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สํานักปลัด  

องค์การบริหารส่วนตําบลบางสัก 
อําเภอกันตัง  จังหวัดตรัง 

 



 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job  Description) 

 
นางสาววิไล  เกื้อมณี 

ตําแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
เลขท่ีตําแหน่ง 14-3-00-1101-001 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานท้องถ่ิน 
ประเภท/ระดับ    บริหารระดับกลาง 
ช่ือหน่วยงาน(สํานัก/กอง)   ทุกสํานัก/กอง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  นายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
ประเภท/ระดับ    

ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีมีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ินและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับดูแล 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ที่มีหน้าท่ีความ
รับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่ ๓ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ด้านแผนงาน 

  ๑.๑ กําหนดแนวทางการดําเนินงาน  ให้สอดคล้องกับทิศทาง  นโยบาย  ยุทธศาสตร์ความ
คาดหวังและเป้าหมายความสําเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือ
การพัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  ชุมชนและวัฒนธรรมท้ังในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 
  ๑.๒ บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน  การจัดทํางบประมาณ  การจัดซ้ือจัดจ้าง  การประเมินผลงาน  การเปิดเผยข้อมูล  และการ
ตรวจสอบงานเพ่ือให้เกิดการจัดทําแผนพัฒนาเมืองพัทยาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๑.๓ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในภาพรวม  รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน  การปรับกลไกวิธี
บริหารงาน  การกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีได้รับมอบหมาย
ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์  มาตรการ  มาตรฐานในเร่ืองต่าง ๆ ท่ีรับผิดชอบ  เพ่ือให้การบริหารการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม  เศรษฐกิจ  การเมือง  และความต้องการ
ของประชาชน 
  ๑.๔ กํากับ  ติดตาม  เร่งรัด การดําเนินงานให้เป็นตามทิศทาง  แนวนโยบาย  กลยุทธ์
แผนงาน  โครงการ  เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว้ 



๑.๕ วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้ันตอนและนํานโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ  
เพ่ือให้งานสัมฤทธ์ิผลตามวัตถุประสงค์ 
  ๑.๖ ให้คําปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการดําเนินการต่างๆ ให้กับผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

๒. ด้านบริหารงาน 
  ๒.๑ ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ 
แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการ
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกําหนดไว้  

๒.๒ ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง 
และตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน  

๒.๓ ช่วยกากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

๒.๔ เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจของส่วน
ราชการ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

๒.๕ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ังหรือในฐานะผู้แทนองค์กร
ปกครองท้องถ่ิน เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  

๒.๖  ประสานงานฝ่ายบริหาร สภา ฯ และส่วนราชการ เพ่ือกําหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณ (ตามหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนางบประมาณ)  

๒.๗ กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์การบริหารส่วน
ท้องถ่ินท่ีรับผิดชอบกําหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  

๒.๘ กํากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คําปรึกษา แนะนํา ด้านกฎหมายการอํานวยความเป็นธรรม
ให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือนําเสนอผู้บังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจ
เพ่ืออํานวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน  

๒.๙ ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นําท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  

๓. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
๓.๑ ช่วยปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรส่วนท้องถ่ิน 

เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  
๓.๒ ช่วยวางแผนอัตรากําลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย  
๓.๓ ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่

ข้าราชการ ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  
๓.๔ กํากับดูแล อํานวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ 

เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการให้บริการประชาชน การรักษา
ความสงบเรียบร้อย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ  

๓.๕ ให้คําปรึกษา แนะนําด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเร่ืองต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา  



๔. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
๔.๑ ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของ

หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของส่วน
ราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

๔.๒ ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

๔.๓ ร่วมวางแผนการจัดทําและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจาปี เพ่ือให้สนองตอบปัญหา
ความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา  

ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.อบต กําหนด 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
๑. ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  

๑.๑ ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ  ระดับ 2 
ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว          

๑.๒ ความรู้เรื่องการจัดทาแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ ๔  
๑.๓ ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล    ระดับ ๓  
๑.๔ ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ ๔  
1.5. ความรู้เรื่องการบริหารความเส่ียง     ระดับ ๓ 
1.6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ ๓  
1.7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ  ระดับ ๓ 

และสังคมพ้ืนท่ี            
1.8. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ ๓  
1.9. ความรู้ท่ัวไปเรื่องชุมชน      ระดับ ๓  
1.10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ ๓  
1.11. ความรู้เรื่องการทางบการเงินและงบประมาณ   ระดับ 2  
1.12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร     ระดับ ๓  
1.13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ     ระดับ ๓  

2. ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ ๒  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ ๒  
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ ๓  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ ๓  
2.5 ทักษะในการส่ือสาร การนาเสนอ และถ่ายทอดความรู้   ระดับ ๒  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ ๒  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ ๓  

  



3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับ ๓  
3.1.2 การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ ๓ 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ ๓  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ ๓ 
3.1.5 การทํางานเป็นทีม      ระดับ ๓ 

3.2 สมรรถนะประจําผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  
3.2.1 การเป็นผู้นําในการเปลี่ยนแปลง    ระดับ 2  
3.2.2 ความสามารถในการเป็นผู้นํา   ระดับ 2  
3.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน    ระดับ 2 
3.2.4 การคิดเชิงกลยุทธ์      ระดับ 2  

