
   

 

16  แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)16  
16ขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 

 
16นายวิทมนตร  กิริวรรณา 

16ตำแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
16ตำแหนงเลขท่ี 66-3-00-1101-001 

 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตำแหนงในการบริหารงาน  ปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
ชื่อตำแหนงในสายงาน    นักบริหารงานทองถ่ิน 
ประเภท/ระดับ    บริหารระดับกลาง 
16ชื่อหนวยงาน (สำนัก/กอง)   ทุกสำนัก/กอง 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  - 
ชื่อตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  นายกองคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 
ประเภท/ระดับ     - 
 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

บริหารงานในฐานะปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือรองปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมี
ลักษณะงานบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินและดานกฎหมายเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ 
อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผล ตัดสินใจ แกปญหา การบริหารงานของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุม
หนวยงานหลายหนวยงาน และปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 
 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 กำหนดแนวทางการดำเนินงานใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความ
คาดหวังและเปาหมายความสำเร็จขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือผลักดันใหเกิด
การเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ท้ังทางดาน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

2 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการจัดทำแผนพัฒนาองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน การจัดทำงบประมาณ การจัดซ้ือจัดจาง การประเมินผล การ
เปดเผยขอมูลขาวสารและการตรวจสอบงานเพ่ือให เกิดการจัดแผนพัฒนาท่ีมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

3 คนควา ประยุกต เทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานตามภารกิจของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน 



   

 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

ปรับกลไกวิธีการบริหารงาน การกำหนแนวทางจัดสรรและการใชทรัพยากรหรือ
งบประมาณ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง กฎเกณฑ มาตรการ 
มาตรฐานในเรื่องตาง ๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
สูงสุด ทันตอการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของ
ประชาชน 

4 กำกับ ติดตาม เรงรัด การดำเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ 
แผนงาน โครงการ เพ่ือใหการดำเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีวางไว 

5 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอนและนำนโยบายผูบริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให
งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค 

6 ใหคำปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนการดำเนินงานตางๆ ใหกับผูบริหาร
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 

 
ข. ดานการบริหารงาน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 สั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ
แกปญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ
เพ่ือใหผลการปฏิบัติราชการ บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินกำหนดไว 

 

2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและ
วิธีการปฏิบัติในเรื่องตาง ๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ทันตอการเปลี่ยนแปล และสนองตอบตอความตองการของประชาชน 

3 กำกับ ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน ท่ีไดรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค 
เพ่ือใหงานบรรลุตามวัตถุประสงค อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 

4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการตางๆ ตามภารกิจของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ี
สอดคลองกับสภาวการณของประเทศและความตองการของประชาชนเปนสำคัญ 

5 กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายท่ีรับผิดชอบกำหนด
ไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

6 กำกับ ดูแลเรื่องรองเรียน ใหคำปรึกษา แนะนำดานกฎหมาย การอำนวยความเปน
ธรรมใหกับประชาชน ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจและอำนวยความเปนธรรมแกประชาชน 

7 รวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ  ตามท่ีไดรับแตงตั้งหรือในฐานะผูแทนองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยาง
ถูกตอง 

 



   

 

 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

8 ใหคำปรึกษาและประสานงานฝายบริหาร สภาและสวนราชการเพ่ือกำหนดกรอบการ
บริหารงบประมาณของหนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการ
พัฒนาประเทศ 

 

9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนำท่ี เก่ียวของ
เพ่ือใหเกิดความรวมมือหรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ 

 
ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ปกครองบงัคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลัก
คุณธรรม 

 

2 ชวยวางแผนอัตรากำลังของสวนราชการในองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพและเปนไปตามกฎหมาย 

3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสรางแรงจูงใจ
ใหแกขาราชการ ลูกจางประจำและพนักงานจางไดอยางเปนธรรม 

4 กำกับดูแล อำนวยการ สงเสริมและเผยแพร งานวิชาการท่ี เก่ียวของในรูปแบบ
ตางๆ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพใน
การทำงานใหบริการประชาชนภารกิจการรักษาความสงบเรียบรอย การอำนวย
ความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 

5 ใหคำปรึกษา แนะนำดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหา
และชี้แจงเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซอน และ
ละเอียดออนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

 
ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช งบประมาณและทรัพยากรของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ ภาพและความ
คุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณใหเกิด
ประสิทธิภาพและความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับ
ท่ีเก่ียวของ 

3 วางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณรายจายประจำป  เพ่ือให การ
ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา สนองตอบปญหาความตองการของ
ประชาชนตามแผนพัฒนา 

 



   

 

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดสุพรรณบุรีกำหนด 
 
สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

2 

2. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 4 

3. ความรูเรื่องการติดตามและประเมินผล 3 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 4 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสี่ยง 3 

6. ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 

7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคม
พ้ืนท่ี 

3 

8. ความรูเรื่องกฎหมาย(ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 3 

9. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน 3 

10. ความรูเรื่องการจัดการความรู 3 

11. ความรูเรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 2 

12. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 

13. ความรูเรื่องการสื่อสารสาธารณะ 3 

 
ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 
 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

ทักษะการบริหารขอมูล 2 

ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

ทักษะการประสานงาน 3 

ทักษะการบริหารโครงการ 3 

 
 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 2 

ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 3 

 



   

 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธิ์         ระดับ 3 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ 3 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ 3 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ 3 
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ 3  
 

สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง     ระดับ 2 
2.ความสามารถในการเปนผูนำ       ระดับ 2 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน      ระดับ 2 
4.การคิดเชิงกลยุทธ         ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การกำกับติดตามอยางสม่ำเสมอ     ระดับ 3 
2.การแกไขปญหาอยางมืออาชีพ      ระดับ 3 
3.สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน     ระดับ 3 
 

 
 
 
 
 



   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)16  
16ขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 

 
16นางสาวกนกวรรณ  หยกอำนวยชัย 

16ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัด 
16ตำแหนงเลขท่ี  66-3-01-2101-001 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตำแหนงในการบริหารงาน  หัวหนาสำนักปลัด 
ชื่อตำแหนงในสายงาน    นักบริหารงานท่ัวไป 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ตน 
16ชื่อหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน   
ชื่อตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานทองถ่ินระดับกลาง 
 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหนาฝายท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผนบริหารจัดการจัดระบบงานอำนวยการสั่งราชการมอบหมาย
กำกับแนะนำตรวจสอบประเมินผลงานตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบซ่ึงมีลักษณะหนาท่ี
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 รวมวางแผนงาน โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ ของหนวยงานดานงานบริหารท่ัวไปงานสนับสนุนงาน
เลขานุการงานนโยบายและแผนงานทะเบียนราษฎรและงานบตัร
ประจำตัวประชาชน หรืองานราชการท่ีมิไดกำหนดใหเปนหนาท่ีของ
กอง หรือสวนราชการใดในองค กรปกครองสวนทองถ่ินโดยเฉพาะเพ่ือ
เปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2 รวมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดาเนินงานตามแผน
และโครงการตางๆ ซ่ึงอาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความม่ันคงของประเทศ 
เพ่ือใหเกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ 
ในอนาคตตอไป 

 



   

 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

3 รวมติดตามเรงรัดการดำเนินกิจกรรมตางๆใหเปนไปตามแผนงาน
โครงการหรือแผนการปฏิบัติงานตลอดจนประเมินผลและรายงานการ
ดำเนินงานเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน
ตามท่ีกำหนดไว 

 

4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการ
ปฏิบัติงานหรือระบบงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดานงาน
นโยบายและแผนดานงานบริหารท่ัวไป งานสนบัสนุน งานเลขานุการ
งานนโยบายและแผนหรืองานราชการท่ีมิไดกำหนดใหเปนหนาท่ีของ
กองหรือสวนราชการใดในองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดเพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิ ภาพยิ่งข้ึนภายใตขอจำกัด
ทางดานงบประมาณบุคลากร และเวลา 

 

5 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆท่ี เก่ียวของกับงานใน
ภารกิจของหนวยงานในภาพรวม เพ่ือนำมาปรับปรุงใหการปฏิบัติ งาน 
ระบบงานหรือกระบวนการทำงาน มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 

 
ข. ดานการบริหารงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำปขอบัญญัติ
งบประมาณเพ่ิมเติมและการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย
เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกำหนดไว 

 

2 ศึกษาวิเคราะห เสนอแนะและประสานงานกับหนวยงานตางๆในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินและหนวยงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของในการจัดทำนโยบาย
และยุทธศาสตร เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติ งานของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินสอดรับกับนโยบายของสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัดสภาเทศบาลหรือสภาตำบลรัฐบาลแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแหงชำติและแผนอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

 

3 ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูลเอกสาร และผลงานท่ี
เก่ียวของกับงานดานนโยบายแผนยทุธศาสตรแผนปฏิบัติการหรือแผน
อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการทำงานของผูบริหารองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



   

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

4 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำปขอบัญญัติ
งบประมาณเพ่ิมเติมและการโอนเปลีย่นระบบงบประมาณรายจาย
เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกำหนดไว 

 

5 พิจารณาอนุมัติอนุญาต การดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงาน
รับผิดชอบเพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด 

 

6 มอบหมาย ตรวจสอบติดตามใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไขและ
ควบคุมดูแลการจัดการงานตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุน 
เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจาย
เอกสารงานรวบรวมขอมูลสถิติงานแปลเอกสารงานเตรียมเรื่องและ
เตรียมการสำหรับการประชุมงานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุมงานทำ
รายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆงานติดตอกับหนวยงานและบุคคล
ตางๆงานติดตามผลงานเปนตนเพ่ือดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยาง
ถูกตองทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงาน
ตางๆ สูงสุด 

 

7 มอบหมายวิเคราะหทำความเห็นเสนอแนะและควบคุมดูแลงานนิติการ
งานระเบียบและสัญญา เพ่ือใหงานตางๆ ดำเนินการไปอยางถูกตองตาม
หลักวิชาการ และตามกฎระเบียบท่ีกำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

8 มอบหมายวิเคราะหทำความเห็นเสนอแนะและควบคุมดูแลงานบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือบริหารงานใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินสามารถสรรหาบริหารพัฒนาและใชประโยชนจากบุคลากรใน
องคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

9 มอบหมายวิเคราะหทำความเห็นเสนอแนะ และควบคุมดูแลงาน
นโยบายและแผนหรืองานจัดระบบงานเพ่ือใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปาหมายและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 

10 มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงาน
ประชาสัมพันธเพ่ือใหเกิดการสื่อสารภายในท่ี ครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน
และเกิดการสื่อสารภายนอกท่ี สรางความเขาใจและภาพลักษณท่ีดีตอ
ประชาชนในทองถ่ิน 

 

11 มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงาน
ทะเบียนราษฎรตางๆเชนการแจงเกิดการแจงตายการแจงยายท่ีอยู การ
จัดทำบัตรประจำตัวประชาชน เปนตน เพ่ืออำนวยการใหการใหบริการ
ประชาชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 
 



   

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชนและบุคคลท่ี
เก่ียวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์
และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 

 

13 ชี้แจงขอเท็จจริงพิจารณาใหความเห็นขอเสนอแนะในท่ี ประชุม
คณะกรรมการและคณะทำงานตางๆท่ีไดรับแตงตั้งหรือเวทีเจรจาตางๆ 

 

 
ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับ
ภารกิจเพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 

 

2 ติดตามและประเมินผลงำนของเจาหนาท่ี ในบังคับบัญชา เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

