
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่ง        ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักบริหารงานทอ้งถิ่น 
ประเภท/ระดับ บริหารท้องถิ่น  ระดับต้น   
ชื่อหน่วยงาน(ส านัก/กอง) ส านักปลัด 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน - 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
บร ิหารงานในฐานะปล ัดองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่นหร ือรองปลัดองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น 

ที ่ม ีล ักษณะงานบร ิหารงานองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่นและด ้านกฎหมายเกี ่ยวก ับการวางแผน บร ิหารจ ัดการ 
อำ น ว ย ก า ร สั่งร า ช ก า ร ม อ บ ห ม า ย กำ กับ ดู แ ล ต ร ว จ ส อ บ ป ร ะ เมิน ผ ล ง า น ตัด สิ น ใจ แก้ปัญหา การ
บร ิหารงานขององค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น ที ่ม ีหน ้าที ่ความร ับผ ิดชอบ ความยากและค ุณภาพของงานส ูง มาก 
โดยควบค ุมหน ่วยงานหลายหน ่วยงานและปกครองผู ้อยู ่ใต ้บ ังค ับบ ัญชาจำนวนมากพอสมควร และปฏ ิบ ัติ 
หน้าที่อื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

๑. ด้านแผนงาน 
1.1   กำหนดแนวทางการดำเน ินงาน ให ้สอดคล ้องก ับท ิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ 

ความคาดหวังและเป ้าหมายความสำเร  จขององค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น เพื่อผล ักด ันให ้เก ิดการเปลี่ยนแปลง 
หร ือการพัฒนาเศรษฐก ิจ ส ังคม ช ุมชนและว ัฒนธรรม ทัง้ในด ้านประส ิทธ ิภาพและประส ิทธิผลขององค ์กร 
ปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

1.2   บร ิหารจ ัดการให ้เก ิดการม ีส ่วนร ่วมของประชาชนในการทาแผนพัฒนา องค ์กร 
ปกครองส ่วนท ้องถิ่น การจัดท างบประมาณ การจ ัดซ้ือจ ัดจ ้าง การประเม ินผลงาน การเป ิดเผยข ้อม ูลและการ 
ตรวจสอบงานเพือ่ให้เกิดการจัดแผนพัฒนาเมืองพ ัทยาที่มีประส ิทธิภาพสูงส ุด 

1.3   ค ้นคว้าประย ุกต ์เทคโนโลย ีหร ือองค ์ความรู ้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข ้องก ับงานตามภารก ิจ 
ขององค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพ ัฒนาระบบงาน การปร ับกลไกวิธ ี
บร ิหารงาน การกำหนดแนวทางการจ ัดสรรและการใช ้ทร ัพยากรหร ืองบประมาณตามที ่ได ้ร ับมอบหมาย 
ตลอดจนแนวทางปร ับปร ุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต ่างๆ ที ่ร ับผ ิดชอบ เพื่อให ้การบร ิหารการ 
ปฏ ิบ ัต ิงานม ีประส ิทธ ิภาพส ูงส ุดท ันต ่อการเปลี ่ยนแปลงทางส ังคม เศรษฐก ิจ การเม ือง และความต ้องการของ 
ประชาชน 

1.4   ก ากับ ต ิดตาม เร ่งร ัด การด าเน ินงานให ้เป  นไปตามท ิศทาง แนวนโยบาย กลย ุทธ 
แผนงาน โครงการ เพ ื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป ้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ำหนดไว้ 

1.5   วางแผนการปฏิบ ัต ิงานให ้เป  นไปตามขั้นตอนและน โยบายของผู ้บร ิหารไป 
ปฏ ิบัติ เพ ื่อให้งานสัมฤทธิ์ผลตามว ัตถุประสงค ์

1.6   ให ้คำปร ึกษาและเสนอความเห  นเกี ่ยวก ับแผนงานการด าเนินการต ่าง ๆ ให ้ก ับ 
ผู้บริหารองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น 



2. ด้านการบริหาร 
2.1   สั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบค ุม ตรวจสอบ ปร ับปร ุงแก ้ไข ต ัดส ินใจ 

แก ้ป ัญหา ประเมินผลการปฏิบ ัต ิงาน และให ้คำปร ึกษาแนะนาการปฏิบ ัต ิราชการ เพ่ือให ้ผลการปฏิบ ัต ิราชการ 
บรรลุเป ้าหมายและผลสัมฤทธิ์ทีอ่งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นก าหนดไว้ 

2.2   ป ร ับ ป ร ุงแน ว ท าง ม าตรฐาน ระบ บ งาน กฎ ห ม าย กฎ ระเบี ยบ ข ้อ บั งคั บ 
หล ักเกณฑ ์และวิธีการปฏ ิบ ัต ิในเรื่องต ่างๆ เพื่อการปฏ ิบ ัต ิราชการท่ีม ีประส ิทธิภาพและประส ิทธิผล ท ันต ่อการ 
เปล ี่ยนแปลง และตอบสนองต่อความตอ้งการของประชาชน 

2.3   ก ากับตรวจสอบ ควบค ุมการปฏิบ ัต ิงานที ่ได ้ร ับมอบจากส ่วนกลาง ส ่วนภ ูม ิภาค 
เพ ื่อให้งานบรรลุตามว ัตถุประสงค ์อย่างมีประสิทธ ิภาพและเก ิดประโยชน์ส ูงสุด 

2.4   เสนอความเห  นหร ือช่วยพิจารณาอน ุม ัติ อน ุญาต ด าเนินการต ่างๆ ตามภารก ิจ 
ขององค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น เพ่ือผลส ัมฤทธ ิ์ภารกิจขององค ์กรปกครองส ่วนท้องถิ่นที ่สอดคล ้องสภาวการณ์ 
ของประเทศและความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ 

2.5   ก ากับและบร ิหารการจ ัดเก  บภาษี และค ่าธรรมเน ียมตามกฎหมายท่ี ร ับผ ิดชอบ 
ก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได ้

2.6   ก ากับดูแลเร ื่องร้องเรียน ให ้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายการอ านวยการความ
เป  น 

ธรรมให ้แก ่ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร ้องเร ียนขอความเป  นธรรม เพื่อประกอบการต ัดส ินใจและอ านวยการ
ความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน 

2.7   เข ้าร ่วมประช ุมคณะกรรมการต ่างๆ ตามที ่ได ้ร ับแต ่งต้ังหร ือในฐานะผู ้แทนองค ์กร 
ปกครองส่วนทอ้งถิ่น เพ ื่อการพ ิจารณาให้ความเห น หรือการตัดส ินใจแก้ปัญหาได้อย่างถกูต้อง 

2.8   ให ้คำปร ึกษาและประสานงานฝ ่ายบรหิารสภาและส ่วนราชการเพ่ือกำหนดกรอบ 
การบริหารงบประมาณของหน่วยงานหร ือตามแผนงานให้ตรงตามย ุทธศาสตร์การพ ัฒนาประเทศ 

2.9   ประสานงานก ับองค ์กรภาคร ัฐ เอกชน ประชาส ังคมในระด ับผู ้นำทีเ่กีย่วข ้อง 
เพ ื่อให้เกิดความร่วมมือหรือแก ้ปัญหาในการปฏิบ ัติราชการ 

 
3.  ดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล 

3.1   ปกครองบ ังค ับบ ัญชา ก ากับด ูแล และพัฒนาทร ัพยากรบ ุคคลในองค ์กรปกครอง 
ส่วนทอ้งถิ่น เพ ื่อการบริหารงานและพ ัฒนาขีดความสามารถของบ ุคลากรตามหลักค ุณธรรม 

3.2   ช่วยวางแผนอัตรากำล ังของส ่วนราชการในองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่นให ้เป  นไป 
อย่างมีประสิทธ ิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 

3.3   ช่วยบร ิหารทร ัพยากรบ ุคคลขององค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น เพ่ือสร ้างแรงจ ูงใจ 
ให้แก ่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 

         3.4   ก ากับด ูแล อ านวยการการ ส ่งเสร ิมและเผยแพร ่งานวิชาการที่เกี่ยวข ้องใน
ร ูปแบบต่างๆ เพื่อให ้เก ิดการเร ียนรู ้ร ่วมก ันของบ ุคลากร และเสร ิมสร ้างประส ิทธ ิภาพในการทางานให ้บริการ
ประชาชนภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวยการความยุติธรรมและภารกิจอ ื่นๆ 

3.5   ให ้ค าปรึกษาแนะนาด ้านการปฏ ิบ ัต ิงานแก ่เจ ้าหน ้าที่ระด ับรองลงมา ตอบป ัญหา 
และช ี้แจงเรื่องต ่างๆ ทีเ่กีย่วก ับงานในหน ้าที ่ในประเด  นที ่ม ีความซ ับซ ้อน และละเอียดอ ่อนเพ ื่อสน ับสน ุนการ 
ปฏ ิบัติงานของเจ้าหน ้าที่ระดับรองลงมา 

4. ดา้นการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1   วางแผน ต ิดตาม ควบค ุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทร ัพยากรของ 

องค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น เพื่อให ้การปฏิบ ัต ิราชการเก ิดประส ิทธ ิภาพและความคุ ้มค ่า บรรล ุเป ้าหมายและ 



ผลสัมฤทธิ์ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
4.2   บ ร ิห ารงาน ก ารค ลั ง แ ล ะก ารค ว บ คุ ม ก าร เบิ ก จ่ าย เง ิน งบ ป ระ ม าณ ให้ เกิ ด 

ประสิทธิภาพและความค ุ้มค ่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท ี่เกี่ยวขอ้ง 
4.3   วางแ ผ น ก ารจั ด ท า   แล ะ บ ร ิห ารงบ ป ระ ม าณ รายจ่ าย ป ระจำปี เพ ื่อ ให้ ก าร 

ปฏ ิบัติงานเกิดประสิทธ ิภาพและความคุ้มค่าสนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
1.   ค ุณสมบ ัต ิเฉพาะสาหร ับต าแหน่งในฐานะปล ัดองค์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น ระดับต้น 

(น ักบริหารงานท้องถ่ิน ระดับต้น) 
1.1   มีคณุสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน ่งนักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ข้อ 1 
1.2   ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังตอ่ไปนี้ 

(1)  ด ารงตำแหน ่งหร ือเคยดำรงต าแหน ่งรองปล ัด องค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น 
ระด ับกลาง (น ักบร ิหารงานท ้องถิ่น ระด ับกลาง) ตามข ้อ 2 หร ือที่ ก.จ. , ก.ท. หร ือ ก.อบต. เท ียบเท ่า มาแล ้ว 
ไม่นอ้ยกว่า 2 ปี หรือ 