3.3 สมรรถนะประจําสายงาน  
3.3.1 การกํากับติดตามอย่างสมํ่าเสมอ    ระดับ ๓  
3.3.2 การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ    ระดับ ๓  
3.3.3 สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถ่ิน   ระดับ ๓  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job  Description) 

 
นางเจนจิรา  ชูเกิด 

ตําแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
เลขท่ีตําแหน่ง 14-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒ 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  รองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานท้องถ่ิน 
ประเภท/ระดับ    บริหารระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน(สํานัก/กอง)   ทุกสํานัก/กอง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
ประเภท/ระดับ    

ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
 บริหารงานในฐานะรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีมีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ
ดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ที่มีหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่ ๓ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ด้านแผนงาน 

1.1 ร่วมกําหนดแนวทางการดาเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความ
คาดหวังและเป้าหมายความสําเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงทั้งใน
ด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

1.2 ร่วมวางแผนในการจัดทําแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
ข้อบัญญัติต่างๆ เพ่ือเป็นการพัฒนาท้องถ่ิน  

1.3 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน การจัดทํางบประมาณ การจัดซ้ือจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบ
งานเพ่ือให้เกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การกําหนดแนว
ทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง
กฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเร่ืองต่างๆ ในท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
สูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชนในท้องถ่ิน  

1.5 ติดตาม เร่งรัด การดําเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน 
โครงการ เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้  

1.6 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้ันตอนและนํานโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ 
เพ่ือให้งานสัมฤทธ์ิผลตามวัตถุประสงค์  



1.7 ให้คําปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการดําเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

๒. ด้านบริหารงาน 
  ๒.๑ ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ 
แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการ
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกําหนดไว้  

๒.๒ ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง 
และตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน  

๒.๓ ช่วยกากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

๒.๔ เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจของส่วน
ราชการ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

๒.๕ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ังหรือในฐานะผู้แทนองค์กร
ปกครองท้องถ่ิน เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  

๒.๖  ประสานงานฝ่ายบริหาร สภา ฯ และส่วนราชการ เพ่ือกําหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณ (ตามหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนางบประมาณ)  

๒.๗ กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์การบริหารส่วน
ท้องถ่ินท่ีรับผิดชอบกําหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  

๒.๘ กํากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คําปรึกษา แนะนํา ด้านกฎหมายการอํานวยความเป็นธรรม
ให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือนําเสนอผู้บังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจ
เพ่ืออํานวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน  

๒.๙ ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นําท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  

๓. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
๓.๑ ช่วยปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรส่วนท้องถ่ิน 

เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  
๓.๒ ช่วยวางแผนอัตรากําลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย  
๓.๓ ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่

ข้าราชการ ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  
๓.๔ กํากับดูแล อํานวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ 

เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการให้บริการประชาชน การรักษา
ความสงบเรียบร้อย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ  

๓.๕ ให้คําปรึกษา แนะนําด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา  
  



๔. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
๔.๑ ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของ

หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของส่วน
ราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

๔.๒ ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพื่อให้เกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

๔.๓ ร่วมวางแผนการจัดทําและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจาปี เพ่ือให้สนองตอบปัญหา
ความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา  

ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.อบต กําหนด 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
๑. ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  

๑.๑ ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ  ระดับ 2 
ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว          

๑.๒ ความรู้เรื่องการจัดทาแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 2  
๑.๓ ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล    ระดับ 2  
๑.๔ ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ ๓  
1.5 ความรู้เรื่องการบรหิารความเสี่ยง     ระดับ 2  
1.6 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 2  
1.7 ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ  

และสังคมพ้ืนท่ี          ระดับ 2  
1.8 ความรู้เรื่องกฎหมาย  (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ 2  
1.9 ความรู้ท่ัวไปเรื่องชุมชน      ระดับ 2  
1.10 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2  
1.11 ความรู้เรื่องการทางบการเงินและงบประมาณ   ระดับ 2  
1.12 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร     ระดับ 2  
1.13 ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 2  

2. ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1  
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 2  
2.5 ทักษะในการส่ือสาร การนาเสนอ และถ่ายทอดความรู้   ระดับ 1  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2  

  



3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับ 2  
3.1.2 การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 2  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 2  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2  
3.1.5 การทํางานเป็นทีม     ระดับ 2  

3.2 สมรรถนะประจําผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  
3.2.1 การเป็นผู้นําในการเปลี่ยนแปลง    ระดับ 2  
3.2.2 ความสามารถในการเป็นผู้นํา   ระดับ 2  
3.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน    ระดับ 2  
3.2.4 การคิดเชิงกลยุทธ์      ระดับ 2  

3.3 สมรรถนะประจําสายงาน  
3.3.1 การกํากับติดตามอย่างสมํ่าเสมอ    ระดับ 2  
3.3.2 การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ    ระดับ 2  
3.3.3 สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถ่ิน   ระดับ 2  

 
 
 

  



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job  Description)  
 

………………………………....... 
ตําแหน่ง หัวหน้าสํานักปลัด 

เลขท่ีตําแหน่ง 14-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลท่ัวไป (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  หัวหน้าสํานักปลัด 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานท่ัวไป 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน(สํานัก/กอง)   สํานักปลัด อบต. 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
ประเภท/ระดับ    

ส่วนที่ ๒ หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีมีลักษณะงานเกี่ยวกับ
การวางแผน บริหารจัดการระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการมอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ  
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูง ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่ ๓ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ด้านแผนงาน 

