
 

 

 
 

 

 

แบบบรรยายลกัษณะงาน 

 

  

 

 

 

 

 

องค์การบรหิารสว่นตำบลบอ่ทอง 

  อำเภอหนองม่วง จงัหวดัลพบรุี 

   



กรอบอัตรากำลัง 3 ปี ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2567 – 2569  
  

ส่วนราชการ 

กรอบ
อัตรา 
กำลัง
เดิม 

อัตราตำแหน่งที่คาดว่า
จะต้องใช้ในช่วงระยะเวลา  

3 ปี ข้างหน้า 

อัตรากำลังคน 
เพิ่ม/ลด หมายเหตุ 

2567 2568 2569 2567 2568 2569 
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 

1 1 1 1 -   - -  

รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) 

1 1 1 1 -   - -  

สำนักปลัด (01) 
หัวหน้าสำนักปลัด   
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 

 1 1 1 1   - - -  

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

1  1  1  1 -   - -  

นักทรัพยากรบุคคล 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

1 1  1 1  -   - -  

เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา- 
สาธารณภัยปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

1 1 1 1 - - -  

เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

1 
 

1 1 1 - - -  

     ลูกจ้างประจำ 
เจ้าพนักงานธุรการ  1  1  1  1 -   - - ว่างให้ยุบ 

     พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 1 1 1 1 -   - -  
พนักงานขับรถยนต ์ 1 1 1 1 -   - - ทักษะ 
     พนักงานจ้างท่ัวไป 
ภารโรง 1 1 1 1 -   - -  
คนงาน 2 2 2 2 -   - -  
กองคลัง (04) 
ผู้อำนวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) 

1 1 1 1 - - -  

นักวิชาการเงินและบญัชี 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

1 1 1 1 - - -  

นักวิชาการจัดเก็บรายได ้
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

1 1 1 1 - - -  

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

1 1 1 1 - - - 
 

 

เจ้าพนักงานพัสด ุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

1 1 1 1 - - -  

 



ส่วนราชการ 

กรอบ
อัตรา 
กำลัง
เดิม 

อัตราตำแหน่งที่คาดว่า
จะต้องใช้ในช่วงระยะเวลา 

3 ปี ข้างหน้า 

อัตรากำลังคน 
เพิ่ม/ลด หมายเหตุ 

2567 2568 2569 2567 2568 2569 

     ลูกจ้างประจำ 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 1 1 1 1 - - - ว่างให้ยุบ 

     พนักงานจ้างตามภารกิจ         

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสด ุ 1 1 1 1 - - -  
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้ 1 1 1 1 - - -  

กองช่าง (05) 
ผู้อำนวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

1 1 1 1 - - -  

นักจัดการงานท่ัวไป 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- 1 1 1 +1 - - กำหนดเพิ่ม 

นายช่างโยธาปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 1 1 1 1 - - -  
นายช่างไฟฟ้าปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 1 1 1 1 - - -  
เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

1 1 1 1 - - -  

     พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ผู้ช่วยนายช่างโยธา 1 1 1 1 - - -  
ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า 1 1 1 1 - - -  

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม (08) 
ผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ 
(นักบริหารงานศึกษา ระดับต้น) 

 1 1 1 1 - - -  

ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก - 2 2 2 +2 - - กำหนดเพิ่ม 
นักวิชาการศึกษา 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- 1 1 1 +1 - - กำหนดเพิ่ม 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

- 1 1 1 +1 - - กำหนดเพิ่ม 

ครู (วิทยฐานะ ชำนาญการพเิศษ)  1 1 1 1 - - -  

     พนักงานจ้างตามภารกิจ         
ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา 1 1 1 1 - - -  
ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 1 1 1 1 - - -  
     พนักงานจ้างท่ัวไป 
ผู้ดูแลเด็ก 1 1 1 1 - - -  

 

 

 

 



ส่วนราชการ 

กรอบ
อัตรา 
กำลัง
เดิม 

อัตราตำแหน่งที่คาดว่า
จะต้องใช้ในช่วงระยะเวลา 

3 ปี ข้างหน้า 

อัตรากำลังคน 
เพิ่ม/ลด หมายเหตุ 

2567 2568 2569 2567 2568 2569 

กองสวัสดิการสังคม (11) 
ผู้อำนวยการกองสวสัดิการสังคม 
(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) 

1 1 1 1 - - -  

นักพัฒนาชุมชนปฏิบตัิการ/ชำนาญการ 1 1 1 1 - - -  
นักจัดการงานท่ัวไป 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- 1 1 1 +1 - - กำหนดเพิ่ม 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

- 1 1 1 +1 - - กำหนดเพิ่ม 

     พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 1 1 1 1 - - -  
หน่วยตรวจสอบภายใน (12) 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

1 1 1 1 - - -  

รวม 36 43 43 43 +7 - -  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                                                            
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานท้องถิ่น                                                              
ประเภท/ระดับ    บริหารระดับกลาง                                                                        
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   ทุกสำนัก/กอง                                                                             
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน                                                                                                                      
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง                                                    
ประเภท/ระดับ    
   

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มี

ลักษณะงานบริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ 
อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผล ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุม
หน่วยงานหลายหน่วยงาน และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 กำหนดแนวทางการดำเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวัง

และเป้าหมายความสำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้ เกิดการ
เปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ทั้งทางด้านประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผล การเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารและการตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการจัดแผนพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

3 ค้นคว้า ประยุกต์ เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน ปรับกลไก
วิธีการบริหารงาน การกำหนแนวทางจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณ ตามที่
ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง กฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่าง ๆ ที่
รับผิดชอบ เพื่อให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุด ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทาง
สังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชน 

4 กำกับ ติดตาม เร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน 
โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่วางไว้ 

5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนำนโยบายผู้บริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให้ งาน
สัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
6 ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนการดำเนินงานต่างๆ ให้กับผู้บริหารองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 สั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจแก้ปัญหา 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการเพ่ือให้ผลการปฏิบัติ
ราชการ บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ 

 

2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยน
แปล และสนองตอบต่อความต้องการของประชาชน 

3 กำกับ ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน ที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพ่ือให้งาน
บรรลุตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่สอดคล้องกับ
สภาวการณ์ของประเทศและความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ 

5 กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบกำหนดไว้ ให้
เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

6 กำกับ ดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำด้านกฎหมาย การอำนวยความเป็นธรรมให้กับ
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอำนวยความ
เป็นธรรมแก่ประชาชน 

7 ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 

8 ให้คำปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหาร สภาและส่วนราชการเพ่ือกำหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 

9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นำที่ เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 

 

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
 

2 ช่วยวางแผนอัตรากำลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 

3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
4 กำกับดูแล อำนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่ งานวิชาการท่ี เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้

เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิ ทธิภาพในการทำงานให้บริการ
ประชาชนภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 

 

5 ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพื่อสนับสนุน
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

 

ง. ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้ งบประมาณและทรัพยากรขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ ภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและความ
คุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

3 วางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  (Job Specifications) 
 1. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งในฐานะปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงาน 
ท้องถิ่น ระดับกลาง)  
  1.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ข้อ 1  
  1.2 ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้  
   (1) ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นัก
บริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) ตามข้อ 2 หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี 
หรือ  
   (2) ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับต้น) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี กำหนดเวลา 4 ปี ให้ลด
เป็น 3 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ข้อ 1.2 หรือ ข้อ 1.3  
 2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งในฐานะรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับกลาง)  
  2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ข้อ 1  
  2.2 ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้  
   (1) ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับต้น) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือ  
   (2) ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นัก
บริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี กำหนดเวลา 
4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ข้อ 1.2 และ 
ข้อ 1.3 หรือ  



   (3) ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับกลาง) หรือ ผู้อำนวยการกอง (นักบริหาร... ระดับกลาง) หรือที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 4 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 3 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 4 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 3 
6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ 3 
8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 3 
9. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 3 
10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 3 
11. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 2 
12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 
13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 3 

 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 3 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 
 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

3 
 

2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 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. การคิดเชิงกลยุทธ์          ระดับ 2 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1. การกำกับติดตามอย่างสม่ำเสมอ      ระดับ 3 
2. การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ       ระดับ 3 
3. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น      ระดับ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                                                            
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานท้องถิ่น                                                              
ประเภท/ระดับ    บริหาร/ระดับต้น                                                                        
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   ทุกสำนัก/กอง                                                                             
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน                                                                                                                      
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                                                    
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
    

