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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

การจัดทำคำบรรยายลักษณะงาน 
คำบรรยายลกัษณะงาน คือ เอกสารทีร่ะบุงานในหน้าที่ทั้งหมดและสิ่งที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งการลงนาม ตรวจสอบ
รับรอง  
ความสำคัญหรือประโยชน์ที่จะได้รับจากการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานใหม่แบบ Role Profile 
การเขียนแบบบรรยายลกัษณะงานจะทำให้สว่นราชการได้ประโยชน ์ดังนี้ 

o การออกแบบตำแหน่งงานที่สามารถเชื่อมโยงกับความต้องการขององค์กร 

o ทำให้มีความชัดเจนของบทบาทหน้าที่ของแต่ละตำแหน่งงาน ที่มีรายละเอียดมากกว่ามาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
(Job Specification) 

o ใช้เป็นข้อมูลในการอธิบายให้เกิดความชัดเจนว่าบุคคลควรจะทำให้เกิดผลสัมฤทธิ์อะไร (Contributions) และ  
ทำอย่างไรจึงจะได้ผลสัมฤทธิ์นั้น (Competencies) เพื่อการปรับปรุงประสิทธิภาพและการบรรลุการ
เปลี่ยนแปลงขององค์กร 

o เป็นข้อมูลพื้นฐานสำหรับการประสานและบูรณาการกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลทุกขั้นตอน (ดังรูป)  
เช่น การคัดสรรบุคลากรเข้าทำงานก็สามารถใช้ความชัดเจนจากแบบบรรยายลักษณะงานว่าต้องการบุคลากรที่
มีคุณวุฒิ ความรู้ ทักษะ และสมรรถนะอะไรบ้างเพื่อให้ เหมาะสมกับงาน หรือการฝึกอบรมก็สามารถใช้การ
กำหนดความรู้ ทักษะ และสมรรถนะจากแบบบรรยายลักษณะงานเพื่อไปกำหนดหลักสูตรการพัฒนา หรือการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานก็สามารถนำหน้าที่ความรับผิดชอบหลักไปกำหนดตัวชี้วัดในแต่ละระดับตำแหน่งเพื่อ
ใช้ประเมินความสำเร็จของบุคคลได้ เป็นต้น 
 

 
การจัดทำแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะเป็นพื้นฐานหลักที่ให้ส่วนราชการสามารถนำไปใช้ในการสร้างความ

ชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งระบบของส่วนราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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ประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชา 
1. ทราบลักษณะและขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
2. สามารถ แนะนำบุคลากรใหม่ใหรู้้จักงานและปฏิบัติงานที่มีแนวทางแน่นอนข้ึน 
3. การมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานชัดเจน 
4. การย้าย หรือเลื่อนตำแหน่ง 
5. การควบคุมไม่ให้เกิดงานซ้ำซ้อน 
6. การศึกษาหรือเปลี่ยนแปลงของงานที่ปฏิบัติ 
7. การฝึกอบรมและพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา 

ประโยชน์ต่อบุคลากร 
1. ทราบลักษณะและขอบเขตของงานที่ต้องปฏิบัติ 
2. มีแนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
3. มีการปรับปรุงการปฏิบัติงานของตน โดยเทียบเคียงผลการปฏิบัติงานกบัคำบรรยายลักษณะงาน 

ประโยชน์ต่อองค์กร 
1.  การวิเคราะห์โครงสรา้งขององค์การและการกำหนดระดับตำแหน่งอย่างถูกต้องเป็นธรรม 
2.  วางแผนอัตรากำลังได้ง่าย มีหลักอา้งอิงและทำไดร้วดเรว็ยิ่งขึ้น 
3.  การประเมินค่างาน และกำหนดค่าจ้างมีมาตรฐานและกระทำได้ละเอยีดถี่ถ้วน 
4.  การยา้ย หรือเลื่อนตำแหน่งงานมีข้อมูลในการพิจารณาชัดเจน 
5.  การหาความจำเป็นในการฝึกอบรม 
6.  การวางแผนฝึกอบรม และพัฒนาบุคลากร  การวิเคราะห์ทางเดินของงาน เพื่อปรับปรุงการทำงาน 
7.  ปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
8.  การเปรียบเทียบงานในการสำรวจค่าจ้าง 
9.  การปรับปรุงระบบงาน 
10. การขจัดงานที่ซ้ำซ้อนกัน 
11. การจดัทำคู่มอืการปฏิบัติงาน 
12.  การปรับปรุงระเบียบและวิธีปฏิบัติงาน 
13.  เป็นเครื่องช่วยให้ผูบ้ังคับบัญชา และผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าใจในบทบาทตามตำแหน่งหน้าที่ชัดเจน 
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 แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)              
ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม 

 
 
 
 

นายสิทธิชัย  คำหอม 
ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
ตำแหน่งเลขที่  11-3-00-1101-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ   บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   ทุกสำนัก/กอง 
ชือ่ส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ชือ่ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม 
ประเภท/ระดับ    
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่มีลักษณะงานบริหารงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับดูแล 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยาก
และคุณภาพของงานสูง มาก โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร และปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 กำหนดแนวทางการดำเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและเป้าหมาย
ความสำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ 
สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ทั้งทางด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การ
จัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผล การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการตรวจสอบงาน
เพ่ือให้เกิดการจัดแผนพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

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

4 กำกับ ติดตาม เร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ 
เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่วางไว้ 

5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนำนโยบายผู้บริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตาม
วัตถุประสงค์ 

6 ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนการดำเนินงานต่างๆ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
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ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 สั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจแก้ปัญหา ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการเพื่อให้ผลการปฏิบัติราชการ บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ 

 

2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ 
เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปล และสนองตอบต่อความต้องการ
ของประชาชน 

3 กำกับ ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน ที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื่ อให้งานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่สอดคล้องกับสภาวการณ์ของประเทศและความ
ต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ 

5 กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบกำหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใส
และสามารถตรวจสอบได้ 

6 กำกับ ดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำด้านกฎหมาย การอำนวยความเป็นธรรมให้กับประชาชน 
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพื่อประกอบการตัดสินใจและอำนวยความเป็นธรรมแก่ประชาชน 

7 ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 

8 ให้คำปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหาร สภาและส่วนราชการเพ่ือกำหนดกรอบการบริหารงบประมาณของ
หน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 

