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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

การจัดทำคำบรรยายลักษณะงาน 
คำบรรยายลักษณะงาน คือ เอกสารท่ีระบุงานในหนาท่ีท้ังหมดและสิ่งท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังการลงนาม ตรวจสอบ
รับรอง  
ความสำคัญหรือประโยชนท่ีจะไดรับจากการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานใหมแบบ Role Profile 
การเขียนแบบบรรยายลักษณะงานจะทำใหสวนราชการไดประโยชน ดังนี้ 

o การออกแบบตำแหนงงานท่ีสามารถเชื่อมโยงกับความตองการขององคกร 

o ทำใหมีความชัดเจนของบทบาทหนาท่ีของแตละตำแหนงงาน ท่ีมีรายละเอียดมากกวามาตรฐานกำหนดตำแหนง 
(Job Specification) 

o ใชเปนขอมูลในการอธิบายใหเกิดความชัดเจนวาบุคคลควรจะทำใหเกิดผลสัมฤทธิ์อะไร (Contributions) และ  
ทำอยางไรจึงจะไดผลสัมฤทธิ์นั้น  (Competencies) เพ่ือการปรับปรุงประสิทธิภาพและการบรรลุการ
เปลี่ยนแปลงขององคกร 

o เปนขอมูลพ้ืนฐานสำหรับการประสานและบูรณาการกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลทุกข้ันตอน (ดังรูป)  
เชน การคัดสรรบุคลากรเขาทำงานก็สามารถใชความชัดเจนจากแบบบรรยายลักษณะงานวาตองการบุคลากรที่
มีคุณวุฒิ ความรู ทักษะ และสมรรถนะอะไรบางเพื่อใหเหมาะสมกับงาน หรือการฝกอบรมก็สามารถใชการ
กำหนดความรู ทักษะ และสมรรถนะจากแบบบรรยายลักษณะงานเพ่ือไปกำหนดหลักสูตรการพัฒนา หรือการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานก็สามารถนำหนาท่ีความรับผิดชอบหลักไปกำหนดตัวชี้วัดในแตละระดับตำแหนงเพ่ือ
ใชประเมินความสำเร็จของบุคคลได เปนตน 
 

 

การจัดทำแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะเปนพ้ืนฐานหลักท่ีใหสวนราชการสามารถนำไปใชในการสรางความ
ชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลท้ังระบบของสวนราชการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ประโยชนตอผูบังคับบัญชา 
1. ทราบลักษณะและขอบเขตงานของผูใตบังคับบัญชา 
2. สามารถ แนะนำบุคลากรใหมใหรูจักงานและปฏิบัติงานท่ีมีแนวทางแนนอนข้ึน 
3. การมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานชัดเจน 
4. การยาย หรือเลื่อนตำแหนง 
5. การควบคุมไมใหเกิดงานซ้ำซอน 
6. การศึกษาหรือเปลี่ยนแปลงของงานท่ีปฏิบัติ 
7. การฝกอบรมและพัฒนาผูใตบังคับบัญชา 

ประโยชนตอบุคลากร 
1. ทราบลักษณะและขอบเขตของงานท่ีตองปฏิบัติ 
2. มีแนวทางการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 
3. มีการปรับปรุงการปฏิบัติงานของตน โดยเทียบเคียงผลการปฏิบัติงานกับคำบรรยายลักษณะงาน 

ประโยชนตอองคกร 
1.  การวิเคราะหโครงสรางขององคการและการกำหนดระดับตำแหนงอยางถูกตองเปนธรรม 
2.  วางแผนอัตรากำลังไดงาย มีหลักอางอิงและทำไดรวดเร็วยิ่งข้ึน 
3.  การประเมินคางาน และกำหนดคาจางมีมาตรฐานและกระทำไดละเอียดถ่ีถวน 
4.  การยาย หรือเลื่อนตำแหนงงานมีขอมูลในการพิจารณาชัดเจน 
5.  การหาความจำเปนในการฝกอบรม 
6.  การวางแผนฝกอบรม และพัฒนาบุคลากร  การวิเคราะหทางเดินของงาน เพ่ือปรับปรุงการทำงาน 
7.  ปรับปรุงการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 
8.  การเปรียบเทียบงานในการสำรวจคาจาง 
9.  การปรับปรุงระบบงาน 
10. การขจัดงานท่ีซ้ำซอนกัน 
11. การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
12.  การปรับปรุงระเบียบและวิธีปฏิบัติงาน 
13.  เปนเครื่องชวยใหผูบังคับบัญชา และผูใตบังคับบัญชาเขาใจในบทบาทตามตำแหนงหนาท่ีชัดเจน 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

 
 แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)              

ขององคการบริหารสวนตำบลพระเสาร 
 
 
 
 

นายพิทักษ  โสระมรรค 
ตำแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
ตำแหนงเลขท่ี  45-3-00-1101-001 

 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  ปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักบริหารงานทองถ่ิน 
ประเภท/ระดับ   บริหารทองถ่ิน/ระดับตน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   ทุกสำนัก/กอง 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน   
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง นายกองคการบริหารสวนตำบลพระเสาร 
ประเภท/ระดับ    
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

บริหารงานในฐานะปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือรองปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีมีลักษณะงานบริหารงาน
องคกรปกครองสวนทองถ่ินและดานกฎหมายเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับดูแล 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหา การบริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ความยาก
และคุณภาพของงานสูง มาก โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยงานและปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 กำหนดแนวทางการดำเนินงานใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความคาดหวังและเปาหมาย
ความสำเร็จขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือผลักดันใหเกิดการเปล่ียนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ 
สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ท้ังทางดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