1.1 ร่วมวางแผนงาน  โครงการ  หรือแผนการปฏิบัติงาน  รวมท้ังเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ของหน่วยงานด้านงานบริหารท่ัวไป  งานสนับสนุน  งานเลขานุการ  งานนโยบายและแผนงานทะเบียนราษฎร์
และงานบัตรประจําตัวประชาชน  หรืองานราชการท่ีมิได้กําหนดให้เป็นหน้าท่ีของกอง  หรือส่วนราชการใดใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินโดยเฉพาะ  เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๒ ร่วมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการต่าง 
ๆ ซ่ึงอาจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมืองการบริหารหรือความม่ังคงของ
ประเทศ  เพ่ือให้เกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืน ๆ ในอนาคตต่อไป 

๑.๓ ร่วมติดตาม เร่งรัด  การดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นตามแผนงาน โครงการหรือ
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน  เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามท่ีกําหนดไว้ 

๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา  วิเคราะห์  และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  ด้านงานนโยบายและแผน  ด้านงานบริหารท่ัวไป  งานสนับสนุน  
งานเลขานุการ  งานนโยบายและแผน  หรืองานราชการท่ีมิได้กําหนดให้เป็นหน้าท่ีของกอง  หรือส่วนราชการ
ใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีสังกัด  เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น  ภายใต้
ข้อจํากัดทางด้านงบประมาณ  บุคลากร  และเวลา 



๑.๕ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของ
หน่วยงานในภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงในการปฏิบัติงาน  ระบบงาน  หรือกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน 

๒. ด้านบริหารงาน 
  ๒.๑ ควบคุมดูแลการจัดทําของงบประมาณรายจ่ายประจําปี  ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม  
และการโอนเปล่ียนระบบงบประมาณรายจ่าย  เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีงบประมาณที่เหมาะสม
และสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กําหนดไว้ 
  ๒.๒ ศึกษา  วิเคราะห์  เสนอแนะ  และประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินและหน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร์  เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์
และแผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  สอดรับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด  สภา
เทศบาล  หรือสภาตําบล  รัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๒.๓ ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
ด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือให้การทํางํานของผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  

๒.๔ ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปี ข้อบัญญัติงบประมาณ
เพ่ิมเติมและ การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีงบประมาณท่ี
เหมาะสมและสอดคลอ้งกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนดไว้  

2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์กําหนด  

2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการ
งานต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม 
งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล
ต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความ
ต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด  

2.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบ
และสัญญา เพ่ือให้งานต่างๆ ดําเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว้อย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์
จากบุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน 
หรืองานจัดระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเป้าหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

2.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ 
เพ่ือให้เกิดการสื่อสารภายในท่ีครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกท่ีสร้างความเข้าใจและ
ภาพลักษณ์ท่ีดีต่อประชาชนในท้องถ่ิน  



2.11 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์
ต่างๆ เช่น การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายท่ีอยู่ การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน เป็นต้น เพ่ือ
อํานวยการให้การให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชําชนผู้รับบริการ  

2.13 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานต่าง ๆ ท่ีได้รับแต่งต้ัง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  

๓. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การ

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  
3.3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา

เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ  
๔. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

 ๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน  เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย  
พันธกิจ  และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 

 ๔.๒ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  
ท้ังด้านงบประมาณ  อาคารสถานท่ีและอุปกรณ์ในการทํางาน  เพ่ือให้การทํางานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า  และ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีสังกัด  โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีได้รับจัดสรรมา
ดําเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 

 ๔.๓ ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรงบประมาณ  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่า  
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.อบต กําหนด 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
๑. ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  

๑.๑ ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ  ระดับ 2 
ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว          

๑.๒ ความรู้เรื่องการจัดทาแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 2  
๑.๓ ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล    ระดับ 2  
๑.๔ ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ ๓  
1.5 ความรู้เรื่องการบริหารความเส่ียง     ระดับ 2  
1.6 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร    ระดับ 2  
1.7 ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ  

และสังคมพ้ืนท่ี          ระดับ 2  
1.8 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      ระดับ 2  
1.9 ความรู้เรื่องการทํางบการเงินและงบประมาณ    ระดับ 2  



1.10 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 2  
1.11 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2  

2. ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1  
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 2  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้   ระดับ 1  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2  

3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับ ๑  
3.1.2 การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ ๑ 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ ๑  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ ๑  
3.1.5 การทํางานเป็นทีม     ระดับ ๑ 

3.2 สมรรถนะประจําผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  
3.2.1 การเป็นผู้นําในการเปลี่ยนแปลง    ระดับ ๑  
3.2.2 ความสามารถในการเป็นผู้นํา   ระดับ ๑  
3.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน    ระดับ ๑  
3.2.4 การคิดเชิงกลยุทธ์      ระดับ ๑  

3.3 สมรรถนะประจําสายงาน  
3.3.1 การแก้ไขปัญหาและดําเนินการเชิงรุก   ระดับ 2  
3.3.2 การวางแผนและการจัดการ    ระดับ 2  
3.3.3 การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน   ระดับ 2  
๓.๓.๔ ความเข้าใจพ้ืนท่ีและการเมืองท้องถ่ิน  ระดับ ๒ 
๓.๓.๕ สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถ่ิน   ระดับ ๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job  Description) 
 