9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นำที่ เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 

 

2 ช่วยวางแผนอัตรากำลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และเป็นไปตามกฎหมาย 

3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 

4 กำกับดูแล อำนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่ งานวิชาการที่ เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้เกิดการ
เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิ ทธิภาพในการทำงานให้บริการประชาชนภารกิจการ
รักษาความสงบเรียบร้อย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 

5 ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ 
ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้ งบประมาณและทรัพยากรขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ ภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า
และเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 

3 วางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี  เพ่ือให้ การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 
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ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดชุมพรกำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ทีจ่ำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัว 

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร ์ 4 

3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 3 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 4 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเส่ียง 3 

6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นที่ 3 

8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 3 

9. ความรู้ท่ัวไปเร่ืองชุมชน 3 

10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 3 

11. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 2 

12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 

13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 3 
 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 3 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 3 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 3 

สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 3 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 3 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 3 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 3 
5.การทำงานเป็นทีม         ระดับ 3  

สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 2 
2.ความสามารถในการเป็นผู้นำ       ระดับ 2 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 2 
4.การคิดเชิงกลยุทธ ์        ระดับ 2 
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สมรรถนะประจำสายงาน  

1.การกำกับติดตามอย่างสม่ำเสมอ      ระดับ 3 
2.การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ       ระดับ 3 
3.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8 
 

คำบรรยายลักษณะงาน 
 

 

                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)          
ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม  

 
 
 

 
นางสาววรรณนภา  แสงสว่าง  

ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด 
ตำแหน่งเลขที่  11-3-01-2101-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  หัวหน้าสำนักปลัด 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ   อำนวยการ/ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลัด 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน บริหารงานทั่วไป 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย              
ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน
บริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และงานบัตร
ประจำตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้
อยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

2 ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจจะเป็น
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ 
เพ่ือให้เกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป  

3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามที่กำหนดไว้ 

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัด
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวม
เพ่ือนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
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ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้  

 

2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อให้ได้แผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
สภาเทศบาล หรือสภาตำบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เก่ียวข้องกับงานด้านนโยบาย แผน
ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้การทำงานของผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  

4 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ การโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้  

5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์กำหนด  

6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงานต่างๆ หลาย
ด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม 
งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและ
บุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและ
ตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด 

7 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา 
เพ่ือให้งานต่างๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

8 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จาก
บุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

9 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มี เป้าหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

10 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดการ
สื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์
ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น  

11 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่างๆ เช่น การแจ้ง
เกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน เป็นต้น เพื่ออำนวยการให้การ
ให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

13 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทำงานต่าง ๆ 
ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาตา่ง ๆ  

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มคา่  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
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3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพื่อให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเปา้หมายของส่วนราชการ  

 

2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคาร สถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
มาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดชุมพรกำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยู่หัว 

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร ์ 2 

3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 3 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเส่ียง 2 

6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นที่ 2 

8. ความรู้เรือ่งการจัดการความรู้ 2 

9. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 1 

10. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 

11. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
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สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.การทำงานเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้นำ       ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 1 
4.การคิดเชิงกลยุทธ์         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจัดการ       ระดับ 2 
3.การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน     ระดับ 2 
4.ความเข้าใจพื้นทีแ่ละการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
5.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
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                               แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)         

ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม  

 
 
 
 

นายอภิชาติ  ฟักถนอม   
ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 

ตำแหน่งเลขที่  11-3-01-3102-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ชำนาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลดั 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน บริหารงานทั่วไป/งานการเจ้าหน้าที ่
ชือ่ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทางาน ปฏิบัติงานด้านการบริหาร
หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์
เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทาระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้
เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการกำหนดความต้องการและ ความจำเป็นในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และ
การจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  

4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและการ
แบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกำหนดตำแหน่ง และการวางแผนอัตรากำลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของตำแหน่ง
และการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ  เพื่อความชัดเจนและ
เหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน  

7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร ผลการปฏิบัติงาน และ
การบริหารค่าตอบแทน  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดำเนินการ ทางวินัย การรักษา
วินัยและจรรยา  

9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  

10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร  ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ
สอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถให้
ดำรงตำแหน่ง  

 

11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพ่ือให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  

 

2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ให้คำแนะนำ ช้ีแจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจของบุคคล
หรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง 
ๆ  

3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพ่ือเพิ่มพูนประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน  

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดชุมพรกำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ท่ีจำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยู่หัว 

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 

8. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

 
 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 

 
 

ระดับท่ีต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 3 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5.การทำงานเป็นทีม         ระดับ 2 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การคิดวิเคราะห์         ระดับ 2 
3.การส่ังสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
4.ความรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

 
                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)          

ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม 
 
 
 
 

นางวรรเพ็ญ  แก้วนิ่ม   
ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน 

ตำแหน่งเลขที่  11-3-01-3801-001 
ส่วนที่  1  ข้อมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  นักพัฒนาชุมชน 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน   นักพัฒนาชุมชน 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลัด 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานสวัสดิการและการพัฒนาชุมชน 
ชือ่ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู ้ความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงานด้านวิชาการ
พัฒนาชุมชน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลกัษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนในชุมชน
ประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กร
ประชาชน  

 

2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริมการสร้าง
ความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการ
ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก 
รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพื้นที่  

3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางป้องกันและ
แก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำ และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพ่ือกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  

5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพื่อสร้างความสมดุลในการ
พัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่าง
ยั่งยืน  

6 กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม 
ได้มาตรฐาน  

7 ส่งเสริมและดำเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพ่ือสร้างและพัฒนาระบบ
การจัดการความรู้ของชุมชน  

8 ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆเพื่อให้
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไข
ปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน  

9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพื่อ
ส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน  
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ที ่ ลกัษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

10 ดูแล ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและฝึกอบรมประชาชนใน
ท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน  เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวในด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  

11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเช้ือเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยัง
ชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น  

12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน  เพื่อให้กลุ่มอาชีพสามารถเพิ่ม
ผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  

13 จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมินผลการจัด
กิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่
เก่ียวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น  

14 สำรวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถนำมาวางแผนใน
การพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม  

15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่
และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาดจำหน่ายสินค้าที่เป็น
ธรรม  