2 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการจัดทำแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถิ่น การ
จัดทำงบประมาณ การจัดซ้ือจัดจาง การประเมินผล การเปดเผยขอมูลขาวสารและการตรวจสอบงาน
เพ่ือใหเกิดการจัดแผนพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3 คนควา ประยุกต เทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่นในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน ปรับกลไกวิธีการบริหารงาน การกำหน
แนวทางจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง 
กฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องตาง ๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
สูงสุด ทันตอการเปล่ียนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชน 

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

5 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามขั้นตอนและนำนโยบายผูบริหารไปปฏิบัติ เพ่ือใหงานสัมฤทธ์ิผลตาม
วัตถุประสงค 

6 ใหคำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนการดำเนินงานตางๆ ใหกับผูบริหารองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ข. ดานการบริหารงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ส่ังราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจแกปญหา ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และใหคำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการเพ่ือใหผลการปฏิบัติราชการ บรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นกำหนดไว 

 

2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในเรื่องตาง ๆ 
เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตอการเปล่ียนแปล และสนองตอบตอความตองการ
ของประชาชน 

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

4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการตางๆ ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
เพ่ือผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีสอดคลองกับสภาวการณของประเทศและความ
ตองการของประชาชนเปนสำคัญ 

5 กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายท่ีรับผิดชอบกำหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใส
และสามารถตรวจสอบได 

6 กำกับ ดูแลเรื่องรองเรียน ใหคำปรึกษา แนะนำดานกฎหมาย การอำนวยความเปนธรรมใหกับประชาชน 
ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอำนวยความเปนธรรมแกประชาชน 

7 รวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ  ตามท่ีไดรับแตงต้ังหรือในฐานะผูแทนองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือ
พิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง 

8 ใหคำปรึกษาและประสานงานฝายบริหาร สภาและสวนราชการเพ่ือกำหนดกรอบการบริหารงบประมาณของ
หนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศ 

9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนำท่ี เกี่ยวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือหรือ
แกปญหาในการปฏิบัติราชการ 

ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 

 

2 ชวยวางแผนอัตรากำลังของสวนราชการในองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
และเปนไปตามกฎหมาย 

3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการ 
ลูกจางประจำและพนักงานจางไดอยางเปนธรรม 

4 กำกับดูแล อำนวยการ สงเสริมและเผยแพร งานวิชาการท่ี เกี่ยวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิดการ
เรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิ ทธิภาพในการทำงานใหบริการประชาชนภารกิจการ
รักษาความสงบเรียบรอย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ 

5 ใหคำปรึกษา แนะนำดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ 
ท่ีเกี่ยวกับงานในหนาท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซอน และละเอียดออนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช งบประมาณและทรัพยากรขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ ภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณใหเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา
และเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับท่ีเกี่ยวของ 

3 วางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณรายจายประจำป  เพ่ือให การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ
และความคุมคา สนองตอบปญหาความตองการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

 
 



6 

 

คำบรรยายลักษณะงาน 
 

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ 
พระเจาอยูหัว 

2 

2. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 4 

3. ความรูเรื่องการตดิตามและประเมนิผล 3 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 4 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง 3 

6. ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 

7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี 3 

8. ความรูเรื่องกฎหมาย(ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 3 

9. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน 3 

10. ความรูเรื่องการจัดการความรู 3 

11. ความรูเรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 2 

12. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 

13. ความรูเรื่องการสื่อสารสาธารณะ 3 
 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

3. ทักษะการประสานงาน 3 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 3 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 3 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

 
สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ 

1.การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 2 
2.ความสามารถในการเปนผูนำ       ระดับ 2 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 2 
4.การคดิเชิงกลยุทธ         ระดับ 2 

 
 
สมรรถนะประจำสายงาน  

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

                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)          
ขององคการบริหารสวนตำบลพระเสาร 

 
 

นางอุดมพร  จันเต  
ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัด 

ตำแหนงเลขท่ี  45-3-01-2101-001 
 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  หัวหนาสำนักปลัด 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักบริหารงานท่ัวไป 
ประเภท/ระดับ   อำนวยการ/ระดับกลาง 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลดั 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน บริหารงานท่ัวไป 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลพระเสาร 
ประเภท/ระดับ    บริหารทองถ่ิน/ระดับกลาง 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหนาฝาย              
ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานดานงาน
บริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎรและงานบัตร
ประจำตัวประชาชน หรืองานราชการท่ีมิไดกำหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

2 รวมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซ่ึงอาจจะเปน
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความม่ันคงของประเทศ 
เพ่ือใหเกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตตอไป  

3 รวมติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน
ตามท่ีกำหนดไว 

4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ดานงานนโยบายและแผน ดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน หรืองานราชการท่ีมิไดกำหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใตขอจำกัด
ทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

5 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวม
เพ่ือนำมาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ข. ดานการบริหารงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และการโอน
เปล่ียนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคลองกับภารกจิตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกำหนดไว  

 

2 ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในองคกรปกครองสวนทองถิ่นและ
หนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตรและ
แผนปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
สภาเทศบาล หรือสภาตำบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติและแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

3 ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานท่ีเกี่ยวของกับงานดานนโยบาย แผน
ยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการทำงานของผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  

4 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ การโอน
เปล่ียนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคลองกับภารกจิตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกำหนดไว  

5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิกำหนด  

6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงานตางๆ หลาย
ดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจาย
เอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม 
งานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดตอกับหนวยงานและ
บุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและ
ตรงตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ สูงสุด 

7 มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา 
เพ่ือใหงานตางๆ ดำเนินการไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบท่ีกำหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

8 มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือบริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใชประโยชนจาก
บุคลากรในองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

9 มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีแนวทางในการปฏิ บัติงานท่ีมีเปาหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

10 มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิดการ
ส่ือสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการส่ือสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและภาพลักษณ
ท่ีดีตอประชาชนในทองถิ่น  