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)    
 บริหารงานในฐานะรองปลัดองค์กรปกครองสวนท้องถิ่น ที่มีลักษณะงานบริหารองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการสั่งราชการ มอบหมาย กำกับดูแล 
ตรวจสอบ ประเมินผล ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานขององค์กรปกครองสวนท้องถิ่นที่มีหน้าที่ความ 
รับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงาน และปกครองผู้อยู่            
ใตบ้ังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

ส่วนที่ ๓ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
ก. ดา้นการวางแผน   

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 กำหนดแนวทางการดำเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวัง

และเป้าหมายความสำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิดการ
เปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ทั้ งทางด้าน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผล การเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารและการตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการจัดแผนพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

3 ค้นคว้า ประยุกต์ เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน ปรับ
กลไกวิธีการบริหารงาน การกำหนแนวทางจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง กฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่อง
ต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุด ทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชน 

4 กำกับ ติดตาม เร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน 
โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่วางไว้ 

5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนำนโยบายผู้บริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให้งาน
สัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 

6 ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนการดำเนินงานต่างๆ ให้กับผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 



ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 สั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจแก้ปัญหา 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้ผลการปฏิบัติ
ราชการ บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ 

 

2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงและสนองตอบต่อความต้องการของประชาชน 

3 กำกับ ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพ่ือให้งาน
บรรลุตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สอดคล้องกับ
สภาวการณ์ของประเทศและความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ 

5 กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบกำหนดไว้ ให้
เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

6 กำกับ ดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำด้านกฎหมาย การอำนวยความเป็นธรรมให้กับ
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอำนวย
ความเป็นธรรมแก่ประชาชน 

7 ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นหรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 

8 ให้คำปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหาร สภาและส่วนราชการเพ่ือกำหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 

9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นำที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 

 

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
 

2 ช่วยวางแผนอัตรากำลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 

3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 

4 กำกับดูแล อำนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้
เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการทำงาน การ
ให้บริการประชาชน ภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การอำนวยความยุติธรรมและ
ภารกิจอ่ืนๆ 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
5 ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจง

เรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อน เพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

 

 

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและ
ความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

3 วางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตาม
แผนพัฒนา 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Job Specifications) 
 1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้  
  1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ  ทาง
กฎหมาย การปกครอง รัฐศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ รัฐประศาสนศาสตร์ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. 
หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
  1.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ  ทาง
กฎหมาย การปกครอง รัฐศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ รัฐประศาสนศาสตร์ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
  1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ  ทาง
กฎหมาย การปกครอง รัฐศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ รัฐประศาสนศาสตร์ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
 2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งในฐานะปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงาน 
ท้องถิ่น ระดับต้น)  
  2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ข้อ 1  
  2.2 ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับต้น) ตามข้อ 3 หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  
 3. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งในฐานะรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับต้น)  
  3.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ข้อ 1  
  3.2 ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
หรือตำแหน่งผู้อำนวยการกอง (นักบริหาร...ระดับต้น) มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 3 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 
6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ 2 
8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
9. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 
10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
11. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 2 
12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 2 

 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 
 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

2 
 

1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

 
 
 



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

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การกำกับติดตามอย่างสม่ำเสมอ      ระดับ 2 
2.การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ       ระดับ 2 
3.สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น      ระดับ 2 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

สำนักปลัด อบต. 

องค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน    หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                                                           
ชื่อตำแหน่งในสายงาน       นักบริหารงานทั่วไป                                                                                     
ประเภท/ระดับ       อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น                                                                                           
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)     สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                                                              
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน                                                                                                                    
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                                                                   
ประเภท/ระดับ        บริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง  
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็ก หรือในฐานะ 
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี 
ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ของ

หน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและ แผนงาน
ทะเบียนราษฎร์และงานบัตรประจำตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่
ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2 ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่ง
อาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการ บริหารหรือความ
มั่นคงของประเทศ เพ่ือให้เกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนา แผนงานหรือโครงการอ่ืน ๆ 
ในอนาคตต่อไป 

3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งาน
สนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่
ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการ
ทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานใน
ภาพรวม เพ่ือนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 



ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และ

การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณท่ี
เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้  

 
 

2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดทำนโยบายและ ยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผน
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภา
องค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาตำบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและ
แผนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้าน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การทำงานของ
ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

4 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด 

5 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ จัดการงานต่าง ๆ 
หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับ
การประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ งานติดต่อ
กับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่าง 
ถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่าง ๆ สูงสุด 

6 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา 
เพ่ือให้งานต่าง ๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   

7 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้
ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

9 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิดการ
สื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ
ภาพลักษณ์ท่ีดีต่อประชาชนในท้องถิ่น 

10 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่าง ๆ เช่น 
การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดทำบัตรประจำตัว ประชาชน เป็นต้น เพ่ือ
อำนวยการให้การบริหารประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 



 

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติ

ราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด   

3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้
เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

 

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย            

พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 
 

2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้ง
ด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้ การทำงานเกิด
ประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจ
พิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 

3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด   

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Job Specifications)   
 1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้     
 1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวิชาหรือทุก ทางที่ 
ก.จ. ก.ท. และ ก. อบต. รับรอง     
 1.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
สังคมศาสตร์ การวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ วิจัยสถิติ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชา 
หรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก. อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้     
 1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
สังคมศาสตร์ การวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ วิจัยสถิติ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชา 
หรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก. อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้    
 2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งในฐานะหัวหน้าสำนักปลัดหรือผู้อำนวยการกอง (นัก
บริหารงาน ทั่วไป ระดับต้น)     
 2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1     
   

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
11 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
 

12 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 



 2.2 ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) ตาม ข้อ 3 
หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก. อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ งาน
บริหารงานทั่วไป งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และบัตรประจำตัวประชาชน หรืองานอ่ืนที่ 
เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
  3. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งในฐานะหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)     
 3.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1     
 3.2 ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้      
  (1) ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี      
  (2) ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี      
  (3) ประเภททั่วไป ไม่ต่ำกว่าระดับชำนาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี     
 3.3 ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และบัตรประจำตัว
ประชาชน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 3 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 
6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ 2 
8. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
9. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 1 
10. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
11. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 2 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 
 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

2 
 

1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
 



สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 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. การกำกับติดตามอย่างสม่ำเสมอ      ระดับ 2 
2. การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ       ระดับ 2 
3. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น      ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน                  -                                                                                                      
ชื่อตำแหน่งในสายงาน       นักทรัพยากรบุคคล                                                          
ประเภท/ระดับ       วิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)     สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                                            
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    งานการเจ้าหน้าที่                                                                      
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                                   
ประเภท/ระดับ        อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น  
  

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือ

หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียน
ประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกำหนดความต้องการและความ 
จำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร 
การถ่ายทอดความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะ
นโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
แผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม   

4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคนต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของ
แต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตาม
วัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกำหนดตำแหน่ง และการ 
วางแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ
ของตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ 
เพ่ือความชัดเจนและเหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน   

7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร            
ผลการปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการทางวินัย 

การรักษาวินัยและจรรยา 

9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 

10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก 
การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ 
ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง   

11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง
กับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 

 

3. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

4. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ 

พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

 

2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจ
ของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 

3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื่อเพ่ิมพูน 
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 



ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Job Specifications) 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้        

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการปกครอง 
การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากรบุคคล 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้      

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการปกครอง 
การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากรบุคคล 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้          

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการปกครอง 
การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากรบุคคล  
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

1 
1 
1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 
7. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1 
2 

8. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 1 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 
 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

1 
 

1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

 
 
 
 



สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจำสายงาน  
  1. การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก      ระดับ 1  
  2. การคิดวิเคราะห์          ระดับ 1  
  3. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
  4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน                  -                                                                                                      
ชื่อตำแหน่งในสายงาน       นักวิเคราะห์นโยบายและแผน                                                          
ประเภท/ระดับ       วิชาการ ระดับปฏิบัติการ                                                                
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)     สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    งานนโยบายและแผน 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                                   
ประเภท/ระดับ        อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น  
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ ทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และ สถานการณ์

เศรษฐกิจการเมืองและสังคม เพ่ือนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร 

 

2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนด
แผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารและเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์ 
แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้ 

