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จัดท าค าบรรยายลักษณะงาน 

 (Job Description)              
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 
อ าเภอบ้านหมอ  จังหวัดสระบุร ี

 
 

       งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด 
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การจัดท าค าบรรยายลักษณะงาน 
ค าบรรยายลักษณะงาน คือ เอกสารที่ระบุงานในหน้าที่ทั้งหมดและสิ่งที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งการลงนาม ตรวจสอบ
รับรอง  
ความส าคัญหรือประโยชน์ที่จะได้รับจากการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานใหม่แบบ Role Profile 
การเขียนแบบบรรยายลักษณะงานจะท าให้ส่วนราชการได้ประโยชน์ ดังนี้ 

o การออกแบบต าแหน่งงานที่สามารถเชื่อมโยงกับความต้องการขององค์กร 

o ท าให้มคีวามชัดเจนของบทบาทหน้าที่ของแต่ละต าแหน่งงาน ที่มีรายละเอียดมากกว่ามาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
(Job Specification) 

o ใช้เป็นข้อมูลในการอธิบายให้เกิดความชัดเจนว่าบุคคลควรจะท าให้เกิดผลสัมฤทธิ์อะไร (Contributions) และ  
ท าอย่างไรจึงจะได้ผลสัมฤทธิ์นั้น (Competencies) เพ่ือการปรับปรุงประสิทธิภาพและการบรรลุการ
เปลี่ยนแปลงขององค์กร 

o เป็นข้อมูลพ้ืนฐานส าหรับการประสานและบูรณาการกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลทุกขั้นตอน  (ดังรูป)  
เช่น การคัดสรรบุคลากรเข้าท างานก็สามารถใช้ความชัดเจนจากแบบบรรยายลักษณะงานว่าต้องการบุคลากรที่
มีคุณวุฒิ ความรู้ ทักษะ และสมรรถนะอะไรบ้างเพื่อให้เหมาะสมกับงาน หรือการฝึกอบรมก็สามารถใช้การ
ก าหนดความรู้ ทักษะ และสมรรถนะจากแบบบรรยายลักษณะงานเพ่ือไปก าหนดหลักสูตรการพัฒนา หรือการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานก็สามารถน าหน้าที่ความรับผิดชอบหลักไปก าหนดตัวชี้วัดในแต่ละระดับต าแหน่งเ พ่ือ
ใช้ประเมินความส าเร็จของบุคคลได้ เป็นต้น 
 

 
การจัดท าแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะเป็นพื้นฐานหลักท่ีให้ส่วนราชการสามารถน าไปใช้ในการสร้างความ

ชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งระบบของส่วนราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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ประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชา 
1. ทราบลักษณะและขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
2. สามารถ แนะน าบุคลากรใหม่ให้รู้จักงานและปฏิบัติงานที่มีแนวทางแน่นอนขึ้น 
3. การมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานชัดเจน 
4. การย้าย หรือเลื่อนต าแหน่ง 
5. การควบคุมไม่ให้เกิดงานซ้ าซ้อน 
6. การศึกษาหรือเปลี่ยนแปลงของงานที่ปฏิบัติ 
7. การฝึกอบรมและพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา 

ประโยชน์ต่อบุคลากร 
1. ทราบลักษณะและขอบเขตของงานที่ต้องปฏิบัติ 
2. มีแนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
3. มีการปรับปรุงการปฏิบัติงานของตน โดยเทียบเคียงผลการปฏิบัติงานกับค าบรรยายลักษณะงาน 

ประโยชน์ต่อองค์กร 
1.  การวิเคราะห์โครงสร้างขององค์การและการก าหนดระดับต าแหน่งอย่างถูกต้องเป็นธรรม 
2.  วางแผนอัตราก าลังได้ง่าย มีหลักอ้างอิงและท าได้รวดเร็วยิ่งขึ้น 
3.  การประเมินค่างาน และก าหนดค่าจ้างมีมาตรฐานและกระท าได้ละเอียดถี่ถ้วน 
4.  การย้าย หรือเลื่อนต าแหน่งงานมีข้อมูลในการพิจารณาชัดเจน 
5.  การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
6.  การวางแผนฝึกอบรม และพัฒนาบุคลากร  การวิเคราะห์ทางเดินของงาน เพ่ือปรับปรุงการท างาน 
7.  ปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
8.  การเปรียบเทียบงานในการส ารวจค่าจ้าง 
9.  การปรับปรุงระบบงาน 
10. การขจัดงานที่ซ้ าซ้อนกัน 
11. การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
12.  การปรับปรุงระเบียบและวิธีปฏิบัติงาน 
13.  เป็นเครื่องช่วยให้ผู้บังคับบัญชา และผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าใจในบทบาทตามต าแหน่งหน้าที่ชัดเจน 
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 แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)              
ขององค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 