11 มอบหมาย วิเคราะห ทำความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎรตางๆ เชน การแจง
เกิด การแจงตาย การแจงยายท่ีอยู การจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน เปนตน เพ่ืออำนวยการใหการ
ใหบริการประชาชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 

13 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทำงานตาง ๆ 
ท่ีไดรับแตงต้ัง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ  
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิ บัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด  

3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือใหเกิด
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ  

ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และ
เปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ  

 

2 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน
งบประมาณ อาคาร สถานท่ีและอุปกรณในการทำงาน เพ่ือใหการทำงานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และ
บรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร
มาดำเนินการและใชจายรวมกัน  

3 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด  

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

2 

2. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 2 

3. ความรูเรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 3 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี 2 

8. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

9. ความรูเรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 1 

10. ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 

11. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

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

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

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

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

                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)         
ขององคการบริหารสวนตำบลพระเสาร  

 
 

นางสาวน้ำทิพย  วระสาร 
ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคล 

ตำแหนงเลขท่ี  45-3-01-3102-001 
 
 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ชำนาญการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลดั 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน บริหารงานท่ัวไป 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง หัวหนาสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดบัตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ ในการทางาน ปฏิบัติงานดานการบริหาร
หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ
เกี่ยวกบัการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

 

2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทาระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพ่ือให
เปนปจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการกำหนดความตองการและ ความจำเปนในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู และ
การจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม  

4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานจำแนกตำแหนงและประเมินผลกำลังคนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ
ไปประกอบการจัดทำโครงสรางองคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละหนวยงานและการ
แบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตามวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น  

5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพ่ือประกอบการกำหนดตำแหนง และการวางแผนอัตรากำลัง
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการจัดทำหนาท่ีความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของตำแหนง
และการกำหนดระดับตำแหนงใหสอดคลองตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและ
เหมาะสม ในหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตำแหนงงาน  

7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑการบริหาร ผลการปฏิบัติงาน และ
การบริหารคาตอบแทน  

8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคำ ขอเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการ ทางวินัย การรักษา
วินัยและจรรยา  

9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษคุณธรรม  
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ต้ังแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ
สอบแขงขัน การโอน การยาย การเล่ือนระดับ เปนตน เพ่ือบรรจุและแตงต้ังผูมีความรู ความสามารถให
ดำรงตำแหนง  

 

11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

ข. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงาน หรือโครงการ เพ่ือให
การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให เกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด  

 

2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหคำแนะนำ ชี้แจง ตอบปญหาเบ้ืองตนแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือ
เจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสราง
ความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

 

2 ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจของบุคคล
หรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตาง 
ๆ  

3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทำงาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน  

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

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

2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

2 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 

8. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

 
ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 

 
ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การคดิวิเคราะห         ระดับ 2 
3.การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
4.ความรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตำบลพระเสาร 

 
 
 
 

นายอรรถพล  อุปมา  
ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ 

ตำแหนงเลขท่ี  45-3-01-3103-001 
 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ชำนาญการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลดั 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน บริหารงานท่ัวไป 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง หัวหนาสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทางาน ปฏิบัติงานดานวิเคราะห
นโยบายและแผนหรือดานวิจัยจราจร ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณเศรษฐกิจการเมือง 
และสังคม เพ่ือนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเปาหมายขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  

 

2 รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบ้ืองตน เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงาน
หรือโครงการใหสามารถบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว  

3 วิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอขอคิดเห็น เพ่ือชวยจัดทำแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา 3 ป 
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีต้ังไว  

4 สำรวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดำเนินงานและประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และ
สังคม เพ่ือเปนขอมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร  

5 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตรและนโยบายของ รัฐบาล และสวนราชการตางๆ เพ่ือ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน  

6 ประสานและรวบรวมขอมูลท่ีจำเปนตางๆ เพ่ือประกอบการจัดทากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะหระดับความสำเร็จของการดำเนินงานจากการ
ใชจายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  

7 ประสานและรวบรวมขอมูลจากหนวยงานตางๆ ท้ังในและนอกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือนาไป
จัดทำแผนท่ียุทธศาสตร (Strategy Map) หรือตัวช้ีวัดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

8 ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติขอมูล ตรวจสอบ วิเคราะห วิจัยและจัดทำเอกสารรายงานตาง ๆ ทางดาน
การจราจร และดานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของสัมพันธกับการจราจร เพ่ือนำมาประกอบในการวางแผนและ
ดำเนินการแกปญหา หรือปรับปรุงการจราจร  
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

9 ชวยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสราง และประมาณราคาคากอสรางซอมแซม รื้อยาย ส่ิงอำนวย
ความสะดวกในระบบขนสงสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้นจากการ
กอสรางน้ัน เพ่ือใหสอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปญหาท่ีอาจ
เกิดขึ้น  

10 ชวยตรวจสอบสัญญาของผูรับเหมาเอกชนในการกอสราง ซอมแซม ปรับปรุง รื้อถอนส่ิงกอสราง
ทางดานการจราจรท้ังทางบกและทางน้ำ เพ่ือใหถูกตองตามกฎหมายท่ีกำหนดไวอยางโปรงใสและเปน
ธรรม  

 

11 ชวยพัฒนาระบบจราจร รวมศึกษาหาขอมูลเกี่ยวกับเสนทางจราจร เพ่ือนำไปใชเปนขอมูลในการจัด
ระเบียบจราจร  

12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลท้ังจากผลการดำเนินงานท่ีผานมา จากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดทำแผนยุทธศาสตร
และแผนพัฒนา 3 ปและแผนปฏิบัติการประจำปขององคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีเหมาะสมและเปน
ประโยชนสูงสุดตอพ้ืนท่ี  

ข. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือให
การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด  