4 สำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงานหรือกำหนดยุทธศาสตร์ 

5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และส่วนราชการ
ต่างๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย 
ตลอดจนการติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียว 

6 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดทำกระบวนงานของการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสำเร็จ
ของการดำเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-
PART) 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เพ่ือนำไปจัดทำแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

8 ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดทำเอกสารรายงานต่าง ๆ 
ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือนำมาประกอบใน
การวางแผนและดำเนินการแก้ปัญหาหรือปรับปรุงการจราจร 

9 ช่วยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่ง
อำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะ
เกิดข้ึนจากการก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการ
บรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น  

10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้
อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 

11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพื่อนำไปใช้เป็นข้อมูลใน
การจัดระเบียบจราจร 

12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
จัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีเหมาะสม และเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 

 

2. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 

2 วางแผนและร่วมดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดใน
โครงการของหน่วยงานเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

3 วางแผนการดำเนินงานการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาฯรายจ่ายประจำปี 
 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนงานโครงการ  
2 ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนหรืองาน

การจราจร เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการ

ค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Job Specifications) 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้        
 1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ 
การวางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติ สังคมวิทยา ประชากรศาสตร์ 
คณิตศาสตร์และสถิติ สังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ                   
ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้      
 2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ 
การวางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติ สังคมวิทยา ประชากรศาสตร์ 
คณิตศาสตร์และสถิติ สังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ                   
ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้     

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ 
การวางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติ สังคมวิทยา ประชากรศาสตร์ 
คณิตศาสตร์และสถิติ สังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ                    
ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 

1 
1 
1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     
7. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 

1            
2 

8. ความรู้เรื่องการติดตามประเมินผล 2 
 
 
 
 
 
 



ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 1 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 
 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

1 
 

1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจำสายงาน  
  1. การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก      ระดับ 1  
  2. การคิดวิเคราะห์          ระดับ 1  
  3. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
  4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

 

ส่วนที่  1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

ส่วนที่  3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย 

อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความปลอดภัยและบรรเทาความ
เสียหายในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  

 

2 เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพ่ือดำเนินการป้องกัน
เชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์  

3 จัดเตรียม ดูแล บำรุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและ
ให้การดำเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

4 รวบรวม จัดทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำเส้นทางจราจร 
แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดทำแผนป้องกันรับ
สถานการณ์ และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 

5 จัดทำรายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย เพื่อรายงาน
ผู้บังคับบัญชา  

6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด   

7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  

 
 
 



2. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มีความรู้

ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง  
 

2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชน
ทั่วไป เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้องต้นได้ด้วย
ตนเอง 

3 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออำนวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน  

4 ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพื่อให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วและทั่วถึง  
 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Job Specifications) 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง
ช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น วิศกรรมเครื่องกล 
เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยีอุตสาหกรรม หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา
หรือทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น วิศกรรม
เครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยี
อุตสาหกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนี้ได ้
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทาง
ช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น วิศกรรมเครื่องกล 
เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยีอุตสาหกรรม หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัว 
1 

3. ความรู้เรื่องธุรการและงานสารบัญ 1 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
5. ความรู้เรื่องชุมชน 1 

 
 
 
 



ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
3. ทักษะการประสานงาน 1 
4. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 
5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และการถ่ายทอดความรู้ 1 

 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
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. การมุ่งมั่นความปลอดภัยและการระวังภัย  ระดับ 1 
 2. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 1 
 3. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
 4. ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 1 
 5. ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ  1 

 
 
 
 

 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

 

ส่วนที่  1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  - 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการท้องถิ่น/ระดับต้น 
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการสาธารณสุข ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การ
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

ส่วนที่  3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ให้บริการทางสาธารณสุข ได้แก่ การบริการออกตรวจสุขภาพร่างกาย การให้คำแนะนำ

ช่วยเหลือสงเคราะห์ การให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่ผู้ป่วยหรือประชาชนทั่วไป การให้ความรู้ด้าน
การรักษาพยาบาลเบื้องต้น การส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก งานทันตสาธารณสุข การ
สุขาภิบาล การควบคุม ป้องกันโรค เป็นต้น เพื่อให้ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง 

 

2 ให้บริการสาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทางส่งเสริมสุขภาพ และ
สิ่งแวดล้อม เช่น เครื่องพ่นยาฆ่าลูกน้ำ เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์ ผงทรายอะเบท 
เป็นต้น เพ่ือให้การดำเนินงานต่างๆ เป็นไปอย่างราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน 

3 ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดหาถังขยะให้เพียงพอ การ
แยกประเภทขยะสำหรับการนำไปรีไซเคิล เพื่อให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมี
สภาพแวดล้อมที่ดี 

4 สำรวจ รวบรวมข้อมูลและจัดทำรายงานสถิติ เพ่ือใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพในด้านอนามัยแม่
และเด็ก ด้านส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้านโภชนาการ ด้านสุขาภิบาล 

5 ให้คำแนะนำและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่ การป้องกัน
โรคติดต่อตามฤดูกาล การป้องกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชน งานอนามัย
สิ่งแวดล้อม งานโภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องต้น งานทันต-
สาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 

6 ให้บริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนต่างๆ พร้อมทั้งให้คำแนะนำในงาน ส่งเสริมสุขภาพ
ต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการอย่างทั่วถึง 

7 จัดทำโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เช่น การควบคุมและป้องกันโรคติดต่อ ตาม
ฤดูกาล การปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงด้านอนามัย
สิ่งแวดล้อมแก่ชุมชน เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี 

 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
8 จัดฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัครสาธารณสุข เพ่ือเพ่ิม

ศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 
 

9 จัดเก็บ ดูแลรักษา และจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพ ให้มีสภาพ
และจำนวนเพียงพอต่อการใช้งาน 

10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ให้ความรู้ ประชาสัมพันธ์ ในงานด้านสาธารณสุขเบื้องต้นแก่ประชาชน เพ่ือใช้ในการดูแล

สุขภาพตนเองได้อย่างเหมาะสม 
 

2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น
และมีประสิทธิภาพ 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Job Specifications) 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรทางการสาธารณสุข การพยาบาล โภชนาการ การแพทย์แผนไทย  ซึ่งมี
ระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ปีต่อจากมัธยมศึกษาตอนปลายที่ศึกษาวิชาสามัญ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่
เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรทางการสาธารณสุข การพยาบาล โภชนาการ การแพทย์แผนไทย  พยาธิ
วิทยา เซลล์วิทยา ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากมัธยมศึกษาตอนปลายที่ศึกษาวิชาสามัญ
หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางการสาธารณสุข 
โภชนาการ การแพทย์แผนไทย เวชกิจฉุกเฉินหรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่า
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ   
    พระเจ้าอยู่หัว 

1 

3. ความรู้เรื่องธุรการและงานสารบัญ 1 
4. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 
5. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 
6. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 

1 
1 

           
 



ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
2. ทักษะการประสานงาน 1 
3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 
4. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และการถ่ายทอดความรู้ 1 

 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
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. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 1 
 2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
 3. การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์   ระดับ 1 
 4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
 5. จิตสำนึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน    ผู้อำนวยการกองคลัง                                                          
ชื่อตำแหน่งในสายงาน       นักบริหารงานคลัง                                                                                     
ประเภท/ระดับ       อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น                                                                                           
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)     กองคลัง                                                                    
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน                                                                                                                    
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                                                                   
ประเภท/ระดับ        บริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง  
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็ก หรือในฐานะ 
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี 
ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง  เพ่ือวางแผนและ

จัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
 

2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ  ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และ  

งานการพัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ 
 

3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 
 

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ 
รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน 
กิจกรรม ขั้นตอนสำคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 

5 ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจำไตรมาส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งานและการจ่ายเงินเป็นไปตาม
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงาน
ของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้
ข้อจำกัดทางดา้นงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะทางการ

เงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช้จ่ายเงินงบ
กลาง เงินอุดหนุนเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

 

ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ

เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

2 มอบหมายกำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

4 จัดระบบการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค 
เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแก้ไข 

5 ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไป
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ ทำความเห็นและ ตรวจสอบงานการคลัง
หลายด้าน เช่น งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม ข้อมูลสถิติ
และวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งาน
ควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน เป็นต้น เพ่ือ
ควบคุมการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่
กำหนดไว้อย่างตรงเวลา 

