ตรวจร่ำงสัญญำซื้อ สัญญำจ้ำง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงำนพัสดุ ตรวจสอบและเก็บรักษำใบส ำคัญหลักฐำนและ
เอกสำรเกี่ยวกับพัสดุ เพื่อให้มีควำมถูกต้องเรียบร้อยและใช้ เป็น หลักฐำนอ้ำงอิงในอนำคต 

4 รำยงำน สรุปควำมเห็นเกี่ยวกับงำนพัสดุ รวบรวมข้อมูลกำรปฏิบัติงำน เพื่อจัดท ำรำยงำน และน ำเสนอผู้บังคับบัญชำใน
หน่วยงำน 

5 ตรวจสอบกำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีเดือน ประจ ำไตรมำส หรือ ประจ ำปีงบประมำณ ให้สอดคล้องกับควำม
ต้องกำรของบุคลำกรให้หน่วยงำน พร้อมทั้งรำยงำนผลกำรด ำเนิน ให้ผู้บังคับบัญชำทรำบหลังกำรด ำเนินแล้วเสร็จ 

6 ศึกษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับระเบียบงำนพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนำให้ระเบียบ กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

 
ข.ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ควบคุม ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำ เพื่อให้กำรท ำงำนเป็นไป อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

2 ให้ค ำแนะน ำแก้ปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่องอย่ำง
มีประสิทธิภำพ 

 
 
 
 
 



 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 

ค.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำม สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภำพ 

2 บริกำรข้อมูล ตอบปัญหำหรือช้ีแจงเรื่องต่ำงๆที่เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่ ผู้บังคับบัญชำ บุคคล หรือหน่วยงำน เพื่อ
สนับสนุนงำนต่ำงๆให้บรรลุภำรกิจท่ีก ำหนดไว ้

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก ำหนด 
 
 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยูห่ัว 

2 

3. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 2 

4. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

5. ควำมรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี  
3 

6. ควำมรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสด ุ 3 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

2. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

3. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

4. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 
 

2 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1.กำรยดึมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
2.กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเชียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 2 
3.ควำมละเอยีดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 



 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)            
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ 

 
-ว่ำง-  

ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 
ต ำแหน่งเลขที่  63-3-04-4201-001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน   
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ปฏิบตัิงำน/ช ำนำญงำน 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน ฝ่ำยกำรเงินและบญัชี/งำนกำรเงินและบัญชี 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ โดยต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำร
ปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติงำนที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ค่อนข้ำงยำก และ ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย หรือ 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ โดยใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหำที่ค่อนข้ำงยำก 
และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
ส่วนที่  3 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
 
ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

1 จัดท ำและปฏิบัติงำนด้ำนเอกสำรทำงกำรเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งำน เป็นไปอย่ำงถูกต้อง ตำมระเบียบ ข้อบังคับ 
หนังสือสั่งกำรและตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

2 รวบรวมรำยละเอียดกำรจัดท ำงบประมำณ เพื่อใช้ประกอบในกำรท ำงบประมำณ ประจ ำปีของหน่วยงำน และจัดท ำแผนกำร
เบิกจ่ำยเงิน เพื่อให้กำรเบิกจ่ำยงบประมำณเป็นไปตำมแผนกำรเบิก จ่ำยเงิน 

3 ด ำเนินกำรรับ-จ่ำยเงินตำมหลกัฐำนกำรรบัจ่ำยเงิน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำร รับ-จ่ำยเงินเป็นไปอย่ำงสะดวก ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสำร ใบส ำคัญ และรำยงำนทำงกำรเงินและ บัญชีต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ง่ำยและสะดวก
ในกำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนส ำคัญในกำรอ้ำงอิงกำรด ำเนินกำร ต่ำงๆ ทำงกำรเงินและบัญชี 

5 ตรวจสอบและดูควำมถูกต้องของเอกสำรส ำคัญทำงกำรเงิน เพื่อให้เกิดควำม ถูกต้องใน กำรปฏิบัติงำน 

6 ร่ำงหนังสือโต้ตอบต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวกับกำรเงิน กำรบัญชี และกำรงบประมำณ เพื่อให้ เกิดควำมถูกต้องและตรงตำมมำตรฐำน 
และระเบียบที่ก ำหนดไว 

7 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงำนกำรเงินและบัญชี เพื่อน ำมำ
ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 
 
 



 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 

 
ค.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ ช้ีแจงเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชี แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับ รองลงมำ หน่วยงำนรำชกำร เอกชน และ
ประชำชนท่ัวไป เพื่อถ่ำยทอดควำมรู้ ควำมช ำนำญแก่ผู้ที่สนใจ 

2 ประสำนงำนในระดับกลุ่ม กับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนท่ัวไป เพื่อขอควำมช่วยเหลือและควำมร่วมมือในงำน
กำรเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเช่ียวชำญที่ เป็น ประโยชน์ต่อกำรท ำงำนของหน่วยงำน 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน (Job Specifications) 
 ๑. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงำน และ 
 ๒. ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงำน และปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี หรืองำนอ่ืนท่ี
เกี่ยวข้องตำมที่  ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนด มำแล้ วไม่น้อยกว่ำ ๖ ปี ก ำหนดเวลำ ๖ ปี ให้ลดเป็น ๕  ปีส ำหรับ ผู้มี
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีระดับปฏิบัติงำน ข้อ ๒ และให้ลดเป็น ๔ ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะ
ส ำหรับต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงำน ข้อ ๓ หรือด ำรงต ำแหน่งอย่ำงอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ ตำมที่ ก.จ.. 
ก.ท. หรือ ก.อบต.ก ำหนด โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี หรืองำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตำมระยะเวลำที่ก ำหนดด้วย  
 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระ
เจ้ำอยู่หัว 

1 

3. ควำมรู้เรื่องธุรกำรและงำนสำรบัญ 1 

4. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 1 

5. ควำมรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี 
6. ควำมรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสด ุ

2 
2 

 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

2. ทักษะกำรประสำนงำน 1 

3. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 1 

4. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

 
สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 

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

สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
1. กำรยึดมั่นในหลักเกณฑ ์   ระดับ 1 
2. กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเช่ียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 1 
3. ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน ระดับ 1 



 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ 

 
-ว่ำง- 

ต ำแหน่ง นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได ้
ต ำแหน่งเลขที่  63-3-04-4204-001 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน   
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได ้
ประเภท/ระดับ   วิชำกำร/ปฏิบตัิกำร/ช ำนำญกำร 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน ฝ่ำยกำรเงินและบญัชี/งำนพัฒนำรำยได ้
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำร ท ำงำน ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำน
วิชำกำรภำษี กำรจัดเก็บค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ และรำยได้อื่นๆภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับ
มอบหมำย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ช่วยรวบรวมข้อมูล  ศึกษำ  วิเครำะห์  เกี่ยวกับกำรปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม  โดยเฉพำะทำงด้ำนเศรษฐกิจเบื้องต้น เพื่อน ำข้อมูล
เหล่ำน้ันมำประกอบกำรวำงมำตรกำร หรือแนวทำงกำร จัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตรำภำษี ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อื่นๆ  ให้มีควำม
เหมำะสม 

2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดเก็บภำษีค่ำธรรมเนียมและรำยได้อื่นๆของรัฐและ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ทรำบว่ำกำรเก็บ
ภำษีค่ำธรรมเนียมหรือรำยได้อื่นๆ สำมำรถท ำได้จ ำนวนเท่ำไร อันจะน ำไปสู่กำรคำดประมำณกำรรำยได้และรำยจ่ำยขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมำณถัดไปได ้

3 ร่วมส ำรวจพื้นท่ีกับกองช่ำง กองสำธำรณสุขและส่วนรำชกำรต่ำง ๆ เพื่อให้ได้ ข้อมูลของผู้ประกอบกิจกำร หรือผู้ท่ีอยู่ในข่ำยต้องช ำระ
ภำษีหรือค่ำธรรมเนียมประเภทต่ำง ๆ และติดตำม จัดท ำหนังสือเตือนผู้ประกอบกำรในข่ำยช ำระภำษีหรือค่ำธรรมเนียม มำช ำระเพื่อ
แจ้งให้ผู้เสียภำษีทรำบ 

4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จท่ัวไปฯ เพื่อใช้เป็นหลักฐำนใน กำรรับเงินของหน่วยงำน พร้อมเร่งรัด ติดตำม ลูกหน้ี
และผู้ท่ีอยู่ในข่ำยกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ เพื่อติดตำมลูกหนี้ค้ำงช ำระให้มำช ำระภำษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบ
แสดงรำยกำรทรัพย์สินและ เสนอต่อผู้บังคับบัญชำเพ่ือใช้ในกำรประเมินและค ำนวณภำษ ี

5 จัดท ำรำยงำนเกี่ยวกับรำยได้ และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงำนจัดเก็บ เพื่อพร้อมท่ีจะ ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูล
ทำงสถิติในกำรประมวลผลจำกจัดเก็บรำยได้ 

6 รวบรวมข้อมูลท่ีออกส ำรวจลงในข้อมูลแผนท่ีภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพื่อใช้ เป็นฐำนข้อมูลในกำรน ำมำประกอบกำรจัดเก็บรำยได้
ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

7 ควบคุมกำรจัดท ำค ำสั่ง ประกำศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่ำง ๆ เพื่อให้ ประชำชนมำยื่นแบบช ำระภำษีตรงตำมก ำหนดเวลำและให้
กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมกฎหมำย รวมถึงจัดท ำรวบรวม ข้อมูลส่งงำนนิติกำรในกำรติดตำมลูกหน้ีค้ำงช ำระ เพื่อด ำเนินกำรตำม
กฎหมำย 

8 ส่งเสริมจัดท ำป้ำยประชำสัมพันธ์ หนังสือประชำสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงำนอื่น ๆ เพื่อให้ประชำชนรับรู้เกี่ยวกับกำรช ำระภำษีและ
ค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ 

9 จัดท ำระบบฐำนข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินท้ังหมดท่ีอยู่ในข่ำยช ำระ ภำษีลงในระบบฐำนข้อมูล เพื่อเป็นข้อมูลในกำร
จัดเก็บภำษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 

10 รับค ำร้องเกี่ยวกับกำรพิจำรณำอุทธรณ์ภำษี เพื่อให้เกิดควำมเป็นธรรมแก่ผู้ช ำระภำษีและศึกษำข้อกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ เพื่อใช้
จัดเก็บภำษีอย่ำงถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 



 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

11 ช่วยควบคุมกำรจัดเก็บภำษีอำกร  ซ่ึงได้แก่  ภำษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภำษีบ ำรุง ท้องท่ี  ภำษีป้ำย  ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตควบคุม
กิจกำรค้ำ  ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตควบคุมแผงลอย  ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตควบคุมกำรแต่งผม  ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตกำรท ำ         
น้ ำแข็ง เพื่อกำรค้ำ  ค่ำธรรมเนียม ใบอนุญำตตั้งตลำดเอกชน  ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตท ำกำรโฆษณำและใช้เครื่องขยำยเสียง  
ค่ำธรรมเนียมตรวจ รักษำโรคค่ำธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  ค่ำธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  ค่ำธรรมเนียมควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำร 
ค่ำธรรมเนียมรับรองส ำเนำทะเบียนรำษฎร  ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตอื่น ๆ ตำมเทศบัญญัติ  ค่ำปรับผู้ละเมิด กฎหมำยและเทศบัญญัติ  
ค่ำอำกรกำรฆ่ำสัตว์ ค่ำธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ำรับจ้ำงฆ่ำสัตว์ ค่ำเช่ำอำคำร พำณิชย์ ค่ำเช่ำโรงมหรสพ ค่ำเช่ำตลำดสด ค่ำเช่ำแผงลอย  
ค่ำท่ีวำงขำยของในสวนสำธำรณะ ดอกเบี้ยเงิน ฝำกกองทุนส่งเสริมกิจกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและเงินฝำกธนำคำร ค่ำจ ำหน่ำย
เวชภัณฑ์  ค ำร้องต่ำง ๆ ค่ำธรรมเนียมกำรโอนสิทธิ์กำรเช่ำ  และค่ำชดเชยต่ำง ๆ 