17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่น สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อ
เกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  

18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนา
ชุมชน เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 

2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ให้คำปรึกษาแนะนำด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพื่อให้มีความรู้และ
สามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม  

 

2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเก่ียวกับการดำเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือให้บริการแก่หน่วยงาน
ภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน  

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดชุมพรกำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ท่ีจำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานทีร่ับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยู่หัว 

2 
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4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

6. ความรูเ้ร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรูท้ั่วไปเรื่องชุมชน 2 

8. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร ์ 2 

9. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 3 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 2 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5.การทำงานเป็นทีม         ระดับ 2 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การคิดวิเคราะห ์     ระดับ 2 
2.การส่ังสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ ์   ระดับ 2 
4.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
5.ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม 

 
 
 
 

นางสาวชวาลา  ยังเจริญ 
ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ตำแหน่งเลขที่  11-3-01-3103-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ชำนาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลัด 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานนโยบายและแผน 
ชือ่ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทางาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง 
และสังคม เพื่อนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  

 

2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงาน
หรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  

3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี 
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  

4 สำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และ
สงัคม เพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร์  

5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และส่วนราชการต่างๆ เพ่ือ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย  ตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน  

6 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดทากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานจากการ
ใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  

7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อนาไป
จัดทำแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวช้ีวัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

8 ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดทำเอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้าน
การจราจร และด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพื่อนำมาประกอบในการวางแผนและ
ดำเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

9 ช่วยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอำนวย
ความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการ
ก่อสร้างนั้น เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจ
เกิดขึ้น  

10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง  ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้าง
ทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็น
ธรรม  

 

11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพื่อนำไปใช้เป็นข้อมูลในการจัด
ระเบียบจราจร  

12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อจัดทำแผนยุทธศาสตร์
และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็น
ประโยชน์สูงสุดต่อพื้นที่  

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  

 

2 วางแผนและรว่มดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดในโครงการของ
หน่วยงานเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์  

3 วางแผนการดำเนินงานการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาฯรายจ่ายประจำป ี

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  

 

2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เก่ียวกับการจัดทำแผนงานโครงการ   
2 ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผนหรืองาน

การจราจร เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  
3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานค้นคว้าวจิัยด้านการจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการ

ค้นคว้าวิจยัและให้บริการข้อมลูกับประชาชน หนว่ยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดชุมพรกำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ท่ีจำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยู่หัว 

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

5. ความรู้เรื่องระบบการจดัการองค์กร 2 
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6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
8. ความรู้เรื่องการติดตามประเมินผล  

3 
3 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 3 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5.การทำงานเป็นทีม         ระดับ 2 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การคิดวิเคราะห์         ระดับ 2 
3.การส่ังสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม 

 

 
 
 
 

นายศตคุณ  เจียมสกุลรัตน์ 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

ตำแหน่งเลขที่  11-3-01-3803-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการศึกษา 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน   นักวิชาการศึกษา 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลัด 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานบริหารการศึกษา 
ชือ่ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
ด้านการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางานด้านการศึกษาทั้งใน
ระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เก่ียวข้อง  

 

2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา 
หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพื่อประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือ
ยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

4 จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม  

5 ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่กำหนด เพื่อให้ได้
บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัด
การศึกษา  

6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตามอัธยาศัย 
เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน   

8 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนางาน
ด้านการศึกษา  

9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอ
ขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

10 ป ระสาน และร่ ว ม ด ำ เนิ น การ เรื่ อ งก ารพิ จ ารณ าเลื่ อ น ขั้ น เงิน เดื อ น  ค่ าต อบ แท น  ห รื อ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพื่อสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัด  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุน
โรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร ์กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ 
ในพื้นที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  

12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการเติบโตที่
ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  

13 จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม 
และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรดกล้ำค่า
ของท้องถิ่น  

14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การศึกษา เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

 

2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและ แหล่งเรียนรู้ 
เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั่วถึง  

 

2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะนำปรึกษาเบื้องต้นแก่นักเรียน 
นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป  

3 ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะ
แนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการ
เลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป  

4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำวารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่นๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  

5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
การศึกษาเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดชุมพรกำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ท่ีจำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยู่หัว 

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 
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5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรูท้ั่วไปเรื่องชุมชน  
8. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
9. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 

2 
2 
3 

  

  

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 2 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5.การทำงานเป็นทีม         ระดับ 2 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1. การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
2. การส่ังสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3. การให้ความรู้และสร้างความสัมพันธ์   ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
5. ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ     ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององค์การบริหารสว่นตำบลท่าข้าม 

 

 
 
 

สิบเอกเกียรติศักดิ์ จันทร์ภูญา 
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ตำแหน่งเลขที่  11-3-01-4805-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลัด 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชือ่ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัตกิาร 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุม กำกับดำเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย 
วาตภยั และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน  

 

2 ดำเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอื่นๆ ที่เกิดขึ้นในพื้นที่ที่รับผิดชอบตามที่ร้องขอ กู้ภัยและ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย เพ่ือรักษาความสงบเรียบร้อยได้อย่างรวดเร็ว และเกิดความเสียหายน้อยที่สุด  

3 ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ใน การปฏิบัติงานอยู่
เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้การดำเนินการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

4 รวบรวม จัดทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทางจราจร แหล่ง
ชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพื้นที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพื่อจัดทำแผนป้องกันรับสถานการณ์ และ
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 

5 ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำรายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่างๆในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนำไป
ปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 

6 ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ เพื่อนำมาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและ       
มีประสิทธิภาพ 

7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้   

2. ด้านการกำกับดูแล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 กำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
2 วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่สำเร็จลุล่วงตาม

เป้าหมายที่กำหนด 
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3. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้องเพื่ออำนวยความ
สะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 

 

2 ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัย แก่ส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน และ
ประชาชน เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถแก้ไขสถานการณ์ในเบื้องต้นได้ด้วย
ตนเอง 

 

3 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ในการกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานหรือส่วน
ราชการ เพ่ือนำมาพัฒนาหน่วยงานหรือส่วนราชการต่อไป 

 

4 ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาหน่วยงานต่างๆ และ
ประชาชนรวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะใน
การปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดชุมพรกำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรูเ้ฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ   
พระเจ้าอยู่หัว 