…………………………………………. 
ตําแหน่ง ผู้อํานวยการกองคลัง 

เลขท่ีตําแหน่ง 14-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลท่ัวไป (Job Title)  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อํานวยการกองคลัง 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานการคลัง 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน(สํานัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
ประเภท/ระดับ    

ส่วนที่ ๒ หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับ
การวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ความยาก
และคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ี
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่ ๓ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ด้านแผนงาน 

 1.1 กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือวางแผน
และจัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  

1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุ 
หรืองานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  

1.3 ติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หน่วยงานตามท่ีกําหนดไว้  

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและ
งบประมาณ รวมท้ังเสนอแนวทางพัฒนากาปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม 
ข้ันตอนสําคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กําหนด  

1.5 ร่วมวางแผนในการจัดทําแผนท่ีภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงนิประจําไตรมาส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี  



1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงานท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น ภายใต้ข้อจํากัด
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะ
ทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน รวมถึงตรวจสอบการดําเนินการใช้จ่ายเงินงบกลางเงิน
อุดหนุน  เพ่ือให้เป็นตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

๒. ด้านบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ท่ี

เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้  
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้

บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  
2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ 

ปัญหา อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแก้ไข  
2.5 ร่วมกําหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน

โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา วิเคราะห์ ทําความเห็นและตรวจสอบงาน

การคลังหลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและ
วิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการ
เบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินท่ีมีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการดําเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด  

2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางท่ีกําหนดไว้
อย่างตรงเวลา  

2.8 ควบคุมดูแลการดําเนินการให้มีการชําระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างท่ัวถึง เพ่ือให้
สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายท่ีต้ังไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซ้ือและการจัดจ้างเพ่ือให้การดําเนินการ
เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําส่งเงิน และการ
นําส่งเงินไปสํารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือ
นําปาประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  

2.13 ตอบปัญหา ช้ีแจงและดําเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่นเป็น
กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจ
ดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสดุ  
  



๓. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การ

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  
3.3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา

เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ  
๓.๔ จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความ

เหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน  โดยกําหนดหรือมอบอํานาจให้เจ้าหน้าท่ีท่ีมีลักษณะงาน
สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน  สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตําแหน่ง  เพ่ือให้การดําเนินงานเกิดความคล่องตัว
และมีความต่อเน่ือง 

๓.๕ สอนงาน  พัฒนาการปฏิบัติงาน  ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก้ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือ
พัฒนาเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีกํากับให้มีความเช่ียวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน
อย่างย่ังยืน 

๔. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 กําหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้

สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความ

คุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว้  
4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และ

วัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด  
4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

ท้ังด้านงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณ์ในการทํางาน เพ่ือให้การทํางานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่ํา และ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีได้รับจัดสรรมา
ดําเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

4.5 ร่วมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.อบต กําหนด 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
๑. ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  

๑.๑ ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ  ระดับ ๑ 
ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว         

๑.๒ ความรู้เรื่องการจัดทาแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 2  
๑.๓ ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล    ระดับ 2  
๑.๔ ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ ๒ 
1.5 ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง     ระดับ 2  
1.6 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร    ระดับ 2  



1.7 ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ  ระดับ 2 
และสังคมพ้ืนท่ี            

1.8 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ 2  
๑.๙ ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ ๑ 
1.๑๐ ความรู้เรื่องการทํางบการเงินและงบประมาณ   ระดับ ๓  
1.1๑ ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบ ระดับ 2 

อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)            
1.1๒ ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี     ระดับ ๓ 
๑.๑๓ ความรู้เรื่องการจัดซ้ือจัดจ้างและกฎหมายระเบียบพัสดุ ระดับ ๒ 

2. ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1  
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 2  
2.5 ทักษะในการส่ือสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้   ระดับ 1  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2  

3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับ ๑  
3.1.2 การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ ๑ 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ ๑  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ ๑  
3.1.5 การทํางานเป็นทีม      ระดับ ๑ 

3.2 สมรรถนะประจําผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  
3.2.1 การเป็นผู้นําในการเปลี่ยนแปลง    ระดับ ๑  
3.2.2 ความสามารถในการเป็นผู้นํา   ระดับ ๑  
3.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน    ระดับ ๑  

3.2.4 การคิดเชิงกลยุทธ์       ระดับ ๑  
3.3 สมรรถนะประจําสายงาน  

3.3.1 การแก้ไขปัญหาและดําเนินการเชิงรุก   ระดับ 2  
3.3.2 การวางแผนและการจัดการ    ระดับ 2  
3.3.3 การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน   ระดับ 2  
๓.๓.๔ ความเข้าใจพ้ืนท่ีและการเมืองท้องถ่ิน  ระดับ ๒ 
๓.๓.๕ สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถ่ิน   ระดับ ๒ 

 
 
 

 



 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job  Description)  

 
  นางสาวสุกัญญา  หาบสา 

ตําแหน่ง ผู้อํานวยการกองช่าง 
เลขท่ีตําแหน่ง ๑4-๓-๐๔-๒๑๐๓-๐๐๑ 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อํานวยการกองช่าง 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานช่าง 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน(สํานัก/กอง)   กองช่าง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
ประเภท/ระดับ    

ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการ  
จัดระบบงาน  อํานวยการ  สั่งราชการ  มอบหมาย  กํากับ  แนะนํา  ตรวจสอบ  ประเมินผลงาน  ตัดสินใจ  
แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  ซ่ึงมีลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูงมาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย   

ส่วนที่ ๓ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ด้านแผนงาน 
  ๑.๑ ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  รวมท้ังเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์

ของหน่วยงานด้านงานช่าง  งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมท่ีสังกัด  เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 ๑.๒ กําหนดแนวทางของงาน/โครงการ  รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานให้
สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีสังกัด 

 ๑.๓ ติดตาม เร่งรัด  การดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นตามแผนงาน/โครงการ  หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน  เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หน่วยงานตามท่ีกําหนดไว้ 

๒. ด้านการบริหาร 
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ท่ี

เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้  
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้

บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
๒.๔ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน  และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือ

เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 



๒.๕ ช้ีแจงข้อเท็จจริง  พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานต่าง ๆ ท่ีได้รับแต่งต้ัง  หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ เพ่ือให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษา
ผลประโยชน์ของราชการ  
๓. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

3.3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา
เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ  
๔. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

 ๔.๑ วางแผนกการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน  เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย  
พันธกิจ  และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 ๔.๒ ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ  ให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่า  
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว้ 

ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.อบต กําหนด 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
๑. ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  

๑.๑ ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ  ระดับ ๑ 
ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว         

๑.๒ ความรู้เรื่องการจัดทาแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 2  
๑.๓ ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล    ระดับ 2  
๑.๔ ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ ๒ 
1.5 ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง     ระดับ 2  
1.6 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร    ระดับ 2  
1.7 ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ  ระดับ 2 

และสังคมพ้ืนท่ี            
1.8 ความรู้ท่ีจําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ 2  
๑.๙ ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ ๒ 
1.๑๐ ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ ๑ 
1.1๑ ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่าง ๆ เช่น   ระดับ ๒ 

การประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม  
2. ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  

2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1  
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 2  



2.5 ทักษะในการส่ือสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้   ระดับ 1  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2  

3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับ ๑  
3.1.2 การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ ๑ 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ ๑  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ ๑  
3.1.5 การทํางานเป็นทีม     ระดับ ๑ 

3.2 สมรรถนะประจําผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  
3.2.1 การเป็นผู้นําในการเปลี่ยนแปลง    ระดับ ๑  
3.2.2 ความสามารถในการเป็นผู้นํา   ระดับ ๑  
3.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน    ระดับ ๑  
3.2.4 การคิดเชิงกลยุทธ์      ระดับ ๑  

3.3 สมรรถนะประจําสายงาน  
3.3.1 การแก้ไขปัญหาและดําเนินการเชิงรุก   ระดับ 2  
3.3.2 การวางแผนและการจัดการ    ระดับ 2  
3.3.3 การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน   ระดับ 2  
๓.๓.๔ ความเข้าใจพ้ืนท่ีและการเมืองท้องถ่ิน  ระดับ ๒ 
๓.๓.๕ สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถ่ิน   ระดับ ๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job  Description)  

 
  นายดะโอด หมาดหมัน 

ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
เลขท่ีตําแหน่ง ๑4-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑ 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ช่ือหน่วยงาน(สํานัก/กอง)   สํานักปลัด อบต. 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสํานักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ/ต้น 

ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบและ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่ ๓ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

  1.1 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์
เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพ่ือนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 

1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบ้ืองต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดแผนการ
ปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว้ 

1.3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดทําแผนยุทธศาสตร์แผนพัฒนา 3 
ปีแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ 

1.4 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดําเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลสําหรับการจัดทําแผนงาน หรือกําหนดยุทธศาสตร์ 

1.5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และส่วน
ราชการต่างๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการ
ติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 

1.6 ประสานและรวบรวมข้อมูลท่ีจําเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดทํากระบวนงานของการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสําเร็จของการดําเนินงาน
จากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART) 



1.7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ท้ังในและนอกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน เพ่ือนําไปจัดทาแผนท่ียุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวช้ีวัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

1.8 ศึกษา สํารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดทําเอกสารรายงาน
ต่างๆ ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือนํามาประกอบในการวางแผน
และดําเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร 

1.9 ช่วยดําเนินการสํารวจ คํานวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซมร้ือย้าย 
สิ่งอํานวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากการ
ก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึน 

1.10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุงรื้อถอน
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรท้ังทางบกและทางน้า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายท่ีกําหนดไว้อย่างโปร่งใสและ
เป็นธรรม 

1.11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือนําไปใช้เป็น
ข้อมูลในการจัดระเบียบจราจร 

1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลท้ังจากผลการดําเนินงานท่ีผ่านมาจาก
สภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือจัดทําแผน
ยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจําปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีเหมาะสมและ
เป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนท่ี 

๒. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทางานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
2.2 วางแผนและร่วมดําเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดใน

โครงการของหน่วยงานเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
2.3 วางแผนการดําเนินงานการจัดทําร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

๓. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ 

4.1 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ท่ีเกี่ยวกับการจัดทําแผนงาน
โครงการ 

4.2 ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหา และช้ีแจงเร่ืองต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน
หรืองานการจราจร เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