(2)  ด ารงตำแหน ่งหร ือเคยด ารงตำแหน ่งปล ัดองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น ระด ับต ้น 
(น ักบ ร ิห ารงานท้ องถิ่น ระด ับต ้น ) หร ือที่ ก.จ. , ก.ท. หร ือ ก.อบ ต. เที ยบ เท่ า ม าแล ้วไม ่น ้อยกวา 4 ปี 
กำหนดเวลา 4 ปี ให ้ลดเป  น 3 ปี สำหร ับผู ้ม ีค ุณสมบ ัต ิเฉพาะสาหร ับต าแหน ่งน ักบร ิหารงานท ้องถิ่น ระด ับต ้น 
ข้อ 1.2 หรือ ข้อ 1.3 

2.   ค ุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน ่งในฐานะรองปล ัดองค ์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระด ับต้น 
(น ักบริหารงานท้องถ่ิน ระดับต้น) 

2.1   มีค ุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน ่งนักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ข้อ 1 
2.2   ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังตอ่ไปนี้ 

(1)  ดำรงตำแหน ่งหร ือเคยดำรงตำแหน ่งปล ัดองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น ระด ับต ้น 
(นกับริหารงานทอ้งถิ่น ระดับต้น) หรือที ่ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 2 ปี  หรือ 

(2)  ดำรงตำแหน ่งหรือเคยดำรงตำแหน่งรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระดับต ้น 
(น ักบร ิหารงานท ้องถิ่น ระด ับต ้น) หร ือที่ ก.จ. , ก.ท. หร ือ ก.อบต. เท ียบเท ่า มาแล ้วไม ่น ้อยกวา 4 ปี 
ก าหนดเวลา 4 ปี ให ้ลดเป  น 3 ปี สำหร ับผู้ม ีค ุณสมบ ัต ิเฉพาะสำหร ับตำแหน ่งน ักบร ิหารงานท ้องถิ่น ระด ับต ้น 
ข้อ 1.2 และ ข้อ 1.3 หรือ 

(3)  ด ารงตำแหน ่งหร ือเคยด ารงตำแหน ่งห ัวหน ้าส านักปลัดระด ับกลาง หร ือ 
ผู้อ านวยการการกอง ระดับกลาง หรือที ่ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 2 ปี 

 
ส่วนที่  5  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

1.   ความรู้ทีจ่ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 
1.1.   ความร ู้เรื่องปร ัชญาเศรษฐก ิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด  จ 

พระเจ้าอยู่หัว                                                           ระดับ 2 
1.2.  ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏ ิบัติการและแผนยุทธศาสตร์           ระดับ 4 
1.3.  ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล                                ระดับ 3 
1.4.  ความรู้เรื่องระบบการจัดการองคก์ร                                    ระดับ 4 
1.5.  ความรู้เรื่องการบริหารความเส ี่ยง                                       ระดับ 3 
 



3.2.1 การเป็นผู้นำในการเปล ี่ยนแปลง ระดบั 2 

3.2.2 ความสามารถในการเป็นผ ู้น า ระดับ 2 

3.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน ระดับ 2 

3.2.4 การค ิดเช ิงกลย ุทธ์ ระดับ 2 

 

3.3.1 การกากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ ระดับ 3 

3.3.2 การแก ้ไขปัญหาอย่างมืออาช ีพ ระดับ 3 

3.3.3 สร ้างสรรค์เพ ื่อประโยชน์ของทอ้งถิ่น ระดับ 3 

 

 
1.6.  ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล                        ระดับ 3 
1.7.  ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต ่อเศรษฐกิจ 

และสังคมพ ื้นที่                                                  ระดับ 3 
1.8.  ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.9.  ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน                                          ระดับ 3 
1.10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้                                  ระดับ 3 
1.11. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ                  ระดับ 2 
1.12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร                                   ระดับ 3 
1.13. ความรู้เรื่องการส ื่อสารสาธารณะ                            ระดับ 3 

2.   ทักษะทีจ่ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 
2.1   ทักษะการบริหารข้อมูล                                         ระดับ 2 
2.2   ทักษะการใช้คอมพ ิวเตอร์                                       ระดับ 2 
2.3   ทักษะการประสานงาน                                           ระดับ 3 
2.4   ทักษะการบริหารโครงการ                                      ระดับ 3 
2.5   ทักษะในการส ื่อสาร การน าเสนอ และถ ่ายทอดความรู้      ระดับ 2 
2.6   ทักษะการเข ียนรายงานและสรุปรายงาน                       ระดับ 2 
2.7   ทักษะการเข ียนหนังสือราชการ                                ระดับ 3 

3.   สมรรถนะทีจ่ าเป็นสาหรับการปฏิบ ัติงานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย 
3.1   สมรรถนะหล ัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1    การมุง่ผลสัมฤทธิ์                                     ระดับ 3 
3.1.2    การยึดมั่นในความถ ูกตอ้งและจริยธรรม               ระดับ 3 
3.1.3    ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน                  ระดับ 3 
3.1.4    การบริการเป็นเล ิศ                                     ระดับ 3 
3.1.5    การทำงานเป็นทีม                                    ระดับ 3 

3.2   สมรรถนะประจ าผู้บร ิหาร 4 สมรรถนะ 
 
 
 
 
        3.3   สมรรถนะประจ าสายงาน 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่ง         หัวหน้าส านักปลัด   
ชื่อต าแหน่งในสายงาน      นักบริหารงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ       อ านวยการท้องถิ่น   ระดับต้น   
ชื่อหน่วยงาน(ส านัก/กอง)  ส านักปลัด 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  - 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระด ับกองในองค์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น ขนาดเล ก หร ือ 

ในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที ่ม ีล ักษณะงานเกี ่ยวก ับการวางแผนบร ิหารจ ัดการจ ัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ
มอบหมาย กำกับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่ร ับผดชอบ ซ่ึงมี 
ลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบและค ุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท ี่ได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

1. ด้านแผนงาน 
1.1   ร ่วมวางแผน งาน โครงการ หร ือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเป้าหมายและ 

ผลส ัมฤทธิ์ของหน ่วยงานด้านงานบร ิหารทั ่วไป งานสน ับสน ุน งานเลขาน ุการ งานนโยบายและแผน งาน 
ทะเบียนราษฎร์และงานบัตรประจำตัวประชำชน หร ืองานราชการที ่มิได ้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของกอง หรือส่วน 
ราชการใดในองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป  นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน ่วยงานให้ 
สามารถปฏ ิบัติงานได้อย่างมีประสิทธ ิภาพสูงส ุด 

1.2 ร ่วมจ ัดทำแผนหร ือโครงการต ิดตามประเม ินผลการดำเน ินงานตามแผนและ 
โครงการต่ำงๆ ซึ ่งอาจจะเป  นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐก ิจ ส ังคม การเมืองการบริหารหร ือความ 
มั่นคงของประเทศ เพ ื่อให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหร ือโครงการอ ื่นๆ ในอนาคตต่อไป 

1.3   ร ่วมต ิดตาม เร ่งร ัด การด าเน ินก ิจกรรมต ่ำงๆ ให ้เป  นไปตามแผนงาน โครงการ 
หร ือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเม ินผลและรายงานการดำเน ินงาน เพื่อให ้เป็นไปตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามทีก่ำหนดไว้ 

1.4   รว่มวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏ ิบัติงานหรือ 
ระบบงานขององค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบร ิหารทั ่วไป งานสนับสนุน  งาน 
เลขาน ุการ งานนโยบายและแผน หร ืองานราชการที ่ม ิได ้ก าหนดให ้เป  นหน้าที ่ของกอง หร ือส ่วนราชการใดใน 
องค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่นที ่ส ังก ัด เพื่อปร ับปร ุงกระบวนการทางานให ้ม ีประสิทธิภาพยิ ่งขึ ้น ภายใต ้ข ้อจำก ัด 
ทางด้านงบประมาณ บุคล ากร และเวลา 

1.5   ค้นคว้าประย ุกต ์เทคโนโลย ีหร ือองค ์ความรู ้ใหม่ ๆ ที ่เกี ่ยวข ้องก ับงานในภารกิจ 
ของหน่วยงาน ในภาพรวมเพื่อนำมาปร ับปร ุงให้ การปฏิบัติงาน ระบบงาน ห ร ือกระบวนการทางาน มี 
ประสิทธิภาพมากขึ้น 
 



2. ด้านการบริหาร 
2.1   ควบค ุมด ูแลการจ ัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข ้อบ ัญญ ัต ิงบประมาณ 

เพิ่มเต ิม และการโอนเปลี ่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให ้องค ์กรปกครองส่วนท ้องถิ่นม ีงบประมาณที่ 
เหมาะสมและสอดคล้องก ับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที ่ก าหนดไว 

2.2   ศึกษาวิเคราะห์เสนอแนะ และประสานงานก ับหน ่วยงานต ่ำงๆ ในองค ์กร 
ปกครองส ่วนท ้องถิ่นและหน ่วยงานอนๆ ที ่เกี ่ยวข ้องในการจ ัดทำนโยบายและย ุทธศาสตร์ เพื่อให ้ได ้แผน 
ย ุทธศาสตร ์และแผนปฏิบัติงานขององค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น สอดร ับก ับนโยบายของสภาองค ์การบร ิหาร 
ส ่วนจ ังหวด สภาเทศบาล หร ือสภาตำบล ร ัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐก ิจและส ังคมแห ่งชาติและแผนอ ื่นๆ ที่ 
เกี่ยวขอ้ง 

2.3   ควบค ุมด ูแลการวิเคราะห์และจ ัดเตร ียมขอม ูล เอกสาร และผลงานที ่เกี ่ยวข ้องก ับ 
งานด้านนโยบาย แผนย ุทธศาสตร ์แผนปฏิบัติการ หร ือแผนอ ื่นๆ ที ่เกี ่ยวข ้อง เพื่อให ้การทางานของผู ้บร ิหาร 
องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างม ีประสิทธ ิภาพและความพ ึงพอใจสูงส ุด 

2.4   ควบค ุมด ูแลการจ ัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข ้อบ ัญญ ัต ิงบประมาณ 
เพิ่มเต ิมและ การโอนเปลี ่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให ้องค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่นม ีงบประมาณที่ 
เหมาะสมและสอดคล้องก ับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที ่ก าหนดไว 

2.5   พิจารณาอน ุม ัติ อนุญาต การด าเน ินการต ่ำงๆ ตามภารกิจที ่หน ่วยงานร ับผ ิดชอบ 
เพ ื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ก าหนด 