 
ข.ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 วำงแผนกำรท ำงำนท่ีรับผิดชอบร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำน หรือโครงกำรเพื่อให้กำรด ำ เนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ท่ีก ำหนด 

2 วำงแผนกำรจัดเก็บรำยได้ และค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ เพื่อให้กำรจัดเก็บรำยได้ ครบถ้วน ถูกต้องและเป็นธรรมแก่ประชำชน 

3 วำงแผนและร่วมด ำเนินกำรในกำรส ำรวจข้อมูลภำคสนำม เพื่อใช้เป็นเครื่องมือใน กำรเก็บภำษีท้องถิ่นและค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ 

4 วำงแผนและร่วมด ำเนินกำรในกำรน ำเทคโนโลยีสำระสนเทศมำใช้ในกำร ให้บริกำรจัดเก็บรำยได้ เพื่อให้เกิดควำมสะดวกแก่ผู้ช ำระภำษี 

 
ค.ด้ำนกำรประสำนงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันท้ังภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตำมท่ีก ำหนดไว้ 

2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนท่ี เกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำร
ด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

3 ประสำนงำนและให้ค ำแนะน ำกับผู้ท่ีเกี่ยวข้องและ ผู้ช ำระภำษี เพื่อให้เกิดควำม ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตำมท่ีก ำหนดไว ้

 
ง.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ สนับสนุนในหน่วยงำนต่ำง ๆ ท้ังภำครัฐและเอกชน เพื่อให้สำมำรถด ำ เนินกำรด้ำนภำษีอำกรได้อย่ำงถูกต้อง
เหมำะสม 

2 ตอบปัญหำและชี้แจงข้อซักถำมของประชำชนเกี่ยวกับงำนจัดเก็บรำยได้ เพื่อให้ ประชำชนรับทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำงๆและน ำไปใช้ให้
เกิดประโยชน์สูงสุด 

3 จัดท ำระบบสำรสนเทศ เพื่อเพิ่มช่องทำงในกำรรับช ำระภำษีและจัดเก็บภำษีนอก พื้นท่ี เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกแก่ประชำชนผู้เสียภำษี 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก ำหนด 
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ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 
2. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 

1 
1 

3. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยูห่ัว 

4. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้
5. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 

1 
 

1 
1 

6. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 
7. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ 

1 
2 

8. ควำมรู้เรื่องระบบกำรบริหำรงำนกำรคลังภำครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 1 

9. ควำมรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี 2 

10. ควำมรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสด ุ 2 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 
2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์

1 
1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 
4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 
5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอและถ่ำยทอดควำมรู ้
6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 

1 
1 
1 
1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 1 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1. กำรคิดวิเครำะห ์    ระดับ 1 
2. กำรบริหำรควำมเสี่ยง    ระดับ 1 
3. กำรยดึมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
4. กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเชียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 1 
5.ควำมละเอยีดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน ระดับ 1 
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แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ 

 
นำยวิชญ์รวี  เพศสุวรรณ ์

ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
ต ำแหน่งเลขที่  63-3-05-2103-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   นักบริหำรงำนช่ำง 
ประเภท/ระดับ   อ ำนวยกำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองช่ำง 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ประเภท/ระดับ    บริหำรท้องถิ่น/ระดับกลำง 
ส่วนที่ 2 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองหรือหัวหน้ำฝ่ำย ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร                  
จัดระบบงำน อ ำนวยกำรท้องถิ่น สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำในงำน
บริหำรงำนช่ำงและงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงมำก และปฏิบัติงำนอื่น
ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมท้ังเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนด้ำนงำนช่ำง งำนวิศวกรรมหรืองำน
สถำปัตยกรรมท่ีสังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2 ก ำหนดแนวทำงของงำน/โครงกำร รวมท้ังเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำน ให้สอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงำนท่ี
สังกัด  

3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำร
ด ำเนินงำน เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนดไว ้ 

 
ข. ด้ำนกำรบริหำรงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพื่อเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ให้
เป็นไปอย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  

2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับภำรกิจของหน่วยงำน เพื่อให้กำร
ปฏิบัติงำนบรรลุเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว ้ 

3 พิจำรณำอนุมัต ิอนุญำตกำรด ำเนินกำรตำ่งๆ ตำมภำรกิจท่ีหน่วยงำนรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว ้ 

4 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผล
สัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร  

5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมกำรและคณะท ำงำนต่ำงๆ ท่ีได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำ
ต่ำงๆ เพื่อให้ภำรกิจเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ และรักษำผลประโยชน์ของรำชกำร   
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ค. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพื่อให้ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ  

2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุ
เปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว ้ 

3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ ให้มีควำมสำมำรถและสมรรถนะท่ีเหมำะสม
งำนท่ีปฏิบัต ิ 

ง.ด้ำนกำรบริหำรงบประมำณ 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ ให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ี
ก ำหนดไว ้ 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก ำหนด 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยูห่ัว 

1 

2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบตัิกำรและแผนยุทธศำสตร์ 2 

3. ควำมรู้เรื่องกำรตดิตำมและประเมนิผล 2 

4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 2 

5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสีย่ง 2 

6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 2 

7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

10. ควำมรู้เรื่องกำรท ำจัดกำรควำมรู ้ 1 

11. ควำมรู้เรื่องกำรวิเครำะหผ์ลกระทบต่ำง ๆ เช่น กำรประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 2 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 1 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

 
 
 
 



 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 

 
สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)             
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ 

                                                                                                                                          -ว่ำง- 
ต ำแหน่ง วิศวกรโยธำ 

ต ำแหน่งเลขที่  63-3-05-3701-001 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน   วิศวกรโยธำ 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน    วิศวกรรมโยธำ 
ประเภท/ระดับ    วิชำกำร/ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)    กองช่ำง  
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน   
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
ประเภท/ระดับ     อ ำนวยกำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
  ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำ งำน ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับ
วิศวกรรมโยธำ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ มอบหมำย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ส ำรวจ ศึกษำ วำงแผน วิเครำะห์ วิจัย ออกแบบ ค ำนวณ ประมำณรำคำ ควบคุม งำนก่อสร้ำง งำนบ ำรุง งำนบูรณะ
ซ่อมแซม งำนอ ำนวยควำมปลอดภัย งำนผังเมืองหรืองำนอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องกับ วิศวกรรมโยธำและโครงสร้ำงพื้นฐำน เพื่อให้
เป็นไปตำมหลักวิชำกำร กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

2 รวบรวมข้อมูล วิเครำะห์ เสนอปรับปรุงงำน และสรุปข้อมูลเกี่ยวกับงำน วิศวกรรมเครื่องกล เพื่อให้งำนมีคุณภำพและ
ประสิทธิภำพที่ดีตรวจสอบ แบบแปลน โครงสร้ำง สภำพกำรใช้ งำนของอำคำรหรือโครงสร้ำงพื้นฐำน เพื่อให้เกิดควำม
ปลอดภัย 

3 ส ำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ และวำงผังโครงกำร และโครงสร้ำงทำงวิศวกรรม โยธำต่ำงๆ เช่น อำคำร ถนน สะพำน 
ชลประทำน เป็นต้น เพื่อให้ได้แผนผังโครงกำร และโครงสร้ำงที่ถูกต้อง เหมำะสม และสอดคล้องตำมมำตรฐำนงำน
วิศวกรรมโยธำ 

4 ค ำนวณโครงสร้ำงทำงวิศวกรรมโยธำ ประมำณรำคำ และจัดท ำรำคำกลำง เพื่อ เป็นข้อมูลประกอบกำรตั้งงบประมำณใน
กำรด ำเนินงำนด้ำนวิศวกรรมโยธำได้อย่ำงเพียงพอ คุ้มค่ำ และเกิด ประโยชน์อย่ำงสูงสุด 

5 ศึกษำ ส ำรวจ จัดท ำเอกสำร และสรุปรำยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องด้ำนวิศวกรรม โยธำ รวมทั้งฐำนข้อมูลด้ำนวิศวกรรมโยธำ 
เพื่อเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในกำรปรับปรุง และพัฒนำงำนด้ำน วิศวกรรมโยธำให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น 

6 วิเครำะห์ ทดลอง และทดสอบคุณสมบัติของวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือต่ำงๆ ท่ี ใช้ในงำนวิศวกรรมโยธำ เพื่อให้ได้วัสดุ 
อุปกรณ์ และเครื่องมือต่ำงๆ ท่ีใช้ในงำนวิศวกรรมโยธำท่ีมีคุณภำพ และ เป็นไปตำมมำตรฐำน และข้อก ำหนดตำมสัญญำ 

7 ศึกษำ  วิเครำะห์ข้อมูลเพื่อ ก ำหนด กฎ ระเบียบ มำตรฐำน มำตรกำร ท่ีเกี่ยวข้อง กับวิศวกรรมโยธำ และโครงสร้ำงพื้นฐำน 

8 ศึกษำ วิจัย และทดสอบวัสดุ ที่ใช้ในงำนด้ำนวิศวกรรมโยธำและโครงสร้ำงพื้นฐำน เพื่อให้มีควำมมั่นคง แข็งแรง ปลอดภัย
และประหยัดงบประมำณ 

9 ตรวจสอบสัญญำก่อสร้ำง  บ ำรุง  บูรณะซ่อมแซมและอ ำนวยควำมปลอดภัย รวมถึงกำรแก้ไขสัญญำงำนวิศวกรรมโยธำ 
เพื่อให้งำนมีคุณภำพเป็นไปตำมมำตรฐำนและข้อก ำหนด 

10 ให้ควำมรู้ด้ำนวิศวกรรมโยธำแก่บุคลำกร ประชำชน และหน่วยงำนต่ำงๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีควำมรู้และควำมเข้ำใจที่
ถูกต้อง และสำมำรถน ำไปปฏิบัติประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในกำร ปฏิบัติงำน 

11 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงำนวิศวกรรมโยธำ เพื่อน ำมำ
ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 



 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 

ข. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 วำงแผนกำรท ำงำนด้ำนวิศวกรรมโยธำตำมที่ได้รับมอบหมำย หรือร่วมด ำเนินกำรวำง แผนกำรท ำงำนของหน่วยงำน 
โครงกำร หรือกิจกรรมต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำนวิศวกรรม โยธำเป็นไปตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนดไว ้

 
ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพื่อให้ เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่           
ก ำหนดไว ้

2 ประสำนงำนด้ำนวิศวกรรมโยธำกับหน่วยงำนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนกำร ด ำ เนินงำนด้ำนวิศวกรรมโยธำให้มี              
ควำมสะดวก เรียบร้อย และรำบรื่น 

3 ช้ีแจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำม
ร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
ง. ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ให้ค ำแนะน ำ ช้ีแจง ตอบปัญหำและเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับงำนวิศวกรรม โยธำและโครงสร้ำงพื้นฐำนในควำม
รับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงำนภำครัฐ  ภำคเอกชน และ ประชำชนทั่วไป  เพื่อให้ได้ข้อมูลควำมรู้ต่ำง ๆ ท่ีเป็น
ประโยชน์ รวมทั้งกำรมีส่วนร่วม 

2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท ำสถิติ ปรับปรุง จัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบสำรสนเทศ ที่ เกี่ยวกับงำนวิศวกรรมโยธำและโครงสร้ำง
พื้นฐำน เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และใช้ ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน 
หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ 

 
 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรี ก ำหนด 
 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ 
พระเจ้ำอยูห่ัว 

1 

3. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 1 

4. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 1 

5. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 

6. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 1 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

      1.  ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ 1 

       2.  ทักษะกำรประสำนงำน 1 

3.  ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 1 

4.  ทักษะกำรบรหิำรข้อมลู 1 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 
สมรรถนะประจ ำสำยงำน 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)             
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ 