 

2 วางแผนและรวมดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องคกร และกลุมจังหวัดในโครงการของ
หนวยงานเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงค  

3 วางแผนการดำเนินงานการจัดทำรางขอบัญญัติงบประมาฯรายจายประจำป 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด  

 

2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสรางความ
เขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวมขอมูล เพ่ือเผยแพรและถายทอดองคความรูท่ีเกี่ยวกับการจัดทำแผนงานโครงการ   

2 ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนหรืองาน
การจราจร เพ่ือแกปญหาในการปฏิบัติงาน  

3 จัดเก็บขอมูลตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานคนควาวิจัยดานการจราจร เพ่ือเปนประโยชนตอการคนควาวิจัย
และใหบริการขอมูลกับประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ  

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 
2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 
3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  

พระเจาอยูหัว 
2 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 
5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 
6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร  
8. ความรูเรื่องการตดิตามประเมินผล  

3 
3 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

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

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององคการบริหารสวนตำบลพระเสาร 

 

 
สิบเอกอนุวัฒน  นาหัวหนอง 

ตำแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภยั 
ตำแหนงเลขท่ี  45-3-01-4805-001 

 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ประเภท/ระดับ   ท่ัวไป/ปฏิบัติงาน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลดั 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภยั 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง หัวหนาสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุม กำกับดำเนินการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจงเหตุ เชน อัคคีภัย อุทกภัย 
วาตภัย และภัยพิบัติตางๆ เปนตน เพ่ือใหเกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในดานชีวิตและ
ทรัพยสินของประชาชน  

 

2 ดำเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอื่นๆ ท่ีเกิดขึ้นในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบตามท่ีรองขอ กูภัยและ
ชวยเหลือผูประสบภัย เพ่ือรักษาความสงบเรียบรอยไดอยางรวดเร็ว และเกิดความเสียหายนอยท่ีสุด  

3 ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ ตลอดจนยานพาหนะตางๆ ใหอยูในสภาพพรอมใชใน การปฏิบัติงานอยู
เสมอ เพ่ือใหเกิดความพรอมในการปฏิบัติงานไดทันทวงที และใหการดำเนินการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

4 รวบรวม จัดทำขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน เชน สำรวจแหลงน้ำ เสนทางจราจร แหลง
ชุมชนตางๆ บริเวณหรือพ้ืนท่ีท่ีเส่ียงตอการเกิดภัย เปนตน เพ่ือจัดทำแผนปองกันรับสถานการณ และ
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางสะดวกและทันตอเหตุการณ 

5 ศึกษา วิเคราะห จัดทำรายงาน บันทึกและสถิติขอมูลตางๆในงานปองกันบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนำไป
ปรับปรุงและพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ 

6 ศึกษาคนควา ติดตามเทคโนโลยีใหมๆ เพ่ือนำมาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานใหทันสมัยและ       
มีประสิทธิภาพ 

7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
ท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว   

2. ดานการกำกับดูแล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 กำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  

2 วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสำเร็จลุลวงตาม
เปาหมายท่ีกำหนด 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

3. ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานงานกับหนวยงานหรือสวนราชการตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีเกี่ยวของเพ่ืออำนวยความ
สะดวกในการปฏิบัติงานและกอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางกัน 

 

2 ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบขอหารือ ตลอดจนเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลเกี่ยวกับการปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยหรือการชวยเหลือผูประสบภัย แกสวนราชการตางๆ ท้ังภาครฐัและเอกชน และ
ประชาชน เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจท่ีถูกตองและสามารถแกไขสถานการณในเบ้ืองตนไดดวย
ตนเอง 

 

3 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ในการกำหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานหรือสวน
ราชการ เพ่ือนำมาพัฒนาหนวยงานหรือสวนราชการตอไป 

 

4 ฝกอบรมและใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาหนวยงานตางๆ และ
ประชาชนรวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีทักษะใน
การปฏิบัติงานเพ่ิมมากขึ้น 

 

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

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

2. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ   
พระเจาอยูหัว 

2 

3. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

4. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

5. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน 2 

ทักษะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง ประกอบดวย  

6. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

7. ทักษะการประสานงาน 2 

8. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

9. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

10. ทักษะในการส่ือสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 2 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การมุงความปลอดภัยและระวังภัย   ระดับ 2 
2.การยึดม่ันในหลักเกณฑ    ระดับ 2 
3.การส่ังสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
4.ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถิ่น   ระดับ 2 
5.ศิลปะการโนมนาวจูงใจ    ระดับ 2 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององคการบริหารสวนตำบลพระเสาร 

 
 
 

นางสาวลัดดาวัลย  มุขขันธ  
ตำแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

ตำแหนงเลขท่ี  45-3-01-4101-001 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  เจาพนักงานธุรการ 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   เจาพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ   ท่ัวไป/ปฏิบัติงาน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลดั องคการบริหารสวนตำบลปาไร 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานบริหารท่ัวไป 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง หัวหนาสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยตองกำกับแนะนำตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชำนาญงานดานการธุรการปฏิบัติงานท่ีตอง
ตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ
ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช ความรูความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานการ ธุรการ
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
สวนท่ี  3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการปฏิบัติงานการจดัอัตรากำลังและงบประมาณของหนวยงานในความรับผดิชอบ
เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด 

 

2 มอบหมายงานกำกับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณงานพัสดุงาน
บริหารท่ัวไปเพ่ือใหการทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายท่ีกำหนด 

3 จัดทำและเก็บรวบรวมขอมูลทะเบียนเอกสารทะเบียนประวัตหิลักฐานเก่ียวกับบุคลากรเพ่ือ
ความสะดวกรวดเร็วในการคนหาและนำไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อจดัหาอนุมัติกำหนดแผนการจัดซื้อพัสดุครภุัณฑ  ประจำป เพ่ือใหการ
จัดซื้อครภุัณฑท่ีมีคุณภาพ 

5 ควบคุมและดูแลการดำเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดหาการจัดเก็บการรักษา การเบิกจายการ
ลงทะเบียนเก่ียวกับพัสดุครุภณัฑ ยานพาหนะแบะอาคารสถานท่ีเพ่ือใหมีสภาพพรอมใชงาน
และสนับสนุนการปฏิบัติไดอยางเต็มท่ี 

 

6 ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิตแิละเก็บขอมลูการบันทึกการลงเวลาวันลาการฝกอบรม และ
การสรุปเวลาการปฏบัิติงานราชการของบุคลากรและลูกจาง เพ่ือใหมีขอมูลและรายงานสรปุ
การปฏิบัตริาชการท่ีถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบท่ีกำหนดไว 

7 อำนวยความสะดวกในการประชุมสัมมนาบันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม
เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอยและมีหลักฐานในการประชุม 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงาน ในความรับผิดชอบ เพ่ือใหระบบงานมี ความสะดวกและ
รวดเร็วยิ่งข้ึน 

9 ประสานงานกับหนวยงานราชการเอกชนหรือประชาชนเพ่ือขอความชวยเหลือหรือความ
รวมมือในงานอันเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน 

10 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยี องค ความรูใหม ๆกฎหมายและระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานสารบรรณงานธุรการงานบริหารท่ัวไปงานการบริหารงานบุคคลงานพัสดุ ครุภณัฑ งาน
งบประมาณงานประชาสัมพันธ และงานประชุมเพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติ งานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
ข. ดานการกำกับดูแล 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติ งานของเจาหนาท่ี เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกำหนด 

 

2 ติดตามประเมินผลใหคำปรึกษาแนะนำแกไขปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดบั
รองลงมาเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเน่ืองและมีประสิทธิภาพ 

 
ค.ดานการบริการ 
ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหไดรับความรวมมือสนับสนุนการปฏิบัติ
ภารกิจของหนวยงาน 

 

2 อำนวยความสะดวกใหกับประชาชนและผู มาติดตอราชการเพ่ือใหไดรับความสะดวก  
รวดเร็วตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

 ใหคำปรึกษาแนะนำตอบปญหาหรือช้ีแจงเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ
เพ่ือใหเกิดความเขาใจและรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 

 
สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ  
 1. ดำรงตำแหนงหรือเคยดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานดานธุรการหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของ
ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด มาแลวไมนอยกวา 6 ป กำหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 5 ป สำหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 และใหลดเปน 4 ป สำหรับผูมีคุณสมบัตเิฉพาะสำหรบัตำแหนงเจาพนักงานธุรการ 
ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือดำรงตำแหนงอยางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบไดไมต่ำกวาน้ี โดยจะตองปฏิบัติงานดานธุรการ
หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามระยะเวลาท่ีกำหนดดวย  
สวนท่ี  5  ความรูทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 
 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

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

2. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ
เจาอยูหัว 

2 

3. ความรูเรื่องธุรการและงานสารบัญ 3 

4. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

5. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 
ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

สมรรถนะประจำสายงาน 
1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ    ระดับ 2 
2. การสั่งสมความรูและความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



23 

 

คำบรรยายลักษณะงาน 
 

              แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)           
ขององคการบริหารสวนตำบลพระเสาร 

 
 

นางนุสรา  คำแพง 
ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง 

ตำแหนงเลขท่ี  45-3-04-2102-001 
 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  ผูอำนวยการกองคลัง 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักบริหารงานการคลัง 
ประเภท/ระดับ   อำนวยการ/ระดับตน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน บริหารงานคลัง 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลพระเสาร 
ประเภท/ระดับ    บริหารทองถ่ิน/ระดับกลาง 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหนาฝาย              
ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแกไขปญหาในงานดานการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงาน
คอนขางสูงมาก โดยปกครองผูอยูใตบังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการคลัง เพ่ือวางแผนและจัดทำแผนงาน
โครงการในการพัฒนาหนวยงาน  

 

2 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานดานงาน
การคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายไดและงานการพัสดุ หรืองานอื่น ๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ  

3 ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน
ตามท่ีกำหนดไว  

4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมท้ังเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือใหมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสำคัญให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกำหนด  

5 รวมวางแผนในการจัดทำแผนท่ีภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจายเงินประจำไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน และการจายเงินเปนไปตามงบประมาณรายจายประจำป  

6 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหนวยงาน
ท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใตขอจำกัดทางดานงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา  

7 วางแผนการใชจายเงินสะสม และการจายขาดเงินสะสม เพ่ือไมใหกระทบกับสถานะทางการเงินการคลัง
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใชจายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพ่ือให
เปนไปตามระเบียบและหนังสือส่ังการ  
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ข. ดานการบริหารงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

 

2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
ภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว  

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด  

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

5 รวมกำหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไปของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น  

6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคำแนะนำ วิเคราะห ทำความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลาย
ดานเชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะห
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการ
เบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานแทนตัวเงินเปนตน เพ่ือควบคุมการดำเนินงาน
ใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด  

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเปนไปตามแนวทางท่ีกำหนดไว
อยางตรงเวลา  

8 ควบคุมดูแลการดำเนินการใหมีการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือใหสามารถเก็บ
รายไดตามเปาหมายท่ีต้ังไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

9 ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซ้ือและการจัดจางเพ่ือใหการดำเนินการเปนไปอยางถูกตอง
ตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

10 ควบคุมและตรวจจายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำสงเงิน และการนำสงเงินไปสำรอง
จาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

11 วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนำไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

13 ตอบปญหา ชี้แจงและดำเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการรักษา
เงิน เปนกรรมการตรวจการจางเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาว
เปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว  