 

3 ใหคำปรึกษาแนะนำปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจา หนาท่ี 
ในบังคับบัญชาเพ่ือใหเกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับ
งานท่ีปฏิบัติ 

 

 
ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการใช ทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือให 
สอดคลองกับนโยบายพันธกิจและเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ 

 

 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมี การใชทรัพยากรของ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบท้ังดานงบประมาณอาคารสถานท่ีและอุปกรณใน
การทำงานเพ่ือใหการทำงานเกิดประสิทธิ ภาพคุมคาและบรรลุ 
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานำ
งบประมาณท่ี ไดรับจัดสรรมาดำเนินการและใชจายรวมกัน 

 

 ติดตามตรวจสอบการใช ทรัพยากรและงบประมาณเพ่ือใหเกิด
ประสิทธิภาพความคุมคาและเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กำหนด 

 

 
 
 
 
 
 
 



   

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดสุพรรณบุรีกำหนด 
 
สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ
เจาอยูหัว 

2 

2. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 2 

3. ความรูเรื่องการติดตามและประเมินผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 3 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 

6. ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 

7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี 2 

8. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

9. ความรูเรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 1 

10. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

11. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

 
ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 
 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

ทักษะการบริหารขอมูล 1 

ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

ทักษะการประสานงาน 2 

ทักษะการบริหารโครงการ 2 

ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถายทอดความรู 1 

ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
 
 
 
 
 
 



   

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุงผลสัมฤทธิ์    ระดับ 1 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ    ระดับ 1 
5.การทำงานเปนทีม    ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง   ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเปนผูนำ   ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน   ระดับ 1 
4.การคิดเชิงกลยุทธ    ระดับ 1 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 

1.การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจัดการ   ระดับ 2 
3. การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน ระดับ 2 
4. ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถ่ิน  ระดับ 2 
3.สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน  ระดับ 2 
 

 
 
 
 



   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)16  
16ขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 

 
 
 
 

16ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง 
16ตำแหนงเลขท่ี  66-3-04-2102-001 

 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตำแหนงในการบริหารงาน  ผูอำนวยการกองคลัง 
ชื่อตำแหนงในสายงาน    นักบริหารงานการคลัง 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการทองถ่ิน ระดับตน 
16ชื่อหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน   
ชื่อตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 
ประเภท/ระดับ     บริหารทองถ่ินระดับกลาง 
 
สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือฝายท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการรับเงิน การ
จายเงิน การนำสงเงิน การตรวจสอบใบสำคัญตางๆ งานจัดทำฎีกาตางๆ  งานจัดทำงบประมาณฐานะการเงิน  
การจัดสรรเงินตางๆ การควบคุมการเบิกจาย งานทำงบทดลองประจำเดือนงบการเงิน งานพัสดุ งานพัฒนา
และจัดเก็บรายไดขององคการบริหารสวนตำบล และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการคลังเพ่ือวางแผนและ
จัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน 

 

2 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายไดและงานการ
พัสดุ หรืองานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ 

3 ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกำหนดไว 

4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ
รวมท้ังเสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือใหมีการบูรณาการแผนงาน  



   

 
 
 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

5 รวมวางแผนในการจัดทำแผนท่ีภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจายเงินประจำ   
ไตรมาสเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการ
ใชงาน และการจายเงินเปนไปตามงบประมาณรายจายประจำป 

 

6 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะแนวทางพัฒนาการ
ปฏิบัติงานหรือระบบงานของหนวยงานท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการ
ทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดดานงบประมาณ บุคลากร 
และเวลา 

7 วางแผนการใชจายเงินสะสม และการจายขาดเงินสะสม เพ่ือไมใหกระทบกับ
สถานะทางการเงินการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมถึงตรวจสอบ
การดำเนินการใชจายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ 

 
ข. ดานการบริหาร 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทาง
ปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 

2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ใน
เรื่องตางๆท่ีเก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆตามภารกิจท่ีหนวยงาน
รับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลดี 
ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแกไข 

5 รวมกำหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการ
ปฏิบัติงานโดยท่ัวไปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

6 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ วิเคราะห ทำความเห็นและ
ตรวจสอบงานการคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี 
งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ   
งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งาน
ควบคุมการเบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินมีคาและหลักฐานแทนตัวเงิน 
เปนตน เพ่ือควบคุมการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตาม
กฎระเบียบสูงสุด 

 

7 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีตางๆรายงานการ
ปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตามแนวทางท่ีกำหนดไวอยางตรงเวลา 

 



   

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

8 ควบคุมดูแลการดำเนินการใหมีการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆอยาง
ท่ัวถึง เพ่ือใหสามารถเก็บรายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 

9 ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซ้ือและการจัดจางเพ่ือใหการ
ดำเนินการเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

10 ควบคุมและตรวจจายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำสงเงิน 
และการนำสงเงินไปสำรองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตอง
และเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

11 วิเคราะหและเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและ
การงบประมาณเพ่ือนำไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการ
ปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และ
เปนประโยชนตอประชาชน 

 

13 ตอบปญหา ชี้แจงและดำเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
เชน เปนกรรมการรักษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค
ท่ีกำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 

ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ 
ปริมาณงานและงบประมาณเพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความ
คุมคา 

 

2 ติมตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กำหนดไว 

3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับ
บัญชา ใหมีความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัต ิ

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบตัิราชการของบุคลากรในหนวยงานใหมีความ
เหมาะสมและมีความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให
เจาหนาท่ีท่ีมีลักษณะงานสอดคลองหรือเก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได
ทุกตำแหนง เพ่ือใหการดำเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความตอเนื่อง 

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชา
เพ่ือพัฒนาเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกำกับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถ
ปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยางยั่งยืน 
 



   

 
ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 กำหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน 
เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ 
ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง 
และวัสดุ ครุภัณฑ เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมาย และ
ผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

4 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ท้ังดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทำงาน เพ่ือให
การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน โดยอาจพิจารณานำงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดำเนินการและใชจาย
รวมกัน 

5 รวมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรือ
งบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 
สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดสุพรรณบุรีกำหนด 
 
สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

  

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัว 

1 

2. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทะศาสตร 2 

3. ความรูเรื่องการติดตามและประเมินผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสี่ยง 
6. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร                                                                                                   

2 

7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี 2 
 

 



   

8. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)     2 
9. ความรูเรื่องการจัดการความรู       1 
10. ความรูเรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ     2 
11. ความรูเรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  2 

(GFMIS) 
12. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี       3 
13. ความรูเรื่องการจัดซ้ือจัดจางและกฎระเบียบพัสดุ     2 

 
ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล        1 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร        1 

3. ทักษะการประสานงาน        2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 
5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ                                                                                                                           

       2 
       1 
       1 
 

 
สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนงประกอบดวย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุงผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม   ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน   ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ     ระดับ 1 
5.การทำงานเปนทีม     ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การยึดม่ันในหลักเกณฑ    ระดับ 1 
2. การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 1 

 
 



   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)16  
16ขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 

 
 

        
16ตำแหนง ผูอำนวยการกองชาง 

16ตำแหนงเลขท่ี  66-3-05-2103-001 
 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตำแหนงในการบริหารงาน  ผูอำนวยการกองชาง 
ชื่อตำแหนงในสายงาน    นักบริหารงานชาง 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ตน 
16ชื่อหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองชาง 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน   
ชื่อตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานทองถ่ินระดับกลาง 
 
สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือฝายท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหาร
จัดการ การจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแกปญหาในงานงานบริหารงานชางและงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาท่ีความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
สวนท่ี 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆดังนี้ 
ก. ดานการวางแผน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมท่ี
สังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2 กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานใหสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธของหนวยงานท่ีสังกัด 

 

3 ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ 
หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกำหนดไว 

 

 

 



   

ข. ดานการบริหารงาน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงานและปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

 

2 มอบหมาย กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไขใน
เรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของหนวยงานเพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

 

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการตาง ๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงาน
รับผิดชอบเพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

 

4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคภาครัฐ เอกชนและบุคคลท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และ
เปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 

 

5 ชี้แจงขอเท็จจริงพิจารณาใหความเห็นขอเสนอแนะในท่ีประชุม
คณะกรรมการและคณะทำงานตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ 
เพ่ือใหภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงคและรักษาผลประโยชนของราชการ 

 

 
ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานไดสอดคลองกับภารกิจ 
เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกำหนด 

 

3 ใหคำแนะนำ ปรึกษา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับ
บัญชาเพ่ือใหเกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

 

 
ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับ
นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพความ
คุมคาและเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

 

 
 
 
 



   

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดสุพรรณบุรีกำหนด 
 
สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

1 

2. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 2 

3. ความรูเรื่องการติดตามและประเมินผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสี่ยง 
6. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 

2 
2 

7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี 2 

8. ความรูท่ีจำเปนในงาน(ความรูเฉพาะในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

10. ความรูเรื่องการจัดการความรู 1 

11. ความรูเรื่องการวิเคราะหผลกระทบตางๆ เชนการประเมินผลกระทบ
สิ่งแวดลอม 

2 

 
ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 
 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถายทอดความรู 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
 
 
 
 
 



   

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุงผลสัมฤทธิ์    ระดับ 1 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ    ระดับ 1 
5.การทำงานเปนทีม    ระดับ 1  
 

สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง   ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเปนผูนำ   ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน   ระดับ 1 
4.การคิดเชิงกลยุทธ    ระดับ 1 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 2 
2. การวางแผนและการจัดการ   ระดับ 2 
3. การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน  ระดับ 2 
4. ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถ่ิน  ระดับ 2 
5. สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน  ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 



   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)16  
16ขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 

 
 

        
16ตำแหนง ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

16ตำแหนงเลขท่ี  66-3-06-2104-001 
 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตำแหนงในการบริหารงาน  ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
ชื่อตำแหนงในสายงาน    นักบริหารงานสาธารณสุข 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ตน 
16ชื่อหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน   
ชื่อตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานทองถ่ินระดับกลาง 
 
สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือฝายท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหาร
จัดการ การจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแกปญหาในงานงานบริหารงานชางและงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาท่ีความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
สวนท่ี 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆดังนี้ 
ก. ดานการวางแผน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 รวมกำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม เพ่ือวางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน 

 

2 รวมวางแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงานรวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหนวยงานดานงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมท่ี สังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและ
สอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ ของสวนราชการท่ีสังกัด 

 

3 

 

 

 

ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกำหนดไว 

 

 



   

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

4 รวมวางแผนและกำหนดนโยบายสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมในพ้ืนท่ี เพ่ือ
ควบคุมดูแลใหประชาชนในทองถ่ินมี คุณภาพสิ่งแวดลอมท่ีดี สุขภาพอนามัยท่ีดี
และปราศจากโรคระบาดตางๆ 

5 รวมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางกำหนดและพัฒนา
มาตรฐานและกลวิธีการดำเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมเพ่ือปรับปรุง
กระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดานงบประมาณ
บุคลากร และเวลา 

6 คนควา ประยุกต เทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆท่ีเก่ียวของกับงานในภารกิจของ
หนวยงานในภาพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงใหการปฏิบัติงานระบบงานหรือกระบวน 
การทำงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