                                                                                                                                          -ว่ำง- 
ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ 

ต ำแหน่งเลขที่  63-3-05-4701-001 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน   นำยช่ำงโยธำ 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน    นำยช่ำงโยธำ 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/ ปฏิบตัิงำน/ช ำนำญงำน 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)    กองช่ำง  
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน   
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
ประเภท/ระดับ     อ ำนวยกำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
  ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนด้ำนช่ำงโยธำ                
ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ข้ันตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ส ำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้ำง บ ำรุงรักษำ โครงกำรก่อสร้ำงต่ำงๆ เพื่อให้ตรงตำมหลักวิชำช่ำง ควำมต้องกำรของ
หน่วยงำน และงบประมำณที่ได้รับ 

2 ตรวจสอบ แก้ไข และก ำหนดรำยละเอียดของงำนให้ตรงกับแบบรูปและ รำยกำรเพื่อให้กำรด ำ เนินงำนเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

3 ถอดแบบ เพื่อส ำรวจปริมำณวัสดุที่ใช้ตำมหลักวิชำช่ำง เพื่อประมำณรำคำค่ำ ก่อสร้ำง 

4 ควบคุมงำนก่อสร้ำง งำนปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจกำรจ้ำงตำมที่ได้รับ มอบหมำย พร้อมรำยงำนควำมก้ำวหน้ำของ
งำน เพื่อให้เป็นไปตำมระเบียบที่ก ำหนด 

5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพื่อกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยในงำนด้ำนช่ำง 

 
ข. ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำและฝึกอบรมเกี่ยวกับงำนโยธำที่ตนมีควำมรับผิดชอบแก่ ผู้ใต้บังคับบัญชำ หรือเจ้ำหน้ำที่ระดับ
รองลงมำ หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไปเพื่อให้ผู้ที่สนใจ ได้รับทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำงๆ และมีทักษะ
เหมำะสมแก่กำรปฏิบัติงำน 

2 ประสำนงำนในระดับกลุ่ม กับหน่วยงำนรำชกำร เอกชนหรือประชำชนท่ัวไป เพื่อ ขอควำมช่วยเหลือและร่วมมือในงำนโยธำ 
และแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเช่ียวชำญที่เป็นประโยชน์ต่อกำรท ำงำน ของหน่วยงำนและปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่เกี่ยวข้องตำมที่
ได้รับมอบหมำย 

3 ประชำสัมพันธ์อ ำนวยควำมสะดวกให้กับประชำชน และผู้มำติดต่องำนด้ำนโยธำ เพื่อให้เกิดควำมรู้ ควำมเข้ำใจหรือควำม
พึงพอใจ 
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ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรี ก ำหนด 
 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ 
พระเจ้ำอยูห่ัว 

1 

3. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 1 

4. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 1 

5. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 

6. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 1 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

    1.  ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

     2.  ทักษะกำรประสำนงำน 1 

3.  ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 1 

4.  ทักษะกำรบรหิำรข้อมลู 1 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 
สมรรถนะประจ ำสำยงำน 

1. กำรมุ่งควำมปลอดภยัและกำรระวงัภัย  ระดับ 1 
2. กำรยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3. กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเช่ียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 1 
4. ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน ระดับ 1 
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แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)          
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ 

 
 

นำงสำวอณัฐธิชำ  อุ่นจิตร 
ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
ต ำแหน่งเลขที่  63-3-05-4101-002 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน   
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ช ำนำญงำน 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองช่ำง 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน งำนกำรโยธำ 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร สำรบรรณ 
บันทึกข้อมูล หรือบริหำรทั่วไป ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่  ชัดเจน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
 
ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

1 วำงแผนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดอัตรำก ำลังและงบประมำณของหน่วยงำนในควำมรับผิดชอบเพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

2 มอบหมำยงำนก ำกับดูแลและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณงำนพัสดุงำนบริหำรทั่วไปเพื่อให้กำรท ำงำนมี
ประสิทธิภำพบรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

3 จัดท ำและเก็บรวบรวมข้อมูลทะเบียนเอกสำรทะเบียนประวัติหลักฐำนเกี่ยวกับบุคลำกรเพื่อควำมสะดวกรวดเร็วในกำรค้นหำ
และน ำไปใช้ประโยชน์ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

4 จัดเตรียมแผนกำรจัดซื้อจัดหำอนุมัติก ำหนดแผนกำรจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์  ประจ ำปี เพื่อให้กำรจัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภำพ 

5 ควบคุมและดูแลกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดหำกำรจัดเก็บกำรรักษำ กำรเบิกจ่ำยกำรลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ
ครุภัณฑ์ ยำนพำหนะแบะอำคำรสถำนท่ีเพื่อให้มีสภำพพร้อมใช้งำนและสนับสนุนกำรปฏิบัติได้อย่ำงเต็มที่ 

6 ควบคุมและดูแลกำรรวบรวมสถิติและเก็บข้อมูลกำรบันทึกกำรลงเวลำวันลำกำรฝึกอบรม และกำรสรุปเวลำกำรปฏิบัติงำน
รำชกำรของบุคลำกรและลูกจ้ำง เพื่อให้มีข้อมูลและรำยงำนสรุปกำรปฏิบัติรำชกำรที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตำมระเบียบที่
ก ำหนดไว ้

7 อ ำนวยควำมสะดวกในกำรประชุมสัมมนำบันทึกกำรประชุมและจัดท ำรำยงำนกำรประชุมเพื่อให้กำรประชุมเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อยและมีหลักฐำนในกำรประชุม 

8 พัฒนำงำน ปรับปรุงระบบงำน ในควำมรับผิดชอบ เพื่อให้ระบบงำนมี ควำมสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

9 ประสำนงำนกับหน่วยงำนรำชกำรเอกชนหรือประชำชนเพื่อขอควำมช่วยเหลือหรือควำมร่วมมือในงำนอันเป็นประโยชน์ต่อ
กำรท ำงำนของหน่วยงำน 
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ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

10 ศึกษำและติดตำมเทคโนโลยี องค์ ควำมรู้ใหม่ ๆกฎหมำยและระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนสำรบรรณงำนธุรกำรงำน
บริหำรทั่วไปงำนกำรบริหำรงำนบุคคลงำนพัสดุ ครุภัณฑ์ งำนงบประมำณงำนประชำสัมพันธ์ และงำนประชุมเพื่อน ำมำ
ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติ งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 
ข. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

1 ควบคุมและตรวจสอบกำรปฏิบัติ งำนของเจ้ำหน้ำท่ี เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

2 ติดตำมประเมินผลให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีระดบัรองลงมำเพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไป
อย่ำงต่อเนื่องและมีประสิทธิภำพ 

 
ค.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

1 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้ได้รับควำมร่วมมือสนับสนุนกำรปฏิบตัิภำรกิจของหน่วยงำน 

2 อ ำนวยควำมสะดวกให้กับประชำชนและผู้ มำติดต่อรำชกำรเพื่อใหไ้ด้รับควำมสะดวก  รวดเร็วตำมกระบวนกำรปฏิบัติงำน 

 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำตอบปัญหำหรือช้ีแจงเรื่องต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบเพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจและร่วมมือ
ปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน และ  
 1. ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน และปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรหรืองำนอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตำมที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.จ. ก ำหนด มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี ก ำหนดเวลำ 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะ
ส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำ
พนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน ข้อ 3 หรือด ำรงต ำแหน่งอย่ำงอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.จ. เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ โดยจะต้อง
ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรหรืองำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตำมระยะเวลำที่ก ำหนดด้วย  
ส่วนที่  5  ควำมรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระ
เจ้ำอยู่หัว 

2 

3. ควำมรู้เรื่องธุรกำรและงำนสำรบรรณ 3 

4. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

5. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 2 

 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 2 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 1 
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สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
1. กำรยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
2. กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเช่ียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 2 
3. ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน ระดับ 2 
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กองสำธำรณสุข 
และสิ่งแวดล้อม 
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แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ 

 
-ว่ำง- 

ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ต ำแหน่งเลขที่  63-3-06-2104-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   นักบริหำรงำนสำธำรณสุข 
ประเภท/ระดับ   อ ำนวยกำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ประเภท/ระดับ    บริหำรท้องถิ่น/ระดับกลำง 
ส่วนที่ 2 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
  ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองหรือหัวหน้ำฝำ่ย ซึ่งมีลักษณะงำนที่เกี่ยวกับ กำรวำงแผน กำรบริหำรจัดกำร 
จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร  มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ  ประเมินผลงำน  ตัดสินใจ  แก้ปัญหำในงำนที่ต้องใช้
ควำมรู้  ควำมช ำนำญงำนเฉพำะด้ำน ซึ่งลักษณะหน้ำที่ รับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงมำกตำมหลักเกณฑ์และเง่ือนไขท่ี ก.จ., ก.ท.
และ ก.อบต.ก ำหนดและ  ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ร่วมก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศำสตร์และเป้ำหมำยแนวทำงด้ำนสำธำรณสุขและ สิ่งแวดล้อม เพื่อวำงแผนและจัดท ำแผนงำน
โครงกำรในกำรพัฒนำหน่วยงำน 

2 ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมท้ังเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ ของ หน่วยงำนดำ้นงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม
ท่ีสังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนเพื่อให้ สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุดและสอดคล้องนโยบำย
และแผนกลยุทธ์ของส่วนรำชกำรที่สังกัด 

3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำร
ด ำเนินงำน เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ หน่วยงำนตำมท่ีก ำหนดไว ้

4 ร่วมวำงแผนและก ำหนดนโยบำยสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมในพื้นท่ี เพื่อควบคุมดูแล ให้ประช ำชนในท้องถิ่นมีคุณภำพสิ่งแวดล้อมท่ีดี 
สุขภำพอนำมัยที่ดี และปรำศจำกโรคระบำดต่ำงๆ 

5 ร่วมวำงแผนแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงก ำหนดและพัฒนำ มำตรฐำนและกลวิธีกำรด ำเนินงำนสำธำรณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มี ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 

6 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจของ หน่วยงำนในภำพรวมเพื่อน ำมำปรับปรุงให้กำร
ปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมีประสิทธิภำพมำกขึ้น 

7 วำงแผนกำรให้บริกำรด้ำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม เช่น กำรส่งเสริมสุขภำพ กำรเฝ้ำระวัง กำรป้องกันและควบคุมโรค              
กำรรักษำพยำบำลและกำรฟื้นฟูสุขภำพ กำรควบคุมโรคสัตว์สู่คน  กำรคุ้มครองผู้บริโภค กำรส่งเสริม บ ำรุงรักษำ และคุ้มครองคุณภำพ
สิ่งแวดล้อม กำรควบคุมมลพิษ กำรอนุรักษ์ ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม กำรสุขำภิบำลและอนำมัยสิ่งแวดล้อม กำรจัดกำรสิ่ง
ปฏิกูลและมูลฝอย กำรจัดกำรคุณภำพน้ ำ คุณภำพอำกำศ ฯลฯ  เพื่อประโยชน์สุขของประช ำชน และประมวลผล วิเครำะห์ข้อมูล                
ทำงสถิติท่ีเกี่ยวข้องกับงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมเพื่อให้สำมำรถวำงแผนให้สอดคล้องกับปัญหำด้ำน สำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม
ของทอ้งถิ่น 

8 ติดตำมกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ  เพื่อให้เกิดควำมคุ้มค่ำ โปร่งใสและเกิดผล สัมฤทธ์ิของหน่วยงำน 
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ข. ด้ำนกำรบริหำรงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน  เพื่อเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติ รำชกำรของเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 

2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับภำรกิจของหน่วยงำน เพื่อให้กำร
ปฏิบัติงำนบรรลุเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้    

3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรตำ่งๆ ตำมภำรกิจท่ีหน่วยงำนรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว ้

4 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อเกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผล
สัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 

5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมกำรและ คณะท ำงำนต่ำงๆ ท่ีได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำ
ต่ำงๆ ในฐำนะผู้แทนหน่วยงำนหรือส่วนรำชกำร เพื่อรักษำผลประโยชน์ของรำชกำรและประเทศชำต ิ 