3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิ บัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ให มี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ  

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสมและมี
ความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจใหเจาหนาท่ีท่ีมีลักษณะงานสอดคลอง
หรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตำแหนง เพ่ือใหการดำเนินงานเกิดความคลองตัว
และมีความตอเน่ือง  

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนาเจาหนาท่ี
ในหนวยงานท่ีกำกับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยาง
ยั่งยืน  
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว 

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

4 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทำงาน เพ่ือใหการทำงานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และ
บรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณท่ีไดรับ
จัดสรรมาดำเนินการและใชจายรวมกัน  

5 รวมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

1 

2. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 2 

3. ความรูเรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี 2 

8. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ความรูเรื่องการจัดการความรู 1 

10. ความรูเรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 3 

11. ความรูเรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส GFMIS 2 

12. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี 3 

13. ความรูเรื่องการจัดซื้อจัดจางและกฎระเบียบพัสด ุ 2 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
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สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

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

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ       ระดับ 2 
3.การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน     ระดับ 2 
4.ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถ่ิน   ระดับ 2 
5.สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน   ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
ขององคการบริหารสวนตำบลพระเสาร 

 
 

 
นางสาวออย  จันทะนนท 

ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 
ตำแหนงเลขท่ี  45-3-04-3201-001 

 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน   นักวิชาการเงินและบัญชี 
ช่ือตำแหนงในสายงาน    นักวิชาการเงินและบัญชี 

ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ชำนาญการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)    กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลพระเสาร 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานการเงิน/บัญชี 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน
เก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกำกับแนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี 
ไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอก
งบประมาณเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ี 
ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชี ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

2 ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานดานการเงินบัญชี และงบประมาณของหนวยงานเพ่ือให
การดำเนินงานเปนไปอยางถูกตอง ราบรื่น และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกำหนดไว 

3 รวบรวมขอมูลและรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือพรอมท่ีจะ
ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

4 จัดทำงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหตรงกับความจำเปนและ
วัตถุประสงคของแตละหนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

5 ศึกษาวิเคราะห ผลการใชจายเงินงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหการ
ใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำ
งบประมาณ 

6 ดูแลการรับและจายเงินสถานะทางการเงินตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ จายเงิน
เพ่ือใหการรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพการปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบ
ปฏิบัติของราชการ 

7 ถายทอดความรู ดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาเชนใหคำแนะนำใน
การปฏิบัติงานวางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝกอบรมจัดทำคูมือประจำสำหรับการ
ฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณ เครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตนเพ่ือถายทอดความรูท่ี เปน
ประโยชน ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกำหนด 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

8 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดำเนินงานดาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณเชนการตั้งฎีกาเบิกจายเงินการนำสงเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณสัญญายืมเงินและเอกสารตางๆท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงิน เพ่ือใหมีความ
ครบถวน 
ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกำหนดไว 

 

9 ศึกษาวิเคราะหและดำเนินการเบิกจายเงินตางๆ ท่ีเก่ียวของเชนเงินงบประมาณเงินใน
งบประมาณเงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ี 
เก่ียวของเพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตองครบถวน และตรงตามระเบียบการเบิก
จายเงินท่ีกำหนดไว 

10 ศึกษาวิเคราะห ประมวลผลขอมลูและตัวเลขทางบัญชีและจัดทำบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เชน บัญชี ประจำเดือน บัญชีเงินทด
รองราชการทะเบียนคุมรายได นำสงคลังทะเบียนคุมใบสำคัญทะเบียนคุมเงินงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี 
และสามารถตรวจสอบได 

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

12 วิเคราะห และจดัทำงบการเงิน ประจำวันประจำเดือน/ประจำป รายงานทางการเงินและ
รายงานทางบัญชี  เพ่ือนำเสนอใหผูท่ีเก่ียวของรับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

13 ตรวจสอบและจดัเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดทำบัญชี  เพ่ือใชประกอบในการทำ
ธุรกรรมและเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในการ
ตรวจสอบและดำเนินธุรกรรมตางๆท่ีเก่ียวของ 

14 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยี องคความรูใหม ๆกฎหมายและระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
การเงิน บัญชี  และงบประมาณ เพ่ือนำมาประยุกตใช ในการปฏิบัตงิานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสดุ 

15 รวบรวมขอมลูและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอตอผู บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหนวยงานตางๆเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบและควบคุมการจัดทำและรายงานเงิน
รายไดรวมท้ังเงินอุดหนุนตางๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใชในการดำเนินงานของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินใหถูกตอง 

16 ดำเนินการในเรื่องการเบิกจายเงินนอกงบประมาณตางๆรวมท้ังเงินถายโอนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 

 
ข. ดานการวางแผน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทำงานท่ีรับผดิชอบรวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ
เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

 

2 วางแผนการปฏิบัติหนาท่ีความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดทันเวลาและ
กอใหเกิดประสิทธิภาพ 

 รวมดำเนินการจดัทำแผนปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
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ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว 

 

2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3 ประสานงานรวมกับหนวยงานตาง ๆ เก่ียวกับการใหคำแนะนำในการเบิกจายเงินงบประมาณ 
เพ่ือใหการจายเงินเปนไปตามเปาหมายและสมัฤทธ์ิผล 

4 ประสานการท างานกับหนวยราชการอ่ืนภายในอำเภอจังหวัดและกรมสงเสรมิการปกครอง
ทองถ่ิน เพ่ือใหสอดคลองกับการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5 ประสานการทำงานของกลุมบุคคลและประชาชนในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินในการ
กำหนดและจัดทำแผนการปฏิบัติ งานของกลุมตางๆเพ่ือใหเกิดประโยชน ในการจัดทำ
แผนพัฒนาใน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