2.6   มอบหมาย ตรวจสอบ ต ิดตาม ให ้คำแนะนำ ปร ับปร ุงแก ้ไข และควบค ุมด ูแลการ 
จัดการงานต่ างๆ หลายด้านของหน่วยงานสน ับสน ุน เชน งานธ ุรการ งานรักษาความปลอดภ ัย งานจดพ ิมพ ์และ 
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข ้อม ูลสถ ิติ งานแปลเอกสาร งานเตร ียมเรื ่องและเตร ียมการสำหร ับการประชม 
งานบ ันท ึกเรื ่องเสนอที ่ประชม งานท ารายงานการประชมและรายงานอนๆ งานต ิดต ่อก ับหน ่วยงานและบ ุคคล 
ต ่ำงๆ งานต ิดตามผลงาน เป  นต ้น เพื่อด ูแลให ้งานเป  นไปตามระเบ ียบอย่างถ ูกต ้อง ท ันเวลาและตรงตามความ 
ต้องการของผู้บร ิหารหรือหน่วยงานต่ างๆ สูงส ุด 

2.7   มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห  น เสนอแนะ และควบค ุมด ูแลงานน ิต ิการ งาน 
ระเบ ียบและส ัญญา เพ ื่อให้งานต่ างๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต ้องตามหล ักวิชำการ และตามกฎระเบียบที่กำหนด 
ไว ้อย่างมีประสิทธ ิภาพส ูงสุด 

2.8   มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห  น เสนอแนะ และควบค ุมด ูแลงานบร ิหารและ 
พัฒนาทร ัพยากรบ ุคคล เพื่อบร ิหารงานให ้องค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่นสามารถสรรหำ บร ิหาร พ ัฒนาและใช้ 
ประโยชน์จากบุคล ากรในองคก์รอย่างม ีประสิทธิภาพสูงส ุด 

2.9   มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห  น เสนอแนะ และควบค ุมด ูแลงานนโยบายและ 
แผน หร ืองานจ ัดระบบงาน เพ่ือให ้องค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่นม ีแนวทางในการปฏิบัติงานที ่ม ีเป้าหมายและมี 
ประสิทธิภาพสูงส ุด 

2.10 มอบหมาย วิเคราะห์  ทำความเห น เสนอแนะ และควบคมุดูแลงานประชำส ัมพ ันธ ์
เพื่อให ้เก ิดการสื ่อสารภายในที ่ครอบคล ุมทั ่วถ ึงชดเจน และเก ิดการสื่อสารภายนอกที ่สร ้างความเข ้าใจและ 
ภาพลักษณ ์ที่ดีตอ่ประช าชนในทอ้งถิ่น 

2.11 มอบหมาย วิเคราะห์  ทำความเห  น เสนอแนะและควบคมุดูแลงานทะเบียนราษฎร์ 
ต ่างๆ  เช่น การแจ ้งเก ิด การแจ ้งตาย การแจ ้งย ้ายที ่อยู่ การจ ัดทำบ ัตรประจำต ัวประชาชน เป  นต ้น เพื่อ 
อำนวยการให้การให้บร ิการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต ้อง รวดเร วและม ีประสิทธิภาพสูงส ุด 

2.12 ติดต่อประสานงานก ับหน ่วยงานหร ือองค ์กรภาครัฐ เอกชน และบ ุคคลที่เกี่ยวข ้อง 



เพ ื่อให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผ ู้รับบร ิการ 
2.13 ช ี้แจงข ้อเท  จจร ิง พิจารณาให ้ความเห  น ข ้อเสนอแนะในที ่ประชมคณะกรรมการ 

และคณะทางานต่าง ๆ ทีไ่ด้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

3.  ดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล 

3.1   จัดระบบงานและอ ัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน ่วยงานให้สอดคล้องก ับภารกิจ เพ ื่อให้ 
การปฏิบ ัตริาชการเก ิดประสิทธิภาพ และความค ุ้มค่า 

3.2   ต ิดตามและประเม ินผลงานของเจ ้าหน้าที ่ในบ ังค ับบ ัญชา เพ่ือให ้การปฏิบัติงาน 
สอดคล้องก ับว ัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรล ุเป้าหมายและผลส ัมฤทธิ์ตามที ่ก าหนด 

3.3   ให ้คำปร ึกษาแนะนำ ปร ับปร ุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ ้าหน้าที ่ในบ ังค ับ 
บัญชาเพ ื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมก ับงานที่ปฏิบ ัต ิ

4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1   ช่วยวางแผน ต ิดตาม ควบค ุม และตรวจสอบการใช ้งบประมาณและ 

ทร ัพยากรของ4.1   วางแผนการใช้ทร ัพยากรและงบประมาณของหน ่วยงาน เพื่อให ้สอดคล ้องก ับนโยบาย 
พ ันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 

4.2   ร ่วมหร ือวางแผนและประสานก ิจกรรมให ้ม ีการใช ้ทร ัพยากรของหน ่วยงานที ่
ร ับผ ิดชอบ ทั ้งด้านงบประมาณ อำคำรสถานที ่และอุปกรณ ์ในการทางาน เพ่ือให ้การทางานเก ิดประสิทธิภาพ 
คุ ้มค ่ำ และบรรล ุเป้าหมายขององค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่นที ่ส ังก ัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที ่ได ้ร ับ 
จัดสรรมาด าเนินการและใช ้จ่ายร ่วมก ัน 

4.3   ต ิดตาม ตรวจสอบการใช้ทร ัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให ้เก ิดประสิทธิภาพ 
ความคุม้ค่ า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลส ัมฤทธิ์ตามทีก่ำหนด 
 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 

1.   ได้รับคุณวุฒ ิการศ ึกษา ดังนี้ 
1.1   ได ้ร ับปร ิญญาตร ีหร ือค ุณว ุฒ ิอย่างอนเท ียบได ้ในระด ับเด ียวก ัน ในท ุกสาขาวิชา 

หรือทกุทางที ่ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง 
1.2   ได ้ร ับปร ิญญาโทหร ือค ุณว ุฒ ิอย่างอ่ืนเท ียบได ้ในระด ับเด ียวก ัน ในสาขาวิชาหร ือ 

ทางส ังคมศาสตร ์การวางแผนการบร ิหาร  การบร ิหารธุรก ิจ ว ิจ ัย  สถ ิติ  ร ัฐศาสตร์  เศรษฐศาสตร ์ หร ือใน 
ส าข าว ิชำหรือทางอ ื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว ่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน ่งนี้ได้ 

1.3   ได ้ร ับปร ิญญาเอกหร ือค ุณวุฒ ิอย่างอนเท ียบได ้ในระด ับเด ียวก ัน ในสาขาวิชาหร ือ 
ทางส ังคมศาสตร ์การวางแผนการบร ิหาร การบร ิหารธรก ิจ ว ิจ ัย  สถ ิติ  ร ัฐศาสตร์  เศรษฐศาสตร์  หร ือใน 
ส าข าว ิชำหรือทางอ ื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว ่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน ่งนี้ได้ 

2.   ค ุณ สมบ ัต ิเฉพาะสำหร ับตำแหน ่งในฐานะ ห ัวหน้าสำน ักปล ัดหร ือผู ้อำนวยการกอง 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดบัต้น) 

2.1   มีค ุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน ่งนักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1 
2.2   ด ารงตำแหน ่งหร ือเคยด ารงต าแหน ่งห ัวหน้าฝ่าย (น ักบร ิหารงานทั ่วไป ระด ับต ้น) 

ตามข ้อ 3 หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 2 ปี โดยจะต ้องปฏิบัติราชการเกี่ยวก ับ 
งานบร ิหารงานทั ่วไป งานนโยบายและแผน งานทะเบ ียนราษฎร์และบ ัตรประจำต ัวประชำชน หร ืองานอนที ่
เกี่ยวขอ้ง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

3.   คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน ่งในฐานะหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
3.1   มีค ุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน ่งนักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1 



3.2.1 การเป็นผู้นำในการเปล ี่ยนแปลง ระดับ 1 

3.2.2 ความสามารถในการเป็นผ ู้น า ระดับ 1 

3.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน ระดับ 1 

3.2.4 การค ิดเช ิงกลย ุทธ์ ระดับ 1 

 

3.2   ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง ดังตอ่ไปนี ้
(1)  ประเภทว ิชำการ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 4 ป ี
(2)  ประเภททั่วไป ระดับอาว ุโส มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 4 ปี 
(3)  ประเภททั่วไป ไม่ต่ ากว ่าระดบัชำนาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว ่า 10 ปี 

3.3   ปฏิบัติงานบร ิหารงานทั ่วไป งานนโยบายและแผน งานทะเบ ียนราษฎร์และบ ัตร 
ประจ าตัวประช าชน หรืองานอ ื่นที่เกี่ยวขอ้ง มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 1 ปี 

 
ส่วนที่  5  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

1.   ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 
1.1.  ความร ู้เร ื่องปร ัชญาเศรษฐก ิจพอเพียงตามแนวพระราชด าร ิของพระบาทสมเด  จ 

พระเจา้อยู่หัว                                                               ระดับ 2 
1.2.  ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏ ิบัติการและแผนย ุทธศาสตร์           ระดับ 2 
1.3.  ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล                                 ระดับ 2 
1.4.  ความรู้เรื ่องระบบการจัดการองคก์ร                                     ระดับ 3 
1.5.  ความรู้เรื่องการบริหารความเส ี่ยง                                        ระดับ 2 
1.6.  ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคล ากร                                          ระดับ 2 
1.7.  ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต ่อเศรษฐกิจ 

และสังคมพ ื้นที่                                                             ระดับ 2 
1.8.  ความรู้เรื่องการจัดการความรู้                                            ระดับ 2 
1.9.  ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ                         ระดับ 1 
1.10. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล                                 ระดับ 2 
1.11. ความรู้เรื่องงานธ ุรการและงานสารบรรณ                              ระดับ 2 

2.   ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 
2.1   ทักษะการบริหารขอ้มูล                                                   ระดับ 1 
2.2   ทักษะการใช้คอมพ ิวเตอร์                                                 ระดับ 1 
2.3   ทักษะการประสานงาน                                                    ระดับ 2 
2.4   ทักษะการบริหารโครงการ                                                ระดับ 2 
2.5   ทักษะในการส ื่อสาร การน าเสนอ และถ ่ายทอดความรู้               ระดับ 1 
2.6   ทักษะการเข ียนรายงานและสรุปรายงาน                               ระดับ 1 
2.7   ทักษะการเข ียนหนังสือราชการ                                          ระดับ 2 