2 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

5. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 

ทักษะที่จำเป็นสำหรบัการปฏบิัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  

6. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

7. ทักษะการประสานงาน 2 

8. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

9. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

10. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 

สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 2 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5.การทำงานเป็นทีม         ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การมุ่งความปลอดภัยและระวังภัย   ระดับ 2 
2.การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
4.ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
5.ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม 

 
 
 

นางบุษรา  ธรรมวุฒิ 
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
ตำแหน่งเลขที่  11-3-01-4101-001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ชำนาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานบริหารงานทั่วไป 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องกำกับแนะนำตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานด้านการธุรการปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาท่ีค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานการ ธุรการ
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่  3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการปฏิบัติงานการจัดอัตรากำลังและงบประมาณของหน่วยงานในความรับผิดชอบ
เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

 

2 มอบหมายงานกำกับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณงานพัสดุงาน
บริหารทั่วไปเพื่อให้การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 

3 จัดทำและเก็บรวบรวมข้อมูลทะเบียนเอกสารทะเบียนประวัติหลักฐานเกี่ยวกับบุคลากรเพื่อ
ความสะดวกรวดเร็วในการค้นหาและนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อจัดหาอนุมัติกำหนดแผนการจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์  ประจำปี เพื่อให้การ
จัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 

5 ควบคุมและดูแลการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดหาการจัดเก็บการรักษา การเบิกจ่ายการ
ลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะแบะอาคารสถานที่เพื่อให้มีสภาพพร้อมใช้งาน
และสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 

 

6 ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิติและเก็บข้อมูลการบนัทึกการลงเวลาวันลาการฝึกอบรม และ
การสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพื่อให้มีข้อมูลและรายงานสรุป
การปฏิบัติราชการท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่กำหนดไว ้

7 อำนวยความสะดวกในการประชุมสัมมนาบันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม
เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงาน ในความรับผิดชอบ เพื่อให้ระบบงานมี ความสะดวกและ
รวดเร็วยิ่งขึ้น 

9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนเพื่อขอความช่วยเหลือหรือความ
ร่วมมือในงานอันเป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 

10 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ ความรู้ใหม่ ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณงานธุรการงานบริหารท่ัวไปงานการบริหารงานบุคคลงานพัสดุ ครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณงานประชาสัมพันธ์ และงานประชุมเพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติ งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
ข. ด้านการกำกับดูแล 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติ งานของเจ้าหน้าท่ี เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

 

2 ติดตามประเมินผลให้คำปรึกษาแนะนำแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

 
ค.ด้านการบรกิาร 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติ
ภารกิจของหน่วยงาน 

 

2 อำนวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้ มาติดต่อราชการเพื่อให้ได้รับความสะดวก  
รวดเร็วตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

 ให้คำปรึกษาแนะนำตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ
เพื่อให้เกิดความเข้าใจและร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน (Job Specifications) 
 มีคุณสมบตัิเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ  
 1. ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้านธุรการหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี กำหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือดำรงตำแหน่งอย่างอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านธุรการ
หรืองานอื่นที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่กำหนดด้วย  
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ท่ีจำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

3. ความรู้เรื่องธุรการและงานสารบัญ 3 

4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

5. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
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ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 2 
5.การทำงานเป็นทีม    ระดับ 2 

สมรรถนะประจำสายงาน 
1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์   ระดับ 2 
2. การส่ังสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
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              แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)           
ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม 

 
 
 
 

นางสาววาสนา  วระดิษฐ 
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 

ตำแหน่งเลขที่  11-3-04-2102-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อำนวยการกองคลัง 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานการคลัง 
ประเภท/ระดับ   อำนวยการ/ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน บริหารงานคลัง 
ชือ่ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย              
ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงาน
ค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือวางแผนและจัดทำแผนงาน
โครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  

 

2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน
การคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุ หรืองานอื่น ๆ ที่
เก่ียวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  

3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามที่กำหนดไว้  

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมทั้งเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสำคัญให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด  

5 ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจำไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี  

6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห ์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงาน
ที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา  

7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงินการคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพื่อให้
เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  
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ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจา้หนา้ที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

 

2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  

4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค 
เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทาการปรับปรุงแก้ไข  

5 ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ ทำความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลาย
ดา้นเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได ้งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการ
เบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพื่อควบคุมการดำเนินงาน
ให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด  

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่กำหนดไว้
อยา่งตรงเวลา  

8 ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง เพื่อให้สามารถเก็บ
รายได้ตามเปา้หมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำส่งเงิน และการนำส่งเงินไปสำรอง
จา่ย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพื่อนำไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  

13 ตอบปัญหา ช้ีแจงและดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษา
เงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าว
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มคา่  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมี
ความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้อง
หรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตำแหน่ง เพื่อให้การดำเนินงานเกิดความคล่องตัว
และมีความต่อเนื่อง  
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5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนาเจา้หน้าที่
ในหน่วยงานที่กำกับให้มีความเช่ียวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่าง
ยั่งยืน  

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ 
เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มคา่ และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

5 ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดชุมพรกำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู ้ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยู่หัว 

1 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเส่ียง 2 

6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นที่ 2 

8. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

9. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 1 

10. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 3 

11. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS 2 

12. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 3 

13. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสด ุ 2 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
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6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.การทำงานเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้นำ       ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 1 
4.การคิดเชิงกลยุทธ์         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจัดการ       ระดับ 2 
3.การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน     ระดับ 2 
4.ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
5.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม 

 
 
 

 
นางสาวจีราวรรณ  ดำงหงษ์  

ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
ตำแหน่งเลขที่  11-3-04-3201-001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   นักวิชาการเงินและบัญชี 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักวิชาการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานการเงิน/บัญชี 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน
เก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับแนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี 
ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมาณเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ 
ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการเงินบัญชี และงบประมาณของหน่วยงานเพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาท่ีกำหนดไว้ 

3 รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมยั 

4 จัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้ตรงกับความจำเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5 ศึกษาวิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้การ
ใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำ
งบประมาณ 

6 ดูแลการรับและจ่ายเงินสถานะทางการเงินตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ จ่ายเงิน
เพื่อให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพการปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบ
ปฏิบัติของราชการ 