6 ชวยใหคำปรึกษาดานการจัดทำการเงินและบัญชีใหกับกลุมตางๆในองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินในการดำเนินงานของกลุม เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองและประสาน
การทำงาน แลกเปลี่ยนความคดิเห็นเก่ียวกับระเบียบกฎหมายขอบังคับกับหนวยงานอ่ืน 
เพ่ือใหทราบขอมูลใหม ๆ และนำไปใชใหเกิดประโยชน 

 

 
ง.ดานการบริการ 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ใหคำแนะนำตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมี ความรับผิดชอบ
ในระดับเบ้ืองตนแกหนวยงานราชการเอกชนหรือประชาชนท่ัวไปเพ่ือใหผู ท่ีสนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆท่ีเปนประโยชน 

 

2 จัดเก็บขอมลูเบ้ืองตน ทำสถิติ ปรบัปรุง หรือจัดทำฐานขอมลูหรือระบบสารสนเทศท่ี
เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและ
ใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

3 ใหบริการขอมลูเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 
2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 
3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ

เจาอยูหัว 
2 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 
5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 
6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 
7. ความรูเรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 3 
8. ความรูเรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส(GFMIS) 2 
9. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี 3 
10. ความรูเรื่องจัดซื้อจัดจางและกฎระเบียบพัสด ุ 3 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 
ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถายทอดความรู 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

สมรรถนะประจำสายงาน 
1. การคิดวิเคราะห     ระดับ 2 
2. การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 2 
3. การยึดมั่นในหลักเกณฑ     ระดับ 2 
4. การสั่งสมความรูและความเช่ียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 2 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตำบลพระเสาร 

 
 

นางสาวณัฐชาวดี  พาพันธ 
ตำแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชำนาญงาน 

ตำแหนงเลขท่ี  45-3-04-4204-001 
 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  เจาพนักงานจัดเก็บรายได 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   เจาพนักงานจัดเก็บรายได 
ประเภท/ระดับ   ท่ัวไป/ชำนาญงาน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ผูอำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได 
ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ปฏิบัติงานดานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงทองท่ี ภาษีปาย คาธรรมเนียม คาเชา 
คาบริการ และรายไดอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือใหการจัดเก็บรายไดเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกำหนด  

 

2 เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียม ภาษี ท่ีคางชำระ เพ่ือใหสามารถจัดเก็บไดอยาง
ครบถวน  

3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นำสงเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได เพ่ือใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ คำส่ัง  

4 รวบรวมขอมูล เอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการจัดเก็บรายได และเก็บรักษาหลักฐาน เพ่ือเปนขอมูล 
และรายงานเสนอผูบังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา  

5 จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได สถิติการจัดเก็บรายไดแตละประเภท รวมถึงจัดเก็บขอมูลท่ี
เกี่ยวของดวยเครื่องคอมพิวเตอรตามระบบงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือใหขอมูลมีความ
ถูกตองและสามารถคนหาขอมูลไดอยางสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

6 ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิด ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนตางๆ จัดเก็บรักษาหรือ
คนหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผูเสียภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอื่น เพ่ือรวบรวมไวเปน
ขอมูลในการดำเนินงาน  

7 สอดสองตรวจตรา เรงรัดภาษีอากร คาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอื่นคางชำระ ควบคุมหรือดำเนินงาน
เกี่ยวกับการรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทำรายงานและปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวของ  

8 ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ท่ัวไป เพ่ือขอความ
ชวยเหลือและรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรูความเช่ียวชาญท่ีเปนประโยชนตอ การทำงานของ
หนวยงาน  
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ข.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได แกเจาหนาท่ีระดับ รองลงมา 
หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชำนาญแกผูท่ีสนใจ  

 

2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือ
และความรวมมือในงานการจัดเก็บรายได และแลกเปล่ียนความรูความเช่ียวชาญท่ีเปนประโยชนตอ
การทำงานของหนวยงาน  

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

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

2. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

1 

3. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

4. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

5. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี 2 

6. ความรูเรื่องจัดซื้อจัดจางและกฎระเบียบพัสด ุ 2 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

2. ทักษะการประสานงาน 1 

3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

4. ทักษะการบริหารขอมูล 
 

1 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การยดึมั่นในหลักเกณฑ    ระดับ 1 
2.การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 1 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตำบลพระเสาร 

 

 
 
 

นายจตุพนธ  ศิริบูรณ 
ตำแหนง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 

ตำแหนงเลขท่ี  45-3-08-3803-001 
 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  นักวิชาการศึกษา 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักวิชาการศึกษา 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ชำนาญการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับการศึกษา 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ผูอำนวยการกองการศึกษา 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน
ดานการศึกษา ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการการพัฒนางานดานการศึกษาท้ังใน
ระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวของ  

 

2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบ้ืองตน เพ่ือประกอบการจัดทำขอเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา 
หลักสูตร แบบเรียน ตำรา ส่ือการเรียนการสอน ส่ือการศึกษา การผลิตและพัฒนาส่ือนวัตกรรมและ
เทคโนโลย ีการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

3 ศึกษา วิเคราะห ขอมูลเกี่ยวกับการจัดต้ัง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาจัดต้ัง หรือ
ยุบสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ  

4 จัดทำแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม  

5 รวมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ีกำหนด เพ่ือใหได
บุคลากรท่ีมีความรูความสามารถตรงตามความตองการของสถานศึกษาและเพียงพอตอการจัด
การศึกษา  

6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารดานการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา รวมท้ังปรับปรุงใหทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

7 สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตามอัธยาศัย 
เพ่ือใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน   

8 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนางาน
ดานการศึกษา  

9 ตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอ
ขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