8 ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง เพ่ือให้สามารถ
เก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกาหรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำส่งเงิน และการนำส่งเงินไป
สำรองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสม มีประสิทธิภาพสูงสุด 

11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณ เพ่ือนำไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชนและบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
13 ตอบปัญหา ชี้แจงและดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการ

รักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้
ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติ

ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้   

3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้
เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสม
และมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหนา้ที่ที่มีลักษณะงาน 
สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตำแหน่ง เพื่อให้การดำเนินงานเกิด
ความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง 

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือพัฒนา
เจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานที่กำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงานอยา่งยั่งยืน 

 
 

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้อง

กับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้   

3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ 
ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ ทั้ง
ด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกดิประสิทธิภาพ
คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 

5 ร่วมหรอืบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 

 
 
 
 
 



ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Job Specifications)   
 1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้     
 1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางบัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ บริหารการคลัง การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและ
การธนาคาร บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป การตลาด การจัดการ หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.
อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้    
 1.2 ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ 
เศรษฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ บริหารการคลัง การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร 
บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป การตลาด การจัดการ หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. 
กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
 1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ 
เศรษฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ บริหารการคลัง การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร 
บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป การตลาด การจัดการ หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. 
กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งในฐานะผู้อำนวยการกอง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)     
 2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักบริหารงานการคลัง ระดับต้น ข้อ 1 และ    
 2.2 ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) ตาม ข้อ 
3 หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก. อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน
บริหารงานด้านการคลัง หรืองานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
  3. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งในฐานะหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)     
  3.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักบริหารงานการคลัง ระดับต้น ข้อ 1     
  3.2 ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้      
   (1) ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี      
   (2) ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี      
   (3) ประเภททั่วไป ไม่ต่ำกว่าระดับชำนาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี     
  3.3 ปฏิบัติงานด้านการคลัง หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

1 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 
6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ 2 
8. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
9. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
10. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 3 



11. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) 

12.  ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 
13. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 

2                            
 

 
3 
2 

 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 
 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

2 
 

1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 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. การแก้ไขปัญหาและการดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 2 
2. การวางแผนและการจัดการ        ระดับ 2 
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน     ระดับ 2 
4. ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
5. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
 
 

 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน                  -                                                                                                      
ชื่อตำแหน่งในสายงาน       นักวิชาการเงินและบัญชี                                                          
ประเภท/ระดับ       วิชาการ ระดับชำนาญการ                                                                
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)     กองคลัง                                                                             
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    งานการเงินและบัญชี                                                                      
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองคลัง                                                               
ประเภท/ระดับ        อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น  
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความ
ชำนาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ควบคุมจัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก 

งบประมาณเงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตาม
ระเบียบวิธีการบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

3 จัดทำงบประมาณแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ตรงกับความจำเป็นและวัตถุประสงค์
ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4 ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้
การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท ำ
งบประมาณ 

5 วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี เช่น การจัดทำงบประมาณ การ
รับและจ่ายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับและจ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-
จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

6 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการ ฝึกอบรม
และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด 

7 ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้องกับงานบัญชี การเงิน และ
งบประมาณ เพ่ือให้การดำเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และแล้วเสร็จตามเวลาที่
กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
8 ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
ใบสำคัญ การเบิกจ่ายเงิน การนำส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน 
และเอกสารต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และ
สอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่กำหนดไว้ 

9 ควบคุม ติดตาม และดูแลการดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ 
เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือ 
หรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และ
ตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

10 ควบคุม และดูแลการจัดทำบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual 
และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจำเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได้
แผ่นดินและรายได้นำส่งคลัง ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชีและ
สามารถตรวจสอบได้ 

11 ดำเนินการโอนจัดสรรงบประมาณและจัดทำเกี่ยวกับการกันเงินเหลื่อมปี และการขยายเวลา
เบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้แต่ละหน่วยงานได้รับเงินประมาณท่ีถูกต้องและเพียงพอตามที่ได้รับจัดสรร 

12 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำบัญชี 
เพ่ือใช้ประกอบในการทำธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบและดำเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องให้มีความถูกต้องและ
ครบถ้วนมากท่ีสุด 

13 ควบคุม ดูแลการจัดทำงบการเงินประจำวัน/ประจำเดือน/ประจำปี รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพ่ือนำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเสร็จตามเวลาที่กำหนดไว้ 

14 ควบคุม และดูแลการวิเคราะห์ และการจัดทำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตและต้นทุนต่อหน่วย
กิจกรรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และจัดทำรายงานต้นทุนประจำ   
ไตรมาสและประจำปี เพ่ือให้มีรายงานที่มีความถูกต้องและเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการ
ประกอบการตัดสินใจในการดำเนินงาน 

15 ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่
เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด 

16 ศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ เกี่ยวกับงานด้านการเงิน และบัญชี  
เพ่ือเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ และติดตามเทคโนโลยี         
องค์ความรู้ใหม่ๆ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 
 



2. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ

สำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

2 ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการดำเนินงานและกำหนดมาตรฐานระบบงานการเงินบัญชี 
และงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคล้อง
ตามเป้าหมายและนโยบายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ 

3 วางแผนการพัฒนาสถานการณ์คลัง เพ่ือใช้เป็นแนวทางการบริหารงานของผู้บริหารและ
ช่วยเหลือให้คำแนะนำในการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้การปฏิบัติงานถูกต้องรวดเร็ว 

4 ร่วมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

 

3. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิก

ในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

3 
 

ประสานการทำงานเกี่ยวกับหน่วยงานราชการอ่ืนภายในอำเภอ จังหวัดและกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

4 ประสานการทำงานกับสถาบันการเงินเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การรับเงิน การโอนเงิน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5 ประสานงานกับหน่วยงานราชการอ่ืนเกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนุน เพื่อให้การดำเนินการใน
การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ รวมถึงแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่และ
ความรู้ต่างๆ นำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

 

 

4.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ 

ในระดับท่ีซับซ้อน หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ 
เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ และนำไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

 

2 จัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

3 ให้บริการข้อมูลด้านรายรับ – รายจ่าย สถิติการคลัง สำหรับรายงานให้สำนักนโยบายสถิติการ
คลัง เพ่ือใช้ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังระดับประเทศ 

4 ช่วยจัดทำฐานข้อมูลด้านการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ  
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานต่าง ๆ ประกอบพิจารณาในการกำหนด
นโยบายและมาตรการต่างๆ   



 

ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Job Specifications) 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ  
 2. ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงาน ด้านวิชาการ
เงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
กำหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ
ปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือดำรงตำแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กำหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่กำหนดด้วย 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

2 
2 
2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     
7. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 

2            
3 

8. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) 

9. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 

2 
 

 
3 

10. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 3 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 
 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

2 
 

2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
 
 
 



สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 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. การบริหารความเสี่ยง         ระดับ 2  
  3. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 2 
  4. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
  5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน                  -                                                                                                      
ชื่อตำแหน่งในสายงาน       นักวิชาการจัดเก็บรายได้                                                          
ประเภท/ระดับ       วิชาการ ระดับปฏิบัติการ                                                                
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)     กองคลัง                                                                                               
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้                                                            
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองคลัง                                                                           
ประเภท/ระดับ        อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น  
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียนมต่างๆ และรายได้อ่ืนๆ ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์  เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม 

โดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพ่ือนำข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวาง มาตรการ 
หรือแนวทางการจัดเก็บหรือปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ให้มีความ
เหมาะสม 

 

2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ของรัฐและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถทำ
ได้จำนวนเท่าไร อันจะนำไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไปได้ 

3 ร่วมสำรวจพ้ืนที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่างๆ เพ่ือให้ได้ข้อมูลของ          
ผู้ประกอบกิจการหรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องชาระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่างๆ และ
ติดตามจัดทำหนังสือเตือนผู้ประกอบการในข่ายชาระภาษีหรือ ค่าธรรมเนียม มาชำระเพ่ือ
แจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ 

4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด., ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการ รับ
เงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตามลูกหนี้และผู้ที่อยู่ ในข่ายการชาระภาษีและ 
ค่าธรรมเนียมต่างๆ เพ่ือติดตามลูกหนี้ค้างชำระให้มาชำระภาษีให้ครบถ้วน รวมถึงรับและ
ตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือใช้ในการประเมิน และ
คำนวณภาษี 