7 วางแผนการใหบริการดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เชน การสงเสริมสุขภาพการ
เฝาระวังการปองกันและควบคุมโรคการรักษาพยาบาลและการฟนฟู สุขภาพการ
ควบคุมโรคสัตวสูคนการคุมครองผู บริโภคการสงเสริมบำรุงรักษาและคุมครอง
คุณภาพสิ่งแวดลอม การควบคุมมลพิษการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอมการสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอมการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย
การจัดการคุณภาพน้ำ คุณภาพอากาศ ฯลฯเพ่ือประโยชนสุขของประชาชน และ
ประมวลผล วิเคราะหขอมูลทางสถิติท่ีเก่ียวของกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม
เพ่ือใหสามารถวางแผนให สอดคลองกับปญหาดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมของ
ทองถ่ิน 

8 ติดตามการใชทรัพยากรและงบประมาณเพ่ือใหเกิดความคุมคา โปรงใสและเกิดผล
สัมฤทธิ์ของหนวยงาน 

 

ข. ดานการบริหารงาน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงานและปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

 

2 มอบหมาย กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไขใน
เรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของหนวยงานเพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

 

3 

 

พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการตาง ๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงาน
รับผิดชอบเพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

 

 

 4 
ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคภาครัฐ เอกชนและบุคคลท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์ 

 

 
 



   

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

5 ชี้แจงขอเท็จจริงพิจารณาใหความเห็นขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการ
และคณะทำงานตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ เพ่ือใหภารกิจเปนไป
ตามวัตถุประสงคและรักษาผลประโยชนของราชการ 

 

6 มอบหมายตรวจสอบติดตามใหคำแนะนำปรับปรุงแกไขและควบคุมดูแลการ
ใหบริการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมหลายๆ ดาน ไดแก การรักษาพยาบาล 
การสงเสริมสุขภาพการควบคุมโรค การสุขศึกษาการสุขาภิบาลและอนามัย
สิ่งแวดลอม การคุมครองผูบริโภค การจัดการทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอมการสงเสริมบำรุงรักษาและคุมครองคุณภาพสิ่งแวดลอมการจัดการ
มลพิษการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยการจัดการคุณภาพน้ำคุณภาพอากาศ
ฯลฯ เพ่ืออำนวยการใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดี มีอนามัยและไดรับบริการท่ี
รวดเร็วถูกตองและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

7 มอบหมายตรวจสอบติดตามใหคำแนะนำปรับปรุงแกไขและควบคุมดูแลการ
ตรวจควบคุมการฆาสัตวและจำหนายเนื้อสัตวในทองถ่ินท่ี รับผิดชอบเพ่ือให
เปนไปตามกฎและระเบียบท่ีกำหนดไว ควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือการเฝา
ระวังโรคเพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และใหประชำชนมีสุขภาพอนามัยท่ีดี  

 

8 ตอบปญหาชี้แจงและดำเนินการเปนกรรมการหรือผู บริหารงานตามภารกิจท่ี
ไดรับมอบหมายเชนเปนกรรมการตรวจรับพัสดุเปนตนเพ่ือควบคุมใหภารกิจ
ดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงค ท่ีกำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

9 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐเอกชนและบุคคลท่ี เก่ียวของ 
เพ่ือใหเกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์ เปนประโยชนตอ
ประชาชนและอำนวยการปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับ
มอบหมายเพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ี
กำหนดไว 

 

10 กำหนดนโยบายดานการบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมสนับสนุนการ
ดำเนินงานในการศึกษา วิจัยเพ่ือพัฒนามาตรฐานและใชในการดำเนินงานการ
เสนอแนวทางและกำหนดการพัฒนามาตรฐานงานและวิธีการดำเนินงานการ
สาธารณสุขและสิ่งแวดลอมใหมีคุณภาพโดยยึดหลักการบริหารจัดการท่ีดี  เพ่ือ
ประโยชนสุขของประชาชน 

 

11 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตลอดจนวิเคราะหผลดี 
ผลกระทบปญหาอุปสรรค เพ่ือใหการสนับสนนุหรือทำการปรับปรุงแกไข 

 

12 อำนวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือ
สนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 

 

 
 
 
 
 



   

ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานไดสอดคลองกับภารกิจ 
เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา 

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกำหนด 

 

3 ใหคำแนะนำ ปรึกษา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับ
บัญชาเพ่ือใหเกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

 

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบตัิราชการของบุคลากรในองคกรใหมี ความ
เหมาะสมและมีความยืดหยุนตอการปฏิบัติงานโดยกำหนดหรือมอบอำนาจให
เจาหนาท่ีท่ีมีลักษณะงานสอดคลองหรือเก้ือกูลกันสามารถปฏิบัติงานแทนกันได
ทุกตำแหนงเพ่ือใหการดำเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความตอเนื่อง 

 

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก
ผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนาเจาหนาท่ี ในหนวยงานท่ี กำกับใหมีความเชี่ยวชาญ
และสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชน แกหนวยงานอยางยั่งยืน 

 

 
ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 กำหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน
เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพความ
คุมคาและเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

 

3 ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุใหเกิดความโปรงใสและถูกตองตาม
ระเบียบเพ่ือใหการใชงบประมาณเกิดความคุมคาเกิดประโยชนสูงสุดและริเริ่ม
คิดคนนวัตกรรมใหมๆใหเกิดความเหมาะสมและมีประสิทธิภาพตอการ
ปฏิบัติงาน 

 

4 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ท้ังดานงบประมาณอาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทำงานเพ่ือให
การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดำเนินการและ
ใชจายรวมกัน 

 

5 รวมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรือ
งบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 

 
 



   

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดสุพรรณบุรีกำหนด 
 
สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

1 

2. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 2 

3. ความรูเรื่องการติดตามและประเมินผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 

6. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี 2 

7. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน 1 

8. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

9. ความรูเรื่องกฎหมาย (ท่ีรับผิดชอบ) 2 

10. ความรูเรื่องการจัดซ้ือจัดจางและระเบียบพัสดุ 1 

11. ความรูเรื่องการวิเคราะหผลกระทบตางๆ เชนการประเมินผลกระทบ
สิ่งแวดลอม(EIA),ประเมินผลกระทบทางสุขภพ(HIA)ฯลฯ 

1 

 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 
 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถายทอดความรู 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุงผลสัมฤทธิ์    ระดับ 1 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ    ระดับ 1 
5.การทำงานเปนทีม    ระดับ 1  



   

 

สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง   ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเปนผูนำ   ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน   ระดับ 1 
4.การคิดเชิงกลยุทธ    ระดับ 1 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 2 
2. การวางแผนและการจัดการ   ระดับ 2 
3. การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน  ระดับ 2 
4. ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถ่ิน  ระดับ 2 
5. สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน  ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)16  
16ขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 

 
 

        
16ตำแหนง ผูอำนวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 

16ตำแหนงเลขท่ี  66-3-08-2107-001 
 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตำแหนงในการบริหารงาน  ผูอำนวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
ชื่อตำแหนงในสายงาน    นักบริหารงาน16การศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ตน 
16ชื่อหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน   
ชื่อตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานทองถ่ินระดับกลาง 
 
สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซ่ึงมี
ลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
สวนท่ี 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆดังนี้ 
ก. ดานการวางแผน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 รวมกำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม เพ่ือวางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน 

 

2 รวมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ดานการจัดการศึกษาเพ่ือใหเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกำหนด 

 

3 ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกำหนด 

 

4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหนวยงานดานงานการศึกษาท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุง
กระบวนการทางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจำกัดทางดานงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 

 

 



   

ข. ดานการบริหารงาน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนา
คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาใหเปนไปตามความตองการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และหลักเกณฑมาตรฐานท่ีรัฐกำหนด 
ท้ังการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย 
การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ หนวยงาน 
เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 

2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือนำไป
กำหนดนโยบายดานการศึกษาของหนวยงานตอไป 

 

3 

 

ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออำนวยการ
ใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญกาวหนาและสามารถดำเนินงานไดตาม
เปาหมายท่ีกำหนดไว 

 

4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียง
และเรื่องอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับภูมิปญญาของทองถ่ิน เพ่ือสรางใหเกิดองคความรูท่ี
ถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี 

 

5 ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถ่ินและนวัตกรรม
ท่ีมีความจำเปนเรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการทางศึกษาของพ้ืนท่ี 

 

6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการ
วางแผนในหนวยงาน   ท่ีรับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคำแนะนำและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือใหการจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน ตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยาง
ถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ีกำหนดไว 

 

8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกำลังกาย เพ่ือ
สงเสริมสุขภาพท่ีดีของประชาชนในพ้ืนท่ี 

 

9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนำเสนอการปรับปรุง
โรงเรียนและระบบตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 

10 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ใน
เรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

 

11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงาน
รับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

 

12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ี
เก่ียวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และ
เปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 

 

 



   

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

13 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการ
และคณะทำงานตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ ในฐานะผูแทน
หนวยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชนของราชการ 

 

 
ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวมวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลอง
กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

2 รวมติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

 

3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับ
บัญชาเพ่ือใหเกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

 

 
ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวมวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลอง
กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

2 รวมติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ 
ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

 

 
สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดสุพรรณบุรีกำหนด 
 
สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

2 

2. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 2 

3. ความรูเรื่องการติดตามและประเมินผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสี่ยง 
6. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 

1 
2 

7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี 1 

8. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน 1 



   

9. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

10. ความรูเรื่องสื่อสารสาธารณะ 2 
 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 
 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถายทอดความรู 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุงผลสัมฤทธิ์    ระดับ 1 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ    ระดับ 1 
5.การทำงานเปนทีม    ระดับ 1  
 

สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง   ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเปนผูนำ   ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน   ระดับ 1 
4.การคิดเชิงกลยุทธ    ระดับ 1 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 2 
2. การวางแผนและการจัดการ   ระดับ 2 
3. การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน  ระดับ 2 
4. ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถ่ิน  ระดับ 2 
5. สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน  ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 



   

 
 
 



   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 

 
16นายจตุวิทย  จันทรลอย 

16ตำแหนง นิติกรชำนาญการ 
16ตำแหนงเลขท่ี  6-3-01-3105-001 

 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตำแหนงในการบริหารงาน  - 
ชื่อตำแหนงในสายงาน    นิติกร 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/16ชำนาญการ 
16ชื่อหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานนิติการ 
ชื่อตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  หัวหนาสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับตน 
 
 
สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานสูงในดานนิติการ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ
หรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถประสบการณ และความ
ชำนาญงานสูงในดานนิติการ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
สวนท่ี  3  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 พิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบ
ของทางราชการท่ีมีผลกระทบตอการดำเนินงานของหนวยงาน เพ่ือหาทาง
แกไขท่ีเหมาะสมและเปนประโยชนกับหนวยงาน 

 

2 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพ่ือยกราง แกไขหรือปรับปรุง ระเบียบ ขอบัญญัติ 
ขอบังคับ ประกาศ หรือคำสั่งตางๆ เพ่ือใหการดำเนินการเปนไปดวยความ
เรียบรอยและเหมาะสม 

3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ เทศบัญญัติ 
ขอบังคับ ประกาศ และคาสั่งตางๆ เพ่ือนำขอมูลไปวิเคราะหประกอบการ
พิจารณา ปรับปรุง แกไข ระเบียบ ขอบัญญัติ ขอบังคับ ประกาศและคำสั่ง
ตางๆ 

 

 
 



   

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

4 ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอ
ความเห็นในการดำเนินการเรื่องใด ๆ ท่ีเก่ียวกับวินัยขาราชการ การรอง
ทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใดๆ ตาม
กฎหมายปกครองท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดี
ของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถ
ดำเนินการไดอยางถูกตอง 