10 ป ระสานและ ร วม ดำ เนิ น ก าร เรื่ อ งก าร พิ จ ารณ าเล่ื อนขั้ น เงิน เดื อ น  ค าตอ บ แท น  ห รื อ
เครื่องราชอิสริยาภรณตางๆ เพ่ือสรางขวัญกำลังใจและความกาวหนาใหกับครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัด  

 

11 ประสาน สงเสริมสนับสนุนดานการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณหรืองบประมาณสนับสนุน
โรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือใหเด็กๆ 
ในพ้ืนท่ีไดรับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด  

12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน เพ่ือดูแลใหเด็กในทองถิ่นมีการเติบโตท่ี
ถูกตองและมีการพัฒนาการท่ีดีสมวัย  

13 จัดทำโครงการ สงเสริมการเรียนรูของชุมชนดานการศึกษา การสรางอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม 
และภูมิปญญาทองถิ่นเพ่ือใหเด็กๆ ในทองถิ่นเกิดการเรียนรู ความสามัคคีและรักษาไวซ่ึงมรดกล้ำคา
ของทองถิ่น  

14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การศึกษา เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ข. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว  

 

2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑทางการศึกษาและ แหลงเรียนรู 
เพ่ือใหการบริการความรูและบริการทางดานการศึกษาและวิชาชีพแกประชาชนอยางท่ัวถึง  

 

2 ผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมท้ังใหคำแนะนำปรึกษาเบ้ืองตนแกนักเรียน 
นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนท่ัวไป  

3 ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะ
แนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจและใหแนวทางการศึกษาและแนวทางการ
เลือกอาชีพท่ีเหมาะสมกับบุคคลท่ัวไป  

4 เผยแพรการศึกษา เชน จัดรายการวิทยุ โทรทัศน เขียนบทความ จัดทำวารสาร ส่ืออิเล็กทรอนิกส 
เอกสารตาง ๆ รวมท้ังการใชเทคโนโลยีทางการศึกษาอื่นๆ เพ่ือใหความรูดานการศึกษา การแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพ อยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ  

5 จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
การศึกษาเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

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

2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

2 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน  
8. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร  
9. ความรูเรื่องสื่อสารสาธารณะ 

2 
2 
3 

  

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจำสายงาน  
1. การคดิวิเคราะห     ระดับ 2 
2. การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3. การใหความรูและสรางความสมัพันธ   ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 2 
5. ศิลปะการโนมนาวจูงใจ     ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)             
ขององคการบริหารสวนตำบลปาไร 

 
ตำแหนง นายชางโยธา 

ตำแหนงเลขท่ี  31-3-054701-001 
 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน   นายชางโยธา 
ช่ือตำแหนงในสายงาน    นายชางโยธา 
ประเภท/ระดับ    ท่ัวไป/  
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)    กองชาง องคการบริหารสวนตำบลปาไร  
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานกอสราง 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอำนวยการกองชาง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับตน 
 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน
กอสราง ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมการสำรวจ การออกแบบ การกอสราง การบำรุงรักษาและคำนวณโครงสราง ประมาณ
ราคาคากอสราง เพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบความกาวหนาของงานกอสราง เพ่ือแกปญหาตางๆท่ีเกิดข้ึนในขณะดำเนินการ 
เพ่ือใหงานกอสรางเปนไปอยางถูกตองตามหลักวิศวกรรมและสถาปตยกรรม 

3 วางแผนงานในการสำรวจ ออกแบบ การกอสราง การบำรุงรักษาและคำนวณโครงสราง 
ประมาณราคากอสรางของโครงการตางๆ เพ่ือการจัดทำงบประมาณ 

4 ตรวจการจางและจัดเจาหนาท่ีไปควบคุมงานกอสราง เพ่ือใหงานบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5 เปนคณะกรรมการเปดซองพิจารณาคุณสมบัติของผูท่ีรับจางท่ีมีความเหมาะสมตามประเภท
โครงการกอสรางหรือการปรับปรงุภูมิทัศน เพ่ือใหการดำเนินงานดังกลาวสำเร็จตามเปาหมายและ
วัตถุประสงค 

6 ตรวจสอบการประมาณราคาหรือการกำหนดราคาวัสดุกอสราง โครงการกอสราง และงาน
ปรับปรุงภูมิทัศน ใหเปนไปอยางถูกตองเหมาะสม 

7 กำหนดแผนงานในการออกแบบ สำรวจและคำนวณโครงสราง ประมาณราคาคากอสรางและ
ควบคุมงาน เพ่ือใหตรงกับความตองการของหนวยงาน และงบประมาณท่ีไดรับ 

 

8 จัดทำแผนงานงบประมาณประจำป ใหถูกตองและเพียงพอตอการดำเนินกิจกรรมตางๆระหวางป  

9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
โยธา เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

10 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 
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ข. ดานกำกับดูแล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

2 วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานโยธาในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเน่ือง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
 
ค.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหคำแนะนำ สนับสนุนดานวิชาการ ตอบปญหาและฝกอบรมเก่ียวกับงานโยธาท่ี
รับผิดชอบแกผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ท้ังภายในและภายนอก
หนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชำนาญดานงานโยธาแกผูท่ี
สนใจ และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

2 ประสานงานท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความ
ชวยเหลอืและรวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเช่ียวชาญท่ีเปนประโยชน
ตอการทำงานของหนวยงาน 

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

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

2. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ 
พระเจาอยูหัว 

1 

3. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

4. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

5. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน 1 

6. ความรูเรื่องการจัดการความรู 1 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน 
ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

7. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

8. ทักษะการประสานงาน 1 

9. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

10. ทักษะการบริหารขอมูล 1 
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สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 
สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การมุงความปลอดภยัและการระวังภัย  ระดับ 1 
2. การยึดมั่นในหลักเกณฑ    ระดับ 1 
3. การสั่งสมความรูและความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 1 
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