5 จัดทำรายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 

6 รวบรวมข้อมูลที่ออกสำรวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้เป็น 
ฐานข้อมูลในการนำมาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
7 ควบคุมการจัดทำคำสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพ่ือให้ประชาชนมา ยื่น

แบบชาระภาษีตรงตามกำหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทำ 
รวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างชำระ เพ่ือดำเนินการตามกฎหมาย 

8 ส่งเสริมจัดทำป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้
ประชาชนรับรู้เกี่ยวกับการชาระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 

9 จัดทำระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายชำระภาษี ลง
ในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 

10 รับคำร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ชำระภาษี และ
ศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและ เป็นธรรม 

11 ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษี
ป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุม แผงลอย 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทำ น้ำแข็งเพ่ือ
การค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทำ การโฆษณา
และใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค ค่าธรรมเนียมเก็บ ขยะมูลฝอย 
ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียมรับรอง
สำเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศ บัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิด
กฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียม โรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ 
ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขายของใน
สวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริม กิจการองค์การบริหารส่วนตำบลและเงิน
ฝากธนาคาร ค่าจำหน่วยเวชภัณฑ์ คำร้อง ต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเช่า และ
ค่าชดเชยต่าง ๆ 

 

2. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 

2 วางแผนการจัดเก็บรายได้และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้ครบถ้วน 
ถูกต้องและเป็นธรรมแก่ประชาชน 

3 วางแผนและร่วมดำเนินการในการสำรวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการเก็บ
ภาษีท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 

4 วางแผนและร่วมดำเนินการในการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการให้บริการจัดเก็บ
รายได้ เพื่อให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ชาระภาษี 

 

3. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด ความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
3 วางแผนและร่วมดำเนินการในการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการให้บริการ จัดเก็บรายได้ 

เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ชำระภาษี 
 

 

4. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ให้คำปรึกษา แนะนำ สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้สามารถ

ดำเนินการด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 

2 ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้ประชาชน
รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3 จัดทำระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการรับชำระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพ้ืนที่ เพ่ือ
อำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่ง  (Job Specifications) 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้        
 1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ 
ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
 2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ 
ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
 3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ 
ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

1 
1 
1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 

1 
1 

7. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 2 
8. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(GFMIS) 
9.  ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 
10. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 

1 
 

 
2 
2 

 



ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 1 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 
 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

1 
 

1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
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. การคิดวิเคราะห์        ระดับ 1  
  2. การบริหารความเสี่ยง         ระดับ 1   
  3. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 1 
  4. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
  5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน                  -                                                                                                      
ชื่อตำแหน่งในสายงาน       เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี                                                          
ประเภท/ระดับ       ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน                                                                
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)     กองคลัง                                                                                               
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    งานการเงินและบัญชี                                                       
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองคลัง                                                                           
ประเภท/ระดับ        อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น  
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
  

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไปอย่าง

ถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่กำหนด 
 

2 รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการทำงบประมาณประจำปี
ของหน่วยงาน และจัดทำแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตาม
แผนการเบิกจ่ายเงิน 

3 ดำเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 

4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการ
ดำเนินการ ต่างๆ ทางการเงินและบัญชี 

5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการ
ปฏิบัติงาน 

6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความ
ถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่กำหนดไว้ 

7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่  เกี่ยวข้องกับ
งานการเงินและบัญชี เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 
 
 
 
 



2. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ 
 

2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชีและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่ 
เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Job Specifications) 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้    
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป  ต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สำหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก. อบต. 
กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พณิชยการ 
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สำหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป  จะต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่า
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้

 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 

1 
1 
 

1 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
5. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 
6. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 

2 
2 

 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

2. ทักษะการประสานงาน 1 

3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
 

4. ทักษะการบริหารข้อมูล 

1 
 

1 



  

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
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. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 1 
  2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
  3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน                  -                                                                                                      
ชื่อตำแหน่งในสายงาน       เจ้าพนักงานพัสดุ                                                          
ประเภท/ระดับ       ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน                                                                
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)     กองคลัง                                                                                               
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ                                                       
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองคลัง                                                                           
ประเภท/ระดับ        อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น  
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นำส่ง การ

ซ่อมแซม และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดี
พร้อมต่อการใช้งาน 

 

2 ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือ
รวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน 

3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือเป็น
หลักฐานในการดำเนินงาน 

4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดทำรายงานและนำเสนอผู้บังคับบัญชาใน
หน่วยงาน 

5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ 
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 

7 จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ประจำไตรมาส หรือประจำปีงบประมาณ ให้ 
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนินให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบหลังดำเนินการแล้วเสร็จ 

8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานพัสดุ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 
 
 



2. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ ผู้ร่วมงาน หรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 
 

2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ
ให้บริการหรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Job Specifications) 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้    
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ 
วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียน 
แบบวิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่าง 
ไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนี้ได้    
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ 
วิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้      

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
7. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
8. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
9. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 

1 
1 
 

1 
10. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
11. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 
12. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 

2 
2 

 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

5. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

6. ทักษะการประสานงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
 

8. ทักษะการบริหารข้อมูล 

1 
 

1 



  

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
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. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 1 
  2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
  3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

กองช่าง 

องค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

 

 
 
 
 

 

 

 

 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน    ผู้อำนวยการกองช่าง                                                           
ชื่อตำแหน่งในสายงาน       นักบริหารงานช่าง                                                                                     
ประเภท/ระดับ       อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น                                                                                           
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)     กองช่าง                                                                                           
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน                                                                                                                    
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                                                                   
ประเภท/ระดับ        บริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง  
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็ก หรือในฐานะ 
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี 
ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2 กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานให้
สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด 

3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 

 

ข. ด้านการบริหารงาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและเกิด
ประโยชน์สูงสุด   

 

2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนดไว้ 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้

บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 

4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อ ประช าชน
ผู้รับบริการ 

5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และ
คณะทำงานต่าง ๆ ที่ ได้รับแต่งตั้ง หรือเวที เจรจาต่าง ๆ เพ่ือให้ภารกิจเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ และรักษาผลประโยชน์ของราชการ 

 

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การ

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด   

3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา 
เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

 

ง.ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย  

พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้   

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Job Specifications)   

1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้     
  1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทาง
วิศวกรรมโยธา วิศวกรรมชลประทาน วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสำรวจ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรม 
สิ่งแวดล้อม วิศวกรรมก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ผังเมือง ก่อสร้าง ไฟฟ้า เครื่องกล การจัดการงานก่อสร้าง 
วิศวกรรมศาสตร์ การจัดการงานวิศวกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้ 
เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้    
  1.2 ได้รับปริญญาตโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทาง
วิศวกรรมโยธา วิศวกรรมชลประทาน วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสำรวจ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรม 
สิ่งแวดล้อม วิศวกรรมก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ผังเมือง ก่อสร้าง ไฟฟ้า เครื่องกล การจัดการงานก่อสร้าง 
วิศวกรรมศาสตร์ การจัดการงานวิศวกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้ 
เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้    



  1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทาง
วิศวกรรมโยธา วิศวกรรมชลประทาน วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสำรวจ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรม 
สิ่งแวดล้อม วิศวกรรมก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ผังเมือง ก่อสร้าง ไฟฟ้า เครื่องกล การจัดการงานก่อสร้าง 
วิศวกรรมศาสตร์ การจัดการงานวิศวกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้ 
เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้         
 2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งในฐานะผู้อำนวยการกอง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)     
  2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักบริหารงานช่าง ระดับต้น ข้อ 1 และ    
  2.2 ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) ตาม ข้อ 
3 หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก. อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน
ด้านการช่าง หรืองานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
 3. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งในฐานะหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)    
  3.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักบริหารงานช่าง ระดับต้น ข้อ 1     
  3.2 ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้      
   (1) ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี      
   (2) ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี      
   (3) ประเภททั่วไป ไม่ต่ำกว่าระดับชำนาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี     
  3.3 ปฏิบัติงานด้านงานช่าง หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

1 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 
6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ 2 
8. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
9. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
11. ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่น การประเมินผลกระทบ

สิ่งแวดล้อม 
2 

 
 
 
 
 
 



ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 
 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