 

5 ชวยใหคำปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหผูใตบังคับบัญชา
สามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสำเร็จและมีประสิทธิภาพ 

6 ควบคุม และดูแลการตรวจทานความถูกตองของสัญญา รางประกาศ 
หรือเอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับงานนิติการ เพ่ือใหเอกสารมีความ
ถูกตอง ครบถวน สมบูรณและเปนไปตามขอกำหนด กฎหมายตางๆ 

7 ควบคุม และดูแลการดำเนินการทางคดีตางๆ เชน การสอบสวน
ขอเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน เปนตน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางยุติธรรม ถูกตอง และโปรงใส 

 
ข. ดานการวางแผน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือ
โครงการของหนวยงาน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

 

 

 
ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและ
คำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

 

2 ใหขอคิดเห็นหรือคาแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการ
ดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



   

 
ง.ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ใหคำปรึกษาแนะนำ เผยแพรความรูดานวิชาการ หรือ จัดทำคูมือ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับหนวยงาน เพ่ือให
บุคลากรขององคกรปกครองสวนทองถ่ินมีความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับ
กฎหมายหรือระเบียบดังกลาว และสามารถดำเนินการปฏิบัติงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดผูท่ีสนใจไดทราบ
ขอมูลความรูตางๆและนำไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 

2 ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการ
ดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3 เปนวิทยากรใหความรูทางดานกฎหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี
สังกัดแกหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือในโครงการตางๆ เพ่ือสนับสนุนให
หนวยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวของเขาใจในกฎหมายท่ีเก่ียวของกับองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินมากข้ึน และสามารถนำไปเปนประโยชนในการ
ปฏิบัติงานได 

4 จัดเก็บขอมูล ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานขอมูลหรือระบบ
สารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานนิติการ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และใชประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 

 
สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดสุพรรณบุรีกำหนด 
 
สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 3 

3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัว 

2 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

 
 
 



   

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 
ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 3 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

3. ทักษะการประสานงาน 
4. ทักษะการสืบสวน 

2 
3 

5. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

6. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถายทอดความรู 2 

7. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

8. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนงประกอบดวย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุงผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม   ระดับ 3 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน   ระดับ 2 
4.การบริการเปนเลิศ     ระดับ 2 
5.การทำงานเปนทีม     ระดับ 2 

 

สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การยึดม่ันในหลักเกณฑ    ระดับ 3 
2. การคิดวิเคราะห     ระดับ 2 
3. การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 3 

 



   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 

 
16นางสาวศิรพิชชา  นอยสุริวงษ 

16ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 
16ตำแหนงเลขท่ี  6-3-01-3103-001 

 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตำแหนงในการบริหารงาน  - 
ชื่อตำแหนงในสายงาน    นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/16ชำนาญการ 
16ชื่อหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานแผนงานและงบประมาณ 
ชื่อตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับตน 
 
 
สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกากับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานสูงในดานวิเคราะหนโยบายและ
แผนหรืองานวิจัยจราจร ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชานาญงานสูงในดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรือดานวิจัยจราจร ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตาม ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
สวนท่ี  3  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษาวิเคราะหวิจยัและประมวลนโยบายของรัฐบาลกระทรวงกรมจังหวัด
และสถานการณเศรษฐกิจการเมืองและสังคมของประเทศเพ่ือวางแผน
ประกอบการกำหนดนโยบายและเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
หรือนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจสังคมการเมืองการบริหาร
หรือความม่ันคง 

 

2 ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมการเมืองเพ่ือวางแผนกำหนดนโยบาย
แผนงานแผนงบประมาณหรือโครงการใหบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไวและเกิด
ผลสัมฤทธิ์สูงสุด 



   

 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

3 ประมวลและวิเคราะห นโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือ
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคมการเมืองหรือความ
ม่ันคง เพ่ือชวยจัดทำแผนยุทธศาสตรแผนพัฒนา 3 ป แผนการ
ปฏิบัติงานแผนงานโครงการหรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว 

 

4 ศึกษาวิเคราะหวิจัยคนควาทางวิชาการและพัฒนาระบบขอมูลเพ่ือชวย
กำหนดนโยบายแผนงานโครงการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

5 วิเคราะหกลั่นกรองและจัดลำดับความสำคัญของแผนงานโครงการ
ตลอดจนประเด็นนโยบายและมาตรการตางๆเพ่ือใหการดำเนินการตาม
แผนงานโครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการและการปฏิบัติการ
ขององคกรท้ังภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพ้ืนท่ี และทุกระดับชุมชน
รวมท้ังแผนงานโครงการท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
เพ่ือใหการดำเนินการเปนไปตามเปาหมายและนโยบายท่ีกำหนด 

7 ดำเนินการสำรวจคำนวณโครงสรางและประมาณราคาคากอสราง
ซอมแซม รื้อยาย สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนสงสาธารณะทาง
บก รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากการกอสรางนั้น 
เพ่ือใหสอดคลองกับงบประมาณท่ี ไดรับและจัดหาแนวทางในการ
บรรเทาปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน 

8 ตรวจสอบสัญญาของผูรับเหมาเอกชนในการกอสราง ซอมแซม 
ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งกอสรางทางดานการจราจรท้ังทางบกและทางน้ำ
เพ่ือใหถูกตองตามกฎหมายท่ีกำหนดไว อยางโปรงใสและเปนธรรม 

9 ศึกษาคนควาวิจัยดานการวิจัยจราจรท่ีซับซอนและตองใช ความชำนาญ
เพ่ือใหสามารถผลิตผลงานท่ีมีคุณภาพ และสามารถนำไปใชในการ
กำหนดนโยบายตางๆ ได 

10 ศึกษาวิ เคราะห และสรุปขอมูลท้ังจากผลการดำเนินงานท่ี ผานมาจาก
สภาวะภายนอก จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและจาก
หนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือจัดทำแผนยุทธศาสตรและแผนพัฒนา 3 ป
และแผนปฏิบัติการประจำปขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเหมาะสม
และเปนประโยชนสูงสุดตอพ้ืนท่ี 

 
ข. ดานการวางแผน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือ
โครงการของหนวยงานและแกปญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือใหการ
ดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

 

 

 



   

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการให ความเห็นและ
คำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนเพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

 

2 ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแก สมาชิกในทีมงานหรือบุคคล
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการ
ดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ง.ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ใหคำแนะนำตอบปญหาและชี้แจงในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบาย
และแผนในระดับท่ีซับซอนหรืออำนวยการถายทอดฝกอบรมหรือ
ถายทอดความรูแก หนวยงานราชการเอกชนหรือประชาชนท่ัวไปเพ่ือให
ผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลความรูตางๆและนำไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 

2 รวมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบ
ฐานขอมูล เพ่ือชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสำหรับผูท่ีสนใจ 

3 ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของสวนราชการเพ่ือใชเผยแพรตอ
สาธารณชน 

4 อำนวยการในการจัดเก็บขอมูลตางๆท่ีเก่ียวของกับงานคนควาวิจัยดาน
จราจร เพ่ือเปนประโยชนตอการคนควาวิจัยและใหบริการขอมูล
ประชาชนหนวยงานหรือสวนราชการอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

5 พัฒนาระบบฐานขอมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพรดานการจราจรและ
การขนสงแกหนวยงานหรือสวนราชการท่ีเก่ียวของหรือประชาชน
ผูสนใจ 

 
สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดสุพรรณบุรีกำหนด 
 
สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัว 

2 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 



   

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 3 

8. ความรูเรื่องการติดตามและประเมินผล 3 

 
ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถายทอดความรู 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนงประกอบดวย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุงผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม   ระดับ 2 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน   ระดับ 2 
4.การบริการเปนเลิศ     ระดับ 2 
5.การทำงานเปนทีม     ระดับ 2 

 

สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก   ระดับ 2 
2. การคิดวิเคราะห     ระดับ 2 
3. การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 2 

 



   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 

 
16นางสาวพนิดา  เหลืองอรุณ 

16ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
16ตำแหนงเลขท่ี  66-3-01-3102-001 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตำแหนงในการบริหารงาน  - 
ชื่อตำแหนงในสายงาน    นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/16ชำนาญการ 
16ชื่อหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานบริหารท่ัวไป 
ชื่อตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  หัวหนาสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับตน 
 
สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกากับ แนะนา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชานาญงานสูงในดานการบริหารหรือการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชานาญงานสูงในดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการ
บริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

 

2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ 
ทะเบียนประวัติ เพ่ือใหเปนปจจุบันและประกอบการดำเนินงานเก่ียวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 

3 ดำเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเก่ียวกับการวัดและประเมิน
ตางๆ เชน การประเมินคางานของตำแหนง การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เปนตน เพ่ือตอบ  สนองตอ
วัตถุประสงคและเปาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 



   

 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

4 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอ และดำเนินการเก่ียวกับขอมูล
สารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเปนฐานขอมูลบุคคล
ประกอบการกำหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจดานการบริหารทรัพยากร
บุคคล  

 

5 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอเพ่ือกำหนดความตองการและ 
ความจำเปนในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ 
การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึง
การวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม  

6 ศึกษาวิเคราะหขอมูลศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทำโครงสรางสราง
องคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละหนวยงาน และการแบง
งานภายในของหนวยงาน เพ่ือใหมีโครงสรางองคกรโครงสรางหนาท่ีความ
รับผิดชอบ และการแบงงานภายในท่ีมีถูกตอง ครบถวน ชัดเจน และสามารถ
สนับสนุนการดำเนินงานของหนวยงานใหบรรลุภารกิจหลักอยางมี
ประสิทธิภาพ 

7 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการกำหนดตำแหนงและ การ
วางแผนอัตรากำลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

8 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ และ
ดำเนินการเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การ
คัดเลือก การสอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ เปนตน เพ่ือ
บรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดำรงตำแหนง 

9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทำหนาท่ีความรับผิดชอบ และทักษะ
ความสามารถของตำแหนงงาน และกำหนดระดับตำแหนงงานใหสอดคลอง
ตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือสรางความชัดเจนและมาตรฐานของ
หนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตำแหนงงาน และของแตละหนวยงาน และ
ใหเปนแนวทางและเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังองคกร 

10 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานและการบริหารคาตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการ
ปฏิบัติงานและบริหารคาตอบแทนใหเกิดความเปนธรรมและมีประสิทธิภาพ  
 

 
 
 
 
 



   

 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคำ ขอเท็จจริง เพ่ือดำเนินการ
ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา  

 

12 ใหคำปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และ
แกไขปญหาตางๆท่ี เกิดข้ึนแกเจาหนาท่ี ในระดับรองลงมาในสายงานผู 
รวมงานหรือหนวยงานตางๆท่ี เก่ียวของเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไป
อยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกำหนด 

13 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรู ใหมๆกฎหมายและระเบียบ
ตางๆท่ีเก่ียวของกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกตใชใน
การปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
ข. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือ
โครงการของหนวยงานและแกปญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือใหการ
ดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

 

 

 
ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการให ความเห็นและ
คำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนเพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

 

2 ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแก สมาชิกในทีมงานหรือบุคคล
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการ
ดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ใหคำปรึกษาแนะนำแกหนวยงานท่ีเก่ียวของเอกชนขาราชการลูกจาง 
พนักงานจางหรือเจาหนาท่ีของรัฐหรือประชาชนท่ัวไปเก่ียวกับ
การศึกษาตอการฝกอบรมดูงานและแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญ
เพ่ือประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