4.3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อ
การค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

 



ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ 

การวางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติ สังคมวิทยาประชากรศาสตร์ 
คณิตศาสตร์และสถิติ สังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ       
ก.อบต. กาหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ 
การวางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติ สังคมวิทยาประชากรศาสตร์
คณิตศาสตร์และสถิติสังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ 
การวางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติ สังคมวิทยาประชากรศาสตร์
คณิตศาสตร์และสถิติสังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
๑. ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  

1.1 ความรู้ท่ีจําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ  ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริ  ระดับ 1 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว       
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1  
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ 1  
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1  
1.7 ความรู้เรื่องการจัดทาแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 2  
1.8 ความรู้เรื่องการติดตามประเมินผล     ระดับ 2  

2. ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1  
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการส่ือสาร การนาเสนอ และถ่ายทอดความรู้   ระดับ 1 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1  

3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับ 2  
3.1.2 การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1  
3.1.5 การทํางานเป็นทีม      ระดับ 1 



3.๒ สมรรถนะประจําสายงาน  
3.2.1 การแก้ไขปัญหาและดําเนินการเชิงรุก    ระดับ 1  
3.2.2 การคิดวิเคราะห์      ระดับ 1  
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job  Description)  
 

  นางสาวนรินทร์พร สิงเกิด 
ตําแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไป 

เลขท่ีตําแหน่ง 14-3-01-3101-001 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานท่ัวไป 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ช่ือหน่วยงาน(สํานัก/กอง)   สํานักปลัด อบต. 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสํานักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ/ต้น 

ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป ภายใต้การกํากับ
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่ ๓ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร
สํานักงาน ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงาน
สัญญาต่างๆ เป็นต้น  

1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคําสั่ง
ต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร
สําหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้
การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

1.5 ทําเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายตามท่ี
กําหนด 

1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานดําเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผู้บริหารของ
หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

 



๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
ตอบปัญหา ช้ีแจง และให้คําแนะนําเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบ้ืองต้นแก่

หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานท่ี
รบัผิดชอบ 

ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาท่ี ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต. 

รับรอง 
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชาการวางแผน 

การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชาท่ีก.จ. , 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชาการวางแผน 
การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชาท่ีก.จ. , 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
๑. ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  

1.1 ความรู้ท่ีจําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริ  ระดับ 1 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว      
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1  
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ 1  
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2  
1.7 ความรู้เรื่องการจัดซ้ือจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ  ระดับ 1  
1.8 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 1  

2. ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1  
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการส่ือสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1  



2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1  

3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับ 2  
3.1.2 การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 1  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1  
3.1.5 การทํางานเป็นทีม      ระดับ 1  

3.๒ สมรรถนะประจําสายงาน  
3.2.1 การแก้ไขปัญหาและดําเนินการเชิงรุก   ระดับ 1  
3.2.2 การคิดวิเคราะห์      ระดับ 1  
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1  
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job  Description)  
 
 

  สิบโทชัชนันท์ ชูชาติ 
ตําแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

เลขท่ีตําแหน่ง 14-๓-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑ 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาและสาธารณภัย 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาและสาธารณภัย 
ประเภท/ระดับ    ท่ัวไป/ปฏิบัติงาน 
ช่ือหน่วยงาน(สํานัก/กอง)   สํานักปลัด อบต. 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสํานักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ/ต้น 

ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่ ๓ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น 
อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายใน
ด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

1.2 เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพ่ือดําเนินการ
ป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 

1.3 จัดตรียม ดูแล บํารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การดําเนินการ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4 รวบรวม จัดทําข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สํารวจแหล่งน้ํา เส้นทาง
จราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนท่ีที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดทําแผนป้องกันรับสถานการณ์
และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 

1.5 จัดทํารายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัยเพ่ือ
รายงานผู้บังคับบัญชา 

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง
กับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 



1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว้ 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีมี

ความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
2.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนท่ัวไปเพ่ือให้
เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบ้ืองต้นได้ด้วยตนเอง 

2.3 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องเพ่ืออํานวยความสะดวกใน
การปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 

2.4 ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพ่ือให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วท่ัวถึง 

ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง

ช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเช่ือมและโลหะแผ่นวิศวกรรมเคร่ืองกล 
เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศเทคโนโลยีอุตสาหกรรม หรือ
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา
หรือทางช่างเค ร่ืองยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน  ช่างเช่ือมและโลหะแผ่น
วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเคร่ืองเย็นและปรับอากาศเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับ
ตําแหน่งน้ีได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ีในสาขาวิชาหรือทาง
ช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเช่ือมและโลหะแผ่นวิศวกรรมเคร่ืองกล 
เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศเทคโนโลยีอุตสาหกรรม หรือ
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหน่งนี้ได้ 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
๑. ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย   

1.1 ความรู้ท่ีจําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริ  ระดับ 1 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว       
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1  
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ 1  
1.5 ความรู้ท่ัวไปเรื่องชุมชน      ระดับ 1  

2. ทักษะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1  
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1  



2.5 ทักษะในการส่ือสาร การนําเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1  
 
3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับ 1  
3.1.2 การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 1  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1  
3.1.5 การทํางานเป็นทีม      ระดับ 1  