3.   สมรรถนะที่จ าเป็นสำหรับการปฏิบ ัติงานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย 
3.1   สมรรถนะหล ัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1    การมุง่ผลสัมฤทธิ์                                              ระดับ 1 
3.1.2    การยึดมั่นในความถ ูกตอ้งและจริยธรรม                    ระดับ 1 
3.1.3    ความเขา้ใจในองค์กรและระบบงาน                         ระดับ 1 
3.1.4    การบริการเป็นเล ิศ                                            ระดับ 1 
3.1.5    การทางานเป็นทีม                                             ระดับ 1 

3.2   สมรรถนะประจ าผู้บร ิหาร 4 สมรรถนะ 
 

 



3.3   สมรรถนะประจ าสายงาน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.3.1 การแก ้ไชปัญหาและด าเนินการเช ิงรุก ระดับ 2 

3.3.2 การวางแผนและการจัดการ ระดับ 2 

3.3.3 การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทกุภาคส่วน ระดับ 2 

3.3.4 ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมอืงท ้องถิ่น ระดับ 2 

3.3.5 สร ้างสรรค์เพ ื่อประโยชน์ของทอ้งถิ่น ระดับ 2 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่ง         ผู้อ านวยการกองคลัง   
ชื่อต าแหน่งในสายงาน      นักบริหารงานคลัง 
ประเภท/ระดับ       อ านวยการท้องถิ่น  ระดับต้น   
ชื่อหน่วยงาน(ส านัก/กอง)  กองคลัง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  - 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
ประเภท/ระดับ  

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน ่วยงานระด ับกองในองค ์กรปกครองส่วนท ้องถิ่น ขนาดเล  ก หร ือ 

ในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที ่ม ีล ักษณะงานเกี ่ยวก ับการวางแผน บร ิหารจ ัดการ อำนวยการ สั่งราชการมอบหมาย  
ก าก ับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเม ินผลงาน ต ัดส ินใจแก ้ไขปัญหาในงานด้านการคล ังขององค ์กรปกครองส ่วน 
ท ้องถิ่น ที ่ม ีหน้าที่ความร ับผ ิดชอบ ความยากและค ุณภาพของงานค ่อนข ้างส ูงมาก โดยปกครองผู ้อยู ่ใต ้บ ังค ับ 
บัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ ื่นทีต่ามท ี่ได้รับมอบหมาย  

ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

1. ด้านแผนงาน 
1.1   กำหนดว ิส ัยท ัศน์ พ ั นธก ิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคล ัง 

เพ ื่อวางแผนและจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
1.2   ร ่วมวางแผนงาน/โครงการ หร ือ แผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเป้าหมายและ 

ผลส ัมฤทธิ์ของหน ่วยงานด้านงานการคล ัง งานการเง ินและบ ัญชา งานงบประมาณ งานการจ ัดเก  บรายได ้และ 
งานการพ ัสดุ หร ืองานอ่ืนๆ ที่เกี ่ยวข้อง เพ ื่อเป  นแบบแผนในการปฏ ิบัต ิงานของหน ่วยงานให้สามารถปฏ ิบัติงาน 
ได้อย่างมีประสิทธ ิภาพสูงส ุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลย ุทธ์ 

1.3   ต ิดตาม เร ่งร ัด การด าเน ินก ิจกรรมต ่างๆ ให ้เป  นไปตามแผนงาน /โครงการ หร ือ 
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเม ินผลและรายงานการดำเน ินงาน เพื่อให ้เป  นไปตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามทีก่ำหนดไว้ 

1.4   รว่มวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิต ิด้านการเงิน การคล ังและ 
งบประมาณ รวมทัง้เสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหร ือระบบงาน เพื่อให ้ม ีการบ ูรณาการแผนงาน 
กิจกรรม ขั้นตอนสำคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลส ัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 

1.5   ร ่วมวางแผนในการจ ัดทำแผนที ่ภาษี จ ัดหาพ ัสดุ การเบ ิกจ ่ายเง ินประจำไตรมาส 
เพ่ือเพ่ิมประส ิทธิภาพในการจ ัดเก  บรายได้ ให ้ม ีพัสด ุเพียงพอต ่อการใช ้งาน และการจ ่ายเง ินเป  นไปตาม 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

1.6   รว่มวางแนวทางการศึกษา ว ิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏ ิบัติงานหรือ 
ระบบงานของหน ่วยงานที ่ส ังก ัด เพื่อปร ับปร ุงกระบวนการทางานให ้ม ีประส ิทธิภาพยิ ่งขึ้น ภายใต ้ข ้อจำก ัด 
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 



1.7   วางแผนการใช ้จ ่ายเง ินสะสม และการจ ่ายขาดเง ินสะสม เพ่ือไม ่ให ้กระทบก ับ 
สถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถ ึงตรวจสอบการดำเน ินการใช ้จ่ายเง ินงบกลาง 
เงินอ ุดหนุนอ ุดหนุน เพ ื่อให้เป็นไปตามระเบ ียบและหนังส ือสั่งการ 

2. ด้านการบริหาร 
2.1   จ ัดระบบงาน และว ิธีการปฏิบัติราชการของหน ่วยงาน เพื่อเป  นแนวทางการ 

ปฏ ิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน ่วยงานที่รับผ ิดชอบ 
2.2   มอบหมาย  กำก ับด ูแล ตรวจสอบ ต ิดตาม ให ้คำแนะนำ ปร ับปร ุงแก ้ไข ในเรื่อง 

ต่างๆ ที่เก ่ียวข้องก ับภารกิจของหนว่ยงาน เพ ื่อให้การปฏิบ ัตงิานบรรลุเป ้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ำหนดไว้ 
2.3   พ ิจารณาอน ุม ัติ การดำเน ินการต ่างๆ ตามภารก ิจที ่หน ่วยงานร ับผ ิดชอบ เพ ื่อให้

บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ำหนด 
2.4   จ ัด ระบบ การติ ด ตา ม ป ระ เมิน ผ ล การปฏบิัติ งาน ต ลอด จน วิเคราะห์ ผ ล ดี 

ผลกระทบ ปัญหา อ ุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแก้ไข 
2.5 ร ่วมกำหนดรายจ ่ายของหน ่วยงานเพื่อให ้เก ิดการประหย ัดและคล ่องต ัวในการ 

ปฏ ิบัติงานโดยทั่วไปขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 
2.6   ควบค ุมด ูแล ตรวจสอบ ต ิดตาม ให ้คำแนะนำ วิเคราะห์ ทำความเห  นและ 

ตรวจสอบงานการคล ังหาด้านเช่น งานการคล ัง งานการเง ินและบ ัญชี งานการจ ัดเก  บรายได้ งานรวบรวม 
ข้อม ูลสถ ิต ิและวิเคราะห ์งบประมาณ งานพ ัสดุ งานจ ัดการเง ินกู้ งานรับรอง งานเบ ิกเงินงบประมาณ งาน 
ควบค ุมการเบิกจ่าย งานการเก  บร ักษาทร ัพย ์ส ินที ่ม ีค ่าและหล ักฐานแทนต ัวเง ินเป  นต ้น เพื่อควบค ุมการ 
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงส ุด 

2.7   ควบค ุมด ูแล ตรวจสอบและจ ัดทำรายงานการเง ินการบ ัญช ีต ่างๆ รายงานการ 
ปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หร ือรายงานอ ื่นๆ ที ่เกี ่ยวข ้อง เพื ่อให ้เป  นไปตามแนวทาง 
ทีก่ำหนดไว้อย่างตรงเวลา 

2.8   ควบค ุมด ูแลการดำเน ินการให ้ม ีการชำระภาษ ีและค ่ำธรรมเน ียมต่างๆ อย่างทัว่ถ ึง 
เพ ื่อให้สามารถเก บรายได้ตามเป้าหมายที่ตัง้ไว ้อย่างมีประส ิทธิภาพสูงส ุด 

2.9   ตรวจสอ บ การเบิกจ ่ายวัสดุ คร ุภ ัณฑ์ การจ ัด ซ้ือและการจ ัดจ ้างเพ ื่อให้ การ 
ด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธ ิภาพสูงสด 

2.10 ควบคุมและตรวจจ ่ายเง ินตามฏ ีกา หรือควบค ุมการขอเบิกเง ิน การนำส ่งเงิน และ 
การน าส่งเงินไปส ารองจ่าย เพ ื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธ ิภาพสูงส ุด 

2.11 ว ิ เคราะห ์ แ ล ะ เส น อ ข้ อ มู ล ทา ง ด้ น การ ค ลั ง การเงิ น กา ร บ ัญ ชี แ ล ะ 
การงบประมาณเพ่ือนำไปประกอบการพ ิจารณาปร ับปร ุงแก ้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค ์กรปกครองส ่วน 
ท้องถิ่น 

2.12 ติดต่อประสานงานก ับหน ่วยงานหร ือองค ์กรภาครัฐ เอกชน และบ ุคคลทีเ่กีย่วข ้อง 
เพ ื่อให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลส ัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชน 

2.13 ตอบปัญหา ช ี้แจงและดำเนินการเป  นกรรมการตามภารก ิจที่ได้รบมอบหมาย  เช่น 
เป  นกรรมการร ักษาเง ิน เป  นกรรมการตรวจการจ ้างเป  นกรรมการตรวจร ับพ ัสดุ ฯลฯ เป  นต ้น เพื่อควบค ุมให้ 
ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ทีก่ำหนดไว้อย่างม ีประสิทธิภาพสูงส ุด 

 
 



 
 
3.  ดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล 

3.1   จ ัดระบบงานและอ ัตราก าล ังเจ ้าหน ้าที ่ในหน ่วยงานให ้สอดคล ้องก ับภารก ิจ 
ปริมาณงานและงบประมาณเพ ื่อให้ปฏ ิบัติราชการเกิดประส ิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

3.2   ต ิดตามและประเม ินผลงานของเจ ้าหน้าที่ในบ ังค ับบัญชา เพื่อให ้การปฏิบัติงาน 
สอดคล้องก ับว ัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรล ุเป้าหมายและผลส ัมฤทธิ์ตามที ่ก าหนดไว้ 

3.3   ให ้คำปร ึกษาแนะนำ ปร ับปร ุงและพ ัฒนาการปฏิบัติงานของเจ ้าหน้าที่ในบ ังค ับ 
บัญชา ให้มคีวามสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบ ัต ิ