6 มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำร ให้บริกำรสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมหลำยๆ ด้ำน 
ได้แก่ กำรรักษำพยำบำล กำรส่งเสริมสุขภำพ กำรควบคุมโรค กำรสุขศึกษำ กำรสุขำภิบำลและอนำมัยสิ่งแวดล้อม กำรคุ้มครอง
ผู้บริโภค กำรจัดกำรทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม กำรส่งเสริม บ ำรุงรักษำ และคุ้มครองคุณภำพสิ่งแวดล้อม กำรจัดกำรมลพิษ 
กำรจัดกำรสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย กำรจัดกำรคุณภำพน้ ำ คุณภำพอำกำศ ฯลฯ เพื่ออ ำนวยกำรให้ประช ำชนมีสุขภำวะท่ีดี   มีอนำมัย 
และได้รับบริกำรที่รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภำพสูงสุด 

7 มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำร ตรวจควบคุมกำรฆ่ำสัตว์และจ ำหน่ำยเน้ือสัตว์ใน
ท้องถิ่นท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้เป็นไปตำมกฎและระเบียบท่ี ก ำหนดไว้ ควบคุมดูแลกำรสุขำภิบำลหรือกำรเฝ้ำระวังโรคเพื่อตัดวงจรกำร
ระบำดของโรค และให้ประช ำชนมี สุขภำพอนำมัยที่ดี 

8 ตอบปัญหำ ชี้แจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรหรือผู้บริหำรงำนตำมภำรกิจท่ีได้รับ มอบหมำย เช่น เป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ เป็น
ต้น เพื่อควบคุมให้ภำรกิจดังกล่ำวเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ท่ี ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

9 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้
เกิดผลสัมฤทธิ์เป็นประโยชน์ต่อประช ำชนและอ ำนวยกำร ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย เพื่อสนับสนุนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด บรรลุภำรกิจท่ีก ำหนดไว้ 

10 ก ำหนดนโยบำยด้ำนกำรบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  สนับสนุนกำรด ำเนินงำนในกำรศึกษำวิจัยเพื่อพัฒนำมำตรฐำนและ
ใช้ในกำรด ำเนินงำน  กำรเสนอแนวทำงและก ำหนดกำรพัฒนำมำตรฐำนงำนและวิธีกำรด ำเนินงำนกำรสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมให้
มีคุณภำพ โดยยึดหลักกำรบริหำร จัดกำรที่ดี  เพื่อประโยชน์สุขของประชำชน 

11 จัดระบบกำรติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนวิเครำะห์ผลดี ผลกระทบ  ปัญหำ อุปสรรค เพื่อให้กำรสนับสนุนหรือท ำกำร
ปรับปรุงแก้ไข 

12 อ ำนวยกำร ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย เพื่อสนับสนุน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุ
ภำรกิจท่ีก ำหนดไว ้

 

ค. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ ปริมำณ งำนและงบประมำณเพื่อให้ปฏิบัติรำชกำรเกิด
ประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ 

2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุ
เปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว ้

3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ ให้มีควำมสำมำรถและสมรรถนะท่ีเหมำะสม
งำนท่ีปฏิบัต ิ 

4 จัดรูปแบบและวำงแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรในองค์กรให้มีควำมเหมำะสมและมีควำมยืดหยุ่นต่อกำรปฏิบัติงำน  โดย
ก ำหนดหรือมอบอ ำนำจให้เจ้ำหน้ำท่ีท่ีมีลักษณะงำน สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ทุกต ำแหน่ง เพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนเกิดควำมคล่องตัว และมีควำมต่อเนื่อง 

5 สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ เพื่อพัฒนำเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนท่ีก ำกับให้มีควำม
เชี่ยวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยง ำนอย่ำงยั่งยืน 

 
 
 
 



 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 

ง.ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพื่อให้ สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำม
เปำ้หมำยของส่วนรำชกำร 

2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ ให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ี
ก ำหนดไว ้ 

3 ควบคุม ก ำกับ ตรวจสอบ กำรจัดหำพัสดุให้เกิดควำมโปร่งใสและถูกต้องตำมระเบียบ เพื่อให้กำรใช้งบประมำณเกิดควำมคุ้มค่ำ เกิด
ประโยชน์สูงสุดและริเริ่ม คิดค้นนวัตกรรมใหม่ ๆ ให้เกิดควำม เหมำะสมและมีประสิทธิภำพต่อกำรปฏิบัติงำน 

4 ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนท่ี รับผิดชอบ ท้ังด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนท่ีและ
อุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพื่อให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพ คุ้มค่ำ และบรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอำจ
พิจำรณำน ำงบประมำณท่ีได้รับ จัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน 

5 ร่วมหรือบริหำรและก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกร หรืองบประมำณ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย เพื่อให้กำรจัดสรร
ทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก ำหนด 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยูห่ัว 

1 

2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบตัิกำรและแผนยุทธศำสตร์ 2 

3. ควำมรู้เรื่องกำรตดิตำมและประเมนิผล 2 

4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 2 

5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสีย่ง 2 

6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 2 

7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 

10. ควำมรู้เรื่องกำรวิเครำะหผ์ลกระทบต่ำงๆ เช่น กำรประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) , ประเมินผลกระทบทำงสุขภำพ (HIA) ฯลฯ 

1 

11. ควำมรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสด ุ 1 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 1 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

 
 
 
 



 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 

 
สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

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

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1.กำรแกไ้ขปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก     ระดับ 2 
2.กำรวำงแผนและกำรจดักำร       ระดับ 2 
3.กำรสร้ำงให้เกดิกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน     ระดับ 2 
4.ควำมเข้ำใจพ้ืนท่ีและกำรเมืองทอ้งถิ่น   ระดับ 2 
5.สร้ำงสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
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แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ 

 
นำงสำวบุษริน  สุขถึง 

ต ำแหน่ง นักวิชำกำรสำธำรณสุขช ำนำญกำร 
ต ำแหน่งเลขที่  63-3-06-3601-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักวิชำกำรสำธำรณสุข 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   นักวิชำกำรสำธำรณสุข 
ประเภท/ระดับ   วิชำกำร/ช ำนำญกำร 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
  ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วม ปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงในงำนวิชำกำรสำธำรณสุข ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย หรือ ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนท่ีมีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ 
และควำมช ำนำญสูงในงำนวิชำกำรสำธำรณสุข ปฏิบัติงำนท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก และปฏิบัติงำน อื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูล  เรื่องท่ียำกและมีควำมซับซ้อน ต้องอำศัยควำมรู  ้ทำงวิชำกำรด้ำนสำธำรณสุข เช่น                 
กำรส่งเสริมสุขภำพ กำรเฝ้ำระวังโรค กำรควบคุม ป้องกันโรคและภัยสุขภำพ และกำรฟื้นฟูสุขภำพ รวมท้ัง กำรดูแลรักษำพยำบำล               
กำรจัดบริกำรสุขภำพ กำรสุขศึกษำและพฤติกรรมสุขภำพ กำรสุขำภิบำล อนำมัยสิ่งแวดล้อม พัฒนำระบบกลไกและกำรบังคับใช้ 
กฎหมำยสำธำรณสุข เพื่อช่วยในกำรเสริมสร้ำงระบบกำรสำธำรณสุขท่ีดี 

2 วิเครำะห์ปัญหำท่ีเกิดขึ้นในกำรปฏิบัติงำนและแก้ปัญหำท่ีเกิดขึ้น ให้กำรด ำ เนินงำน เป็นไปตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนด รวมท้ังวิเครำะห์
รำยงำนเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำน หรือรำยงำนกำรรวบรวมข้อมูลทำง วิชำกำรด้ำนสำธำรณสุขและเสนอแนะ เพื่อประกอบกำรจัดท ำ
มำตรฐำนให้ประชำชนได้รับกำรบริกำรทำงสำธำรณสุข ท่ีมีประสิทธิภำพ 

3 ก ำกับ ดูแล กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนในโครงกำรต่ำง ๆ  เพื่อให้ทรำบผลกำร ด ำเนินงำนและน ำมำปรับปรุงระบบงำนให้มี
ประสิทธิภำพและเป็นไปตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนด 

4 ก ำกับดูแลกำรพัฒนำเน้ือหำ องค์ควำมรู้  คุณภำพมำตรฐำนเกี่ยวกับงำนด้ำนสำธำรณสุข และระบบบริกำรสุขภำพ โดยบูรณำกำรแบบ
องค์รวมว่ำด้วยกำรคุ้มครองและส่งเสริมภูมิ ปัญญำ  เกี่ยวกับงำนด้ำนสำธำรณสุขและระบบบริกำรสุขภำพ และจัดท ำ คู่มือ แนวทำง
ปฏิบัติเอกสำรวิชำกำร สื่อสุขศึกษำ ประชำสัมพันธ์ เพื่อให้ประชำชน มีควำมรู้ สำมำรถป้องกันตนเองจำกโรคและภัยสุขภำพ 

5 ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติกำรในกำรส่งเสริมสุขภำพ อนำมัยสิ่งแวดล้อม กำรควบคุม ป้องกันโรค และภัยสุขภำพ กำรเฝ้ำระวังโรค รักษำ
เบื้องต้น และติดตำมฟื้นฟูสุขภำพในชุมชน ดูแล บ ำรุงรักษำ เครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีพร้อมใช้งำน เพื่อพัฒนำระบบบริกำรสำธำรณสุข
อย่ำงมีประสิทธิภำพและท่ัวถึง 

6 วิเครำะห์ข้อมูลท่ีซับซ้อนท่ีเกี่ยวข้องกับงำนด้ำนสำธำรณสุข เช่น ข้อมูลของผู้ป่วย กลุ่มเสี่ยง บุคลำกรทำงด้ำนบริกำรสุขภำพ ประชำกร 
สถำนะสุขภำพ  ระบำดวิทยำ สิ่งแวดล้อมท่ีเอื้อต่อสุขภำพ สถำนประกอบกำรท้ังภำครัฐและเอกชน องค์กรภำคีเครือข่ำย เพื่อน ำไปใช้ใน
กำรวิเครำะห์ในกำรปรับปรุงระบบงำน สำธำรณสุขให้มีประสิทธิภำพสูงขึ้น 

7 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ บริกำรคัดกรอง ตรวจ  วินิจฉัยรักษำเบื้องต้น สอบสวน สืบสวนโรค ติดตำมผู้ป่วย ผู้สัมผัส เพื่อกำรเฝ้ำระวัง 
ควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภำพ รวมท้ังส่งเสริมสุขภำพ และฟื้นฟูสุขภำพ เพื่อให้ประชำชนมีสุขภำพท่ีดี 

8 ประเมินสิ่งแวดล้อมกำรท ำงำน ประเมินสถำนประกอบกำรทำงด้ำนอนำมัย สิ่งแวดล้อม เพื่อกำรป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภำพอย่ำง
มีประสิทธิภำพ 

9 ปฏิบัติงำนส่งเสริม ควบคุม ก ำกับ พัฒนำ มำตรฐำน ร่วมก ำหนดแนวทำงกำร บังคับใช้กฎหมำยเกี่ยวกับกำรแพทย์และสำธำรณสุข และ
กฎหมำยอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อกำรคุ้มครองผู้บริโภค ด้ำนบริกำรและผลิตภัณฑ์สุขภำพ 
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ข. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน ระดับส ำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหำในกำร
ปฏิบัติงำน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ท่ีก ำหนด 

 

ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้น แก่สมำชิกในทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพื่อให้เกิด
ควำมร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตำมท่ีก ำหนดไว ้

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำนท่ี เกี่ยวข้องเพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือ
ในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 
ง.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ให้บริกำรทำงสำธำรณสุขท่ีตนรับผิดชอบ  รวบรวมข้อมูล บันทึกข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุน กำรพัฒนำกำรให้บริกำรทำง
สำธำรณสุข เพื่อเสริมสร้ำงสุขลักษณะท่ีดีของประชำชน 