2 ใหคำปรึกษาแนะนำ และชี้ แจงแกหนวยงานท่ีเก่ียวของขาราช การ 
ลูกจางพนักงานจางหรือเจาหนาท่ีของรัฐเก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจและ
สามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 



   

 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

3 ดำเนินการพัฒนาฐานขอมูลนำระบบเทคโนโลยี สารสนเทศมา
ประยุกตใชกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการ
ประมวลวิเคราะห และการนำเสนอนโยบาย ยุทธศาสตรมาตรการ
แผนงานโครงการหลักเกณฑวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพ 

 

4 ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำเอกสารตำราคูมือสื่อเอกสารเผยแพรใน
รูปแบบตางๆรวมท้ังพัฒนาเครื่องมืออุปกรณวิธี การหรือประยุกตนำ
เทคโนโลยีเขามาใช เพ่ือการเรียนรูและการทำความเขาใจในเรื่องตางๆท่ี
เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนสุพรรณบุรีกำหนด 
 
สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ
เจาอยูหัว 

 
2 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 

8. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 

 
ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถายทอดความรู 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนงประกอบดวย 



   

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุงผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม   ระดับ 2 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน   ระดับ 2 
4.การบริการเปนเลิศ     ระดับ 2 
5.การทำงานเปนทีม     ระดับ 2 

 

สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก   ระดับ 2 
2. การคิดวิเคราะห     ระดับ 2 
3. การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 2 

 
 
 
 
 



   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)16  
16ขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 

 
16นายพัฒนพงศ  ปนแกว 

16ตำแหนง นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ 
16ตำแหนงเลขท่ี  66-3-01-3801-001 

 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตำแหนงในการบริหารงาน  - 
ชื่อตำแหนงในสายงาน    นักพัฒนาชุมชน 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/16ชำนาญการ 
16ชื่อหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานพัฒนาชุมชน 
ชื่อตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับตน 
 
สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกากับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชานาญงานสูงในดานวิชาการพัฒนาชุมชน
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ
และความชานาญงานสูงในดานวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
สวนท่ี  3  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษาวิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทำแผนงาน สนับสนุนการ
รวมกลุมของประชาชนในชุมชนประเภทตางๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนา
ศักยภาพของผูนำชุมชน กลุม องคกร และเครือขายองคกรประชาชน 

 

2 ศึกษาวิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการและกลไกในการ
พัฒนาและสงเสริมการสรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริม
กระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน 
ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจ
ชุมชนระดับฐานราก รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมี
ความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี 



   

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

3 ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตางๆ ท่ีเก่ียวของในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือ
หาแนวทางปองกันและแกไขปญหาท่ีเหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอม
และสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

 

4 ศึกษา วิเคราะห จัดทำ และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนา
ชุมชนและระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจน
กำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 

5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน
เพ่ือสรางความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก นำไปสูความเขมแข็งของชุมชนอยางยั่งยืน 

6 กำหนดมาตรฐานและเกณฑชี้วัดดานการพัฒนาชุมชน เพ่ือใหมีเกณฑชี้วัด
ดานการพัฒนาชุมชนท่ีถูกตองเหมาะสม ไดมาตรฐาน 

7 สงเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะหการดำเนินการดานการจัดการ
ความรูและภูมิปญญาทองถ่ินของชุมชน เพ่ือสรางและพัฒนาระบบการ
จัดการความรูของชุมชน 

8 สงเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของ
ประชาชนในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหชุมชนสามารุคิดคนปญหา วิเคราะห 
ตัดสินใจ วางแผนและดำเนินการรวมกันเพ่ือแกไขปญหาความตองการของ
ตนเอง และชุมชนได 

9 สงเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบ
ตางๆ เพ่ือเอ้ือใหปรุชาชนมีการและเปลี่ยนเรียนรู อันนำไปสูการจัดทำแผน
ชุมชน เพ่ือแกไขปญหาความตองการของชุมชน และพัฒนาเพครือขายของ
ชุมชนในทุกระดับ 

10 สงเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และใหความรูในการบริหารจัดการระบบ
ขอมูลแกเจาหนาท่ี ผูนำชุมชน องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชน และภาคี
การพัฒนา เพ่ือใหการบริหารจัดการขอมูล การจัดเก็บขอมูล การจัดทำระบบ
ขอมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดทำระบบสารสนเทศชุมชน 
รวมท้ังการสงเสริมการใชประโยชนจากขอมูลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
เกิดประโยชนสูงสุด 

11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวน
รวมของประชาชนในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหประชาชนในชุมชน รวมท้ัง
วิเคราะห ตัดสินใจและดำเนินการรวมกัน เพ่ือแกไขปญหาความตองการของ
ตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน 

12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุม
องคกรชุมชน กลุมแมบานและเครือขายประชาชน เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมี
ความสนใจ ความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ินของ
ตน 

 



   

 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติด
เชื้อเอดส เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการท่ีพึงไดเชน เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห ใน
การชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 

 

14 วางแผน ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแกประชาชนใน
ชุมชนเพ่ือใหกลุมอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน 

๑๕ ศึกษา วิเคราะห หรือควบคุมการจัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงการ
ดำเนินการตามแผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธและการ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมตางๆ ท่ีเปนประโยชนแกชุมชน เชนกิจกรรม
สงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา กิจกรรมท่ีเก่ียวกับเด็กและเยาวชน 
กิจกรรมเพ่ือใหหางไกลยาเสพติด เปนตน 

๑๖ แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนำชุมชนหรือกรรมการ
ชุมชนเพ่ือใหรูถึงบทบาทหนาท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนา
ชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑๗ ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหประชาชน
มีตลาดจำหนายสินคาท่ีเปนธรรม 

๑๘ ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมใน
รูปแบบตางๆ เชนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห เพ่ือเกิดสวัสดิการซ่ึงเปน
ประโยชนตอประชาชนในชุมชน 

๑๙ ใหคำปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไข
ปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปอยางราบรื่น
และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกำหนด 

๒๐ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆท่ี
เก่ียวของกับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
ข. ดานการวางแผน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการ
ของหนวยงานระดับสำนักหรือกอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให
การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

 

 

 
 
 



   

 
 
ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำ
เบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

 

2 ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ง.ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ใหความรูเก่ียวกับกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของผูนำชุมชน กลุมหรือ
องคกรประชนชน เครือขายองคกรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการ
พัฒนาทุกภาคสวน เพ่ือสงเสริมความเขมแข็งของชุมชนและความม่ันคงของ
เศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเองและหลักการมีสวนรวมของ
ชุมชน 

 

2 กำหนดวิธีการ และออกแบบการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสาร
เก่ียวกับการดำเนินงานพัฒนาชุมชน ในทุกๆ ดาน เชน ขอมูลขาวสารเก่ียวกับ
แหลงทุน ขอมูลสารสนเทศชุมชนขอมูลการพัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพ่ือใหบริการแก
หนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนำชุมชน กลุมองคกรประชาชน 
เครือขายองคกรประชาชน และชุมชน 

 
สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดสุพรรณบุรีกำหนด 
 
สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

๑. ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน  ประกอบดวย 
๑.๑ ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)   ระดับ 2 
๑.๒ ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)   ระดับ 2 
๑.๓ ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
          ระดับ 2 
๑.๔ ความรูเรื่องการจัดการความรู      ระดับ 2 
๑.๕ ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร     ระดับ 2 



   

๑.๖ ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 2 
๑.๗ ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน       ระดับ 2 
๑.๘ ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร   ระดับ 2 
๑.๙ ความรูเรื่องสื่อสารสาธารณะ      ระดับ 3 
 

๒. ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ประกอบดวย 
๒.๑ ทักษะการบริหารขอมูล       ระดับ 2 
๒.๒ ทักษะการใชคอมพิวเตอร      ระดับ 2 
๒.๓ ทักษะการประสานงาน       ระดับ 2 
๒.๔ ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 2 
๒.๕ ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู   ระดับ 2 
๒.๖ ทักษะการเขียนรายงานและสรปุรายงาน     ระดับ 2 
๒.๗ ทักษะการเขียนหนังสือทางราชการ     ระดับ 2 
 

๓.สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
๓.๑ สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ 

๓.๑.๑ การมุงผลสัมฤทธิ์       ระดับ 2 
๓.๑.๒ การยึดใจในองคกรและจรยิธรรม     ระดับ 2 
๓.๑.๓ ความเขาใจในองคกรและระบบงาน    ระดับ 2 
๓.๑.๔ การบริการเปนเลิศ      ระดับ 2 
๓.๑.๕ การทำงานเปนทีม      ระดับ 2 

 
๓.๒ สมรรถนะประจำสายงาน 

๓.๒.๑ การคิดวิเคราะห       ระดับ 2 
๓.๒.๒ การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 2 
๓.๒.๓ การใหความรูและสรางสัมพันธ     ระดับ 2 
๓.๒.๔ ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน   ระดับ 2 
๓.๒.๕ ศิลปะการโนมนาวจูงใจ      ระดับ 2 

 



   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)16  
16ขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 

16นางสาวสุดารัตน  ลาภพระแกว   
16ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

16ตำแหนงเลขท่ี  66-3-04-3201-001 
 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตำแหนงในการบริหารงาน  - 
ชื่อตำแหนงในสายงาน    นักวิชาการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ชำนาญการ 
16ชื่อหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานการเงิน/บัญชี 
ชื่อตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับตน 
 
สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกำกับแนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี 
ไดรับมอบหมาย 
 
สวนท่ี  3  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงิน
นอกงบประมาณเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน
ฐานขอมูลท่ี ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชี ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

2 ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานการเงินบัญชี และงบประมาณของ
หนวยงานเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปอยางถูกตอง ราบรื่น และแลวเสร็จ
ตามเวลาท่ีกำหนดไว 

3 รวบรวมขอมูลและรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือพรอม
ท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

4 จัดทำงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหตรงกับความจำเปน
และวัตถุประสงคของแตละหนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

5 ศึกษาวิเคราะห ผลการใชจายเงินงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เพ่ือใหการใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการ
ปรับปรุงการจัดทำงบประมาณ 

 
 
 



   

 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

6 ดูแลการรับและจายเงินสถานะทางการเงินตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ 
จายเงินเพ่ือใหการรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพการปฏิบัติการถูกตอง
ตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

 

7 ถายทอดความรู ดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาเชนให
คำแนะนำในการปฏิบัติงานวางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝกอบรมจัดทำคูมือ
ประจำสำหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตนเพ่ือ
ถายทอดความรูท่ีเปนประโยชน ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกำหนด 

8 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการ
ดำเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณเชนการตั้งฎีกาเบิกจายเงินการ
นำสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณสัญญายืมเงินและเอกสารตางๆท่ี
เก่ียวของกับการเบิกจายเงิน เพ่ือใหมีความครบถวน 
ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกำหนดไว 

9 ศึกษาวิเคราะหและดำเนินการเบิกจายเงินตางๆ ท่ีเก่ียวของเชนเงินงบประมาณ
เงินในงบประมาณเงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงิน
สนับสนุนตางๆ ท่ี เก่ียวของเพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตองครบถวน 
และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินท่ีกำหนดไว 