3.4   จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบ ุคล ากรในหน่วยงานให ้มีความ 
เหมาะสมและม ีความย ืดหยุ ่นต ่อการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหร ือมอบอำนาจให ้เจ ้าหน้าที่ที ่ม ีล ักษณะงาน 
สอดคล ้องหร ือเกื ้อก ูลก ัน สามารถปฏิบัติงานแทนก ันได ้ท ุกต าแหน ่ง เพื่อให ้การด าเน ินงานเก ิดความคล ่องต ัว 
และม ีความต่อเนื่อง 

3.5   สอนงาน พ ัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ ่ายทอดความรู ้แก ่ผู ้ใต ้บ ังค ับบัญชา 
เพ่ือพัฒนาเจ ้าหน้าที่ในหน ่วยงานที ่กำก ับให ้มี ความเช ี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให ้เก ิดประโยชน ์แก่ 
หนว่ยงานอย่างยั่งยืน 

 
4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

4.1 กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทร ัพยากรและงบประมาณของหน ่วยงาน 
เพ ื่อให้สอดคลอ้งก ับนโยบาย พ ันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.2   ต ิดตาม ตรวจสอบการใช้ทร ัพยากรและงบประมาณ เพื่อให ้เก ิดประส ิทธ ิภาพ 
ความคุม้ค่ า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลส ัมฤทธิ์ตามทีก่ำหนดไว้ 

4.3   ควบค ุม ต ิดตาม ตรวจสอบ การดำเน ินการเก ี่ยวก ับงบประมาณ การเง ิน การคล ัง 
และวัสดุ ครภุ ัณฑ์ เกิดประสิทธ ิภาพ ความคุม้ค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลส ัมฤทธิ ์ทีก่ำหนด 

4.4 ร ่วมหร ือวางแผนและประสานก ิจกรรมให ้ม ีการใช้ทร ัพยากรของหน ่วยงานที่ 
ร ับผ ิดชอบ ทัง้ด้านงบประมาณ อาคารรสถานทีแ่ละอุปกรณ ์ในการทางาน เพ่ือให ้การทางานเก ิดประส ิทธ ิภาพ 
คุ ้มค ่า และบรรล ุเป้าหมายขององค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่นที ่ส ังก ัด โดยอาจพ ิจารณานำงบประมาณที ่ได ้ร ับ 
จัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายรว่มก ัน 

4.5   ร ่วมหร ือบริ หารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช ้ทรัพยากร หรื อ 
งบประมาณตามที ่ได้ร ับมอบหมาย  เพ ื่อให้การจ ัดสรรทร ัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธ ิภาพและประส ิทธ ิผล
ส ูงสุด 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 

1.   ได้รับค ุณวุฒิการศ ึกษา ดังนี้ 
1.1   ได ้ร ับปร ิญญาตร ีหร ือค ุณวุฒ ิอย่างอ่ืนเท ียบได ้ในระด ับเด ียวก ัน ในสาขาวิชาหร ือ 

ทางบ ัญช ี พาณ ิชยศาสตร ์เศรษฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร ์ธรก ิจ บร ิหารการคล ัง การจ ัดการการคล ัง การเง ิน 
การเงนิและการธนาคาร บริหารธ ุรก ิจ การจัดการทั่วไป การตลาด การจัดการ หรือในสำขำหรือทางอ ื่นที่ ก.จ. 
ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว ่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน ่งนี้ได้ 
 



1.2   ได้รับปริญญาโท ห ร ือ เท ียบ ได ้ใน ระด ับ เด ียวก ัน ในสาขาวิชาหร ือทางบ ัญชี 
พาณ ิชยศาสตร ์เศรษฐศาสตร ์เศรษฐศาสตร ์ธรก ิจ บร ิหารการคล ัง การจ ัดการการคล ัง การเง ิน การเง ินและ 
การธนาคาร บร ิหารธรก ิจ การจ ัดการทั ่วไป การตลาด การจ ัดการ หร ือในสำขำหร ือทางอนที่ ก.จ. ก.ท. และ 
ก.อบต. ก าหนดว ่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน ่งนี้ได้ 

1.3   ได ้ร ับปร ิญญาเอกหร ือเท ียบได ้ในระด ับเด ียวก ัน ในสาขาวิชาหร ือทางบ ัญชี  
พาณ ิชยศาสตร ์เศรษฐศาสตร ์เศรษฐศาสตร ์ธรก ิจ บร ิหารการคล ัง การจ ัดการการคล ัง การเง ิน การเง ินและ 
การธนาคาร บร ิหารธรก ิจ การจ ัดการทั ่วไป การตลาด การจ ัดการ หร ือในสาขาหร ือทางอ่ืนที ่ก.จ. ก.ท. และ 
ก.อบต. ก าหนดว ่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน ่งนี้ได้ 

2.   คุณสมบ ัต ิเฉพาะสำหรับต าแหน่งในฐานะผู ้อ านวยการการกอง ระด ับต ้น            
(น ักบร ิหารงาน การคลัง ระดับต้น) 

2.1   มีค ุณสมบัติเฉพะส าหรับต าแหน ่งนักบริหารงานการคลัง ระดับต้น ข้อ 1 และ 
2.2   ดำรงตำแหน ่งหร ือเคยดำรงตำแหน ่งหัวหน้าฝ่าย (น ักบร ิหารงานการคล ัง ระด ับต ้น) 

ตามข ้อ 3 หรือท ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏ ิบ ัติงานด้านการคล ัง 
หร ืองานอ ่ืนที่เกี่ยวขอ้ง มาแลว้ไม่นอ้ยกว่า 1 ปี 

3.   ค ุณสมบัติเฉพาะสาหร ับต าแหน่งในฐานะห ัวหน ้าฝ ่าย (น ักบรหิารงานการคล ัง ระดับต้น) 
3.1   มีค ุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน ่งนักบริหารงานการคลัง ระดับต้น ข้อ 1 
3.2   ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง ดังตอ่ไปนี ้

(1)  ประเภทว ิชำการ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 4 ปี 
(2)  ประเภททั่วไป ระดับอาว ุโส มาแลว้ไม่นอ้ยกว่า 4 ปี 
(3)  ประเภททั่วไป ไม่ต่ ากว ่าระดบัชำนาญงาน มาแลว้ไม่น้อยกว ่า 10 ปี 

      3.3   ปฏ ิบัติงานด้านการคลัง หรืองานอ ื่นที่เกี่ยวขอ้ง มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 1 ปี 
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ   

1.   ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 
1.1.   ความร ู้เร ื่องปร ัชญาเศรษฐก ิจพอเพียงตามแนวพระราชด าร ิของพระบาทสมเด  จ 

พระเจ้าอยู่หัว                                                         ระดับ 1 
1.2.  ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏ ิบัติการและแผนย ุทธศาสตร์  ระดับ 2 
1.3.  ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล                              ระดับ 2 
1.4.  ความรู้เรื่องระบบการจัดการองคก์ร                                 ระดับ 2 
1.5.  ความรู้เรื่องการบริหารความเส ี่ยง                               ระดับ 2 
1.6.  ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคล ากร                                    ระดับ 2 
1.7.  ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต ่อเศรษฐกิจ 

และสังคมพ ื้นที่                                                   ระดับ 2 
1.8.  ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 2 
1.9.  ความรู้เรื่องการจัดการความรู้                                  ระดับ 1 
1.10. ความรู้เรื่องการทางบการเงินและงบประมาณ                ระดับ 3 
1.11. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครฐัด้วยระบบ 

อ ิเล กทรอนิกส์(GFMIS)                                          ระดับ 2 
 



 1.12. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี ระดับ 3 

1.13. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพ ัสดุ ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย  

 2.1   ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับ 1 
 2.2   ทักษะการใช้คอมพ ิวเตอร ์ ระดับ 1 

   2.3   ทักษะการประสานงาน       ระดับ 2 
  2.4   ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ 2 
  2.5   ทักษะในการส ื่อสาร การน าเสนอ และถ ่ายทอดความรู้       ระดับ 1 
  2.6   ทักษะการเข ียนรายงานและสรุปรายงาน       ระดับ 1 
  2.7   ทักษะการเข ียนหนังสือราชการ       ระดับ 2 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นสำหรับการปฏิบ ัติงานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย  
3.1   สมรรถนะหล ัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุง่ผลสัมฤทธิ์ ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถ ูกตอ้งและจริยธรรม ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเล ิศ ระดับ 1 
3.1.5 การทางานเป็นทีม ระดับ 1 

3.2   สมรรถนะประจ าผู้บร ิหาร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 การเป็นผู้นำในการเปล ี่ยนแปลง ระดับ 1 
3.2.2 ความสามารถในการเป็นผ ู้น า ระดับ 1 
3.2.3 ความสารถในการพัฒนาคน ระดับ 1 
3.2.4 การค ิดเช ิงกลย ุทธ์ ระดับ 1 

3.3   สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.3.1 การแก ้ไชปัญหาและด าเนินการเช ิงรุก ระดับ 2 
3.3.2 การวางแผนและการจัดการ ระดับ 2 
3.3.3 การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน ระดับ 2 
3.3.4 ความเข้าใจพื้นทีแ่ละการเมอืงท ้องถิ่น ระดับ 2 
3.3.5 สร ้างสรรค์เพ ื่อประโยชน์ของทอ้งถิ่น ระดับ 2 



ลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่ง         ผู้อ านวยการกองช่าง   
ชื่อต าแหน่งในสายงาน      นักบริหารงานช่าง 
ประเภท/ระดับ       อ านวยการท้องถิ่น  ระดับต้น   
ชื่อหน่วยงาน(ส านัก/กอง)  กองช่าง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  - 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง  
ประเภท/ระดับ   

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน ่วยงานระด ับกองหร ือหัวหน้าฝ่าย ที ่ม ีล ักษณะงานเกี ่ยวก ับการ 

วางแผน บริหารจ ัดการ จ ัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการมอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสนิใจ แก ้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที ่รับผ ิดชอบ ซ่ึงลักษณะหน้าที ่ความรบัผ ิดชอบ 
และคุณภาพของงานสงูมาก และปฏ ิบัติงานอ ื่นตามท่ีได้รบัมอบหมาย  

ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

1. ด้านแผนงาน 
1.1   ร ่วมวางแผนงาน/โครงการ หร ือแผนการปฏิบตั ิงาน รวมท้ังเปา้หมายและ 

ผลส ัมฤทธิ์ของหน ่วยงานด ้านงานช่าง งานวิศวกรรมหร ืองานสถาป ัตยกรรมที ่ส ังก ัด เพ ื่อเป  นแบบแผนในการ 
ปฏ ิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานไดอ้ย่างมีประสิทธ ิภาพสูงส ุด 