2 ด ำเนินกำรถ่ำยทอดควำมรู้ทำงวิชำกำรหรือเทคโนโลยีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ และ บุคคลภำยในหน่วยงำน เพื่อเป็นควำมรู้และให้
สำมำรถด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ 

3 ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร ต ำรำ คู่มือ เอกสำรสื่อเผยแพร่ในรูปแบบต่ำง ๆ เพื่อกำรเรียนรู้และควำมเข้ำใจในระดับต่ำง ๆ รวมท้ังกำร
พัฒนำเครื่องมืออุปกรณ์ วิธีกำร หรือประยุกต์ เทคโนโลยีต่ำงๆ มำใช้ในด้ำนสำธำรณสุข 

4 ปฏิบัติกำรในกำรพัฒนำศักยภำพของบุคลำกรและองค์กร  เพื่อให้เป็นบุคลำกรท่ี มีควำมช ำนำญและปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

5 นิเทศงำนด้ำนสำธำรณสุขระดับต ำบล เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนในพื้นท่ีได้อย่ำง ถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก ำหนด 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ            
พระเจ้ำอยูห่ัว 

2 

4. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 2 

5. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 2 

6. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 2 

7. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 

8. ควำมรู้เรื่องกำรวิเครำะหผ์ลกระทบต่ำงๆ เช่น กำรประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) , ประเมินผลกระทบทำงสุขภำพ (HIA) ฯลฯ 

2 

9. ควำมรู้เรื่องสื่อสำรสำธำรณะ 2 
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ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 2 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 2 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 2 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

 
สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1.กำรแกไ้ขปัญหำแบบมืออำชีพ      ระดับ 2 
2.กำรคดิวิเครำะห ์         ระดับ 2 
3.กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเช่ียวชำญในสำยอำชีพ  ระดับ 2 
4.ควำมละเอยีดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน ระดับ 2 
5.จิตส ำนึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม  ระดับ 2 
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แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)          
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ 

 
 

นำงสำวชนกสุดำ  ดังโพนทอง 
ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
ต ำแหน่งเลขที่  63-3-06-4101-004 

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

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร สำรบรรณ 
บันทึกข้อมูล หรือบริหำรทั่วไป ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่  ชัดเจน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
 
ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

1 วำงแผนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดอัตรำก ำลังและงบประมำณของหน่วยงำนในควำมรับผิดชอบเพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

2 มอบหมำยงำนก ำกับดูแลและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณงำนพัสดุงำนบริหำรทั่วไปเพื่อให้กำรท ำงำนมี
ประสิทธิภำพบรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

3 จัดท ำและเก็บรวบรวมข้อมูลทะเบียนเอกสำรทะเบียนประวัติหลักฐำนเกี่ยวกับบุคลำกรเพื่อควำมสะดวกรวดเร็วในกำรค้นหำ
และน ำไปใช้ประโยชน์ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

4 จัดเตรียมแผนกำรจัดซื้อจัดหำอนุมัติก ำหนดแผนกำรจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์  ประจ ำปี เพื่อให้กำรจัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภำพ 

5 ควบคุมและดูแลกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดหำกำรจัดเก็บกำรรักษำ กำรเบิกจ่ำยกำรลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ
ครุภัณฑ์ ยำนพำหนะแบะอำคำรสถำนท่ีเพื่อให้มีสภำพพร้อมใช้งำนและสนับสนุนกำรปฏิบัติได้อย่ำงเต็มที่ 

6 ควบคุมและดูแลกำรรวบรวมสถิติและเก็บข้อมูลกำรบันทึกกำรลงเวลำวันลำกำรฝึกอบรม และกำรสรุปเวลำกำรปฏิบัติงำน
รำชกำรของบุคลำกรและลูกจ้ำง เพื่อให้มีข้อมูลและรำยงำนสรุปกำรปฏิบัติรำชกำรที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตำมระเบียบที่
ก ำหนดไว ้

7 อ ำนวยควำมสะดวกในกำรประชุมสัมมนำบันทึกกำรประชุมและจัดท ำรำยงำนกำรประชุมเพื่อให้กำรประชุมเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อยและมีหลักฐำนในกำรประชุม 

8 พัฒนำงำน ปรับปรุงระบบงำน ในควำมรับผิดชอบ เพื่อให้ระบบงำนมี ควำมสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

9 ประสำนงำนกับหน่วยงำนรำชกำรเอกชนหรือประชำชนเพื่อขอควำมช่วยเหลือหรือควำมร่วมมือในงำนอันเป็นประโยชน์ต่อ
กำรท ำงำนของหน่วยงำน 
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ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

10 ศึกษำและติดตำมเทคโนโลยี องค์ ควำมรู้ใหม่ ๆกฎหมำยและระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนสำรบรรณงำนธุรกำรงำน
บริหำรทั่วไปงำนกำรบริหำรงำนบุคคลงำนพัสดุ ครุภัณฑ์ งำนงบประมำณงำนประชำสัมพันธ์ และงำนประชุมเพื่อน ำมำ
ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติ งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 
ข. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

1 ควบคุมและตรวจสอบกำรปฏิบัติ งำนของเจ้ำหน้ำท่ี เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

2 ติดตำมประเมินผลให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีระดบัรองลงมำเพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไป
อย่ำงต่อเนื่องและมีประสิทธิภำพ 

 
ค.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

1 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้ได้รับควำมร่วมมือสนับสนุนกำรปฏิบตัิภำรกิจของหน่วยงำน 

2 อ ำนวยควำมสะดวกให้กับประชำชนและผู้ มำติดต่อรำชกำรเพื่อใหไ้ด้รับควำมสะดวก  รวดเร็วตำมกระบวนกำรปฏิบัติงำน 

 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำตอบปัญหำหรือช้ีแจงเรื่องต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบเพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจและร่วมมือ
ปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน และ  
 1. ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน และปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรหรืองำนอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตำมที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.จ. ก ำหนด มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี ก ำหนดเวลำ 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะ
ส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำ
พนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน ข้อ 3 หรือด ำรงต ำแหน่งอย่ำงอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.จ. เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ โดยจะต้อง
ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรหรืองำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตำมระยะเวลำที่ก ำหนดด้วย  
ส่วนที่  5  ควำมรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระ
เจ้ำอยู่หัว 

2 

3. ควำมรู้เรื่องธุรกำรและงำนสำรบรรณ 3 

4. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

5. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 2 

 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 2 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 1 
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สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
1. กำรยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
2. กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเช่ียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 2 
3. ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน ระดับ 2 
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กองกำรศึกษำ ศำสนำ
และวัฒนธรรม 
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แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 

ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ 
 

นำงสำวปรำณี  ศรีสรุะ 
ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม 

ต ำแหน่งเลขที่  63-3-08-2107-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   นักบริหำรงำนกำรศึกษำ 
ประเภท/ระดับ   อ ำนวยกำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ประเภท/ระดับ    บริหำรท้องถิ่น/ระดับกลำง 
ส่วนที่ 2 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
  ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนำดเล็ก หรือ ในฐำนะหัวหนำ้ฝำ่ยที่มีลักษณะ
งำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน 
ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูง และปฏิบัติงำนอื่น
ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ร่วมวำงแผน โครงกำร หรือแผนปฏิบัติงำนดำ้นกำรศึกษำท้ังกำรศึกษำในระบบ  นอกระบบ และกำรศึกษำตำมอัธยำศัย งำนส่งเสริมกีฬำ 
นันทนำกำร งำนพัฒนำกิจกรรมเด็กและเยำวชน  ส่งเสริมศำสนำ ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญำท้องถิ่น เพื่อ
พัฒนำคุณภำพเด็ก  เยำวชน และประชำชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบำยและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2 ร่วมบูรณำกำรแผนงำน โครงกำร กิจกรรม ด้ำนกำรจัดกำรศึกษำเพื่อให้เป็นไป ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนด 

3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือ แผนกำรปฏิบัติงำนกำรศึกษำ ตลอดจนประเมินผลและ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนด 

4 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ ระบบงำนของหน่วยงำนด้ำนงำนกำรศึกษำท่ีสังกัดท่ี
รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มี ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณบุคลำกร และเวลำ 

 
ข. ด้ำนกำรบริหำรงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 จัดระบบงำน และปฏิบัติรำชกำรเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำกำรสงเสริมพัฒนำ คุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำให้เป็นไปตำมควำม
ต้องกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์ มำตรฐำนท่ีรัฐก ำหนดท้ังกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ กำรศึกษำ
ตำมอัธยำศัย กำรศึกษำเพื่อคน พิกำร ผู้ด้อยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ หน่วยงำน เพื่อเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของ
เจ้ำหน้ำท่ีใน หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 

2 วำงแผนและศึกษำรวบรวมสถิติข้อมูลทำงกำรศึกษำในพื้นท่ี เพื่อน ำไปก ำหนด นโยบำยดำ้นกำรศึกษำของหน่วยงำนต่อไป 

3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตำมงำนของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก เพื่ออ ำนวยกำรให้ ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กมีควำมเจริญก้ำวหน้ำและสำมำรถ
ด ำเนินงำนได้ตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนดไว ้ 

4 ควบคุมกำรจัดกิจกรรมทำงด้ำนศำสนำ วัฒนธรรมประเพณี ควำมพอเพียงและ เรื่องอื่นๆ ท่ีเกี่ยวกับภูมิปัญญำของท้องถิ่น เพื่อสร้ำง
ให้เกิดองค์ควำมรู้ท่ีถูกต้องของประชำชนในพื้นท่ี 

5 ริเริ่ม พัฒนำแผนงำนและโครงกำรเชิงรุกในกำรพัฒนำท้องถิ่นและนวัตกรรมท่ีมี ควำมจ ำเป็นเร่งด่วนเพื่อตอบสนองควำมต้องกำรทำง
ศึกษำของพื้นท ี่ 
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6 ควบคุมดูแลกำรออกแบบและพัฒนำระบบสำรสนเทศเพื่อสนับสนุนกำรวำงแผน ในหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบให้เป็นมำตรฐำนและมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค ำแนะน ำและศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ตัวชี้วัดตำม
เปำ้หมำยเป็นไปอย่ำงถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตำมเวลำท่ี ก ำหนดไว้ 

8 ควบคุมกำรจัดกิจกรรมทำงด้ำนกีฬำให้กับประชำชนได้ออกก ำลังกำย เพื่อส่งเสริม สุขภำพท่ีดีของประช ำชนในพื้นท่ี 

9 นิเทศกำรศึกษำและตรวจโรงเรียน เพื่อประเมินผลและน ำเสนอกำรปรับปรุง โรงเรียนและระบบต่ำงๆ ให้มีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลสูงสุด 

10 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง ต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับภำรกิจของหน่วยงำน เพื่อให้กำร
ปฏิบัติงำนบรรลุเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด 

11 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจท่ีหน่วยงำนรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด 

12 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้
เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 

13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมกำร และคณะท ำงำนตำ่ง ๆ ท่ีได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำ
ต่ำง ๆ ในฐำนะผู้แทนหน่วยงำน เพื่อรักษำผลประโยชน์ ของรำชกำร 

 

ค. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ร่วมจัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพื่อให้กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำม
คุ้มค่ำ 

2 ร่วมติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำร ปฏิบัติงำนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและ
บรรลุเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด 

3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับ บัญชำเพื่อให้เกิดควำมสำมำรถและสมรรถนะท่ี
เหมำะสมกับงำนท่ีปฏิบัต ิ

ง.ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ร่วมวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพื่อให้สอดคล้องกับ นโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2 ร่วมติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก ำหนด 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยูห่ัว 

2 

2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบตัิกำรและแผนยุทธศำสตร์ 2 

3. ควำมรู้เรื่องกำรตดิตำมและประเมนิผล 2 

4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 2 

5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสีย่ง 2 

6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 2 

7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 

9. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 1 

10. ควำมรู้เรื่องสื่อสำรสำธำรณะ 1 
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ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 1 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