7 ถ่ายทอดความรู้ ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเช่นให้คำแนะนำใน
การปฏิบัติงานวางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรมจัดทำคู่มือประจำสำหรับการ
ฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้นเพื่อถ่ายทอดความรู้ที่ เป็น
ประโยชน์ ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้าน
การเงิน บัญชี และงบประมาณเช่นการตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินการนำส่งเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณสัญญายืมเงินและเอกสารต่างๆที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้มีความ
ครบถ้วน 
ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่กำหนดไว ้

 

9 ศึกษาวิเคราะห์และดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเช่นเงินงบประมาณเงินใน
งบประมาณเงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้องเพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิก
จ่ายเงินที่กำหนดไว้ 

10 ศึกษาวิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูลและตัวเลขทางบัญชีและจัดทำบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชี ประจำเดือน บัญชีเงินทด
รองราชการทะเบียนคุมรายได้ นำส่งคลังทะเบียนคุมใบสำคัญทะเบียนคุมเงินงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณ เพื่อให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี 
และสามารถตรวจสอบได้ 

11 ร่วมประสานงานตรวจร่างบันทึกหนังสือโต้ ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ 
เก่ียวกับระเบียบปฏิบัตดิ้านการเงินการงบประมาณและการบัญชี เพื่อสร้างความชัดเจนให้
ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจท่ีถูกต้อง 

12 วิเคราะห์ และจัดทำงบการเงิน ประจำวันประจำเดือน/ประจำปี รายงานทางการเงินและ
รายงานทางบัญชี  เพื่อนำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงิน
ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 

13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำบัญชี  เพื่อใช้ประกอบในการทำ
ธุรกรรมและเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการ
ตรวจสอบและดำเนินธุรกรรมต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

14 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การเงิน บัญชี  และงบประมาณ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพื่อเสนอต่อผู้ บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหน่วยงานต่างๆเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและควบคุมการจัดทำและรายงานเงิน
รายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อใช้ในการดำเนินงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง 

16 ดำเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่างๆรวมทั้งเงินถ่ายโอนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

 
ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลาและ
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 

 ร่วมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้คำแนะนำในการเบิกจา่ยเงินงบประมาณ 
เพื่อให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล 

4 ประสานการท างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอำเภอจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น เพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5 ประสานการทำงานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการ
กำหนดและจัดทำแผนการปฏิบัติ งานของกลุ่มต่างๆเพื่อให้เกิดประโยชน์ ในการจัดทำ
แผนพัฒนาใน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

6 ช่วยให้คำปรึกษาด้านการจัดทำการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่างๆในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในการดำเนินงานของกลุ่ม เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสาน
การทำงาน แลกเปล่ียนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอื่น 
เพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

 

 
ง.ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ให้คำแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมี ความรับผิดชอบ
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนทั่วไปเพื่อให้ผู้ ที่สนใจได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ 

 

2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและ
ใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

3 ให้บริการข้อมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดชุมพร กำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ท่ีจำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

6. ความรู้เรื่องงานธรุการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 3 

8. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) 2 



36 
 

คำบรรยายลักษณะงาน 
 

9. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 3 

10. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 3 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 2 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
5.การทำงานเป็นทีม     ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 
1. การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
2. การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 2 
3. การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
4. การส่ังสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม 

 
 
 

ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
ตำแหน่งเลขที่  11-3-01-4101-003 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ชำนาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานบริหารงานทั่วไป 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องกำกับแนะนำตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานด้านการธุรการปฏิบัติงานที่ ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาท่ีค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานการ ธุรการ
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่  3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการปฏิบัติงานการจัดอัตรากำลังและงบประมาณของหน่วยงานในความรับผิดชอบ
เพื่อให้การดำเนินงานเปน็ไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

 

2 มอบหมายงานกำกับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณงานพัสดุงาน
บริหารทั่วไปเพื่อให้การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 

3 จัดทำและเก็บรวบรวมข้อมูลทะเบียนเอกสารทะเบียนประวัติหลักฐานเกี่ยวกับบุคลากรเพื่อ
ความสะดวกรวดเร็วในการคน้หาและนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อจัดหาอนุมัติกำหนดแผนการจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์  ประจำปี เพื่อให้การ
จัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 

5 ควบคุมและดูแลการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดหาการจัดเก็บการรักษา การเบิกจ่ายการ
ลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะแบะอาคารสถานที่เพื่อให้มีสภาพพร้อมใช้งาน
และสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 

 

6 ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิติและเก็บข้อมูลการบันทึกการลงเวลาวันลาการฝึกอบรม และ
การสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพื่อให้มีข้อมูลและรายงานสรุป
การปฏิบัติราชการท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่กำหนดไว ้

7 อำนวยความสะดวกในการประชุมสัมมนาบันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม
เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงาน ในความรับผิดชอบ เพื่อให้ระบบงานมี ความสะดวกและ
รวดเร็วยิ่งขึ้น 

9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนเพื่อขอความช่วยเหลือหรือความ
ร่วมมือในงานอันเป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 

10 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ ความรู้ใหม่ ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกบั
งานสารบรรณงานธุรการงานบริหารท่ัวไปงานการบริหารงานบุคคลงานพัสดุ ครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณงานประชาสัมพันธ์ และงานประชุมเพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติ งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
ข. ด้านการกำกับดูแล 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติ งานของเจ้าหน้าท่ี เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

 

2 ติดตามประเมินผลให้คำปรึกษาแนะนำแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

 
ค.ด้านการบรกิาร 
ที ่ หน้าทีร่ับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติ
ภารกิจของหน่วยงาน 

 

2 อำนวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้ มาติดต่อราชการเพื่อให้ได้รับความสะดวก  
รวดเร็วตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

 ให้คำปรึกษาแนะนำตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ
เพื่อให้เกิดความเข้าใจและร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ  
 1. ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้านธุรการหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี กำหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือดำรงตำแหน่งอย่างอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านธุรการ
หรืองานอื่นที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่กำหนดด้วย  
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

11. ความรู้ท่ีจำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

12. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

13. ความรู้เรือ่งธุรการและงานสารบัญ 3 

14. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

15. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
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ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

8. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

9. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

10. ทักษะการประสานงาน 2 

11. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 2 
5.การทำงานเป็นทีม    ระดับ 2 