1.2   กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทัง้เป ้าหมายและผลสมฤทธิ ์ของหน ่วยงาน 
ให้สอดคลอ้งนโยบายและแผนกลย ุทธ์ของหนว่ยงานที่สังกัด 

1.3   ต ิดตาม เร ่งร ัด การดำเน ินก ิจกรรมต ่ำงๆ ให ้เป  นไปตามแผนงาน/โครงการ หร ือ 
แผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเม ินผลและรายงานการดำเน ินงาน เพ ื่อให ้เป  นไปตามเ ป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามทีก่ำหนดไว้ 

2. ด้านการบริหาร 
2.1   จ ัดระบบงาน และว ิธีการปฏิบัติราชการของหน ่วยงาน เพ่ือเป  นแนวทางการ 

ปฏิบัติราชการของเจ ้าหน ้าที ่ในหน ่วยงานท่ี ร ับผ ิดชอบ ให ้เป  นไปอย ่างถ ูกต ้อง ม ีประส ิทธ ิ และเก ิด 
ประโยชน์ส ูงสุด 

2.2   มอบหมาย กำก ับด ูแล ตรวจสอบ ต ิดตาม ให ้คำแนะนำ ปร ับปร ุงแก ้ไข ในเรื ่อง 
ต่ างๆ ที่เก ่ียวข้องก ับภารกิจของหน่วยงาน เพ ื่อให้การปฏิบ ัติงานบรรลุเป ้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

2.3   พิจารณาอน ุม ัติ อน ุญาตการดำเน ินการต ่ำงๆ ตามภารก ิจท ี่หน ่วยงานร ับผ ิดชอบ 
เพ ื่อให้บรรลุเป ้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ำหนดไว้ 

2.4   ติดต่อประสานงานก ับหน ่วยงานหร ือองค ์กรภาครัฐ เอกชน และบ ุคคลทีเ่กีย่วข ้อง 
เพ ื่อเกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลส ัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผ ู้รับบร ิการ 

 
 



2.5   ช ี้แจงข ้อเท  จจร ิง พ ิจารณาให ้ความเห  น ข ้อเสนอแนะในที ่ประชมคณะกรรมการ 
และคณะท างานต ่ำงๆ ที ่ได ้ร ับแต ่งตั ้ง หร ือเวท ีเจรจาต ่างๆ เพ่ือให ้ภารก ิจเป  นไปตามวัตถ ุประสงค์ และร ักษา 
ผลประโยชน์ของราชการ 

3.  ดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1   จัดระบบงานและอ ัตราก าลังเจ้าหน ้าในหน ่วยงานให้สอดคล้องก ับภารกิจ เพ่ือให้ 

ปฏ ิบัติราชการเก ิดประสิทธิภาพ และความค ุ้มค ่ำ 
3.2   ต ิดตามและประเม ินผลงานของเจ ้าหน ้าที ่ในบ ังค ับบ ัญชา เพ่ือให ้การปฏิบัติงาน 

สอดคล้องก ับว ัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรล ุเป้าหมายและผลส ัมฤทธิ์ตามที ่ก าหนดไว้ 
3.3   ให ้คำปร ึกษาแนะนำ ปร ับปร ุงและพ ัฒนาการปฏิบัติงานของเจ ้าหน ้าที ่ในบ ังค ับ 

บัญชา ให้มคีวามสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที ่ปฏ ิบัติ 
 

4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1   วางแผนการใช้ทร ัพยากรและงบประมาณของหน ่วยงาน เพื่อให ้สอดคล ้องก ับ 

นโยบาย พ ันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค ์กรปกครองส่วนท ้องถิ่น 
4.2   ต ิดตาม ตรวจสอบการใช้ทร ัพยากรและงบประมาณ ให ้เก ิดประส ิทธิภาพ ความ 

คุม้ค่ า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 
 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 

1.   ได้รับคุณวุฒ ิการศ ึกษา ดังนี้ 
1.1   ได ้ร ับปร ิญญาตร ีหร ือค ุณว ุฒ ิอย ่างอ่ืนเท ียบได ้ในระด ับเด ียวก ัน ในสาขาวิชาหร ือ 

ทางว ิศวกรรมโยธา วิศวกรรมชลประทาน ว ิศวกรรมสุขาภิบาล ว ิศวกรรมสำรวจ ว ิศวกรรมเครื่องกล ว ิศวกรรม 
สิ ่งแวดล ้อม ว ิศวกรรมก ่อสร ้าง สถาปัตยกรรม ผ ังเม ือง ก ่อสร ้าง ไฟฟ้า เครื่องกล การจ ัดการงานก ่อสร ้าง 
ว ิศวกรรมศาสตร ์การจัดการงานว ิศวกรรม หร ือในสำข าว ิชำหร ือทางอ ื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว ่าใช้ 
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่งนี้ได ้

1.2   ได ้ร ับปร ิญญาโทหร ือค ุณว ุฒ ิอย ่างอ ื่นเท ียบได ้ในระด ับเด ียวก ัน ในสาขาวิชาหร ือ 
ทางว ิศวกรรมโยธา ว ิศวกรรมชลประทาน วิศวกรรมสุขาภิบาล ว ิศวกรรมสำรวจ ว ิศวกรรมเครื่องกล ว ิศวกรรม 
สิ ่งแวดล ้อม ว ิศวกรรมก ่อสร ้าง สถาป ัตยกรรม ผ ังเม ือง ก ่อสร ้าง ไฟฟ ้า เคร ื่องกล การจ ัดการงานก ่อสร ้าง 
ว ิศวกรรมศาสตร ์การจัดการงานว ิศวกรรม หร ือในสาขาว ิชาหร ือทางอ ื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว ่าใช้ 
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่งนี้ได ้

1.3   ได ้ร ับปร ิญญาเอกหร ือค ุณว ุฒ ิอย ่างอ ื่นเท ียบได ้ในระด ับเด ียวก ัน ในสาขาวิชาหร ือ 
ทางว ิศวกรรมโยธา ว ิศวกรรมชลประทาน วิศวกรรมสุขาภิบาล ว ิศวกรรมสำรวจ ว ิศวกรรมเครื่องกล ว ิศวกรรม 
สิ ่งแวดล ้อม ว ิศวกรรมก ่อสร ้าง สถาป ัตยกรรม ผ ังเม ือง ก ่อสร ้าง ไฟฟ ้า เคร ื่องกล การจ ัดการงานก ่อสร ้าง 
ว ิศวกรรมศาสตร ์การจัดการงานว ิศวกรรม หร ือในสาขาว ิชาหร ือทางอ ื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว ่าใช้ 
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่งนี้ได ้

2.   คุณสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหน่งในฐานะผู้อำนวยการกอง (นักบริหารงานช ่าง ระดับต้น) 
2.1   มีค ุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน ่งนักบริหารงานช ่าง ระดับต้น ข้อ 1 และ 
2.2   ดำรงตำแหน ่งหร ือเคยดำรงตำแหน ่งหัวหน้าฝ่าย (น ักบริหารงานช่าง ระด ับต ้น) 

ตามข ้อ 3 หร ือที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทยีบเทา่ มาแล้วไม ่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏ ิบัต ิงานด้านการช ่าง 
หรืองานอ ่ืนที่เกี่ยวขอ้ง มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 1 ปี 

3.   คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน ่งในฐานะหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานช ่าง ระดับต้น) 



 2.1   ทักษะก ารบริหารข้อมูล ระดับ 1 

2.2   ทักษะการใช้คอมพ ิวเตอร ์ ระดับ 1 

2.3   ทักษะการประสานงาน ระดับ 2 

2.4   ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ 2 

2.5   ทักษะในการส ื่อสาร การน าเสนอ และถ ่ายทอดความรู ้ ระดับ 1 

2.6   ทักษะการเข ียนรายงานและสร ุปรายงาน ระดับ 1 

2.7   ทักษะการเข ียนหนังสือราชการ ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นสำหรับการปฏิบ ัติงานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย  

 3.1   สมรรถนะหล ัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุง่ผลสัมฤทธิ์ ระดับ 1 

3.1.2 การยึดมั่นในความถ ูกต้องและจริยธรรม ระดับ 1 

3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน ระดับ 1 

3.1.4 ก ารบริการเป็นเล ิศ ระดับ 1 

3.1.5 การทำงานเป็นทีม ระดับ 1 

3.2   สมรรถนะประจ าผู้บร ิหาร 4 สมรรถนะ 

3.2.1 การเป็นผู้นำในการเปล ี่ยนแปลง ระดับ 1 

3.2.2 ความสามารถในการเป็นผ ู้น า ระดับ 1 

3.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน ระดับ 1 

3.2.4 การค ิดเช ิงกลย ุทธ์ ระดับ 1 

 

3.1   มีค ุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน ่งนักบริหารงานช ่างระดับต้น ข้อ 1 และ 
3.2   ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน ึ่ง ดังตอ่ไปนี ้

(1) ประเภทว ิชำการ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
(2) ประเภททั่วไป ระดับอาว ุโส มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 4 ปี 
(3) ประเภททั่วไป ไม่ต่ ากว ่าระดับช านาญงาน มาไม่นอ้ยกว่า 10 ปี 

3.3   ปฏ ิบัติงานด้านงานช ่าง หร ืองานอ ื่นที่เกี่ยวขอ้ง มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 1 ปี 
 
 ความรู้ความสามารถที่ต้องการ   

1.   ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 
1.1.   ความรู ้เรื ่องปร ัชญาพอเพียงตามแนวพระราชด าร ิของพระบาทสมเด  จพระ

เจ้าอยู่หัว                                                          ระดับ 1 
1.2.  ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏ ิบัติการและแผนย ุทธศาสตร์         ระดับ 2 
1.3.  ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล                              ระดับ 2 
1.4.  ความรู้เรื่องระบบการจัดการองคก์ร                                  ระดับ 2 
1.5.  ความรู้เรื่องการบริหารความเส ี่ยง                                     ระดับ 2 
1.6.  ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร                                       ระดับ 2 
1.7.  ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต ่อเศรษฐกิจ 

และสังคมพ ื้นที่                                                         ระดับ 2 
1.8.  ความรู้ที่จ าเป็นในงาน(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)        ระดับ 2 
1.9.  ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)         ระดับ 2 
1.10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้                                           ระดับ 1 
1.11. ความรู้เรื่องการว ิเคราะห์ผลกระทบต่ างๆ เช ่น การประเมินผลกระทบ

สิ่งแวดล้อม                                           ระดับ 2 
2.   ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 