10 ศึกษาวิเคราะห ประมวลผลขอมูลและตัวเลขทางบัญชีและจัดทำบัญชีทุกประเภท
ภาษี และทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เชน บัญชี 
ประจำเดือน บัญชีเงินทดรองราชการทะเบียนคุมรายได นำสงคลังทะเบียนคุม
ใบสำคัญทะเบียนคุมเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ เพ่ือใหงานดานการ
บัญชีเปนไปอยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได 

11 รวมประสานงานตรวจรางบันทึกหนังสือโต ตอบหรือตอบปญหาขอหารือ 
เก่ียวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงินการงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสรางความ
ชัดเจนใหผูบริหารและบุคลากรท่ีสนใจเกิดความเขาใจท่ีถูกตอง 

12 วิเคราะห และจัดทำงบการเงิน ประจำวันประจำเดือน/ประจำป รายงานทาง
การเงินและรายงานทางบัญชี  เพ่ือนำเสนอใหผูท่ีเก่ียวของรับทราบเก่ียวกับฐานะ
และธุรกรรมทางการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดทำบัญชี  เพ่ือใช
ประกอบในการทำธุรกรรมและเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินในการตรวจสอบและดำเนินธุรกรรมตางๆท่ีเก่ียวของ 

14 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องคความรูใหม ๆกฎหมายและระเบียบตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานการเงิน บัญชี  และงบประมาณ เพ่ือนำมาประยุกตใช ในการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 
 



   

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

15 รวบรวมขอมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอตอผู บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล
งบประมาณคงเหลือของหนวยงานตางๆเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบและควบคุม
การจัดทำและรายงานเงินรายไดรวมท้ังเงินอุดหนุนตางๆ ขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินเพ่ือใชในการดำเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใหถูกตอง 

 

16 ดำเนินการในเรื่องการเบิกจายเงินนอกงบประมาณตางๆรวมท้ังเงินถายโอนให
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ข. ดานการวางแผน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบรวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงาน
หรือโครงการเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

 

2 วางแผนการปฏิบัติหนาท่ีความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานได
ทันเวลาและกอใหเกิดประสิทธิภาพ 

 รวมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานเพ่ือให
เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

 

2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

3 ประสานงานรวมกับหนวยงานตาง ๆ เก่ียวกับการใหคำแนะนำในการเบิกจายเงิน
งบประมาณ เพ่ือใหการจายเงินเปนไปตามเปาหมายและสัมฤทธิ์ผล 

4 ประสานการท างานกับหนวยราชการอ่ืนภายในอำเภอจังหวัดและกรมสงเสริม
การปกครองทองถ่ิน เพ่ือใหสอดคลองกับการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

5 ประสานการทำงานของกลุมบุคคลและประชาชนในเขตองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในการกำหนดและจัดทำแผนการปฏิบัติ งานของกลุมตางๆเพ่ือใหเกิด
ประโยชน ในการจัดทำแผนพัฒนาใน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

6 ชวยใหคำปรึกษาดานการจัดทำการเงินและบัญชีใหกับกลุมตางๆในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินในการดำเนินงานของกลุม เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงานเปนไป
อยางถูกตองและประสานการทำงาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับระเบียบ
กฎหมายขอบังคับกับหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหทราบขอมูลใหม ๆ และนำไปใชใหเกิด
ประโยชน 

 

 



   

ง.ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ใหคำแนะนำตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมี ความ
รับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการเอกชนหรือประชาชนท่ัวไป
เพ่ือใหผู ท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆท่ีเปนประโยชน 

 

2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานขอมูลหรือระบบ
สารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน
หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

3 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 
สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดสุพรรณบุรีกำหนด 
 
สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัว 

1 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 1 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 1 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

7. ความรูเรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 2 

8. ความรูเรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส
(GFMIS) 

1 

9. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญช ี 2 

10. ความรูเรื่องจัดซ้ือจัดจางและกฎระเบียบพัสดุ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 



   

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 
ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

3. ทักษะการประสานงาน 1 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 1 

5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถายทอดความรู 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

 
สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนงประกอบดวย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุงผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม   ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน   ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ     ระดับ 1 
5.การทำงานเปนทีม     ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การคิดวิเคราะห     ระดับ 1 
2. การบริหารความเสี่ยง    ระดับ 1 
3. การยึดม่ันในหลักเกณฑ    ระดับ 1 
4. การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 1 

 



   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)16  
16ขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 

 
16นายวราพงษ  ใยนอย 

16ตำแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายไดชำนาญการ 
16ตำแหนงเลขท่ี  66-3-04-3203-001 

 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตำแหนงในการบริหารงาน  - 
ชื่อตำแหนงในสายงาน    นักวิชาการจัดเก็บรายได 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ชำนาญการ 
16ชื่อหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
ชื่อตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับตน 
 
สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม 
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญสูงในงานวิชาการภาษี การจัดเก็บ 
คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ 
มอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความช านาญสูงในงานวิชาการภาษี การจัดเก็บคาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจ
หรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
สวนท่ี  3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย เก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมโดยเฉพาะทางดาน 
เศรษฐกิจท่ีมีความซับซอน เพ่ือนำขอมูลเหลานั้นมาประกอบการวางมาตรการ 
หรือแนวทางการจัดเก็บหรือปรับปรุงอัตราภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายได
อ่ืนๆ ใหมีความเหมาะสม 

 

2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานภาษีอากร คาธรรมเนียมและ
รายไดอ่ืนๆ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของโครงการหรือแนวทางท่ีเก่ียวกับ
ระบบภาษีและการจัดเก็บภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ 

3 ตรวจสอบการรวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีคาธรรมเนียมของรัฐท่ีได
จากเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหทราบวาการเก็บภาษีหรือคาธรรมเนียม
อ่ืนๆสามารถทาไดจานวนเทาไร อันจะนาไปสูการคาดประมาณรายไดและ
รายจายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณถัดไปได 

 
 



   

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

4 ชวยเหลือเจาหนาท่ีระดับรองลงมาแกไขปญหาขอขัดของในการดำเนินการจัดเก็บ
ภาษี คาธรรมเนียมหรือรายไดอ่ืน เพ่ือใหการดำเนินการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม
หรือรายไดอ่ืนๆ สามารถทำไดอยางถูกตอง ครบถวน 

 

5 ใหคำแนะนำ ปรึกษา ใหการปฏิบัติงานและขอมูลดานวิชาการแกเจาหนาท่ีระดับ
รองลงมา เพ่ือใหสามารถดำเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

6 ควบคุม จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสรจ็ท่ัวไปฯ เพ่ือใชเปน
หลักฐานในการรับเงินของหนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหนี้และผูท่ีอยูในขาย
การชำระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ เพ่ือติดตามลูกหนี้คางชาระใหมาชำระภาษี
ใหครบถวนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพยสินและเสนอตอผูบังคับ 
บัญชาเพ่ือใชในการประเมินและคานวณภาษี 

 

7 ควบคุมจัดทำรายงานเก่ียวกับรายได และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานจัดเก็บ เพ่ือ
พรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตอง ทันสมัย และใชเปนขอมูลทางสถิติในการ
ประมวลผลจากจัดเก็บรายได 

8 รวบรวมขอมูลท่ีออกสำรวจลงในขอมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เพ่ือใช
เปนฐานขอมูลในการนำมาประกอบการจัดเก็บรายไดใหถูกตองและเปนปจจุบัน 

9 ควบคุมการจัดทำคำสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพยสินประเภทตาง ๆ เพ่ือให
ประชาชนมายื่นแบบชำระภาษีตรงตามกำหนดเวลาและใหการปฏิบัติงานเปนไป
ตามกฎหมาย รวมถึงจัดทำ รวบรวม ขอมูลสงงานนิติการในการติดตามลูกหนี้คาง
ชำระ เพ่ือดำเนินการตามกฎหมาย 

 

10 ควบคุม จัดทำระบบฐานขอมูลและบันทึกขอมูลทะเบียนทรัพยสินท้ังหมดท่ีอยูใน
ขายชาระภาษีลงในระบบฐานขอมูล เพ่ือเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษีและ
ตรวจสอบไดรวดเร็วข้ึน 

 

11 ดำเนินการรับคำรองเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี เพ่ือใหเกิดความเปนธรรม
แกผูชาระภาษี และศึกษาขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เพ่ือใชจัดเก็บภาษีอยาง
ถูกตองโปรงใสและเปนธรรม 

 

12 ควบคุมตรวจสอบการจัดเก็บภาษีอากร ซ่ึงไดแก ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุง
ทองท่ี ภาษีปาย คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการคา คาธรรมเนียม  
ใบอนุญาตควบคุมแผงลอย คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแตงผม 
คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทำนำ้แข็ง เพ่ือการคา คาธรรมเนียมใบอนุญาตตั้ง
ตลาดเอกชน คาธรรมเนียมใบอนุญาตทำการโฆษณาและใชเครื่องขยายเสียง 
คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรคคาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย คาธรรมเนียมขนสิ่ง
ปฏิกูล คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร คาธรรมเนียมรับรองสำเนา
ทะเบียนราษฎร คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ คาปรับผูละเมิด
กฎหมายและเทศบัญญัติ คาอากรการฆาสัตว คาธรรมเนียมโรงพักสัตว คารับจาง
ฆาสัตว คาเชาอาคารพาณิชย คาเชาโรงมหรสพ คาเชาตลาดสด คาเชาแผงลอย 
คาท่ีวางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการ
บริหารสวนตำบลและเงินฝากธนาคาร คาจำหนวยเวชภัณฑ คำรองตาง ๆ 
คาธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเชา และคาชดเชยตาง ๆ 

 

 



   

ข. ดานการวางแผน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการ
ของหนวยงานระดับสำนักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให
การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

 

2 วางแผนและแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

3 วางแผนและแกไขปญหาอุปสรรคในการสำรวจขอมูลภาคสนาม เพ่ือให
สามารถจัดเก็บขอมูลครอบคลุมพ้ืนท่ี และถูกตอง เปนปจจุบัน 

 

 
ข. ดานการประสานงาน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำ
เบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

 

2 ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3 ใหความเห็นแกประชาชนผูชาระภาษีในระเบียบขอกฎหมาย เพ่ือให
ประชาชนเขาใจ 

 

 
ข. ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ใหคำปรึกษา แนะนำ สนับสนุนในหนวยงานตาง ๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน 
เพ่ือใหสามารถดาเนินการดานภาษีอากรและคาธรรามเนียมตางๆไดอยาง
ถูกตองเหมาะสม 

 

2 เปนวิทยากรบรรยาย เพ่ือเผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักการและ
วิธีการของงานในความรับผิดชอบหนวยงาน 

3 สงเสริมสนับสนุน ใหมีสื่อประชาสัมพันธ เพ่ือใหความรูความเขาใจในการ
ชำระภาษีและคาธรรมเนียมและพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ืออานวยความ
สะดวกใหแกประชาชน ผูรับบริการ 

 

 
สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดสุพรรณบุรีกำหนด 
 
 
 
 
 



   

สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัว 

2 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรูเรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 3 

8. ความรูเรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส
(GFMIS) 

 
2 

9. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญช ี 3 

10. ความรูเรื่องจัดซ้ือจัดจางและกฎระเบียบพัสดุ 3 

 
ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล           2 
2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร           2 
3. ทักษะการประสานงาน           2 
4. ทักษะการบริหารโครงการ           2 
5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถายทอดความรู        2 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน         2 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ          2 