สมรรถนะประจำสายงาน 
6. การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์   ระดับ 2 
7. การส่ังสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
8. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
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                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม 

 
 
 
 

นายสุทธิรักษ์  แก้วนิ่ม 
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง 

ตำแหน่งเลขที่  11-3-05-2103-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อำนวยการกองช่าง 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานช่าง 
ประเภท/ระดับ   อำนวยการ/ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองช่าง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน 
ชือ่ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ส่วนที่ 2 หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัด
ระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและ
งานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน
ช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

2 กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้สอดคล้องนโยบาย
และแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด  

3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามที่กำหนดไว้  

ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจา้หนา้ที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  

 

2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง เพ่ือเกิดความร่วมมือ
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  

5 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทำงานต่างๆ ที่
ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ เพื่อให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษาผลประโยชน์ของ
ราชการ   
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ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุ้มคา่  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ  

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดชุมพร 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยู่หัว 

1 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเส่ียง 2 

6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นที่ 2 

8. ความรูท้ี่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

9. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรูเ้ฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

10. ความรู้เรื่องการทำจัดการความรู ้ 1 

11. ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่าง ๆ เช่น การประเมินผลกระทบส่ิงแวดล้อม 2 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
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สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.การทำงานเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้นำ       ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 1 
4.การคิดเชิงกลยุทธ์         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจัดการ       ระดับ 2 
3.การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน     ระดับ 2 
4.ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
5.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)          
ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม 

 
 
 
 

นายพีรพัฒน์  ตรีพิมล 
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 

ตำแหน่งเลขที ่ 11-3-05-4101-002 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ชำนาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม 
ชือ่ส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานบริหารงานทั่วไป 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อำนวยการกองช่าง 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องกำกับแนะนำตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานด้านการธุรการปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาท่ีค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานการ ธุรการ
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 
ที ่ หนา้ที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการปฏิบัติงานการจัดอัตรากำลังและงบประมาณของหน่วยงานในความ
รับผิดชอบเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

 

2 มอบหมายงานกำกับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณงานพัสดุ
งานบริหารท่ัวไปเพื่อให้การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 

3 จัดทำและเก็บรวบรวมข้อมูลทะเบียนเอกสารทะเบียนประวัติหลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร
เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการค้นหาและนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อจัดหาอนุมัติกำหนดแผนการจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์  ประจำปี 
เพื่อให้การจัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 

5 ควบคุมและดูแลการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดหาการจัดเก็บการรักษา การ
เบิกจ่ายการลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะแบะอาคารสถานที่เพื่อให้มี
สภาพพร้อมใช้งานและสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 

6 ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิติและเก็บข้อมูลการบันทึกการลงเวลาวันลาการ
ฝึกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพื่อให้มี
ข้อมูลและรายงานสรุปการปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่
กำหนดไว้ 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

7 อำนวยความสะดวกในการประชุมสัมมนาบันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม
เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 

 

8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงาน ในความรับผิดชอบ เพื่อให้ระบบงานมี ความสะดวกและ
รวดเร็วยิ่งขึ้น 

9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนเพื่อขอความช่วยเหลือหรือความ
ร่วมมือในงานอันเป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 

10 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ ความรู้ใหม่ ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณงานธุรการงานบริหารทั่วไปงานการบริหารงานบุคคลงานพัสดุ ครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณงานประชาสัมพันธ์ และงานประชุมเพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติ งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
ข. ด้านการกำกับดูแล 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติ งานของเจ้าหน้าท่ี เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

 

2 ติดตามประเมินผลให้คำปรึกษาแนะนำแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

 
ค.ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติ
ภารกิจของหน่วยงาน 

 

2 อำนวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้ มาติดต่อราชการเพื่อให้ได้รับความสะดวก  
รวดเร็วตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

 ให้คำปรึกษาแนะนำตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ
เพื่อให้เกิดความเข้าใจและร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ  
 1. ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้านธุรการหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี กำหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือดำรงตำแหน่งอย่างอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านธุรการ
หรืองานอื่นที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่กำหนดด้วย  
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ท่ีจำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

3. ความรู้เรื่องธุรการและงานสารบัญ 3 

4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

5. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 
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ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

6. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

7. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

8. ทักษะการประสานงาน 2 

9. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 2 
5.การทำงานเป็นทีม    ระดับ 2 

สมรรถนะประจำสายงาน 
9. การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์   ระดับ 2 
10. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
11. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)             
ขององค์การบริหารส่วนตำบลทา่ข้าม 

 
 
 
 

นายภักดิพ์งษ์  อินทนา 
ตำแหน่ง นายช่างโยธา 

ตำแหน่งเลขที ่ 11-3-05-4701-002 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   นายช่างโยธา 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นายช่างโยธา 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/ชำนาญงาน  
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานก่อสร้าง 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อำนวยการกองช่าง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
ก่อสร้าง ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมการสำรวจ การออกแบบ การก่อสร้าง การบำรุงรักษาและคำนวณโครงสร้าง ประมาณ
ราคาค่าก่อสร้าง เพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้าของงานก่อสร้าง เพื่อแก้ปัญหาต่างๆที่เกิดขึ้นในขณะดำเนินการ 
เพื่อให้งานก่อสร้างเป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม 

3 วางแผนงานในการสำรวจ ออกแบบ การก่อสร้าง การบำรุงรักษาและคำนวณโครงสร้าง 
ประมาณราคาก่อสร้างของโครงการต่างๆ เพื่อการจัดทำงบประมาณ 

4 ตรวจการจ้างและจัดเจ้าหน้าที่ไปควบคุมงานก่อสร้าง เพื่อให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5 เป็นคณะกรรมการเปิดซองพิจารณาคุณสมบัติของผู้ที่รับจ้างที่มีความเหมาะสมตามประเภท
โครงการก่อสร้างหรือการปรับปรุงภูมิทัศน์ เพื่อให้การดำเนินงานดังกล่าวสำเร็จตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ 

6 ตรวจสอบการประมาณราคาหรือการกำหนดราคาวัสดุก่อสร้าง  โครงการก่อสร้าง และงาน
ปรับปรุงภูมิทัศน์ ให้เป็นไปอย่างถูกต้องเหมาะสม 