3.3.1 การแก้ไชปัญหาและด าเนินการเช ิงรุก ระดับ 2 

3.3.2 การวางแผนและการจัดการ ระดับ 2 

3.3.3 การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทกุภาคส่วน ระดับ 2 

3.3.4 ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมอืงท ้องถิ่น ระดับ 2 

3.3.5 สร ้างสรรค์เพ ื่อประโยชน์ของทอ้งถิ่น ระดับ 2 

 

3.3   สมรรถนะประจ าสายงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่ง   นักทรัพยากรบุคคล   
ช่ือต าแหน่งในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ปฏิบัติการ  
ช่ือหน่วยงาน(ส านัก/กอง) ส านักปลัด 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ   

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบ ัต ิงานในฐานะห ัวหน ้างาน ซึ ่งต ้องก ากับ แนะน าตรวจสอบการปฏ ิบ ัต ิงานของผู ้ร ่วม 

ปฏิบ ัต ิงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานส ูงในด ้านการบร ิหารหร ือการ
พ ัฒนาทรัพยากรบ ุคคลปฏ ิบ ัต ิงานที ่ต้องตัดสินใจหรือแกป ัญหาที ่ยากและปฏ ิบ ัติงานอนตามที่ได ้รับมอบหมาย 
หรือ 

 

ปฏ ิบ ัต ิงานในฐานะผู ้ปฏ ิบ ัต ิงานที ่ม ีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานส ูงในด ้านการบร ิหารหร ือการพัฒนาทร ัพยากรบ ุคคล ปฏิบ ัต ิงานที ่ต ้องต ัดส ินใจหร ือ 
แก ้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท ี่ได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1   ศ ึกษา ว ิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเม ินผล เกี ่ยวก ับการบร ิหารหร ือการพัฒนา

ทร ัพยากรบ ุคคลเพ ื่อเสนอแนะในการวางแนวทางหล ักเกณฑ ์และว ิธีการบร ิหารทร ัพยากรบ ุคคลขององค ์กร 
ปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

1.2  ศ ึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห ์ข ้อม ูลบ ุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ 
ทะเบียนประวัติ เพ ื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกบัการบริหารทร ัพยากรบ ุคคล 

1.3   ดำเน ินการสร ้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องม ือเกี ่ยวก ับการวดและประเม ินต ่างๆ 
เช่น การประเม ินค ่างานของต าแหน ่ง การประเม ินผลการปฏิบ ัต ิงาน การประเม ินค ุณสมบ ัต ิและผลงานของ 
บ ุคคล เป  นต ้น เพ ื่อตอบสนองต ่อวัตถ ุประสงค ์และเป ้าหมายของการบร ิหารทร ัพยากรบ ุคคลขององค ์กร 
ปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

1.4   ศ ึกษา วิเคราะห์ สร ุปรายงาน จัดท าข ้อเสนอ และด าเนินการเกี ่ยวก ับข ้อม ูล 
สารสนเทศด ้านการบร ิหารทร ัพยากรบ ุคคล เพ ื่อเป  นฐานข ้อม ูลบ ุคคลประกอบการก าหนดนโยบายหร ือ การ 
ตัดสินใจด้านการบริหารทรพัยากรบุคคล 

1.5   ศ ึกษา วิเคราะห์ สร ุปรายงาน จัดท าข ้อเสนอเพื่อกำหนดความต ้องการและ 
ความจ าเป็นในการพ ัฒนาทร ัพยากรบ ุคคล การวางแผนทางก ้าวหน ้าในอาช ีพ การจ ัดหล ักส ูตร การถ ่ายทอด 
ความรู ้และการจัดสรรทนุการศกึษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพ ัฒนาทรัพยากรบุคคลของ 
องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น และแผน การจัดสรรทุนการศกึษาและการฝ ึกอบรม 

1.6   ศึกษาวิเคราะห ์ข ้อมูลศ ึกษา ว ิเคราะห ์ข ้อม ูล และรว่มจัดท าโครงสร ้างองค ์กร 



โครงสร้างหน้าที ่ความรับผดชอบของแต่ละหน ่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน ่วยงาน เพื ่อให้ม ีโครงสร ้าง 
องค ์กร โครงสร ้างหน ้าที ่ความร ับผ ิดชอบ และการแบ ่งงานภายในที ่ม ีถ ูกต ้อง ครบถ ้วน ชดเจน และสามารถ 
สน ับสนุนการด าเนินงานของหนว่ยงานให้บรรล ุภารกิจหล ักอย่างมีประสิทธ ิภาพ 

1.7   ศึกษา วิ เคราะห์ สรุปรายงานเสนอ แ น ะ เพ ื่อการกำหนดตำแหน่งและ การ
วางแผนอ ัตรากาลังขององคก์รปกครองส่วนท ้องถิ่น 

1.8 ศ ึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข ้อเสนอปร ับปร ุงหล ักเกณฑ์ และด าเน ินการ 
เก ี่ยวก ับการสรรหาและเล ือกสรร ตั ้งแต ่การสอบค ัดเล ือก การคัดเล ือก การสอบแข่งข ัน การโอน การย ้าย การ 
เลื่อนระดบั เป็นต้น เพ ื่อบรรจุและแต่งตัง้ผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารงตำแหน่ง 

1.9   ศ ึกษาว ิเ ค ร า ะ ห์ข้อ มูลแ ละ ร ่วมจ ัดทำหน้า ท่ีค วามร ับผ ิดชอบแ ละ ทักษะ 
ความสามารถของต าแหน ่งงาน และก าหนดระด ับต าแหน ่งงานให ้สอดคล ้องตามหน ้าที ่และความร ับผ ิดชอบ 
เพ ื่อสร้างความชัดเจนและมาตรฐานของหน ้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน ่งงาน และของแต ่ละหน ่วยงาน 
และให้เป็นแนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกันทัง้องคก์ร 

1.10  ศ ึกษาวิเคราะห์ สร ุปรายงาน จัดท าข ้อเสนอปร ับปร ุงหล ักเกณฑ ์การประเม ินผล 
การปฏิบ ัต ิงานและการบร ิหารค ่าตอบแทน เพ่ือการบร ิหารผลการปฏิบ ัต ิงานและบร ิหารค ่าตอบแทนให ้เก ิด 
ความเป็นธรรมและมีประสิทธ ิภาพ 

1.11 ศ ึกษา รวบรวม ตรวจสอบข ้อม ูล ถ ้อยคา ข ้อเท  จจร ิง เพ ื่อดำเน ินการทางวิน ัย 
การรักษาว ินัยและจรรยา 

1.12 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน ์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา
ต ่างๆที ่เก ิดขึน้แก ่เจ ้าหน ้าที ่ในระด ับรองลงมาในสายงานผู ้ร ่วมงานหร ือหน ่วยงานต ่างๆที ่เกี ่ยวข ้อง เพ ื่อให้ การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร  จตามเวลาที่ก าหนด 

1.13 ศ ึกษา และต ิดตามเทคโนโลย ีองค ์ความรู ้ใหม ่ๆ กฎหมาย และระเบ ียบต ่างๆ ที่
เกี่ยวขอ้งก ับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ ื่อนามาประยกุต์ใช้ในการปฏ ิบัติงานได้อย ่างมีประสิทธ ิภาพสูงส ุด 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนหร ือรว่มด าเนินการวางแผนการทางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 

และแก้ปัญหาในการปฏ ิบัติงาน เพ ื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท ี่ก าหนด 
 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1   ประสานการทางานร ่วมก ันโดยม ีบทบาทในการให ้ความเห นและคาแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทมีงานหรือหน่วยงานอื่น เพ ื่อให้เกิดความร่วมมอืและผลส ัมฤทธิ์ตามท ี่ก าหนด 

3.2   ให้ข ้อคิดเห นหร ือคาแนะนาเบื้องตน้แกสมาช ิกในท ีมงานหรือบ ุคคลหรือ 
หน่วยงานที่เก ี่ยวข้องเพ ื่อสร ้างความเข ้าใจและความรว่มม ือในการด าเนินงานตามทีไ่ด้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ 
4.1   ให้คาปรึกษาแนะนาแก ่หน ่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข ้าราชการ ลูกจ้าง  

พนักงานจ ้างหร ือเจ ้าหน ้าที ่ของร ัฐ หร ือประชาชนทั ่วไป เกี ่ยวก ับการศ ึกษาต ่อ การฝ ึกอบรม ด ูงาน และ
แลกเปลี ่ยน ความรู้ ความเช ี่ยวชาญ เพ ื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4.2   ให ้คาปร ึกษาแนะนาและชี้แจงแก ่หน ่วยงานที ่ เกี ่ยวข ้อง ข ้าราชการ  
ล ูกจ ้างพน ักงานจ ้างหร ือเจ ้าหน ้าที ่ของร ัฐ เกี ่ยวก ับแนวทางหล ักเกณฑ ์และวิธีการบร ิหารทร ัพยากรบ ุคคล 
เพ ื่อให ้เก ิด ความรู้ความเข้าใจและสามารถพ ัฒนาแนวทางการบริหารทร ัพยากรบ ุคคลเฉพาะส่วนได ้

4.3   ด าเนินการพ ัฒนาฐานขอ้มูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประย ุกตใ์ช ้ก ับ  



การบร ิหารและการพัฒนาทร ัพยากรบ ุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห ์และการนำเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ 
มาตรการ แผนงาน โครงการ หล ักเกณฑ ์ว ิธ ีการในการบริหารหร ือการพ ัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธ ิภาพ 

4.4 ด าเน ินการเกี ่ยวก ับการจัดท าเอกสาร ตาราง คู ่ม ือ สื ่อ เอกสารเผยแพร ่ในร ูปแบบ 
ต่างๆ รวมทั ้งพัฒนาเคร ื่องม ือ อ ุปกรณ์ ว ิธการ หรือประย ุกต ์นาเทคโนโลย ีเข ้ามาใช ้ เพ่ือการเร ียนรู้ และการทา 
ความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ที่เก ี่ยวกับการบริหารหร ือการพ ัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
1.   มีค ุณสมบัติเฉพาะสาหรับตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดำรงต าแหน ่งหร ือเคยด ารงตำแหน ่งประเภทวิชาการ ระด ับปฏิบ ัต ิการโดย 