3.๒ สมรรถนะประจําสายงาน  
3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย    ระดับ 1  
3.2.2 การยึดม่ันในหลักเกณฑ์      ระดับ 1  
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
3.2.4 ความเข้าใจพ้ืนท่ีและการเมืองท้องถ่ิน    ระดับ 1  
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ      ระดับ 1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job  Description)  

 
 

  นางสาวผกากรอง รักแหลมแค 
ตําแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

เลขท่ีตําแหน่ง 14-๓-๐๘-๓๘๐๓-๐๐๑ 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการศึกษา 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการศึกษา 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ช่ือหน่วยงาน(สํานัก/กอง)   สํานักปลัด อบต. 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสํานักปลดั 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ/ต้น 

ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซ่ึงต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญสูงในงานด้านการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชํานาญสูงในงาน ด้านการศึกษา 
ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่ ๓ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือนําไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางานด้าน
การศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัย และท่ีเกี่ยวข้อง 

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย 
แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนา
สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีการแนะแนวการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

1.3 ควบคุม ดูแล และติดดตามการศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดต้ังการยุบรวม
สถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณา จัดต้ังหรือยุบรมสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4 กําหนดแผนงาน/โครงการ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม 

1.5 วางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเพ่ือให้ได้
บุคลากรท่ีมีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด 

1.6 วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดต้ัง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณา 
จัดต้ัง หรือยุบรวมสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.7 ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้การ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 



1.8 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น และจัดทํากิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศเพื่อ
ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 

1.9 ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และสรุปผลการดําเนินงาน กิจกรรม โครงการด้าน
การศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 

1.10 ควบคุม ติดตามและดูแลตรวจสอบความถูกต้อง เรียบรอ้ยของผลงานทางวิชาการของ
ครูหรือบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตาม
ตามระเบียบท่ีกําหนดไว้ 

1.11 ควบคุม ติดตามและดูแลการดําเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อน ข้ันเงินเดือน
ค่าตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญกําลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด 

1.12 วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหาร
กลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนท่ีได้รับการศึกษาท่ี
เหมาะสมและเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.13 วางแผน ควบคุม และดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กใน
ท้องถ่ินมีการเติบโตท่ีถูกต้องและมีการพัฒนาการท่ีดีสมวัย 

1.14 จัดทําโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชน ด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา
ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถ่ินเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถ่ินเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซ่ึง
มรดกล้าค่าของท้องถ่ิน 

1.15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ี
เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน

ระดับสํานักหรอืกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด 

๓. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ 

4.1 จัดทําข้อมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติ 
ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษาและวิชาชีพแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้บุคคลหรือหน่วยงานมีข้อมูลและความคิดเห็นท่ีเป็นประโยชน์ประกอบการตัดสินใจ 

4.2 ส่งเสริมการผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ สื่อคอมพิวเตอร์มัลติมีเดีย 
สื่อการศึกษารูปแบบอ่ืนๆ รวมท้ังจัดการอบรมเผยแพร่ความรู้ เพ่ือส่งเสริมการให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้
อย่างท่ัวถึงและสะดวกมากข้ึน 

4.3 ดําเนินการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ ควบคุม ดูแลการจัดบริการส่งเสริม
การศึกษา เช่น จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา แหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้าน
การศึกษาและวิชาชีพ 



4.4 ดูแลการเผยแพร่การศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เช่น การจัด
รายการวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ การจัดทําวารสารหรือเอกสารต่างๆ เผยแพร่ทางสื่อสารมวลชน
เทคโนโลยีสารสนเทศหรือสื่อการศึกษารูปแบบอ่ืนๆ เพ่ือส่งเสริมให้ความรู้ทางการศึกษา การแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพอย่างท่ัวถึงและทันสมัยอยู่เสมอ 

4.5 จัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการศึกษา เพ่ือให้สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการ
ต่างๆ 

ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้านวิชา

การศึกษา หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปีกําหนดเวลา 
6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และ
ให้ลดเป็น 2 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือดํารง
ตําแหน่งอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชา
การศึกษา หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่กําหนดด้วย 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
๑. ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  

  1.1 ความรู้ท่ีจําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ 2  
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ 2  
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริ  ระดับ 2 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว      
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2  
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ 2  
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2  
1.7 ความรู้ท่ัวไปเรื่องชุมชน      ระดับ 2  
1.8 ความรู้เรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 2  
1.9 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 3   

2. ทักษะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 2  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 2  
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 2  
2.5 ทักษะในการส่ือสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้   ระดับ 2  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 2  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2  

 
 
 



3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับ 2  
3.1.2 การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 2  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 2  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การทํางานเป็นทีม     ระดับ 2  

3.๒ สมรรถนะประจําสายงาน  
3.2.1 การคิดวิเคราะห์      ระดับ 2  
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
3.2.3 การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์    ระดับ 2  
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2  
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ     ระดับ 2  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job  Description)  

 
 

  นางสาวโชติรส แก้วเพชร 
ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 

เลขท่ีตําแหน่ง 14-3-01-3102-001 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน(สํานัก/กอง)   สํานักปลัด อบต. 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสํานักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ/ต้น 

ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซ่ึงต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญ
งานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตาม ที่ได้รบัมอบหมาย 