 
 
 
 

ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ต าแหน่งเลขที่  63-3-00-1101-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ   บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง/ต้น 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ทุกส านัก/กอง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลไผข่วาง 
ประเภท/ระดับ    
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีลักษณะงานบริหารงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยาก
และคุณภาพของงานสูง มาก โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ก าหนดแนวทางการด าเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและเป้าหมาย
ความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ 
สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ท้ังทางด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การ
จัดท างบประมาณ การจัดซ้ือจัดจ้าง การประเมินผล การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการตรวจสอบงาน
เพื่อให้เกิดการจัดแผนพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3 ค้นคว้า ประยุกต์ เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน ปรับกลไกวิธีการบริหารงาน การก าหน
แนวทางจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง 
กฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่าง ๆ ท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
สูงสุด ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชน 

4 ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ 
เพือ่ให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีวางไว้ 

5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายผู้บริหารไปปฏิบัติ เพื่อให้งานสัมฤทธิ์ผลตาม
วัตถุประสงค์ 

6 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนการด าเนินงานต่างๆ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
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ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 สั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจแก้ปัญหา ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการเพื่อให้ผลการปฏิบัติราชการ บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 

 

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

3 ก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน ท่ีได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื่อให้งานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ีสอดคล้องกับสภาวการณ์ของประเทศและความ
ต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ 

5 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายท่ีรับผิดชอบก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใส
และสามารถตรวจสอบได ้

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

7 ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 

8 ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหาร สภาและส่วนราชการเพื่อก าหนดกรอบการบริหารงบประมาณของ
หน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 

9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าท่ี เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 

 

2 ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และเป็นไปตามกฎหมาย 

3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 

4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่ งานวิชาการท่ี เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้เกิดการ
เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิ ทธิภาพในการท างานให้บริการประชาชนภารกิจการ
รักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ 

5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
ท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้ งบประมาณและทรัพยากรขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ ภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า
และเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

3 วางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  เพื่อให้ การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 
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ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ทีจ่ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยูห่ัว 

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 4 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 3 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 4 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 3 

6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 3 

8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรูเ้ฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 3 

9. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 3 

10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 3 

11. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 2 

12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 

13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 3 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 3 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 3 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 3 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 3 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 3 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 3 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 3 
5.การท างานเป็นทีม         ระดับ 3  

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 2 
2.ความสามารถในการเป็นผู้น า       ระดับ 2 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 2 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์         ระดับ 2 
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สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ      ระดับ 3 
2.การแกไ้ขปัญหาอย่างมืออาชีพ       ระดับ 3 
3.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ 3 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)         
ขององค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 

 
 
 

นางธีรยุทธ  สุมาตรา 
ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

ต าแหน่งเลขที่  63-3-00-1101-002 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ   บริหารท้องถิ่น/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ทุกส านัก/กอง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง/ต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดกลางหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีลักษณะงาน
บริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ
ดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความ
ยากและคุณภาพของงานสูง โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและ
เป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงท้ังในด้าน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อบัญญัติต่างๆ 
เพื่อเป็นการพัฒนาท้องถิ่น  

3 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การ
จัดท างบประมาณ การจัดซ้ือจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพื่อให้
เกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด  

4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การก าหนดแนวทางการจัดสรรและ
การใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ 
มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ในท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น  

5 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  

6 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ เพื่อให้งานสัมฤทธิ์ผล
ตามวัตถุประสงค์ 

7 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
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ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ เพี่อให้ผลการปฏิบัติราชการ
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้  

 

2 ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่อง
ต่างๆ เพื่อการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และตอบสนอง
ต่อความต้องการของประชาชน  

3 ช่วยก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื่อให้งานบรรลุ 
ตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจของส่วนราชการ  
เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

5 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองท้องถิ่น เพื่อ
การพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  

6 ประสานงานฝ่ายบริหาร สภา ฯ และส่วนราชการ เพื่อก าหนดกรอบการบริหารงบประมาณ  
(ตามหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนางบประมาณ)  

7 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นท่ี
รับผิดชอบก าหนดไว ้ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

8 ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน 
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพื่อน าเสนอผู้บังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจเพื่ออ านวย
ความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน  

9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ช่วยปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรส่วนท้องถิ่น เพื่อการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  

 

2 ช่วยวางแผนอัตรากาลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และเป็นไปตามกฎหมาย  

3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  

4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้เกิดการ
เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการให้บริการประชาชน การรักษาความสงบ
เรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ  

5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ท่ี
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา  

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของหน่วยงาน เพื่อให้
การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของส่วนราชการใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

3 รว่มวางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพื่อให้สนองตอบปัญหาความต้องการ
ของประชาชนตามแผนพัฒนา  
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ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยูห่ัว 

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรูเ้ฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 

10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

11. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 2 

12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 2 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5.การท างานเป็นทีม         ระดับ 2  

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 2 
2.ความสามารถในการเป็นผู้น า       ระดับ 2 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 2 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์         ระดับ 2 
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สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ      ระดับ 2 
2.การแกไ้ขปัญหาอย่างมืออาชีพ       ระดับ 2 
3.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ 2 
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                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)          
ขององค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง  

 
 
 

 
นางสาวกนกรัตน์  มณีทอง  
ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด 

ต าแหน่งเลขที่  63-3-01-2101-001 
 
ส่วนที ่ 1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  หัวหน้าส านักปลัด 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ   อ านวยการ/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน บริหารงานท่ัวไป 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบญัชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดกลาง หรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย              
ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน
บริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และงานบัตร
ประจ าตัวประชาชน หรืองานราชการท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

2 ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซ่ึงอาจจะเป็น
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ 
เพื่อให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป  

3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีก าหนดไว ้

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน หรืองานราชการท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัด
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวม
เพื่อน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
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ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีก าหนดไว ้ 

 

2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อให้ได้แผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
สภาเทศบาล หรือสภาต าบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านนโยบาย แผน
ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การท างานของผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  

4 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติมและ การโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีก าหนดไว ้ 

5 พิจารณาอนุมัต ิอนุญาต การด าเนินการตา่งๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ก าหนด  

6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงานต่างๆ หลาย
ด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม 
งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและ
บุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและ
ตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานตา่งๆ สูงสุด 

7 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา 
เพื่อให้งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบท่ีก าหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

8 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จาก
บุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

9 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเป้าหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

10 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดการ
สื่อสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกท่ีสร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์
ท่ีดีต่อประชาชนในท้องถิ่น  

11 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่างๆ เช่น การแจ้ง
เกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายท่ีอยู่ การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน เป็นต้น เพื่ออ านวยการให้การ
ให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่าง ๆ 
ท่ีได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  
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3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชาเพื่อให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัต ิ 

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ  

 

2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังด้าน
งบประมาณ อาคาร สถานท่ีและอุปกรณ์ในการท างาน เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และ
บรรลุเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีได้รับจัดสรร
มาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 3 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

9. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 1 

10. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 

11. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
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สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้น า       ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 1 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การแกไ้ขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ       ระดับ 2 
3.การสร้างให้เกดิการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน     ระดับ 2 
4.ความเข้าใจพ้ืนท่ีและการเมืองทอ้งถิ่น   ระดับ 2 
5.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
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                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)         
ขององค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง  

 
 
 

 
นางสาวอรรัมภา  ศรีพอ   

ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 
ต าแหน่งเลขท่ี  63-3-01-3102-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ปฏิบตัิการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน บริหารงานท่ัวไป 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดบัต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทางาน ปฏิบัติงานด้านการบริหาร
หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทาระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพื่อให้
เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการก าหนดความต้องการและ ความจ าเป็นในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และ
การจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  

4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคนต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
ไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและการ
แบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการวางแผนอัตราก าลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าท่ีความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของต าแหน่ง
และการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบ เพื่อความชัดเจนและ
เหมาะสม ในหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน  

7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร ผลการปฏิบัติงาน และ
การบริหารค่าตอบแทน  

8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการด าเนินการ ทางวินัย การรักษา
วินัยและจรรยา  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  

10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ
สอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถให้
ด ารงต าแหน่ง  

 

11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือ
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคล
หรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง 
ๆ  

3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน  

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 

8. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 
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ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 3 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5.การท างานเป็นทีม         ระดับ 2 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การแกไ้ขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การคดิวิเคราะห ์         ระดับ 2 
3.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
4.ความรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 
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                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)          
ขององค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 

 
 
 
 

นางสาววรัฏฐา  ประชีพฉาย   
ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน 

ต าแหน่งเลขที่  63-3-01-3801-001 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  นักพัฒนาชุมชน 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักพัฒนาชุมชน 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ช านาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานสวัสดิการและการพัฒนาชุมชน 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ตอ้งใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏบิัติงานด้านวิชาการ
พัฒนาชุมชน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัตกิาร 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา วิเคราะห ์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนในชุมชน
ประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กร
ประชาชน  