2 

1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 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. การแก้ปัญหาและดำเนินการเชิงรุก      ระดับ 2 
2. การวางแผนและการจัดการ        ระดับ 2 
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน     ระดับ 2 
4. ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
5. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
 

 

 

 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน                  -                                                                                                      
ชื่อตำแหน่งในสายงาน       นายช่างโยธา                                                          
ประเภท/ระดับ       ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน                                                                
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)     กองช่าง                                                                                               
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    งานก่อสร้าง/ออกแบบและควบคุมอาคาร                                                       
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองช่าง                                                                           
ประเภท/ระดับ        อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น  
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านช่าง
โยธา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบและปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บำรุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ  เพ่ือให้ตรงตาม

หลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
 

2 ตรวจสอบ แก้ไข และกำหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการ เพ่ือให้
การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

3 ถอดแบบ เพ่ือสำรวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพ่ือประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย 

พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 

5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง 
 

2. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่ 

ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจ ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การ
ปฏิบัติงาน 

 

2 ประสานงานในระดับกองกับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ
การทำงานของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3 ประชาสัมพันธ์อำนวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา เพื่อให้
เกิดความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 

 



ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Job Specifications) 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้    
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
เทคนิควิศวกรรมสำรวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา ก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา  สำรวจ สถาปัตยกรรม 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชา
หรือทางเทคนิควิศวกรรมสำรวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิค สถาปัตยกรรม 
โยธา สำรวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างสำรวจ ช่างโยธา หรือในสาขาวิชาหรือ ทางอ่ืนที่ ก.จ. 
ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ในสาขาวิชา หรือทาง
เทคนิควิศวกรรมสำรวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม  โยธา 
สำรวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างสำรวจ ช่างโยธา หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ 
ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 

1 
1 
 

1 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
5. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 
6. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 

1 
1 

 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1.  ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

2.  ทักษะการประสานงาน 1 

3.  ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 

4. ทักษะการบริหารข้อมูล 

1 
 

1 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
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. การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 1 
  2. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 1 
  3. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
  4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน                  -                                                                                                      
ชื่อตำแหน่งในสายงาน       นายช่างไฟฟ้า                                                          
ประเภท/ระดับ       ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน                                                                
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)     กองช่าง                                                                                               
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    งานประสานสาธารณูปโภค                                                       
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองช่าง                                                                           
ประเภท/ระดับ        อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น  
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านช่างไฟฟ้า ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 สำรวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุมการใช้

งาน ดูแล บำรุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบ
เครื่องปรับอากาศ ระบบไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุม
อัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบคอมพิวเตอร์ รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความ
ต้องการของหน่วยงานหรือส่วนราชการภายในและภายนอก 

 

2 จัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพ่ือการวางแผนบำรุงรักษา 
3 เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ให้มี

จำนวนเพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน 
 

2. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการ ทั้งภายในและภายนอก

หน่วยงานหรือส่วนราชการ เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 

2 ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่างๆ ทั้งภายใน และภายนอกหน่วยงาน หรือส่วน
ราชการ เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ 

 

 
 
 
 
 



ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Job Specifications) 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้    
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาไฟฟ้า
หรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ ไฟฟ้ากำลัง 
อิเล็กทรอนิกส์ เทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ช่างไฟฟ้า ช่างเครื่องเย็นและปรับอากาศ หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชา
หรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ ไฟฟ้ากำลัง 
อิเล็กทรอนิกส์ เทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ช่างไฟฟ้า ช่างเครื่องเย็นและปรับอากาศ หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทาง
เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ ไฟฟ้ากำลัง 
อิเล็กทรอนิกส์ เทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ช่างไฟฟ้า ช่างเครื่องเย็นและปรับอากาศ หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 

1 
1 
 

1 
 4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
5. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 
6. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 

1 
1 

 
 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1.  ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
2.  ทักษะการประสานงาน 1 
3.  ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
4. ทักษะการบริหารข้อมูล 

1 
 

1 
สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 

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. การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 1 
  2. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 1 
  3. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
  4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน                  -                                                                                                      
ชื่อตำแหน่งในสายงาน       นักจัดการงานทั่วไป                                                          
ประเภท/ระดับ       วิชาการ ระดับปฏิบัติการ                                                              
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)     กองช่าง                                                                                               
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    งานบริหารงานทั่วไป                                                                                 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองช่าง                                                                           
ประเภท/ระดับ        อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น  
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติสรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร  

สำนักงานในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งาน
บริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความ
ปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 

 

2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติเอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคำสั่งต่างๆ 
ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็น
หลักฐานทางราชการ 

3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร  สำหรับ
การประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ  เพ่ือให้
การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

5 ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุ เป้าหมายตามที่
กำหนด 

6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานดำเนินการไปอย่างมี ประสิทธิภาพ
สูงสุด 

7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บริหารของ
หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

 
 
 
 
 
 



2. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ 

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 

 

3. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

3. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้น แก่  

หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิด
ความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 

 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Job Specifications) 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
รับรอง  

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชาการ  วางแผน 
การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือ  สาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชา การวางแผน 
การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือ  สาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 

1 
1            

          
          1 
          1 
          1 
          2 

7. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 
8. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 1 
 1 

 

 



ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
3. ทักษะการประสานงาน 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 
5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 

1 
          1 
          1 
          1 
          1 
          1 
          1 

 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจำสายงาน  
  1. การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก   ระดับ 1 
  2. การคิดวิเคราะห์     ระดับ 1 

3. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
  3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน                  -                                                                                                      
ชื่อตำแหน่งในสายงาน       เจ้าพนักงานธุรการ                                                          
ประเภท/ระดับ       ทั่วไป ระดับชำนาญงาน                                                              
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)     กองช่าง                                                                                               
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    งานบริหารงานทั่วไป                                                                                 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองช่าง                                                                           
ประเภท/ระดับ        อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น  
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานการธรุการปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ หรือ
แก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความ

รับผิดชอบเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
 

2 มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ 
งานบริหารทั่วไป เพ่ือให้การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 

3 จัดทำและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร 
เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และนำไปใช้ประโยชน์ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 

4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ์ประจำปี เพ่ือ
การจัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 

5 ควบคุม และดูแลการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การ
เบิกจ่าย การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ  และอาคารสถานที่ เพ่ือให้มี
สภาพพร้อมใช้งาน และสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 

6 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การ
ฝึกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพ่ือให้มีข้อมูล
และรายงานสรุปการปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่กำหนดไว้ 

7 อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม 
เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบมีความสะดวกและรวดเร็ว
ยิ่งขึ้น 

 
 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือหรือความ

ร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 
 

10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ 
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2. ด้านการกำกับดูแล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย

ที่กำหนด 
 

2 ติดตามประเมินผล ให้คำปรึกษาแนะนำ แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 

 

3. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติ

ภารกิจของหน่วยงาน 
 

2 อำนวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับความสะดวก 
รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
เพ่ือให้ความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Job Specifications) 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ 
 2. ดำรงตำแหน่งหรือเคยตำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้านธุรการหรือ
งานอ่ืนที่เกี่ยว้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี กำหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 
5 ปี สำหรับผู้ที่มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงานข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 
ปี สำหรับผู้ที่มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือดำรงตำแหน่ง
อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านธุรการหรือ
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่กำหนดด้วย 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
9. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
10. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
11. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 

2 
2            

          
          3 

12. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
13. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 

 2 
 2 

 



ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

8. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

9. ทักษะการประสานงาน 2 

      10. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 

      11. ทักษะการบริหารข้อมูล 

2 
1 

 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 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. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 2 
  2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
  3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 

กองการศึกษา ศาสนา 

และวัฒนธรรม 

องค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน    ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม                                                          
ชื่อตำแหน่งในสายงาน       นักบริหารงานการศึกษา                                                                                     
ประเภท/ระดับ       อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น                                                                                           
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)     กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม                                                                   
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน                                                                                                                    
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                                                                   
ประเภท/ระดับ        บริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง  
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็ก หรือในฐานะ 
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี 
ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ 

และการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและ
เยาวชน ส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชน และประชาชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผน
กลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษา เพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 

3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษาวิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มี  
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

 

 
 
 
 
 
 
 



ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดระบบงานและปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
หลักเกณฑ์มาตรฐานที่รัฐกำหนด ทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตาม
อัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพ่ือ
เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ใน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือนำไปกำหนดนโยบายด้าน
การศึกษาของหน่วยงานต่อไป 