 
สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

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

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1.กำรแกไ้ขปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก     ระดับ 2 
2.กำรวำงแผนและกำรจดักำร       ระดับ 2 
3.กำรสร้ำงให้เกดิกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน     ระดับ 2 
4.ควำมเข้ำใจพ้ืนท่ีและกำรเมืองทอ้งถิ่น   ระดับ 2 
5.สร้ำงสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
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แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ 

 
-ว่ำง- 

ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ 
ต ำแหน่งเลขที่  63-3-08-3803-001 

 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักวิชำกำรศึกษำ 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   นักวิชำกำรศึกษำ 
ประเภท/ระดับ   วิชำกำร/ปฏิบตัิกำร/ช ำนำญกำร 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
  ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำน
ด้ำนกำรศึกษำ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลเกี่ยวกับกำรศึกษำ เพื่อเป็นข้อมูลประกอบกำรกำรพัฒนำ งำนด้ำนกำรศึกษำท้ังในระบบ นอกระบบ กำรศึกษำ
พิเศษกำรศึกษำตำมอัธยำศัยและท่ีเกี่ยวข้อง 

2 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบกำรจัดท ำข้อเสนอนโยบำยแผน มำตรฐำนกำรศึกษำ หลักสูตร แบบเรียน ต ำรำ สื่อกำรเรียน
กำรสอน สื่อกำรศึกษำ กำรผลิตและพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี กำรส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 

3 ศึกษำ วิเครำะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง กำรยุบรวมสถำนศึกษำ เพื่อประกอบกำรพิจำรณำจัดตั้ง หรือยุบสถำนศึกษำได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

4 จัดท ำแผนงำน/โครงกำรต่ำง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ ศำสนำ ศิลปะและวัฒนธรรม 

5 ร่วมวำงแผนอัตรำก ำลังครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ท่ีก ำหนด เพื่อให้ได้บุคลำกรท่ีมีควำมรู้ควำมสำมำรถ
ตรงตำมควำมต้องกำรของสถำนศึกษำและเพียงพอต่อกำรจัดกำรศึกษำ 

6 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนทะเบียน เอกสำรด้ำนกำรศึกษำ และทะเบียนประวัติครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ รวมท้ังปรับปรุงให้ทันสมัย 
เพื่อเป็นหลักฐำนอ้ำงอิงและให้กำรส่งเสริมสนับสนุนกำร จัดกำรศึกษำ 

7 ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ ท้ังในระบบ นอกระบบ กำรศึกษำพิเศษกำร ศึกษำตำมอัธยำศัย เพื่อให้กำรจัดกำรศึกษำมีคุณภำพ
และมำตรฐำน 

8 ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำน กิจกรรมและสรุปผลด้ำนกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพื่อพัฒนำงำนด้ำนกำรศึกษำ 

9 ตรวจสอบควำมถูกต้อง เรียบร้อยของผลงำนทำงวิชำกำรของครูหรือบุคลำกรทำง กำรศึกษำ เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐำนะของครูและ
บุคลำกร 

10 ประสำนและร่วมด ำเนินกำรเรื่องกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่ำตอบแทน หรือเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ต่ำงๆ เพื่อสร้ำงขวัญก ำ ลังใจ
และควำมก้ำวหน้ำให้กับครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในสังกัด 

11 ประสำน ส่งเสริมสนับสนุนด้ำนกำรศึกษำและกำรจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ งบประมำณสนับสนุนโรงเรียน เช่ น งำนอำหำรกลำงวัน 
อำหำรเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนำกำร ฯลฯ เพื่อให้เด็กๆ ในพื้นท่ีได้รับกำรศึกษำท่ีเหมำะสมและเกิดกำรพัฒนำท่ีมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

12 ประสำน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนำเด็กเล็กให้ได้มำตรฐำน เพื่อดูแลให้เด็กใน ท้องถิ่นมีกำรเติบโตท่ีถูกต้องและมีกำรพัฒนำกำรท่ีดี
สมวัย 

13 จัดท ำโครงกำร ส่งเสริมกำรเรียนรู้ของชุมชนด้ำนกำรศึกษำ กำรสร้ำงอำชีพ กีฬำ ศำสนำ วัฒนธรรม และภูมิปัญญำท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ 
ในท้องถิ่นเกิดกำรเรียนรู้ ควำมสำมัคคีและรักษำไว้ซ่ึง มรดกล้ ำค่ำของท้องถิ่น 

14 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ท่ี เกี่ยวข้องกับงำนกำรศึกษำ เพื่อน ำ มำประยุกต์ใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
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ข. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 วำงแผนกำรท ำงำนท่ีรับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือ โครงกำรเพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ท่ีก ำหนด 

 

ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันท้ังภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพื่อให้ เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตำมท่ีก ำหนดไว ้ 

2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนท่ี เกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำร
ด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 
ง.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 จัดบริกำรส่งเสริมกำรศึกษำ เช่น จัดนิทรรศกำร กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทำงกำร ศึกษำและ แหล่งเรียนรู้  เพื่อให้กำรบริกำรควำมรู้และ
บริกำรทำงด้ำนกำรศึกษำและวิชำชีพแก่ประชำชนอย่ำง ท่ัวถึง 

2 ผลิตคู่มือ แนวทำงกำรอบรม เอกสำรทำงวิชำกำร รวมท้ังให้ค ำแนะน ำปรึกษำ เบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษำและชุมชน 
ประชำชนท่ัวไป 

3 ด ำเนินกำรจัดกำรประชุมสัมมนำวิชำกำรนำนำชำติ จัดประชุมอบรมและสัมมนำ เกี่ยวกับกำรแนะแนวกำรศึกษำและวิชำชีพ เพื่อ
ส่งเสริมควำมรู้ควำมเข้ำใจและให้แนวทำงกำรศึกษำและแนว ทำงกำรเลือกอำชีพท่ีเหมำะสมกับบุคคลท่ัวไป 

4 เผยแพร่กำรศึกษำ เช่น จัดรำยกำรวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทควำม จัดท ำวำรสำร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสำรต่ำง ๆ รวมท้ังกำรใช้
เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำอื่นๆ เพื่อให้ควำมรู้ด้ำนกำรศึกษำ กำร แนะแนวกำรศึกษำและวิชำชีพ อย่ำงทั่วถึงและมีคุณภำพ 

5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท ำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบ สำรสนเทศท่ีเกี่ยวกับงำนกำรศึกษำเพื่อให้สอดคล้องและ
สนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และใช้ประกอบกำร พิจำรณำก ำหนดนโยบำยแผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำงๆ 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก ำหนด 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 1 

3. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ            
พระเจ้ำอยูห่ัว 

1 

4. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 1 

5. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 1 

6. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 1 

7. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 

8. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบตัิกำรและแผนยุทธศำสตร์ 1 

9. ควำมรู้เรื่องสื่อสำรสำธำรณะ 2 
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ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 1 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 1 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 1 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 1 

 
สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1.กำรคดิวิเครำะห ์        ระดับ 1 
2.กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเช่ียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 1 
3.กำรให้ควำมรู้และสร้ำงสมัพันธ์    ระดับ 1 
4.ควำมละเอยีดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน ระดับ 1 
5.ศิลปะกำรโน้มน้ำวจูงใจ    ระดับ 1 
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แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)          
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ 

 
 

-ว่ำง- 
ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร 

ต ำแหน่งเลขที่  63-3-08-4101-005 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน   
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ปฏิบตัิงำน/ช ำนำญงำน 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน งำนบริหำรงำนทั่วไป 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร สำรบรรณ 
บันทึกข้อมูล หรือบริหำรทั่วไป ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่  ชัดเจน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

1 ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบริหำรทั่วไป ได้แก่ กำรรับ – ส่งหนังสือ กำรลงทะเบียน รับหนังสือ กำรร่ำงโต้ตอบ
หนังสือรำชกำร กำรบันทึกข้อมูล กำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน และกำรพิมพ์เอกสำร จดหมำย และหนังสือรำชกำรต่ำงๆ                
กำรเตรียมกำรประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งำน ต่ำง ๆ ด ำเนินไปด้วยควำมสะดวกเรียบร้อยตรงตำมเป้ำหมำยมีหลักฐำน
ตรวจสอบได้ 

2 จัดเก็บเอกสำร หนังสือรำชกำร หลักฐำนหนังสือ ตำมระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อ สะดวกต่อกำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนทำง
รำชกำร 

3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำร รำยช่ือ พนักงำน ข้อมูลจ ำนวนบุคลำกร เอกสำรอื่น ๆ  ที่
เป็นหลักฐำนตำมระเบียบวิธีกำรปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อกำร ค้นหำส ำหรับใช้เป็นหลักฐำนตรวจสอบได้ 

4 ตรวจสอบ และสอบทำนควำมถูกต้องของเอกสำร หนังสือ และจดหมำยต่ำงๆ ที่ เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำน เพื่อให้แน่ใจว่ำ
เอกสำรทั้งหมดมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และปรำศจำกข้อผิดพลำด 

5 จัดท ำและแจกจ่ำย ข้อมูล เอกสำร หลักฐำน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง
รับทรำบ หรือด ำเนินกำรต่ำงๆ ต่อไป 

6 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที่ของหน่วยงำน เช่น กำรจัดเก็บรักษำ กำรเบิกจ่ำยพัสดุ
ครุภัณฑ์ กำรจัดท ำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ กำรดูแลรักษำยำนพำหนะ และสถำนที่ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำนพัสดุครุภัณฑ์ 
ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนท่ีเป็นไปอย่ำงถูกต้อง และมีควำมพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ 

7 กำรรวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบัตงิำน เช่น เอกสำรตรวจรับรองมำตรฐำน (ธรรมำภิบำล) และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจ  
เพื่อน ำไปใช้ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน 

8 จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และจัดท ำรำยงำนกำรประชุมเพื่อให้กำร ประชุมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมี
หลักฐำนในกำรประชุม 

9 จัดเตรียม และด ำเนินกำรผลิตเอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม กำร ฝึกอบรมสัมมนำ นิทรรศกำร และโครงกำรต่ำงๆ 
เพื่อให้เอกสำรที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในกำร ด ำเนินงำนต่ำงๆ อย่ำงมีประสิทธิภำพ และตรงต่อเวลำ 
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ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

10 ปฏิบัติงำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร  เช่น  จัดเตรียมเอกสำรเพื่อเปิดเผย ตำม พ.ร.บ. ข้อมูลข่ำวสำร  เพื่อให้ผู้ที่ต้องกำรข้อมูล
ข่ำวสำรรับทรำบข้อมูลข่ำวสำร 

11 อ ำนวยควำมสะดวก ติดต่อ และประสำนงำนกับทุกส่วนงำนของหน่วยงำนในเรื่องกำรประชุม และกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ตำมที่
ได้รับมอบหมำย เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมก ำหนดเวลำ และบรรลุวัตถุประสงค์ 

12 ศึกษำและติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนสำรบรรณ งำนธุรกำร                
งำนบริหำรทั่วไป งำนกำรบริหำรงำนบุคคล งำนพัสดุครุภัณฑ์ งำนงบประมำณ งำนประชำสัมพันธ์ และงำนประชุม เพื่อน ำ  
มำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี ประสิทธิภำพสูงสุด 

 
ข.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

1 ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำในเบื้องตน้แก่บุคลำกร ประชำชน ผู้ที่มำตดิต่อ และ หน่วยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีควำมรู้
ควำมเข้ำใจท่ีถูกต้อง และสำมำรถน ำไปปฏิบตัิได้อย่ำงถูกต้อง 

2 ติดต่อประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกันหรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมรำบรื่น 

3 ให้บริกำรข้อมลูแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร เพื่อให้ไดร้ับข้อมูลที่จะน ำไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป 