 

2 ศึกษา วิเคราะห ์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริมการสร้าง
ความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการ
ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก 
รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี  

3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางป้องกันและ
แก้ไขปัญหาท่ีเหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ท่ีเปล่ียนแปลงไป  

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

5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพื่อสร้างความสมดุลในการ
พัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่าง
ยั่งยืน  

6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนท่ีถูกต้องเหมาะสม 
ได้มาตรฐาน  

7 ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพื่อสร้างและพัฒนาระบบ
การจัดการความรู้ของชุมชน  

8 ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆเพื่อให้
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห์ ตัดสินใจ และด าเนินการร่วมกัน เพื่อแก้ไข
ปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได ้ตลอดจนเป็นท่ีปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน  

9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพื่อ
ส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

10 ดูแล ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนใน
ท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวในด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  

11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการท่ีพึงได้เช่น เบี้ยยัง
ชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้น  

12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพสามารถเพิ่ม
ผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  

13 จัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงด าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมินผลการจัด
กิจกรรมต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมท่ี
เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น  

14 ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีถูกต้อง ทันสมัยสามารถน ามาวางแผนใน
การพัฒนาพ้ืนท่ีซ่ึงรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม  

15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพื่อให้รู้ถึงบทบาทหน้าท่ี
และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนมีตลาดจ าหน่ายสินค้าท่ีเป็น
ธรรม  

17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่น สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อ
เกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  

18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัฒนา
ชุมชน เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหรือบุคคลท่ีสนใจเพื่อให้มีความรู้และ
สามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม  

 

2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชนเพื่อให้บริการแก่หน่วยงาน
ภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน  

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

2 
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4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 

8. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร ์ 2 

9. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 3 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 2 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5.การท างานเป็นทีม         ระดับ 2 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การคดิวิเคราะห ์     ระดับ 2 
2.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.การให้ความรู้และสร้างสมัพันธ์   ระดับ 2 
4.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
5.ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 

 
 
 
 

นางสาวิตรี  พิมสว่าง  
ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ต าแหน่งเลขที่  63-3-01-3103-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ช านาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน บริหารงานท่ัวไป 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทางาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวม วิเคราะห ์และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง 
และสังคม เพื่อน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  

 

2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดแผนการปฏิบัติงาน
หรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจท่ีก าหนดไว ้ 

3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี 
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้  

4 ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และ
สังคม เพื่อเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงาน หรือก าหนดยุทธศาสตร์  

5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และส่วนราชการต่างๆ เพื่อ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน  

6 ประสานและรวบรวมข้อมูลท่ีจ าเป็นต่างๆ เพื่อประกอบการจัดทากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการ
ใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  

7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ท้ังในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อนาไป
จัดท าแผนท่ียุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

8 ศึกษา ส ารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดท าเอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้าน
การจราจร และด้านอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพื่อน ามาประกอบในการวางแผนและ
ด าเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

9 ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอ านวย
ความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้นจากการ
ก่อสร้างน้ัน เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาท่ีอาจ
เกิดขึ้น  

10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้าง
ทางด้านการจราจรท้ังทางบกและทางน้ า เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายท่ีก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็น
ธรรม  

 

11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพื่อน าไปใช้เป็นข้อมูลในการจัด
ระเบียบจราจร  

12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลท้ังจากผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา จากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าแผนยุทธศาสตร์
และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเหมาะสมและเป็น
ประโยชน์สูงสุดต่อพื้นท่ี  

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด  

 

2 วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดในโครงการของ
หน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์  

3 วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาฯรายจ่ายประจ าปี 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ท่ีเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานโครงการ   
2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนหรืองาน

การจราจร เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  
3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการ

ค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
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6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร ์ 
8. ความรู้เรื่องการตดิตามประเมินผล  

3 
3 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 3 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5.การท างานเป็นทีม         ระดับ 2 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การแกไ้ขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การคดิวิเคราะห ์         ระดับ 2 
3.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 

 

 
 
 

ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 
ต าแหน่งเลขท่ี  63-3-01-4805-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ช านาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุม ก ากับด าเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย 
วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน  

 

2 ด าเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอื่นๆ ท่ีเกิดขึ้นในพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบตามท่ีร้องขอ กู้ภัยและ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย เพื่อรักษาความสงบเรียบร้อยได้อย่างรวดเร็ว และเกิดความเสียหายน้อยท่ีสุด  