3 ควบคุมดูแล นิเทศและติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออำนวยการให้ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กมีความเจริญก้าวหน้าและสามารถดำเนินงานได้ตามเป้าหมายที่กำหนดไว 

4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวกับภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพื้นที่ 

5 ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีความจำเป็น
เร่งด่วนเพื่อตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพ้ืนที่ 

6 ควบคุมดูแลกำรออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการวางแผนใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้คำแนะนำและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดทำ 
รายงานผลการดำเนินงาน ตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตาม
เวลาที่กำหนดไว้ 

8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชำชนได้ออกกำลังกาย เพ่ือส่งเสริมสุขภาพที่ดี
ของประชาชนในพื้นท่ี 

9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนำเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและ
ระบบต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม  ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กำหนด 

11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ  และ
คณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพ่ือรักษา
ผลประโยชน์ ของราชการ 

 
 
 
 



ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ร่วมจัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การ

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 

 

2 ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

3 ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้
เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

 

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 รว่มวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย 

พันธกิจและเป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความ
คุ้มคา่ และเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Job Specifications)   
 1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้     
 1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการศึกษา 
ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนี้ได้    
 1.2 ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการศึกษา ศึกษาศาสตร์ 
หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
 1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการศึกษา ศึกษาศาสตร์ 
หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งในฐานะผู้อำนวยการกอง (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น)     
 2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น ข้อ 1 และ    
 2.2 ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) ตาม ข้อ 
3 หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก. อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ งาน
บริหารงานด้านการคลัง หรืองานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
  3. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งในฐานะหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น)     
 3.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น ข้อ 1     
 3.2 ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้      
  (1) ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี      
  (2) ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี      
  (3) ประเภททั่วไป ไม่ต่ำกว่าระดับชำนาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี     
 3.3 ปฏิบัติงานด้านการคลัง หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
 
 
 



ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 1 
6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ 1 
8. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 
9. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
10. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 2 

 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 
 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

2 
 

1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 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. การแก้ไขปัญหาและการดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 2 
2. การวางแผนและการจัดการ        ระดับ 2 
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน     ระดับ 2 
4. ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
5. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน                  -                                                                                                      
ชื่อตำแหน่งในสายงาน       คร ู                                                                                 
ประเภท/ระดับ       วิทยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ                                                                
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)     กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม                                                                              
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    งานกิจการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก                                                                                     
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม                                                              
ประเภท/ระดับ        อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น  
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)    
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานตำแหน่งครู และมีภาระงานสอน 
ตามที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด (มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนรู้ ส่งเสริมและ
สนับสนุนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือพัฒนาผู้เรียน รวมทั้งพัฒนาตนเองและวิชาชีพ และปฏิบัติงานอ่ืนตามได้รับ
มอบหมาย) 
 

ส่วนที่  3  คุณภาพการปฏิบัติงาน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 มีความสามารถ และทักษะในการปฏิบัติงานด้านการจัดการเรียนรู้ ด้านการส่งเสริมและ

สนับสนุนการจัดการเรียนรู้ โดยแสดงให้เห็นว่าเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ มีกระบวนการคิด 
ค้นพบองค์ความรู้ด้วยตนเอง สร้างแรงบันดาลใจ วัด และประเมินผลการเรียนรู้ตามสภาพ
จริง เพ่ือแก้ไขปัญหา ริเริ่ม คิดค้น และพัฒนานวัตกรรมให้คุณภาพการจัดการเรียนรู้สูงขึ้น 

 

2 พัฒนาตนเอง พัฒนาวิชาชีพ นำความรู้ ความสามารถ ทักษะที่ได้จากการพัฒนาตนเองและ
พัฒนาวิชาชีพมาใช้ในการจัดการเรียนรู้ที่มีผลต่อคุณภาพผู้เรียน สามารถเป็นแบบอย่างท่ีดี 

 
 

ส่วนที่  4  วินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี ดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง มีจิตวิญญาณความเป็นครู มีจิตสำนึความรับผิดชอบในวิชาชีพครู และมีจรรยาบรรณของ
วิชาชีพ 
 
ส่วนที่  5  คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Job Specifications) 
 1. ดำรงตำแหน่งครู ที่มีวิทยฐานะครูชำนาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือลดระยะเวลาจาก 4 ปี เหลือ 
3 ปี ตามเงื่อนไขที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด และผ่านการประเมินตามมาตรฐานทั่วไปที่ ก.จ. ก.ท. หรือ 
ก.อบต. กำหนด หรือเป็นผู้ที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. เห็นชอบให้แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู ที่มีวิทยฐานะครู
ชำนาญการพิเศษ ตามมาตรฐานทั่วไป ที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด หรือ 

2. ดำรงตำแหน่งอื่นท่ี ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า หรือ 

3. ดำรงตำแหน่งอ่ืนที่มีวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ 

 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน                  -                                                                                                      
ชื่อตำแหน่งในสายงาน       นักวิชาการศึกษา                                                          
ประเภท/ระดับ       วิชาการ ระดับปฏิบัติการ                                                              
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)     กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    งานบริหารการศึกษา 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม                                                                           
ประเภท/ระดับ        อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น  
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางานด้าน

การศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อง 
 

2 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบาย แผน มาตรฐาน
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและ
พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษ 

3 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบ รวมสถานศึกษา  เพ่ือประกอบการ
พิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4 จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา  ศิลปะและ
วัฒนธรรม 

5 ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข  ที่
กำหนด เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษา
และเพียงพอต่อการจัดการศึกษา 

6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครู  และ
บุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตาม
อัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

8 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือ
พัฒนางานด้านการศึกษา 

 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง 

การศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 
 

10 ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน  หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพื่อสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด 

11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ  งบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนา
การ ฯลฯ เพ่ือให้ เด็กๆ ในพ้ืนที่ ได้รับการศึกษาที่ เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กใน  ท้องถิ่นมี
การเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 

13 จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา  ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและ
รักษาไว้ซึ่ง มรดกลำ้ค่าของท้องถิ่น 

14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานการศึกษา เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ 

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 

 

3. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

3. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและแหล่ง

เรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่าง 
ทั่วถึง 

 

2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะนำปรึกษาเบื้องต้น              
แก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 

 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
3 ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการ

แนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและ
แนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

 

4 
 

เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ  โทรทัศน์  เขียนบทความ จัดท ำวารสาร สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้าน
การศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศที่เกี่ยวกับ
งานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ 
พิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Job Specifications) 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางศึกษา 
ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานครู
หรือข้าราชการครูได ้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางศึกษา 
ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานครูหรือ
ข้าราชการครูได ้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางศึกษา 
ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานครูหรือ
ข้าราชการครูได ้

 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 

1 
1            

          
          1 
          1 
          1 
          1 

7. ความรู้ทั่วไปในเรื่องชุมชน 
8. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและยุทธศาสตร์ 
9. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 

 1 
 1 
 2 

 

 
 
 
 
 
 



ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
3. ทักษะการประสานงาน 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 
5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 

1 
          1 
          1 
          1 
          1 
          1 
          1 

 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
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. การคิดวิเคราะห์     ระดับ 1 
  2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 

3. การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์    ระดับ 1 
  3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
  4. ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 1 
 
 
 

 
 
 
 

 



 

 

 

 

กองสวัสดิการสงัคม 

องค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน    ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม                                                          
ชื่อตำแหน่งในสายงาน       นักบริหารงานสวัสดิการสังคม                                                                                     
ประเภท/ระดับ       อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น                                                                                           
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)     กองสวัสดิการสังคม                                                                   
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน                                                                                                                    
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                                                                   
ประเภท/ระดับ        บริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง  
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็ก หรือในฐานะ 
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี 
ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2 ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 

3 วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงานของ
หน่วยงานด้านงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้าน
งบประมาณ บุคลากรและเวลา 

4 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงาน
ในภาพรวม เพ่ือนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงานหรือกระบวนการทำงานมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

 

 

 



ข. ด้านการบริหารงาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขและควบคุมการ
ดำเนินงานด้านสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหนาแน่นและแออัด 
การส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การจัดตั้งศูนย์เยาวชน การจัดตั้งกลุ่มพัฒนาชุมชน 
งานนันทนาการชุมชน  งานขนบธรรมเนียมประเพณีของท้องถิ่น การจัดให้มีห้องสมุด
ประชาชน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