 
สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนงประกอบดวย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุงผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม   ระดับ 2 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน   ระดับ 2 
4.การบริการเปนเลิศ     ระดับ 2 
5.การทำงานเปนทีม     ระดับ 2 

 

สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การคิดวิเคราะห     ระดับ 2 
2. การบริหารความเสี่ยง    ระดับ 2 
3. การยึดม่ันในหลักเกณฑ    ระดับ 2 
4. การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 2 



   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 

16    นางสาวเยาวลักษณ  ทนงยิ่ง 
16ตำแหนง เจาพนักงานพัสดุ 

16ตำแหนงเลขท่ี66-3-04-4203-001 
 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตำแหนงในการบริหารงาน   - 
ชื่อตำแหนงในสายงาน    เจาพนักงานพัสดุ 
ประเภท/ระดับ    ท่ัวไป/ชำนาญงาน 
16ชื่อหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานพัสดุและทรัพยสิน 
ชื่อตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับตน 
 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจาเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง 
กากับ แนะนา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และ
ความชานาญงานดานพัสดุ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ี
ไดรับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณซ่ึงไมจาเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชานาญงานดานพัสดุ ปฏิบัติงานท่ีตอง ตัดสินใจ
หรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดหา จัดซ้ือ วาจาง ตรวจรับ การเบิกจาย การเก็บรักษา นำสง การซอมแซม และ
บารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพ่ือใหการดำเนินงาน
สำเร็จลุลวง 

 

2 ควบคุมจัดทำทะเบียนการเบิกจายพัสดุ ทำรายงานเก่ียวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไวเปน
ขอมูล ในการดำเนินงาน 

3 ตรวจรางสัญญาซ้ือ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุ 
ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ เพ่ือใหมีความ
ถูกตองเรียบรอยและใช เปนหลักฐานอางอิงในอนาคต 

4 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ รวบรวมขอมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดทำ 
รายงาน และนำเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
 



   

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

5 ตรวจสอบการจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจางประจำปเดือน ประจำไตรมาส หรือ
ประจำปงบประมาณ ใหสอดคลองกับความตองการของบุคลากรใหหนวยงาน พรอม
ท้ังรายงานผลการดำเนินใหผูบังคับบัญชาทราบหลังการดำเนินแลวเสร็จถูกตองตาม
แบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 

6 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน 

 

 

 
ข. ดานกำกับดูแล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการทางานเปนไป อยาง
มีประสิทธิภาพ 

 

2 ใหคำแนะนำแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือให
การปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 
ค.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ 
สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 

2 บริการขอมูล ตอบปญหาหรือชี้แจงเรื่องตางๆท่ีเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบแก 
ผูบังคับบัญชา บุคคล หรือหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนงานตางๆใหบรรลุภารกิจท่ีกำหนด
ไว 

 
สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดสุพรรณบุรีกำหนด 
 

สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัว 

2 

3. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

4. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

5. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญช ี 3 

6. ความรูเรื่องจัดซ้ือจัดจางและกฎระเบียบพัสดุ 3 
 



   

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 
ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2. ทักษะการประสานงาน 2 

3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

4. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
2. การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม   ระดับ 2 
3. ความเขาใจในองคกรและระบบงาน   ระดับ 2 
4. การบริการเปนเลิศ     ระดับ 2 
5. การทำงานเปนทีม     ระดับ 2 

 

สมรรถนะประจำสายงาน   

1. การยึดม่ันในหลักเกณฑ    ระดับ 2 
2. การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 2 

 



   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 

     
 

16ตำแหนง นายชางโยธา 
16ตำแหนงเลขท่ี66-3-05-4701-001 

 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตำแหนงในการบริหารงาน  - 
ชื่อตำแหนงในสายงาน    นายชางโยธา 
ประเภท/ระดับ    ท่ัวไป/ชำนาญงาน 
16ชื่อหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองชาง องคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานกอสราง 
ชื่อตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอำนวยการกองชาง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับตน 
 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยตอง
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและ
ความชำนาญงานดานชางโยธาปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณซ่ึงไมจาเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษา
ระดับปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานดานชางโยธา ปฏิบัติงานท่ี
ตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 สำรวจ เก็บรายละเอียดดานวิศวกรรมและสภาพแวดลอมของพ้ืนท่ีกอสรางโครงการ
เพ่ือการวางแผนและออกแบบ 

 

2 ออกแบบ กำหนดรายละเอียดงานกอสราง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซอมแซม 
เพ่ือใหเปนไปตามความตองการของหนวยงานและอยูภายใตงบประมาณท่ีกำหนด 

3 ประมาณราคาคากอสรางของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ คาแรงงาน ตามหลักวิชาชาง 
และมาตรฐาน เพ่ือใชเปนราคากลางในการจางเหมาตามระเบียบของทางราชการ 

4 กำหนดแผนในการดำเนินงานกอสราง งานบารุงรักษา งานปรับปรุง และซอมแซมหรือ
ตรวจการจาง เพ่ือใหงานกอสรางเปนไปตามมาตรฐานท่ีกำหนดไว 

5 ควบคุม ตรวจสอบงานกอสราง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซอมแซม เพ่ือให
ถูกตองตามแบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 

6 ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งกอสราง เพ่ือใหเปนไปตามความตองการ
ของหนวยงานและอยูภายใตงบประมาณท่ีกาหนด 

 



   

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับงานโยธา เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 

 
ข. ดานกำกับดูแล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 กำกับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใต บังคับบัญชา เพ่ือใหการดำเนินงานของ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกาหนด 

 

2 วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขอ ขัดของในการปฏิบัติงานโยธาในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

 
ค.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ใหคำแนะนำ สนับสนุนดานวิชาการ ตอบปญหาและฝกอบรมเก่ียวกับงานโยธาท่ี
รับผิดชอบ แกผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชานาญดานงานโยธาแกผูท่ี
สนใจ 

 

2 ประสานงานในระดับกอง กับหนวยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอ
ความชวยเหลือและรวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปน
ประโยชนตอการทำงานของหนวยงานและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 
สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดสุพรรณบุรีกำหนด 
 

สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัว 

2 

3. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

4. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

5. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน 2 

6. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 
 
 



   

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 
ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2. ทักษะการประสานงาน 2 

3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

4. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
2. การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม   ระดับ 2 
3. ความเขาใจในองคกรและระบบงาน   ระดับ 2 
4. การบริการเปนเลิศ     ระดับ 2 
5. การทำงานเปนทีม     ระดับ 2 

 

สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การมุงความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
2. การยึดม่ันในหลักเกณฑ    ระดับ 2 
3. การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 2 

 



   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 

16    นายอมร  พงษธัญการ 
16ตำแหนง เจาพนักงานสาธารณสุข 

16ตำแหนงเลขท่ี 66-3-06-4601-001 
 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตำแหนงในการบริหารงาน   - 
ชื่อตำแหนงในสายงาน    เจาพนักงานสาธารณสุข 
ประเภท/ระดับ    ท่ัวไป/ชำนาญงาน 
16ชื่อหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองสาธารณสุขละสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานปองกันและควบคุมโรค 
ชื่อตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับตน 
 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจาเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยตอง 
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และ
ความชานาญงานดานการสาธารณสุข ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ีคอนขางยาก และ ปฏิบัติงาน
อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณซ่ึงไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานดานการสาธารณสุข ปฏิบัติงานท่ี
ตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ใหบริการทางสาธารณสุข พรอมท้ังประยุกตการปฏิบัติงานหรือวิธีการทางานในดาน
การบริการออกตรวจสุขภาพรางกาย การใหคำแนะนำชวยเหลือสงเคราะห การให
ภูมิคุมกันโรคแกผูปวยหรือประชาชนท่ัวไป การใหความรูดานการรักษาพยาบาล
เบื้องตน การสงเสริมสุขภาพอนามัยแมและเด็ก งานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล 
การควบคุมปองกันโรค เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง 

 

2 ควบคุมการใหบริการสาธารณสุขในดานเวชภัณฑและเครื่องมือเครื่องใชทางสงเสริม
สุขภาพและสิ่งแวดลอม เชน เครื่องพนยาฆาลูกน้ำ เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล 
ผงทรายอะเบท เปนตน เพ่ือใหการดำเนินงานตางๆ เปนไปอยางราบรื่น และเกิด
ความปลอดภัยแกประชาชน 
 



   

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

3 ตรวจสอบความสะอาดเรียบรอยของชุมชนและสิ่งแวดลอม เชน การจัดหาถังขยะให
เพียงพอ การแยกประเภทขยะสำหรับการนาไปรีไซเคิล เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาวะท่ี
ดีและมีสภาพแวดลอมท่ีดถูีกตองเรียบรอยและใช เปนหลักฐานอางอิงในอนาคต 

4 ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย จัดทำรายงานขอมูลทางดานสาธารณสุข เพ่ือใช
ประกอบการวางแผน และการพัฒนาคุณภาพงานไดอยางเหมาะสม 

5 ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงาน วิธีการทำงาน พรอมท้ังตัดสินใจแกไขปญหา ใน
งานสงเสริมสุขภาพ เพ่ือพัฒนาการทางานใหมีประสิทธิภาพ 

6 ศึกษา วิเคราะหขอมูล รายงานและสถิติ เพ่ือใชในงานสงเสริมสุขภาพในดานอนามัย
แมและเด็ก ดานสงเสริมภูมิคุมกันโรค ดานโภชนาการ ดานสุขาภิบาล 

 

7 ใหคาแนะนำและสาธิตวิธีการและแนวทางในการสงเสริมสุขภาพ ไดแก การปองกัน
โรคติดตอตามฤดูกาล การปองกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลท่ีพักอาศัยและชุมชน งาน
อนามัยสิ่งแวดลอม งานโภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องตน 
งานทันตสาธารณสุข เปนตน เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาพท่ีดี 

 

8 ใหบริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนตางๆ พรอมท้ังใหคำแนะนำในงานสงเสริม
สุขภาพตางๆ เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการอยางท่ัวถึง 

 

9 จัดทาโครงการในงานสงเสริมสุขภาพตางๆ เชน การควบคุมและปองกันโรคติดตอ
ตามฤดูกาล การปรับปรุงดานโภชนาการตามรานอาหารในชุมชน การปรับปรุงดาน
อนามัยสิ่งแวดลอมแกชุมชน เพ่ือใหประชาชนมีสุขภาวะท่ีดี 

 

10 ควบคุมการฝกอบรมและทบทวนความรูในงานสงเสริมสุขภาพแกอาสาสมัคร
สาธารณสุข เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 

 

11 ควบคุมการดูแลรักษาและการจัดเตรียมอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชในงานสงเสริม
สุขภาพใหมีสภาพและจำนวนเพียงพอตอการใชงาน 

 

12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานสงเสริมสุขภาพและสิ่งแวดลอม เพ่ือนามาประยุกตใชในการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 

 
ข. ดานกำกับดูแล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 กำกับดูแลการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

 

2 วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

 

 
 
 
 
 



   

ค.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ใหความรู แนะนำ ประชาสัมพันธในงานดานสงเสริมสุขภาพและสิ่งแวดลอม แก
ประชาชน เพ่ือใชในการดูแลสุขภาพตนเองไดอยางเหมาะสม 

 

2 ติดตอ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก เพ่ือใหการ
ดำเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

 
สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดสุพรรณบุรีกำหนด 
 

สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัว 

2 

3. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

4. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน 2 

5. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

6. ความรูเรื่องสื่อสารสาธารณะ 2 
 

ทักษะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง 
ทักษะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2. ทักษะการประสานงาน 2 