3 ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ใน การปฏิบัติงานอยู่
เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และ ให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

4 รวบรวม จัดท าข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร แหล่ง
ชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพื้นท่ีท่ีเสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพื่อจัดท าแผนป้องกันรับสถานการณ์ และ
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 

5 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท ารายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่างๆในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย เพื่อน าไป
ปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 

6 ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ เพื่อน ามาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและ       
มีประสิทธิภาพ 

7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีก าหนดไว้   

2. ด้านการก ากับดูแล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
2 วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติหน้าท่ีส าเร็จลุล่วงตาม

เป้าหมายท่ีก าหนด 

3. ด้านการบริการ 
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีเกี่ยวข้องเพื่ออ านวยความ
สะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 

 

2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัย แก่ส่วนราชการต่างๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน และ
ประชาชน เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้องและสามารถแก้ไขสถานการณ์ในเบื้องต้นได้ด้วย
ตนเอง 

 

3 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานหรือส่วน
ราชการ เพื่อน ามาพัฒนาหน่วยงานหรือส่วนราชการต่อไป 

 

4 ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาหน่วยงานต่างๆ และ
ประชาชนรวมท้ังตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะใน
การปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ท่ีจ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ   
พระเจ้าอยู่หัว 

2 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

5. ความรู้ท่ัวไปเรื่องชุมชน 2 

ทักษะที่จ าเปน็ส าหรบัการปฏบิตัิงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  

6. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

7. ทักษะการประสานงาน 2 

8. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

9. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

10. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 

สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรบัการปฏบิตัิงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การมุ่งความปลอดภัยและระวังภัย   ระดับ 2 
2.การยึดม่ันในหลักเกณฑ์    ระดับ 2 
3.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
4.ความเข้าใจพื้นท่ีและการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
5.ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 

 
 
 

นางสาวปภาดา  เอี่ยมสดุใจ  
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธรุการ 

ต าแหน่งเลขที่  63-3-01-4101-001 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/ช านาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานบริหารทั่วไป 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องก ากับแนะน าตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานด้านการธุรการปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานการ ธุรการ
ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่  3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการปฏิบตัิงานการจดัอัตราก าลังและงบประมาณของหน่วยงานในความรับผดิชอบ
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

 

2 มอบหมายงานก ากับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณงานพัสดุงาน
บริหารทั่วไปเพื่อให้การท างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายทีก่ าหนด 

3 จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูลทะเบยีนเอกสารทะเบียนประวัตหิลักฐานเกี่ยวกับบุคลากรเพื่อ
ความสะดวกรวดเร็วในการค้นหาและน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อจดัหาอนมุัติก าหนดแผนการจัดซื้อพัสดุครภุัณฑ์  ประจ าปี เพื่อให้การ
จัดซื้อครภุัณฑ์ทีม่ีคุณภาพ 

5 ควบคุมและดูแลการด าเนินการเกีย่วกับการจัดซื้อจัดหาการจัดเก็บการรักษา การเบิกจ่ายการ
ลงทะเบียนเกีย่วกับพัสดุครุภณัฑ์ ยานพาหนะแบะอาคารสถานท่ีเพือ่ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน
และสนบัสนุนการปฏิบตัิได้อย่างเต็มที ่

 

6 ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิตแิละเก็บข้อมลูการบันทึกการลงเวลาวันลาการฝึกอบรม และ
การสรุปเวลาการปฏบิัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพื่อให้มีข้อมูลและรายงานสรปุ
การปฏิบัตริาชการที่ถูกต้อง ครบถว้น และตรงตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 

7 อ านวยความสะดวกในการประชุมสัมมนาบันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม
เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 
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ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงาน ในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมี ความสะดวกและ
รวดเร็วยิ่งข้ึน 

9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนเพื่อขอความช่วยเหลือหรือความ
ร่วมมือในงานอันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

10 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยี องค์ ความรู้ใหม่ ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณงานธุรการงานบริหารทั่วไปงานการบริหารงานบุคคลงานพัสดุ ครุภณัฑ์ งาน
งบประมาณงานประชาสัมพันธ์ และงานประชุมเพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติ งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
ข. ด้านการก ากับดูแล 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติ งานของเจ้าหน้าท่ี เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 

 

2 ติดตามประเมินผลให้ค าปรึกษาแนะน าแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดบั
รองลงมาเพื่อให้การปฏิบัติงานเปน็ไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

 
ค.ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบตัิ
ภารกิจของหน่วยงาน 

 