4 ผลิตเอกสำรต่ำงๆ เพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของหน่วยงำน และ ปฏิบตัิหน้ำที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตำมที่ได้รบั
มอบหมำย 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน และ  
 1. ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน และปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรหรืองำนอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตำมที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.จ. ก ำหนด มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี ก ำหนดเวลำ 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะ
ส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำ
พนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน ข้อ 3 หรือด ำรงต ำแหน่งอย่ำงอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.จ. เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ โดยจะต้อง
ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรหรืองำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตำมระยะเวลำที่ก ำหนดด้วย  
ส่วนที่  5  ควำมรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระ
เจ้ำอยู่หัว 

1 

3. ควำมรู้เรื่องธุรกำรและงำนสำรบรรณ 2 

4. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 1 

5. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 1 

 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

2. ทักษะกำรประสำนงำน 1 

3. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 1 

4. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 
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สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่งประกอบด้วย 

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

สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
1. กำรยึดมั่นในหลักเกณฑ ์   ระดับ 1 
2. กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเช่ียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 1 
3. ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน ระดับ 1 
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กองสวัสดิกำรสังคม 
 
 
 
 
 
 

 



 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)              
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ 

 
นำงสุภิชำ  เมฆขลำ                                                                                                                                    

ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองสวสัดิกำรสังคม 
ต ำแหน่งเลขที่  63-3-11-2105-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกองสวสัดิกำรสังคม 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   บริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม 
ประเภท/ระดับ   อ ำนวยกำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองสวัสดิกำรสังคม 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน -  
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ประเภท/ระดับ    บริหำรท้องถิ่น/ระดับกลำง 
ส่วนที่ 2 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือต ำแหน่งหัวหน้ำหน่วยงำนอ่ืนที่มีลักษณะ
งำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน 
ตัดสินใจ แก้ปัญหำเกี่ยวกับงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงมำกเป็นพิเศษ 
และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ร่วมวำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนด้ำนงำนสวัสดิกำรสังคม 
งำนสังคมสงเครำะห์ งำนพัฒนำชุมชนหรืองำนต่ำงๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อยำ่งมีประสิทธิภำพสูงสุด 

2 ร่วมติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผล
และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด 

3 วำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ ระบบง ำนของหน่วยงำนด้ำนงำนสวัสดิกำร
สังคม งำนสังคมสงเครำะห์ งำนพัฒนำชุมชนหรืองำนต่ำงๆ ท่ี เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพ
ยิ่งข้ึน ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 

4 ค้นควำ้ประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจ ของหน่วยงำนในภำพรวมเพื่อน ำมำปรับปรุง
ให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมี ประสิทธิภำพมำกข้ึน 

 
ข. ด้ำนกำรบริหำรงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพื่อเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหนำ้ที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไขและ ควบคุมกำรด ำเนินงำนด้ำนสวัสดิกำรสังคม งำนสังคม
สงเครำะห์ งำนพัฒนำชุมชนหนำแน่นและแออัด กำรส่งเสริมสวัสดิภำพเด็กและเยำวชน กำรจัดตั้งศูนย์เยำวชน กำรจัดตั้งกลุ่ม
พัฒนำชุมชน งำนนันทนำกำรชุมชน งำนขนบธรรมเนียมประเพณีของท้องถิ่น กำรจัดให้มีห้องสมุดประชำชนเป็นต้น เพื่อให้กำร
ปฏิบัติงำนบรรลุ เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

3 ศึกษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำนและให้แนวทำงงำนวิจัยเกี่ยวกับด้ำนสวัสดิกำรสังคม สังคมสงเครำะห์หรือกำรพัฒนำ
ชุมชน เพื่อให้เกิดกำรพัฒนำรูปแบบ กระบวนกำรหรือวิธีกำร เชิงวิชำกำรที่เหมำะสมและเป็นประโยชน์ต่อพื้นที่ท่ีรับผิดชอบ 

4 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนด 
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5 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้
เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 

6 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร และคณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวที
เจรจำตำ่ง ๆ ในประเทศและต่ำงประเทศ 

 
ค. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพื่อให้ กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำม
คุ้มค่ำ 

2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและ
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ บัญชำเพื่อให้เกิดควำมสำมำรถและสมรรถนะที่
เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 

 
ง. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ร่วมหรือวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพื่อให้ สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์
ตำมที่ก ำหนด 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก ำหนด 
 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ 
พระเจ้ำอยูห่ัว 

1 

2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบตัิกำรและแผนยุทธศำสตร์ 2 

3. ควำมรู้เรื่องกำรตดิตำมและประเมนิผล 2 

4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 4 

5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสีย่ง 2 

6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคคลำกร 2 

7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 
8. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 

2 
2 

9. ควำมรู้เรื่องกำรวิเครำะหผ์ลกระทบต่ำงๆ เช่น กำรประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) , ประเมินผลกระทบทำงสุขภำพ (HIA) ฯลฯ 

1 

10. ควำมรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสด ุ 1 

11. ควำมรู้เรื่องสื่อสำรสำธำรณะ 1 
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ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 1 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

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

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1.กำรแกไ้ขปัญหำเชิงรุก    ระดับ 2 
2.กำรวำงแผนและกำรจดักำร       ระดับ 2 
3.กำรสร้ำงให้เกดิกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน  ระดับ 2 
4.ควำมเข้ำใจพ้ืนท่ีและกำรเมืองทอ้งถิ่น   ระดับ 2 
5.สร้ำงสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ 2 
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แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ 

 
นำยไพโรจน์  สุขผ่อง 

ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร 
ต ำแหน่งเลขที่ 63-3-11-3801-001 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  - 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   นักพัฒนำชุมชน 
ประเภท/ระดับ   วิชำกำร/ช ำนำญกำร 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองสวัสดิกำรสังคม 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ผู้อ ำนวยกำรกองสวสัดิกำรสังคม 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำนปฏบิัติงำนด้ำนวิชำกำร
พัฒนำชุมชน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยด้ำนพัฒนำชุมชน เพื่อจัดท ำแผนงำน สนับสนุนกำรรวมกลุ่มของประชำชนในชุมชนประเภทต่ำง ๆ รวมถึง
แสวงหำและพัฒนำศักยภำพของผู้น ำชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ำยองค์กรประชำชน  

2 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยด้ำนพัฒนำชุมชน เพื่อก ำหนดมำตรกำรและกลไกในกำรพัฒนำและส่งเสริมกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน 
กำรส่งเสริมกระบวนกำรเรียนรู้และกำรมีส่วนร่วมของชุมชนในกำรบริหำรจัดกำรชุมชน ตลอดจนกำรพัฒนำและส่งเสริมควำมเข้มแข็ง 
สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐำนรำก รวมท้ังในกำรพัฒนำรูปแบบ วิธีกำรพัฒนำชุมชนให้มีควำมเหมำะสมกับพ้ืนท่ี  

3 ศึกษำ วิเครำะห์ ปัญหำสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องในงำนพัฒนำชุมชน เพื่อหำแนวทำงป้องกันและแก้ไขปัญหำท่ีเหมำะสม
สอดคล้องกับสภำพแวดล้อมและสถำนกำรณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป  

4 ศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำ และพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศในกำรพัฒนำชุมชน และระบบสำรสนเทศชุมชน เพื่อก ำหนดนโยบำย 
แผนงำน ตลอดจนก ำหนดแนวทำงหรือวำงแผนกำรพัฒนำในทุกระดับ  

5 เสนอแนะแนวทำงกำรพัฒนำและส่งเสริมศักยภำพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพื่อสร้ำงควำมสมดุลในกำรพัฒนำชุมชน และควำม
มั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐำนรำก น ำไปสู่ควำมเข้มแข็งของชุมชนอย่ำงยั่งยืน  

6 ก ำหนดมำตรฐำนและเกณฑ์ชี้วัดด้ำนพัฒนำชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้ำนพัฒนำชุมชนท่ีถูกต้องเหมำะสม ได้มำตรฐำน  

7 ส่งเสริมและด ำเนินกำรด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่นของชุมชนเพื่อสร้ำงและพัฒนำระบบกำรจัดกำรควำมรู้ของชุมชน  

8 ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้และกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในรูปแบบต่ำง ๆเพื่อให้ประชำชนในชุมชนสำมำรถ
จัดท ำแผนชุมชน รวมท้ังวิเครำะห์ ตัดสินใจ และด ำเนินกำรร่วมกัน เพื่อแก้ไขปัญหำควำมต้องกำรของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจน
เป็นท่ีปรึกษำในกำรด ำเนินงำนพัฒนำชุมชน  

9 ส่งเสริม สนับสนุนในกำรรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้ำนและเครือข่ำยประชำชน เพื่อส่งเสริมประชำชนให้มีควำม
สนใจ ควำมเข้ำใจ และควำมคิดริเริ่มในกำรพัฒนำชุมชนในท้องถิ่นของตน  

10 ดูแล ร่วมท ำงำนพัฒนำกับประชำชนในท้องถิ่นอย่ำงใกล้ชิด ให้ค ำแนะน ำและฝึกอบรมประชำชนในท้องถิ่นตำมวิธีกำรและหลักกำร
พัฒนำชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรำยได้ต่อครอบครัวในด้ำนกำรเกษตรและอุตสำหกรรมในครัวเรือน  

11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอำยุ ผู้พิกำรและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพื่อดูแลและจัดสวัสดิกำรท่ีพึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเครำะห์ ในกำร
ช่วยเหลือและสงเครำะห์ให้มีคุณภำพชีวิตท่ีดีขึ้น  

12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอำชีพท่ีเหมำะสมแก่ประชำชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอำชีพสำมำรถเพิ่มผลผลิตและสร้ำงรำยได้ให้กับ
ชุมชน  
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ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

13 จัดท ำโครงกำรและงบประมำณ รวมถึงด ำเนินกำร โฆษณำและประชำสัมพันธ์และประเมินผลกำรจัดกิจกรรมต่ำงๆ ท่ีเป็นประโยชน์
แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬำ กิจกรรมท่ีเกี่ยวกับเด็กและเยำวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่ำงไกลยำเสพติด 
เป็นต้น  

14 ส ำรวจ และจัดเก็บข้อมูลในกำรพัฒนำชุมชนเพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีถูกต้อง ทันสมัยสำมำรถน ำมำวำงแผนในกำรพัฒนำพ้ืนท่ีซ่ึงรับผิดชอบ
ได้อย่ำงเหมำะสม  

15 แสวงหำ พัฒนำ ส่งเสริม ประสำนและสนับสนุนผู้น ำชุมชนหรือกรรมกำรชุมชน เพื่อให้รู้ถึงบทบำทหน้ำท่ีและเกิดกำรพัฒนำศักยภำพ
ให้สำมำรถพัฒนำชุมชนของตนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

16 ดูแลและบริหำรตลำดกลำงขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชำชนมีตลำดจ ำหน่ำยสินค้ำท่ีเป็นธรรม  

17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมำคมในรูปแบบต่ำงๆ เช่น สมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ เพื่อเกิดสวัสดิกำรซึ่งเป็นประโยชน์
ต่อประชำชนในชุมชน  

18 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงำนพัฒนำชุมชน เพื่อนำมำประยุกต์ใช้ใน
กำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

ข. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 วำงแผนกำรท ำงำนท่ีรับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ท่ีก ำหนด 

ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันท้ังภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตำมท่ีก ำหนด 

2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำร
ด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

ง.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำด้ำนพัฒนำชุมชนแก่หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องหรือบุคคลท่ีสนใจเพื่อให้มีควำมรู้และสำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ให้เกิด
ประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม  

2 เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ ข้อมูล ข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนพัฒนำชุมชนเพื่อให้บริกำรแก่หน่วยงำนภำคีกำรพัฒนำ ประชำชน 
ผู้น ำชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ำยองค์กรชุมชนและชุมชน  

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก ำหนด 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) 2 

3. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยูห่ัว 

2 

4. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้ 2 

5. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 2 

6. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 2 

7. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 

8. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์ 2 

9. ควำมรู้เรื่องสื่อสำรสำธำรณะ 
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ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 2 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 2 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 2 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1.กำรคดิวิเครำะห ์     ระดับ 2 
2.กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเชียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 2 
3.กำรให้ควำมรู้และสร้ำงสมัพันธ์   ระดับ 2 
4.ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน ระดับ 2 
5.ศิลปะกำรโน้มน้ำวจูงใจ    ระดับ 2 
 

 
 
 
 
 
 



 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน 
 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)          
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ 

 
 

นำงสำววิภำวรรณ  สูงเยี่ยม 
ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
ต ำแหน่งเลขที่  63-3-11-4101-003 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน   
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ช ำนำญงำน 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองสวัสดิกำรสังคม 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน งำนบริหำรงำนทั่วไป 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ผู้อ ำนวยกำรกองสวสัดิกำรสังคม 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำรท้องถิน่/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร สำรบรรณ 
บันทึกข้อมูล หรือบริหำรทั่วไป ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่  ชัดเจน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที่  3 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
 
ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

1 ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบริหำรทั่วไป ได้แก่ กำรรับ – ส่งหนังสือ กำรลงทะเบียน รับหนังสือ กำรร่ำงโต้ตอบ
หนังสือรำชกำร กำรบันทึกข้อมูล กำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน และกำรพิมพ์เอกสำร จดหมำย และหนังสือรำชกำรต่ำงๆ                
กำรเตรียมกำรประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งำน ต่ำง ๆ ด ำเนินไปด้วยควำมสะดวกเรียบร้อยตรงตำมเป้ำหมำยมีหลักฐำน
ตรวจสอบได้ 

2 จัดเก็บเอกสำร หนังสือรำชกำร หลักฐำนหนังสือ ตำมระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อ สะดวกต่อกำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนทำง
รำชกำร 

3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำร รำยช่ือ พนักงำน ข้อมูลจ ำนวนบุคลำกร เอกสำรอื่น ๆ  ที่
เป็นหลักฐำนตำมระเบียบวิธีกำรปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อกำร ค้นหำส ำหรับใช้เป็นหลักฐำนตรวจสอบได้ 

4 ตรวจสอบ และสอบทำนควำมถูกต้องของเอกสำร หนังสือ และจดหมำยต่ำงๆ ที่ เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำน เพื่อให้แน่ใจว่ำ
เอกสำรทั้งหมดมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และปรำศจำกข้อผิดพลำด 

5 จัดท ำและแจกจ่ำย ข้อมูล เอกสำร หลักฐำน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง
รับทรำบ หรือด ำเนินกำรต่ำงๆ ต่อไป 

6 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที่ของหน่วยงำน เช่น กำรจัดเก็บรักษำ กำรเบิกจ่ำยพัสดุ
ครุภัณฑ์ กำรจัดท ำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ กำรดูแลรักษำยำนพำหนะ และสถำนที่ เพื่อให้กำรด ำ เนินงำนด้ำนพัสดุครุภัณฑ์ 
ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนท่ีเป็นไปอย่ำงถูกต้อง และมีควำมพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ 

7 กำรรวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบัตงิำน เช่น เอกสำรตรวจรับรองมำตรฐำน (ธรรมำภิบำล) และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจ  
เพื่อน ำไปใช้ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน 

8 จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และจัดท ำรำยงำนกำรประชุมเพื่อให้กำร ประชุมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมี
หลักฐำนในกำรประชุม 

9 จัดเตรียม และด ำเนินกำรผลิตเอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม กำร ฝึกอบรมสัมมนำ นิทรรศกำร และโครงกำรต่ำงๆ 
เพื่อให้เอกสำรที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในกำร ด ำเนินงำนต่ำงๆ อย่ำงมีประสิทธิภำพ และตรงต่อเวลำ 
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ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

10 ปฏิบัติงำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร  เช่น  จัดเตรียมเอกสำรเพื่อเปิดเผย ตำม พ.ร.บ. ข้อมูลข่ำวสำร  เพื่อให้ผู้ที่ต้องกำรข้อมูล
ข่ำวสำรรับทรำบข้อมูลข่ำวสำร 

11 อ ำนวยควำมสะดวก ติดต่อ และประสำนงำนกับทุกส่วนงำนของหน่วยงำนในเรื่องกำรประชุม และกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ตำมที่
ได้รับมอบหมำย เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมก ำหนดเวลำ และบรรลุวัตถุประสงค์ 

12 ศึกษำและติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนสำรบรรณ งำนธุรกำร                
งำนบริหำรทั่วไป งำนกำรบริหำรงำนบุคคล งำนพัสดุครุภัณฑ์ งำนงบประมำณ งำนประชำสัมพันธ์ และงำนประชุม เพื่อน ำ  
มำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี ประสิทธิภำพสูงสุด 

 
ข.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก 

1 ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำในเบื้องตน้แก่บุคลำกร ประชำชน ผู้ที่มำตดิต่อ และ หน่วยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีควำมรู้
ควำมเข้ำใจท่ีถูกต้อง และสำมำรถน ำไปปฏิบตัิได้อย่ำงถูกต้อง 

2 ติดต่อประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกันหรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมรำบรื่น 

3 ให้บริกำรข้อมลูแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร เพื่อให้ไดร้ับข้อมูลที่จะน ำไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป 

4 ผลิตเอกสำรต่ำงๆ เพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของหน่วยงำน และ ปฏิบตัิหน้ำที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตำมที่ได้รบั
มอบหมำย 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน และ  
 1. ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน และปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรหรืองำนอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตำมที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.จ. ก ำหนด มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี ก ำหนดเวลำ 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะ
ส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำ
พนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน ข้อ 3 หรือด ำรงต ำแหน่งอย่ำงอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.จ. เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ โดยจะต้อง
ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรหรืองำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตำมระยะเวลำที่ก ำหนดด้วย  
ส่วนที ่ 5  ควำมรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระ
เจ้ำอยู่หัว 

1 

3. ควำมรู้เรื่องธุรกำรและงำนสำรบรรณ 2 

4. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 1 

5. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 1 

 
ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

2. ทักษะกำรประสำนงำน 1 

3. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 1 

4. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 
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สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่งประกอบด้วย 

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

สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
1. กำรยึดมั่นในหลักเกณฑ ์   ระดับ 1 
2. กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเช่ียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 1 
3. ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน ระดับ 1 
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หน่วยตรวจสอบภำยใน 
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แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองเรือ 

 
-ว่ำง- 

ต ำแหน่ง นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน 
ต ำแหน่งเลขที่ 63-3-12-3205-001 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  - 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน   นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน 
ประเภท/ระดับ   วิชำกำร/ปฏิบตัิกำร/ช ำนำญกำร 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   หน่วยตรวจสอบภำยใน 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ประเภท/ระดับ    บริหำรท้องถิ่น/ระดับกลำง 
ส่วนที่ 2 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำร ท ำงำน ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับ              
งำนตรวจสอบภำยใน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏบิัติงำนอ่ืนตำมที่ ได้รับมอบหมำย   
ส่วนที่  3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 รวบรวมและตรวจสอบควำมถูกต้องและควำมน่ำเช่ือถือของข้อมูล ตัวเลข หลักฐำนกำรท ำสัญญำ และเอกสำรต่ำง ๆ 
ทำงด้ำนกำรเงิน กำรบัญชี เพื่อให้กำรตรวจสอบด ำเนินไปอย่ำง ถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐำนท่ีเกิดขึ้นจริง 

2 ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรงบประมำณ กำรเงิน พัสดุและ ทรัพย์สิน รวมทั้งกำรบริหำรด้ำนอ่ืน ๆ ของส่วน
รำชกำร เพื่อดูแลให้กำรใช้งบประมำณและทรัพยำกรเป็นไปอย่ำง ประหยัด มีประสิทธิภำพสูง และตรงตำมวัตถุประสงค์ที่
ก ำหนด 

3 ร่วมตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนทำงกำรบริหำรงบประมำณ กำรเงิน กำรบัญชี พัสดุ และทรัพย์สิน และกำรบริหำรด้ำนอื่นๆ 
ของหน่วยงำนต่ำงๆ ตำมหลักเกณฑ์และกรอบของกำรตรวจสอบภำยใน เพื่อให้มั่นใจว่ำกำรด ำเนินงำนของแต่ละหน่วยงำน
เป็นไปอย่ำงถูกต้อง และมีกำรใช้งบประมำณและทรัพยำกร เป็นไปอย่ำงประหยัด คุ้มค่ำ และตรงตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนด 

4 ร่วมจัดท ำเอกสำรสรุปผลกำรตรวจสอบ และรำยงำนกำรตรวจสอบต่ำง ๆ เพื่อเสนอผลกำรตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และ
ข้อเสนอแนะให้ผู้บริหำรและหน่วยงำนต้นสงักัดรับทรำบผลกำร ด ำเนินงำนและน ำไปพัฒนำและปรบัปรุงกำรด ำเนินงำนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป 

5 ตรวจสอบกำรใช้และเก็บรักษำยำนพำหนะในหน่วยงำน เพื่อให้เกิดควำมประหยัด และถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำร 

6 ตรวจสอบรำยละเอียดงบประมำณรำยจ่ำยและกำรก่อหนี้ผูกพันงบประมำณ รำยจ่ำย รวมทั้งเงินยืมและกำรจ่ำยเงินทดรอง
รำชกำร และเงินนอกงบประมำณทุกประเภท เพื่อให้เป็นไปตำม ระเบียบแบบแผนท่ีก ำหนดไว ้

7 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงำนตรวจสอบภำยใน เพื่อน ำมำ
ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

8 ปฏิบัติงำนและสนับสนุนอื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงำน และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุ
ภำรกิจท่ีก ำหนดไว 

 
ข. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 วำงแผนกำรท ำงำนท่ีรับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิที่ก ำหนด 

2 ประชุมสัมมนำ กำรจัดท ำงบประมำณ กำรเงิน เพื่อร่วมก ำหนดนโยบำยให้ถูกต้อง และเป็นไปตำมระเบียบ 
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ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนด 

2 ช้ีแจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำม
ร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  

3 ช้ีแจงข้อมูลเหตุผลของระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมำยในกำรตรวจสอบและ ประชำสัมพันธ์ภำยในองค์กร เพื่อให้ทรำบถึง
ควำมส ำคัญในกำรตรวจสอบองค์กรให้หน่วยงำนรับตรวจเข้ำใจใน กำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน 

 
ง.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1 ฝึกอบรม ให้ค ำปรึกษำ เสนอแนะวิธีกำรปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนแก่หน่วยรับตรวจ และเจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ และตอบ
ข้อซักถำมและช้ีแจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ พร้อมทั้งช่วย แก้ปัญหำข้อขัดแย้งในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ เพื่อให้
กำรปฏิบัติงำนถูกต้องและมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และช้ีแจงเกี่ยวกับงำนตรวจสอบภำยในที่ตนมี
ควำมรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงำน รำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทรำบข้อมูลและ
ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน ์ 

2 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงเกี่ยวกับงำนตรวจสอบภำยในที่ตนรับผิดชอบ ในระดับต้น แก่หน่วยงำน เอกชน หรือ
ประชำชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทรำบข้อมูลและควำมรูต้่ำงๆที่เป็นประโยชน์ 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก ำหนด 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนท่ีรับผิดชอบ) 1 

3. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยูห่ัว 

1 

4. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 1 

5. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 1 

6. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 1 

7. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ 2 

8. ควำมรู้เรื่องระบบกำรบริหำรงำนกำรคลังภำครัฐ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 1 

9. ควำมรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี 
10. ควำมรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสด ุ

2 
2 

ทักษะที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับท่ีต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 2 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู ้ 2 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 2 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 
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สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏบิัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1. กำรคดิวิเครำะห ์    ระดับ 1 
2. กำรบริหำรควำมเสี่ยง    ระดับ 1 
3. กำรยดึมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
4. กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเชียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 1 
5. ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