7 กำหนดแผนงานในการออกแบบ สำรวจและคำนวณโครงสร้าง ประมาณราคาค่าก่อสร้างและ
ควบคุมงาน เพื่อให้ตรงกับความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณท่ีได้รับ 

 

8 จัดทำแผนงานงบประมาณประจำป ีให้ถูกต้องและเพียงพอต่อการดำเนินกิจกรรมต่างๆระหว่างปี  

9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
โยธา เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

10 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้ 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ข. ด้านกำกับดูแล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 กำกับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้การดำเนินงานของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

 

2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
 
ค.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ให้คำแนะนำ สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่
รับผิดชอบแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่
สนใจ และเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

2 ประสานงานทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปล่ียนความรู้ความเช่ียวชาญที่เป็นประโยชน์
ต่อการทำงานของหน่วยงาน 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดปัตตานี กำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ท่ีจำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัว 

1 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 

5. ความรูท้ั่วไปเรื่องชุมชน 1 

6. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

7. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

8. ทักษะการประสานงาน 1 

9. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

10. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

 
สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 

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

 
สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การมุง่ความปลอดภัยและการระวังภัย  ระดับ 1 
2. การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3. การส่ังสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)             
ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม 

 
 
 
 
 

นายไพจิตร จุ้ยส่องแก้ว 
ตำแหน่ง นายช่างโยธาชำนาญงาน 

ตำแหน่งเลขที ่ 11-3-05-4701-001 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   นายช่างโยธา 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นายช่างโยธา 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/ชำนาญงาน  
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานก่อสร้าง 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อำนวยการกองช่าง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
ก่อสร้าง ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมการสำรวจ การออกแบบ การก่อสร้าง การบำรุงรักษาและคำนวณโครงสร้าง ประมาณ
ราคาค่าก่อสร้าง เพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้าของงานก่อสร้าง เพื่อแก้ปัญหาต่างๆที่เกิดขึ้นในขณะดำเนินการ 
เพื่อให้งานก่อสร้างเป็นไปอย่างถูกตอ้งตามหลักวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม 

3 วางแผนงานในการสำรวจ ออกแบบ การก่อสร้าง การบำรุงรักษาและคำนวณโครงสร้าง 
ประมาณราคาก่อสร้างของโครงการต่างๆ เพื่อการจัดทำงบประมาณ 

4 ตรวจการจ้างและจัดเจ้าหน้าที่ไปควบคุมงานก่อสร้าง เพื่อให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5 เป็นคณะกรรมการเปิดซองพิจารณาคุณสมบัติของผู้ที่รับจ้างที่มีความเหมาะสมตามประเภท
โครงการก่อสร้างหรือการปรับปรุงภูมิทัศน์ เพื่อให้การดำเนินงานดังกล่าวสำเร็จตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ 

6 ตรวจสอบการประมาณราคาหรือการกำหนดราคาวัสดุก่อสร้ าง โครงการก่อสร้าง และงาน
ปรับปรุงภูมิทัศน์ ให้เป็นไปอย่างถูกต้องเหมาะสม 

7 กำหนดแผนงานในการออกแบบ สำรวจและคำนวณโครงสร้าง ประมาณราคาค่าก่อสร้างและ
ควบคุมงาน เพื่อให้ตรงกับความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณท่ีได้รับ 

 

8 จัดทำแผนงานงบประมาณประจำป ีให้ถูกต้องและเพียงพอต่อการดำเนินกิจกรรมต่างๆระหว่างปี  

9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
โยธา เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

10 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้ 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ข. ด้านกำกับดูแล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 กำกับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้การดำเนินงานของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

 

2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
 
ค.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ให้คำแนะนำ สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่
รับผิดชอบแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่
สนใจ และเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

2 ประสานงานทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปล่ียนความรู้ความเช่ียวชาญที่เป็นประโยชน์
ต่อการทำงานของหน่วยงาน 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดปัตตานี กำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

11. ความรู้ท่ีจำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 

12. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัว 

1 

13. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

14. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 

15. ความรูท้ั่วไปเรื่องชุมชน 1 

16. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

17. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

18. ทักษะการประสานงาน 1 

19. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

20. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
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สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 

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

 
สมรรถนะประจำสายงาน 

5. การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย  ระดับ 1 
6. การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
7. การส่ังสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
8. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม 

 
นางสาวประทุม  มูสิกะ 

ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเกบ็รายได้ 
ตำแหน่งเลขที่  11-3-04-3203-001 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
ประเภท/ระดับ วิชาการ/ชานาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (สานัก/กอง) กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้นซึ่ง ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทางาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่างๆและรายได้อื่นๆภายใต้การกากับ แนะนา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ปฏิบัติ งานด้านการจัดเก็บภาษี  โรงเรือนและที่ ดินภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีป้ าย 
ค่ าธ รรม เนี ย มค่ า เช่ าค่ าบ ริ ก ารและราย ได้ อื่ น ๆที่ เกี่ ย วข้ อ งต ามกฎ ห มา ย 
ระเบียบเพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

 

2 เร่ งรั ดติ ด ต ามตรวจสอบการจั ด เก็ บ ค่ าธรรม เนี ย มภ าษี ที่ ค้ า งช าระ เพื่ อ ให้  
สามารถจัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 

3 ตรวจสอบการรับเงินเก็บรักษานาส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้เพื่อให้
เป็นไปตามกฎหมายระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คาสัง่ 

4 รวบรวมข้อมู ล เอกสารต่ างๆที่ เกี่ ยวข้องกับการจัด เก็บรายได้และเก็บรักษ า 
ห ลั ก ฐ าน เพื่ อ เป็ น ข้ อ มู ล แ ล ะ ราย งาน เส น อ ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช าต าม ก  าห น ด 
ระยะเวลา 

5 จัดทาทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท 
รวมถึ งจัด เก็บข้ อมู ลที่ เกี่ ย วข้ องด้ วย เครื่อ งคอมพิ วเตอร์ตามระบบงานขอ ง 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ น เพื่ อ ให้ ข้อมู ลมีความถูกต้องและสามารถค้นห า 
ข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

6 ดาเนิ น ก ารรับ เงิ น ห รื อ ค วบ คุ ม ก ารรับ เงิน โด ย ใกล้ ชิ ด  ควบ คุ มห รื อ จั ด ท า 
ทะเบียนต่างๆจัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้ เสียภาษี  
อากรค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นเพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 