2 อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้ มาติดต่อราชการเพื่อใหไ้ด้รับความสะดวก  
รวดเร็วตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

 ให้ค าปรึกษาแนะน าตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ
เพื่อให้เกิดความเข้าใจและร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ  
 1. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้านธุรการหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตามที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัตเิฉพาะส าหรบัต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านธุรการ
หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

3. ความรู้เรื่องธุรการและงานสารบัญ 3 

4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

5. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 
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ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับ 2 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 2 
5.การท างานเป็นทีม    ระดับ 2 

สมรรถนะประจ าสายงาน 
1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์   ระดับ 2 
2. การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
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              แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)           
ขององค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 

 
 
 
 

นางสาวสายชล  พิมสว่าง  
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง 

ต าแหน่งเลขที่  63-3-04-2102-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อ านวยการกองคลัง 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานการคลัง 
ประเภท/ระดับ   อ านวยการ/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน บริหารงานคลัง 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง/ต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดกลาง หรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย              
ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงาน
ค่อนขา้งสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพื่อวางแผนและจัดท าแผนงาน
โครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  

 

2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน
การคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุ หรืองานอื่น ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  

3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีก าหนดไว ้ 

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมท้ังเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนส าคัญให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีก าหนด  

5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนท่ีภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใน
การจัดเก็บรายได ้ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงาน
ท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา  

7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงินการคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพื่อให้
เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  



31 
 

ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

 
ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  

 

2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว ้ 

3 พิจารณาอนุมัต ิอนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  

4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค 
เพื่อให้การสนับสนุนหรือทาการปรับปรุงแก้ไข  

5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไปของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลาย
ด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญช ีงานการจัดเก็บรายได ้งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการ
เบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินท่ีมีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพื่อควบคุมการด าเนินงาน
ให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด  

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางท่ีก าหนดไว้
อย่างตรงเวลา  

8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างท่ัวถึง เพื่อให้สามารถเก็บ
รายได้ตามเป้าหมายท่ีตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซ้ือและการจัดจ้างเพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และการน าส่งเงินไปส ารอง
จา่ย เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพื่อน าไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  

13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษา
เงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ภารกิจดังกล่าว
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  

3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัต ิ 

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมี
ความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าท่ีท่ีมีลักษณะงานสอดคล้อง
หรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพื่อให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัว
และมีความต่อเนื่อง  
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5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อพัฒนาเจ้าหน้าท่ี
ในหน่วยงานท่ีก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่าง
ยั่งยืน  

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว ้

3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ 
เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 

4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังด้าน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณ์ในการท างาน เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีได้รับ
มอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

1 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 1 

10. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 3 

11. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS 2 

12. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี 3 

13. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสด ุ 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 
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6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้น า       ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 1 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การแกไ้ขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ       ระดับ 2 
3.การสร้างให้เกดิการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน     ระดับ 2 
4.ความเข้าใจพ้ืนท่ีและการเมืองทอ้งถิ่น   ระดับ 2 
5.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
ขององค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 

 
 
 

 
นางสาวรจนา  อุ่นเสนยี์  

ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ต าแหน่งเลขที่  63-3-04-4201-001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/ช านาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)    กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานการเงิน/บัญชี 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่  2  หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบตัิงาน
เกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับแนะน า ตรวจสอบ และปฏิบตัิงานอ่ืนตามที ่
ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมาณเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ 
ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการเงินบัญชี และงบประมาณของหน่วยงานเพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

3 รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

4 จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้ตรงกับความจ าเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5 ศึกษาวิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้การ
ใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท า
งบประมาณ 

6 ดูแลการรับและจ่ายเงินสถานะทางการเงินตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ จ่ายเงิน
เพื่อให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพการปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบ
ปฏิบัติของราชการ 

7 ถ่ายทอดความรู้ ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเช่นให้ค าแนะน าใน
การปฏิบัติงานวางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรมจัดท าคู่มือประจ าส าหรับการ
ฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้นเพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็น
ประโยชน์ ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 
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ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้าน
การเงิน บัญชี และงบประมาณเช่นการตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินการน าส่งเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณสัญญายืมเงินและเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้มีความ
ครบถ้วน 
ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว ้

 

9 ศึกษาวิเคราะห์และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเช่นเงินงบประมาณเงินใน
งบประมาณเงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้องเพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิก
จ่ายเงินท่ีก าหนดไว ้