3 ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงานและให้แนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับด้าน สวัสดิการ
สังคม สังคมสงเคราะห์หรือการพัฒนาชุมชน เพื่อให้เกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือ
วิธีการเชิงวิชาการท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 

4 พิจารณาอนุมัติอนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ  เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

5 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

6 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ  และ
คณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในประเทศและต่างประเทศ 

 

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติ

ราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

3 ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้
เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

 

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย 

พันธกิจและเป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความ
คุ้มคา่ และเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 

 



ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Job Specifications)   
 1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้     
 1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. 
ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้    
 1.2 ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ งคม
สงเคราะห์ สังคมวิทยา จิตวิทยา การพัฒนาชุมชน การบริหาร การปกครอง หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. 
ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
 1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ สังคม
สงเคราะห์ สังคมวิทยา จิตวิทยา การพัฒนาชุมชน การบริหาร การปกครอง หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. 
ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งในฐานะผู้อำนวยการกอง (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น)     
 2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น ข้อ 1 และ    
 2.2 ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) 
ตาม ข้อ 3 หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก. อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติราชการ
เกี่ยวกับ งานบริหารงานด้านการคลัง หรืองานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
  3. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งในฐานะหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น)     
 3.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น      
 3.2 ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้      
  (1) ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี      
  (2) ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี      
  (3) ประเภททั่วไป ไม่ต่ำกว่าระดับชำนาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี     
 3.3 ปฏิบัติงานด้านการคลัง หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

1 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 1 
6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ 2 
8. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 
9. ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่น การประเมินผลกระทบ

สิ่งแวดล้อม (EIA), ประเมินผลกระทบทางสุขภาพ (HIA) ฯลฯ 
1 

10. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 
11. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 

 
 

1 
          1 

 

 



ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

  2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

2 
 

1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 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. การแก้ไขปัญหาและการดำเนินการเชิงรุก  ระดับ 2 
2. การวางแผนและการจัดการ        ระดับ 2 
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน     ระดับ 2 
4. ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
5. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน                  -                                                                                                      
ชื่อตำแหน่งในสายงาน       นักพัฒนาชุมชน                                                          
ประเภท/ระดับ       วิชาการ ระดับปฏิบัติการ                                                                
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)     กองสวัสดิการสังคม                                                                            
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม                                   
ประเภท/ระดับ        อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น  
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทำแผนงานสนับสนุนการรวมกลุ่มของ

ประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่ม
องค์กรและเครือข่ายองค์กรประชาชน 

 

2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วม
ของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุล
และมั่นคงของเศรษฐกิจ ชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนา
ชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 

3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทาง
ป้องกันและแก้ไขปัญหาที่ เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่
เปลี่ยนแปลงไป 

4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพ่ือกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการ
พัฒนาในทุกระดับ 

5 กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่
ถูกต้องเหมาะสมได้มาตรฐาน 

6 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสร้างความ
สมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นำไปสู่ความ
เข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
7 ส่งเสริมและดำเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพื่อสร้างและ

พัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

8 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ 
เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และ
ดำเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเองและชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่
ปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน 

9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและ เครือข่าย
ประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการ
พัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน 

10 ดูแล ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและ ฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อ
ครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 

11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้ 
เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 

12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่มอาชีพ
สามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

13 จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการโฆษณาและประชาสัมพันธ์และ 
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว 
กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือให้ห่างไกลยาเสพติด            
เป็นต้น  

14 สำรวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัย สามารถนำมา
วางแผนในการพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 

15 แสวงหา พัฒนา  ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให้รู้ถึง
บทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาด 
จำหน่ายสินค้าท่ีเป็นธรรม 

17 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานพัฒนาชุมชน เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

18 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่น สมาคม ฌาปนกิจ
สงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

 
 
 
 
 



2. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ให้คำปรึกษาแนะนำด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจ เพ่ือให้มี

ความรู้และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม 
 

2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานพัฒนาชุมชน เพ่ือให้บริการแก่
หน่วยงานภาคีการพัฒนาประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่มองค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน
และชุมชน 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Job Specifications) 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้        
 1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชาหรือทุกทางที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง      
 2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการพัฒนา
ชุมชน การบริหาร การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์ พัฒนาสังคม สหวิทยาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น สังคมวิทยา 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง     
 3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการพัฒนา
ชุมชน การบริหาร การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์ พัฒนาสังคม สหวิทยาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น สังคมวิทยา 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

1 
1 
1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     
7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 
8. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 

1            
1 
1 

 

9. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 2 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
 1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

 2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

 3. ทักษะการประสานงาน 1 

 4. ทักษะการบริหารโครงการ 
 

 5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

1 
 

1 

 6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

 7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจำสายงาน   
  1. การคิดวิเคราะห์          ระดับ 1  
  2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
  3. การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์    ระดับ 1 
  4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 1 
  5. ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 1 
 
 



 

 

 

 

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

องค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                                                    
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)  
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน                  -                                                                                                      
ชื่อตำแหน่งในสายงาน       นักวิชาการตรวจสอบภายใน                                                          
ประเภท/ระดับ       วิชาการ ระดับปฏิบัติการ                                                                
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)     หน่วยตรวจสอบภายใน 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    งานตรวจสอบภายใน 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                                   
ประเภท/ระดับ        บริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง  
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)    
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข  หลักฐานการทำ

สัญญา และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชีเพ่ือให้การตรวจสอบดำเนินไปอย่าง 

ถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 

 

2 ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและ ทรัพย์สิน รวมทั้ง
การบริหารด้านอ่ืน ๆ ของส่วนราชการ เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไป
อย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด 

3 ร่วมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุ  และ
ทรัพย์สิน และการบริหารด้านอ่ืนๆ ของหน่วยงานต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และกรอบของการ
ตรวจสอบภายใน เพ่ือให้มั่นใจว่าการดำเนินงานของแต่ละหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และ
มีการใช้งบประมาณและทรัพยากร เป็นไปอย่างประหยัด คุ้มค่า และตรงตามวัตถุประสงค์ที่
กำหนด 

4 ร่วมจัดทำเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบต่าง ๆ  เพ่ือเสนอผลการ
ตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการ  

ดำเนินงานและนำไปพัฒนาและปรับปรุงการดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ต่อไป 

5 ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะในหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความประหยัด  และ
ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

6 ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่าย รวมทั้ง
เงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพ่ือให้เป็นไป
ตามระเบียบแบบแผนที่กำหนดไว้ 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ

งานตรวจสอบภายใน เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8 ปฏิบัติงานและสนับสนุนอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงาน และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุภารกิจที่กำหนดไว 

 

2. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 

2 ประชุม สัมมนา การจัดทำงบประมาร การเงิน เพ่ือร่วมกำหนดนโยบายให้ถูกต้องและเป็นไป
ตามระเบียบ 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

3 ชี้แจงข้อมูลเหตุผลของระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายในการตรวจสอบและประชาสัมพันธ์
ภายในองค์กร เพ่ือให้ทราบถึงความสำคัญในการตรวจสอบองค์กรให้หน่วยงานรับตรวจ
เข้าใจในการปฏิบัติงานของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ฝึกอบรม ให้คำปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจ  และ

เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และตอบข้อซักถามและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
พร้อมทั้งช่วยแก้ปัญหาข้อขัดแย้งในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องและ
มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตน
มีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

 

2 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนรับผิดชอบ ในระดับต้น 
แก่หน่วยงาน เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง  ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Job Specifications) 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้        
 1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้     



 2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ บัญชี  
พาณิชยศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้     
 3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับบัญชี พาณิชยศาสตร์ การจัดการการคลัง 
บริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้     
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ  
    พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

1 
1 
1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     
7. ความรู้เรื่องการทำงลการเงินและงบประมาณ 
8. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์    
    (GFMIS) 

1            
2 
1 

 

9. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 2 
10. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 2 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

 1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

 2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

 3. ทักษะการประสานงาน 1 

 4. ทักษะการบริหารโครงการ 
 

 5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 

1 
 

1 

 6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

 7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

 
 
 
 
 
 



สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
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. การคิดวิเคราะห์          ระดับ 1  
  2. การบริหารความเสี่ยง      ระดับ 1  
  3. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 1 
  4. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
  5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
 