3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

4. ทักษะการบริหารขอมูล 
5. ทักษะในการสื่อสาร การนาเสนอ และการถายทอดความรู 

2 
2 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
2. การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม   ระดับ 2 
3. ความเขาใจในองคกรและระบบงาน   ระดับ 2 
4. การบริการเปนเลิศ     ระดับ 2 
5. การทำงานเปนทีม     ระดับ 2 

 
 
 
 
 



   

 
 

สมรรถนะประจำสายงาน   

1. การยึดม่ันในหลักเกณฑ    ระดับ 2 
2. การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3. การใหความรูและการสรางความสัมพันธ  ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 2 
5. จิตสานึกและรับผิดชอบตอสิ่งแวดลอม   ระดับ 2 

 
 



   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 

16    นางชุติมา  กลาหาญ 
16ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ 

16ตำแหนงเลขท่ี 66-3-08-4101-001 
 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตำแหนงในการบริหารงาน   - 
ชื่อตำแหนงในสายงาน    เจาพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ท่ัวไป/ปฏิบัติงาน 
16ชื่อหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานสงเสริมการศึกษา   
ชื่อตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอำนวยการกอง16การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับตน 
 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจาเปนตองใชผูสาเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการ
ท่ีชัดเจน ภายใตการกากับ แนะนา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทา
ฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การ
เตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดาเนินไปดวยความสะดวก
เรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 

 

2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวก
ตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ขอมูลจานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือ
สะดวกตอการคนหาสาหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได 

4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับการดาเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน 
และปราศจากขอผิดพลาด 

5 จัดทาและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
แจงใหหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดาเนินการตางๆ ตอไป 
 



   

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

6 ดาเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทาทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแล
รักษายานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือใหการดาเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ 
และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ 

 

7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิ
บาล) และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนาไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

 

8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทารายงานการประชุมเพ่ือใหการ
ประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

 

9 จัดเตรียม และดาเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอม
ใชในการดาเนินงานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 

 

10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสาร เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 

 

11 อานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่อง
การประชุม และการดาเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปตามกาหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค 

 

12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล 
งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 

 
ข.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ใหคาปรึกษาและแนะนาในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และ
หนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนาไป
ปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

 

2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 

3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนาไปใชประโยชนได
ตอไป 

 

4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 
สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดสุพรรณบุรีกำหนด 
 
 



   

สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัว 

1 

3. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

4. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

5. ความรูเรื่องการจัดการความรู 1 

ทักษะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง 
ทักษะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

2. ทักษะการประสานงาน 1 

3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

4. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์     ระดับ 1 
2. การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม   ระดับ 1 
3. ความเขาใจในองคกรและระบบงาน   ระดับ 1 
4. การบริการเปนเลิศ     ระดับ 1 
5. การทำงานเปนทีม     ระดับ 1 

 

สมรรถนะประจำสายงาน   

1. การยึดม่ันในหลักเกณฑ    ระดับ 1 
2. การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 1 

 
 



   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)16  
16ขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 

 
16นางสาวณัฐพัชร  ทองคำ 

16ตำแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ 
16ตำแหนงเลขท่ี  66-3-12-3205-001 

 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตำแหนงในการบริหารงาน  - 
ชื่อตำแหนงในสายงาน    นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ชำนาญการ 
16ชื่อหนวยงาน (สำนัก/กอง)   หนวยตรวจสอบภายใน องคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานตรวจสอบภายใน 
ชื่อตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับกลาง 
 
สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญสูงในงานวิชาการงานตรวจสอบ
ภายใน ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชำนาญสูงในงานวิชาการงานตรวจสอบภายในปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
สวนท่ี  3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษา วิเคราะห และตรวจสอบความถูกตองและความนาเชื่อถือของขอมูล 
ตัวเลข หลักฐานการทำสัญญา และเอกสารตางๆทางดานการเงิน การบัญชี 
พัสดุทรัพยสินเพ่ือใหการตรวจสอบดำเนินไปอยางถูกตองและไดผลตรงกับ
หลักฐานท่ีเกิดข้ึนจริง 

 

2 ตรวจสอบการและประเมินผลปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ 
การเงิน พัสดุทรัพยสิน และการบริหารดานอ่ืนๆของสวนราชการ รวมท้ังการ
สอบหาขอเท็จจริงในกรณีท่ีมีการทุจริต เพ่ือดูแลใหการใชงบประมาณและ
ทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงคท่ี
กำหนด 

3 จัดทำกระดาษทำการและรายงานการตรวจสอบรายเดือน เพ่ือเสนอขอตรวจพบ
และขอเสนอแนะใหผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานตนสังกัดรับทราบผลการ
ดำเนินงาน 

 
 



   

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

4 ถายทอดความรูแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาและหนวยรับตรวจ เชน ใหคำแนะนา
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทำคูมือประจำ
สำหรับการฝกอบรม เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกำหนด 

 

5 ควบคุม และดูแลการรวบรวมขอมูล เอกสาร สัญญา และรายงานตางๆ ทางการ
บริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพยสิน และการบริหารดาน
อ่ืนๆ ของหนวยงานตางๆ เพ่ือนาไปประกอบการจัดทาแผนการตรวจสอบท่ีมี
คุณภาพ และใหการตรวจสอบดาเนินไปอยางถูกตองและไดผลตรงกับหลักฐานท่ี
เกิดข้ึนจริงอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

6 ควบคุม ดูแล และจัดทำเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบ
ตางๆ เพ่ือเสนอผลการตรวจสอบ ขอตรวจพบ และขอเสนอแนะใหผูบริหารและ
หนวยงานตนสังกัดรับทราบผลการดำเนินงานและนาไปพัฒนาและปรับปรุงการ
ดาเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใหมีประสิทธิภาพสูงสุดตอไป 

 

7 ออกแบบ ประเมิน และเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงการวางระบบการ
ตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน
ใหสอดคลองกับระเบียบ และหลักเกณฑท่ีกำหนดไว เพ่ือนำไปสูการกำหนด
แนวทางปฏิบัติเพ่ือปองกัน ควบคุม และลดความเสี่ยงขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินใหมีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 

8 ควบคุมดูแลการตรวจสอบการใชและเก็บรักษายานพาหนะในหนวยงาน เพ่ือให
เกิดการประหยัดและถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 

9 ควบคุมดูแลการตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจายและการกอหนี้ผูกพัน
งบประมาณรายจาย รวมท้ังเงินยืมและการจายเงินทดรองราชการ และเงินนอก
งบประมาณทุกประเภท เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนท่ีกำหนดไว 

 

10 รวมจัดทำคูมือ และเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให
สงเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานตรวจสอบภายในเปนมาตรฐาน และแนวทาง
เดียวกันท้ังองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานตรวจสอบภายใน เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 
ข. ดานการวางแผน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการ
ของหนวยงานระดับสำนักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให
การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกาหนด 

 

2 รวมวางแผนงาน ข้ันตอน และแนวทางการดำเนินการตรวจสอบภายใน การ
บริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายในของหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนใหการ
ดาเนินงานเปนไปตามแผนงาน ระยะเวลา และวัตถุประสงคท่ีกำหนดไว 



   

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

3 วางแผนการกำหนดแนวทางการออกตรวจสอบประจำป ดานการเงิน บัญชี 
พัสดุ งบประมาณ เพ่ือใหทราบวาการดำเนินการถูกตองตามระเบียบ ปองกัน
การทุจริต 

 

4 วางแผนการควบคุม แนะนำ ผูใตบังคับบัญชาใหปฏิบัติงานเปนไปตาม
ระเบียบกฎหมาย เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติเดียวกันและใหคาปรึกษาใน
ดานระเบียบหรือเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหบุคลากรมีความรู ความเขาใจ
เพียงพอ 

 

 
ข. ดานการประสานงาน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำ
เบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

 

2 ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนาเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3 ประสานงานดานตรวจสอบภายในกับหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของท้ังภายใน
และภายนอกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสนับสนุนใหการทำงานเปนไป
อยางราบรื่นและเสร็จทันเวลาท่ีกาหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 
ข. ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานท่ีตนรับผิดชอบในระดับ
เบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจได
ทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 

 

2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทาสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทาฐานขอมูลหรือระบบ
สารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากาหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตาง ๆ 

3 ใหคาแนะนำในการจัดวางระบบควบคุมภายใน เพ่ือลดความเสี่ยงในการ
ปฏิบัติงานท่ีผิดพลาดใหลดนอยลง 

 

4 ใหคำแนะนำปรึกษา ชี้แจง เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแกหนวย
รับตรวจและเจาหนาท่ีระดับรอง เพ่ือใหการปฏิบัติงานถูกตองและมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 

 
สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดสุพรรณบุรีกำหนด 
 



   

 
สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัว 

2 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรูเรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 3 

8. ความรูเรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส
(GFMIS) 

 
2 

9. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญช ี 3 

10. ความรูเรื่องจัดซ้ือจัดจางและกฎระเบียบพัสดุ 3 

 
ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล           2 
2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร           2 
3. ทักษะการประสานงาน           2 
4. ทักษะการบริหารโครงการ           2 
5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถายทอดความรู        2 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน         2 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ          2 

 
สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนงประกอบดวย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุงผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม   ระดับ 2 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน   ระดับ 2 
4.การบริการเปนเลิศ     ระดับ 2 
5.การทำงานเปนทีม     ระดับ 2 

 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การคิดวิเคราะห     ระดับ 2 
2. การบริหารความเสี่ยง    ระดับ 2 
3. การยึดม่ันในหลักเกณฑ    ระดับ 2 



   

4. การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 2 

 



   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 

 
16นางชลิตา  อำภา 

16ตำแหนง ครู วิทยะฐานะชำนาญการ 
16ตำแหนงเลขท่ี  66-3-08-6600-015 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตำแหนงในการบริหารงาน  - 
ชื่อตำแหนงในสายงาน    คร ู
ประเภท/ระดับ    วิทยะฐานะ16ชำนาญการ 
16ชื่อหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานการสอน 
ชื่อตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอำนวยการกองการ16ศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับตน 
 
สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

 

 



   

16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
16ขององคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 

 
 

16ตำแหนง ครู วิทยะฐานะชำนาญการ 
16ตำแหนงเลขท่ี  66-3-08-6600-016 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
16ชื่อตำแหนงในการบริหารงาน  - 
ชื่อตำแหนงในสายงาน    คร ู
ประเภท/ระดับ    วิทยะฐานะ16ชำนาญการ 
16ชื่อหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 
16ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานการสอน 
ชื่อตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอำนวยการกองการ16ศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับตน 
 
สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

 

 


	ปลัดอบต.
	หัวหน้าสำนักปลัด
	ผอ.กองคลัง
	ผอ.กองช่าง
	ผอ.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
	ผอ.กองการศึกษา ฯ
	นิติกร
	นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
	นักทรัพยากรบุคคล
	นักพัฒนาชุมชน
	นักวิชาการเงินและบัญชี
	นักวิชาการจัดเก็บรายได้
	จพง.พัสดุ
	นายช่างโยธา
	จพง.สาธารณสุข
	จพง.ธุรการ
	นักวิชาการตรวจสอบภายใน
	ครู (ชลิตา)
	ครู (ทิพวัลย์)