10 ศึกษาวิเคราะห์ ประมวลผลข้อมลูและตัวเลขทางบัญชีและจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมต่างๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บญัชี ประจ าเดือน บัญชีเงินทด
รองราชการทะเบยีนคุมรายได้ น าส่งคลังทะเบียนคุมใบส าคัญทะเบยีนคุมเงินงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณ เพื่อให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบญัชี 
และสามารถตรวจสอบได ้

11 ร่วมประสานงานตรวจร่างบันทึกหนังสือโต้ ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ 
เกี่ยวกับระเบียบปฏิบตัิด้านการเงินการงบประมาณและการบัญชี เพื่อสร้างความชัดเจนให้
ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจท่ีถูกต้อง 

12 วิเคราะห์ และจดัท างบการเงิน ประจ าวันประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงินและ
รายงานทางบัญชี  เพื่อน าเสนอใหผู้้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธรุกรรมทางการเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

13 ตรวจสอบและจดัเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบญัชี  เพื่อใช้ประกอบในการท า
ธุรกรรมและเป็นหลักฐานในการอา้งอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการ
ตรวจสอบและด าเนินธุรกรรมต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

14 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยี องคค์วามรู้ใหม่ ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
การเงิน บัญชี  และงบประมาณ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัตงิานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสดุ 

15 รวบรวมข้อมลูและรายงานทางการเงินเพื่อเสนอต่อผู้ บริหาร รวมถงึควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหน่วยงานต่างๆเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและควบคุมการจัดท าและรายงานเงิน
รายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อใช้ในการด าเนินงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง 

16 ด าเนินการในเรื่องการเบิกจา่ยเงินนอกงบประมาณต่างๆรวมทั้งเงินถ่ายโอนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

 
ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการท างานท่ีรับผดิชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

 

2 วางแผนการปฏิบตัิหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลาและ
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 

 ร่วมด าเนินการจดัท าแผนปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้

 

2 ช้ีแจงและให้รายละเอยีดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
เพื่อให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสมัฤทธ์ิผล 

4 ประสานการท างานกับหน่วยราชการอื่นภายในอ าเภอจังหวัดและกรมส่งเสรมิการปกครอง
ท้องถิ่น เพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5 ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการ
ก าหนดและจัดท าแผนการปฏิบัติ งานของกลุ่มต่างๆเพื่อให้เกิดประโยชน์ ในการจัดท า
แผนพัฒนาใน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

6 ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบญัชีให้กับกลุ่มต่างๆในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในการด าเนินงานของกลุ่ม เพื่อให้เกิดการปฏิบตัิงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสาน
การท างาน แลกเปลี่ยนความคดิเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบงัคับกับหน่วยงานอ่ืน 
เพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

 

 
ง.ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าแนะน าตอบปญัหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมี ความรับผิดชอบ
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนท่ัวไปเพือ่ให้ผู้ ท่ีสนใจได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เปน็ประโยชน์ 

 

2 จดัเก็บข้อมลูเบื้องต้น ท าสถิติ ปรบัปรุง หรือจัดท าฐานข้อมลูหรือระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพือ่ให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกจิของหน่วยงานและ
ใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

3 ให้บริการข้อมลูเกี่ยวกับการปฏิบตัิงานการเงินและบัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรี ก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 3 

8. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) 2 
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9. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี 3 

10. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสด ุ 3 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับ 2 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
5.การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจ าสายงาน 
1. การคิดวิเคราะห ์     ระดับ 2 
2. การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 2 
3. การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
4. การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 
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                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 

 
 
 

นางสาวอติญา  เขียวมณีย์  
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

ต าแหน่งเลขที่  63-3-04-4204-001 
 
ส่วนที ่ 1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ช านาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อ านวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ 
ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องท่ี ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า 
ค่าบริการ และรายได้อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตาม
เป้าหมายท่ีก าหนด  

 

2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ท่ีค้างช าระ เพื่อให้สามารถจัดเก็บได้อย่าง
ครบถ้วน  

3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพื่อให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง  

4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน เพื่อเป็นข้อมูล 
และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา  

5 จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลท่ี
เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อให้ข้อมูลมีความ
ถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

6 ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่างๆ จัดเก็บรักษาหรือ
ค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น เพื่อรวบรวมไว้เป็น
ข้อมูลในการด าเนินงาน  

7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่นค้างช าระ ควบคุมหรือด าเนินงาน
เกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวข้อง  

8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ท่ัวไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อ การท างานของ
หน่วยงาน  
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ข.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าท่ีระดับ รองลงมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ท่ีสนใจ  

 