7 สอดส่องตรวจตราเร่งรัดภาษีอากรค่าธรรมเนียมต่างๆและรายได้อื่นค้างชาร ะ 
ควบคุมหรือด ำเนิ น งาน เกี่ ย วกั บการรวบรวมข้อมู ล เพื่ อ จั ดทารายงานแล ะ 
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง 

8 ป ระส าน งาน ใน ระดั บ ฝ่ า ย ห รื อ ก ลุ่ ม กั บ ห น่ ว ย งาน ราช ก า ร  เอ ก ช น ห รื อ 
ประชาชนทั่ ว ไป เพื่ อขอความช่ วย เหลือและร่วมมื อ ในงานและแลกเปลี่ ย น 
ความรู้ ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทางานของหน่วยงาน 
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ข.ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ให้คาแนะนาตอบปัญหาช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ 
ระดับรองลงมาหน่วยงานราชการเอกชนและประชาชนทั่วไปเพื่อถ่ายทอด 
ความรู้ความชานาญแก่ผู้ที่สนใจ 

 

2 ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนทั่วไป 
เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และ 
แลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทางานของ 
หน่วยงาน 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดชุมพร กำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ท่ีจาเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)      2 
2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริของพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัว 
             2 
3. ความรู้เรื่องธุรการและงานสารบัญ          2 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)      2 
5. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี          3 
6. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ         3 
ทักษะที่จาเป็นประจาสายงาน 
           ทักษะที่จาเป็นประจาสายงาน      ระดับท่ีต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล           2 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์           2 
3. ทักษะการประสานงาน           2 
4. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ          2 
สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 2 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 2 
5.การท างานเป็นทีม       ระดับ 2 
สมรรถนะประจ าสายงาน 
1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์       ระดับ 2 
2. การส่ังสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม 

 
นางสาววรารัตน์  เพชรพิรุณ 

ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
    ตำแหน่งเลขที่  11-3-04-3204-001 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทัว่ไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน นกัวิชาการพัสด ุ
ประเภท/ระดับ วิชาการ/ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (สํานัก/กอง) กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลท่าข้าม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานพัสด ุ
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อาํนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ อํานวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ทีต่้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ 
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกบังานวิชาการพัสดุ ภายใต้การกํากับ แนะนําตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดร้ับ 
มอบหมาย 
ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดา้นการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ  เพื่ อ กําหนดคุณภาพ และมาตรฐานของ 
พัสดุ 

 

2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ เช่น การตกลงราคา การสอบ 
ราคาประกวดราคาวิธีพิ เศษ  และวิธีกรณี พิ เศษ  เพื่ อ ให้ เป็ น ไปตามระ เบี ยบ 
ของว่าด้วยการพัสดุ 

3 จัดทํารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกบัคุณลักษณะเฉพาะของวสัดุ 
เพื่อให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก 

4 ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 

5 จําหน่ายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจํ่าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป 
เพื่อให้พัสดุเกิดประโยชน์ใหแ้ก่ทางราชการได้มากที่สุด 

6 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจา้หน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คําแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทําคู่มือประจําสําหรับการ
ฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือท่ีถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกําหนด 

7 ดําเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภท 
เพื่อให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่กําหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มี
คุณภาพ และสอดคล้องตามต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน 

8 
 
 
 

ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัตริะบบราคา 
การเสื่อมค่า การสึกหรือ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่การบํารุงรักษา ความ
แข็งแรงทนทาน เป็นต้น เพื่อกําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 
9 รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของ 

บริษัท และห้างร้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพื่อเก็บเป็น 
ฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการประกอบการจัดซื้อและจัดจ้างให้มีคณุภาพ 
ตามระเบียบ และข้อบังคับที่กําหนดไว้ 

10 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทําสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบ 
สารสนเทศที่เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูล 
ทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้สอดคล้องและ 
สนับสนุนภารกจิของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารใน 
การกําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ ด้านพัสดุ 
ครุภัณฑ ์

 

11 ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ 
เอกสาร และสัญญาต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และ 
บันทึกเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ เพื่อให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ 
และสามารถดําเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่ 
กําหนดไว ้

 

12 ควบคุม และดูแลการจัดทําเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
ดําเนินงานด้านพัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุม 
ทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสารติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็น 
ต้น เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันใน 
การติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ 

 

13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพื่อนํามาประยุกต์ใช้ใน 
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 
ฃ. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน 
หรือโครงการเพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 

2 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ เพื่อให้งานสําเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้และ 
จัดทําแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่ งการที่ เกี่ยวข้อ ง 
เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือส่ังการ 

 
ค. ดา้นการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให ้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามทีกํ่าหนดไว้ 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 
เก่ียวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับ 
มอบหมาย 

3 ติดต่อประสานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้บรรลุ 
ตามวัตถุประสงค์ 
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ง. ด้านการบรกิาร 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ 
ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรูต้่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

 

2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบ 
สารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ 
หน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่าง ๆ 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวดัชุมพรกาํหนด 
 
ส่วนที่ 5 ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในตําแหน่งงาน 
   ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน       ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ทีจ่ําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)      1 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)      1 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาํริของพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัว           1 
4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้          1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร         1 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ        1 
7. ความรู้เรื่องการทํางบการเงินและงบประมาณ        1 
8. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครฐัด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)   2 
9. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี         2 
10. ความรู้เรื่องจัดซื้อจดัจ้างและกฎระเบียบพัสดุ        2 
 
ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน 
    ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน      ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมลู          1 
2. ทักษะการใช้คอมพวิเตอร์          1 
3. ทักษะการประสานงาน          1 
4. ทักษะการบริหารโครงการ          1 
5. ทักษะในการสื่อสารการนําเสนอ และถ่ายทอดความรู ้      1 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน        1 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ         1 
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สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่งประกอบด้วย 
   สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์        ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 1 
4.การบรกิารเป็นเลิศ        ระดับ 1 
5.การทํางานเป็นทีม        ระดับ 1 

 
สมรรถนะประจําสายงาน 

1. การคิดวิเคราะห ์       ระดับ 1 
2. การบริหารความเสี่ยง        ระดับ 1 
3. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์       ระดับ 1 
4. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 
5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน     ระดับ 1 

 
 