ส่วนที่ ๓ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทําระบบสารสนเทศทะเบียน
ประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดําเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.3 ดําเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การ
ประเมินค่างานของตําแหน่ง การประเมินการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เป็นต้น 
เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรพัยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

1.4 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทําข้อเสนอ และดําเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศ
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการกําหนดนโยบายหรือการตัดสินใจด้าน
การบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
 



1.5 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทําข้อเสนอเพ่ือกําหนดความต้องการและความจําเป็น
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร  การถ่ายทอดความรู้ และ
การจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

1.6 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทําโครงสร้างสร้างองค์กร
โครงสร้างหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มี
โครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าท่ีความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในท่ีมีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และ
สามารถสนับสนุนการดําเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการกําหนดตําแหน่งและการวางแผน
อัตรากําลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

1.8 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทําข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และดําเนินการ
เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร ต้ังแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การ
เลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งต้ังผู้มีความรู้ความสามารถให้ดํารงตําแหน่ง 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทําหน้าท่ีความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถ
ของตําแหน่งงาน และกําหนดระดับตําแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบเพ่ือสร้างความ
ชัดเจนและมาตรฐานของหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละตําแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงานและให้เป็น
แนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกันท้ังองค์กร 

1.10 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทําข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิดความ
เป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ 

1.11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคํา ข้อเท็จจริง เพ่ือดําเนินการทางวินัยการรักษา
วินัยและจรรยา 

1.12 ให้คําปรึกษา และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา
ต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนแก่เจ้าหน้าท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การดําเนินงานเป็นไปอย่างราบร่ืนและแล้วเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ี
เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานและ

แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 



๔. ด้านการบริการ 
4.1 ให้คําปรึกษาแนะนําแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้าง

หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ 
ความเช่ียวชาญ เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4.2 ให้คําปรึกษาแนะนําและช้ีแจงแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้างพนักงานจ้าง
หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 

4.3 ดําเนินการพัฒนาฐานข้อมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการบริหาร
และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห์และการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์มาตรการ 
แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพ 

4.4 ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ 
รวมท้ังพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์นําเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ และการทําความ
เข้าใจในเร่ืองต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ โดยปฏิบัติงานด้าน

ทรัพยากรบุคคล หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี
กําหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับ
ปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับ
ปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือดํารงตําแหน่งอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดโดย
จะต้องปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตามระยะเวลาท่ีกําหนดด้วย 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
๑. ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  

  1.1 ความรู้ท่ีจําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ 2  
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ 2  
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริ  ระดับ 2 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว       
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2  
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2  
1.7 ความรู้เรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  ระดับ 3  
1.8 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ 3   

2. ทักษะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 2  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 2  
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 2  
2.5 ทักษะในการส่ือสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้   ระดับ 2  



2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 2  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2  

3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับ 3  
3.1.2 การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 2  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 2  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การทํางานเป็นทีม     ระดับ 2  

3.๒ สมรรถนะประจําสายงาน  
3.2.1 การแก้ไขปัญหาและดําเนินการเชิงรุก   ระดับ 2  
3.2.2 การคิดวิเคราะห์      ระดับ 2  
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2  
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2  

  



 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job  Description)  

 
 

  นางสาวกันยารัตน์ บัวศรี 
ตําแหน่ง นิติกร 

เลขท่ีตําแหน่ง 14-3-01-3105-001 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นิติกร 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นิติกร 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ช่ือหน่วยงาน(สํานัก/กอง)   สํานักปลัด อบต. 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสํานักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ/ต้น 

ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานด้านนิติการ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่ ๓ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมาย
เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการท่ีมีผลกระทบต่อการดําเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการ
พิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ
ประกาศ หรือคําสั่งต่างๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์และอํานวยความสะดวกในการทํางาน โดย
พิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 

1.3 ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ
ดําเนินการเรื่องใดๆ ท่ีเกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดําเนินการ
ใดๆ ตามกฎหมายปกครองท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดําเนินคดีของหน่วยงาน 

1.4 ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คําสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกําหนด หลักเกณฑแ์ละกฎหมายต่างๆ 

1.5 ดําเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การ
สืบพยาน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
 
 



๓. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้  
3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3.3 ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการดาเนินงาน

ด้านนิติการให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
๔. ด้านการบริการ 

ให้คําปรึกษาแนะนําด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจใน
ข้อกฎหมายท่ีเป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการดําเนินงานของ
บุคคลหรือหน่วยงานดังกล่าว 

ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางนิติศาสตร์ 

กฎหมาย หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหน่งน้ีได้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางนิติศาสตร์
กฎหมาย หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหน่งน้ีได้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางนิติศาสตร์
กฎหมาย หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหน่งน้ีได้ 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
๑. ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  

  1.1 ความรู้ท่ีจําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริ  ระดับ 1 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว       
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1  
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ 1  
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1   

2. ทักษะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 2  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1  
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1  
2.4 ทักษะการสืบสวน      ระดับ 2 
2.5 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 1  
2.6 ทักษะในการส่ือสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้   ระดับ 1  
2.7 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1  



2.8 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1  
3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  

3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับ 2  
3.1.2 การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 2  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การทํางานเป็นทีม     ระดับ 1  

3.๒ สมรรถนะประจําสายงาน  
3.2.1 การยึดม่ันในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2  
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2  
 

 
 