2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อขอความช่วยเหลือ
และความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อ
การท างานของหน่วยงาน  

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

1 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

5. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี 2 

6. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสด ุ 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

2. ทักษะการประสานงาน 1 

3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

4. ทักษะการบริหารข้อมูล 
 

1 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การยดึมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
2.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.ความละเอยีดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
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                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 

 
 
 
 

นายสมเกียรติ  เผ่นโผน 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง 

ต าแหน่งเลขที่  63-3-05-2103-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อ านวยการกองช่าง 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานช่าง 
ประเภท/ระดับ   อ านวยการ/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองช่าง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง/ต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัด
ระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและ
งานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน
ช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมท่ีสังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

2 ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมท้ังเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้สอดคล้องนโยบาย
และแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีสังกัด  

3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีก าหนดไว ้ 

ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  

 

2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว ้ 

3 พิจารณาอนุมัต ิอนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  

4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเกิดความร่วมมือ
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  

5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่างๆ ท่ี
ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ เพื่อให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษาผลประโยชน์ของ
ราชการ   
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ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  

3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานท่ีปฏิบัต ิ 

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว ้ 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

1 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

10. ความรู้เรื่องการท าจัดการความรู ้ 1 

11. ความรู้เรื่องการวิเคราะหผ์ลกระทบต่าง ๆ เช่น การประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนงัสือราชการ 2 
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สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้น า       ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 1 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การแกไ้ขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ       ระดับ 2 
3.การสร้างให้เกดิการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน     ระดับ 2 
4.ความเข้าใจพ้ืนท่ีและการเมืองทอ้งถิ่น   ระดับ 2 
5.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



43 
 

ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)             

ขององค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 

 
ต าแหน่ง นายช่างโยธา 

ต าแหน่งเลขที่  31-3-054701-001 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน   นายช่างโยธา 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน    นายช่างโยธา 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/  
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)    กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง  
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานก่อสร้าง 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองช่าง 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบตัิงานเกี่ยวกับงาน
ก่อสร้าง ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบตัิงานอ่ืนตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมการส ารวจ การออกแบบ การก่อสร้าง การบ ารุงรักษาและค านวณโครงสร้าง ประมาณ
ราคาค่าก่อสร้าง เพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้าของงานก่อสร้าง เพื่อแก้ปัญหาต่างๆที่เกิดขึ้นในขณะด าเนินการ 
เพือ่ให้งานก่อสร้างเป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม 

3 วางแผนงานในการส ารวจ ออกแบบ การก่อสร้าง การบ ารุงรักษาและค านวณโครงสร้าง 
ประมาณราคาก่อสร้างของโครงการต่างๆ เพื่อการจัดท างบประมาณ 

4 ตรวจการจ้างและจัดเจ้าหน้าที่ไปควบคุมงานก่อสร้าง เพื่อให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5 เป็นคณะกรรมการเปิดซองพิจารณาคุณสมบัติของผู้ที่รับจ้างที่มีความเหมาะสมตามประเภท
โครงการก่อสร้างหรือการปรับปรงุภูมิทัศน์ เพื่อให้การด าเนินงานดังกล่าวส าเร็จตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ 

6 ตรวจสอบการประมาณราคาหรือการก าหนดราคาวัสดุก่อสร้าง โครงการก่อสร้าง และงาน
ปรับปรุงภูมิทัศน์ ให้เป็นไปอย่างถูกต้องเหมาะสม 

7 ก าหนดแผนงานในการออกแบบ ส ารวจและค านวณโครงสร้าง ประมาณราคาค่าก่อสร้างและ
ควบคุมงาน เพื่อให้ตรงกับความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 

 

8 จัดท าแผนงานงบประมาณประจ าปี ให้ถูกต้องและเพียงพอต่อการด าเนินกิจกรรมต่างๆระหว่างป ี  

9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
โยธา เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

10 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจท่ีก าหนดไว้ 
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ข. ด้านก ากับดูแล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้การด าเนินงานของ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

 

2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
 
ค.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าแนะน า สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่
รับผิดชอบแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความช านาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่
สนใจ และเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

2 ประสานงานทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเช่ียวชาญที่เป็นประโยชน์
ต่อการท างานของหน่วยงาน 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรี ก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยูห่ัว 

1 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

5. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 

6. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 1 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

7. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

8. ทักษะการประสานงาน 1 

9. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

10. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
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สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม    ระดับ 1 

 
สมรรถนะประจ าสายงาน 

1. การมุ่งความปลอดภยัและการระวงัภัย  ระดับ 1 
2. การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
3. การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
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