ปฏิบ ัต ิงานด ้านทร ัพยากรบ ุคคล หร ืองานอนที ่เกี ่ยวข ้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หร ือ ก.อบต. กำหนดมาแล ้วไม ่น ้อย
กวา 6 ปี กำหนดเวลา 6 ปี ให ้ลดเป  น 4 ปี สาหร ับผู ้ม ีค ุณสมบ ัต ิเฉพาะสาหร ับตำแหน ่ง            น ัก
ทร ัพยากรบ ุคคล ระด ับ ปฏิบ ัต ิการ ข ้อ 2 และให ้ลดเป  น 2 ปี ส าหร ับผู ้ม ีค ุณสมบ ัต ิเฉพาะส าหร ับต าแหน ่งน ัก
ทร ัพยากรบ ุคคล ระด ับ ปฏิบ ัต ิการ ข ้อ 3 หร ือด ารงตำแหน ่งอย ่างอนที ่เท ียบได ้ไม ่ต่ ากว ่านี้ ตามที่ ก.จ. , ก.ท. 
หร ือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏ ิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล หรืองานอ ื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่กำหนด
ด้วย 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ทีจ่ าเป็นในงาน 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผ ิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพ ียงตามแนวพระราชด าริของ  

 พระบาทสมเด จพระเจ้าอยู่หัว ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองคก์ร ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธ ุรการและงานสารบรรณ ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล ระดับ 3 
1.8 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร ระดับ 3 

ทักษะท่ีจ าเป็นในงาน 
2.1   ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับ 2 
2.2   ทักษะการใช้คอมพ ิวเตอร ์ ระดับ 2 
2.3   ทักษะการประสานงาน ระดับ 2 
2.4   ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ 2 
2.5   ทักษะในการส ื่อสาร การนาเสนอ และถ ่ายทอดความรู้ ระดับ 2 
2.6   ทักษะการเข ียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ 2 
2.7   ทักษะการเข ียนหนังสือราชการ ระดับ 2 

 

 



สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน 

  

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2.1 การแก ้ไขปัญหาและด าเนินการเช ิงรุก ระดับ 2 
3.2.2 การค ิดว ิเคราะห ์ ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเช ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอ ียดรอบคอบและความถ ูกต้องของงาน ระดับ 2 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่ง   นักพัฒนาชุมชน   
ช่ือต าแหน่งในสายงาน นักพัฒนาชุมชน 
ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ  
ช่ือหน่วยงาน(ส านัก/กอง) กองสวัสดิการสังคม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานพัฒนาชุมชน 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 
ประเภท/ระดับ   

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบ ัต ิงานในฐานะผู ้ปฏ ิบ ัต ิงานระด ับต ้น ที ่ต ้องใช ้ความรู้ ความสามารถทางว ิชาการในการ 

ทางานปฏิบัต ิงานด้านวิชาการพ ัฒนาช ุมชน ภายใต ้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏ ิบ ัติงานอ ื่นตามที่ได้รบ 
มอบหมาย 

ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1   ศึกษา วิเคราะห์ ว ิจ ัยด้านพ ัฒนาช ุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน สน ับสนุนการรวมกลุ ่ม 

ของประชาชนในชมชนประเภทต ่าง ๆ รวมถ ึงแสวงหาและพัฒนาศ ักยภาพของผู ้นาชมชน กลุ ่ม องค ์กร และ 
เครอืข่ายองคก์รประชาชน 

1.2   ศ ึกษา วิเคราะห์ ว ิจ ัยด ้านพัฒนาชมชน กำหนดมาตรการและกลไกในการ 
พ ัฒนาและส ่งเสร ิมการสร ้างความเข ้มแข  งของชมชน การส ่งเสร ิมกระบวนการเร ียนรู ้และการม ีส ่วนร ่วมของ 
ช ุมชนในการบร ิหารจัดการชมชน ตลอดจนการพ ัฒนาและส ่งเสริมความเข้มแข ง สมดุลและมั ่นคงของเศรษฐก ิจ 
ช ุมชนระดับฐานราก รวมทัง้ในการพัฒนารูปแบบ ว ิธ ีการพ ัฒนาช ุมชนให้มคีวามเหมาะสมกับพ ื้นที ่

1.3   ศึกษา ว ิเคราะห์ ป ัญหาสถานการณ ์ต่าง ๆ ที ่เกี่ยวข ้องในงานพ ัฒนาชมชน เพ ื่อหา 
แนวทางปอ้งก ันและแก ้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องก ับสภาพแวดล ้อมและสถานการณ ์ทีเ่ปล ี่ยนแปลงไป 

1.4   ศ ึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพ ัฒนาระบบข ้อม ูลสารสนเทศในการพัฒนาชมชน 
และระบบสารสนเทศช ุมชน เพ ื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการพ ัฒนาใน 
ทุกระดับ 

1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส ่งเสร ิมศ ักยภาพชมชนและเศรษฐก ิจชมชน 
เพ่ือสร ้างความสมด ุลในการพัฒนาชมชน และความมั ่นคงของเศรษฐก ิจชมชนระด ับฐานราก นาไปสู ่ความ 
เขม้แข  งของชุมชนอย่างยั่งยืน 

1.6   กำหนดมาตรฐานและเกณฑ ์ชี้ว ัดด ้านพ ัฒนาชมชน เพ่ือให ้มีเกณฑ ์ชี้ว ัดด ้านพ ัฒนา 
ช ุมชนทีถ่ ูกตอ้งเหมาะสม ได้มาตรฐาน 

1.7   ส ่งเสร ิมและด าเนินการด ้านการจ ัดการความรู ้และภูม ิป ัญญาท ้องถิ ่นของชมชน 
เพ ื่อสร ้างและพ ัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

1.8   ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรยีนรู้และการมีส ่วนร ่วมของประชาชนในรูปแบบ 
ต ่าง ๆเพ ื่อให ้ประชาชนในชมชนสามารถจัดท าแผนชมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ต ัดส ินใจ และด าเน ินการร ่วมก ัน 



เพ ื่อแก ้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได ้ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงานพ ัฒนาช ุมชน 
1.9   ส ่งเสร ิม สน ับสน ุนในการรวมกลุ ่มและจ ัดตั ้งกลุ ่มองค ์กรชมชน กลุ ่มแม ่บ ้านและ 

เคร ือข ่ายประชาชน เพ ื่อส ่งเสรมประชาชนให ้ม ีความสนใจ ความเข ้าใจ และความคดร ิเริ ่มในการพ ัฒนาชมชนใน 
ท้องถิน่ของตน 

1.10 ด ูแล ร ่วมทางานพ ัฒนาก ับประชาชนในท ้องถิ ่นอย ่างใกล ้ชด ให ้คาแนะนาและ 
ฝึกอบรมประชาชนในท ้องถิ ่นตามวิธ ีการและหลักการพัฒนาช ุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผล ิตลิ่ได ้ต ่อครอบครัวใน ด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเร ือน 

1.11 รวบรวมและลงทะเบ ียนผู ้ส ูงอายุ ผู ้พ ิการและผู ้ต ิดเชอเอดส์ เพื่อด ูแลและจ ัด 
สว ัสดิการทีพ่ ึงได้เช ่น เบีย้ยังช ีพ เบีย้สงเคราะห ์ในการช ่วยเหลือและสงเคราะหใ์ห ้มีคุณภาพช ีว ิตที ่ดีขึ้น 

1.12 ฝึกอบรม ส ่งเสร ิมและสน ับสน ุนอาชีพที ่เหมาะสมแก่ประชาชนในชมชน เพ่ือให ้กลุ ่ม 
อาช ีพสามารถเพ ิ่มผลผลิตและสร้างรายได้ให ้กับชมชน 

1.13 จัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถ ึงด าเนินการ โฆษณาและประชาส ัมพันธ ์และ 
ประเม ินผลการจ ัดก ิจกรรมต ่างๆ ที ่เป  นประโยชน ์แก ่ชมชน เชนก ิจกรรมส ่งเสร ิมครอบคร ัว ก ิจกรรมแข ่งก ีฬา 
กิจกรรมทีเ่กีย่วกับเด  กและเยาวชน กิจกรรมเพ ื่อให้ห ่างไกลยาเสพต ิด เป็นต้น เพ ื่อให ้

1.14 สำรวจ และจ ัดเก  บข ้อม ูลในการพัฒนาชมชนเพื่อให ้ได ้ข้อม ูลที ่ถ ูกต ้อง ท ันสม ัย 
สามารถนามาวางแผนในการพ ัฒนาพ ื้นที่ซ ึ่งรบัผิดชอบได ้อย ่างเหมาะสม 

1.15 แสวงหา พ ัฒนา ส ่งเสร ิม ประสานและสน ับสน ุนผู ้นาชมชนหร ือกรรมการชมชน 
เพ ื่อให้รู้ถึงบทบาทหน ้าที ่และเกิดการพ ัฒนาศักยภาพใหส้ามารถพ ัฒนาช ุมชนของตนได ้อย่างมีประสิทธ ิภาพสูงส ุด 

1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท ้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาด 
จาหน่ายสินค้าทีเ่ป็นธรรม 

1.17 ส ่งเสร ิมและสน ับสน ุนให ้เก ิดกองท ุน หร ือสมาคมในร ูปแบบต ่างๆ เชนสมาคม 
ฌาปนกิจสงเคราะห ์ เพ ื่อเกิดสว ัสดิการซึ ่งเป  นประโยชน ์ต่อประชาชนในช ุมชน 

1.18 ศ ึกษา และต ิดตามเทคโนโลย ีองค ์ความรู ้ใหม ่ๆ กฎหมาย และระเบ ียบต ่างๆ ที่ 
เกีย่วข้องกับงานพ ัฒนาช ุมชน เพ ื่อนามาประย ุกต์ใช้ในการปฏ ิบัติงานได ้อย่างม ีประสิทธ ิภาพส ูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทางานที ่ร ับผ ิดชอบ ร ่วมด าเนินการวางแผนการทางานของหน ่วยงานหร ือ 

โครงการ เพ ื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท ี่ก าหนด 
 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1   ประสานการทางานร ่วมก ันทั ้งภายในและภายนอกท ีมงานหร ือหน ่วยงาน เพ่ือให้ 
เกิดความร่วมมอืและผลส ัมฤทธิ์ตามทีก่ำหนด 

3.2   ชี้แจงและให ้รายละเอ ียดเกี ่ยวก ับข ้อม ูล ข ้อเท  จจร ิง แก ่บ ุคคลหร ือหน ่วยงานที่ 
เกี่ยวขอ้งเพ ื่อสร ้างความเข ้าใจหรือความร่วมม ือในการด าเนินงานตามทได้รับมอบหมาย 

 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให ้คาปร ึกษาแนะนาด ้านพัฒนาชมชนแก ่หน ่วยงานที ่เกี ่ยวข ้องหร ือบ ุคคลที ่สนใจ 

เพ ื่อให้มคีวามรู้และสามารถนาไปประยกุต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม 
4.2   เผยแพร่ ประชาส ัมพันธ์ ข ้อม ูล ข ่าวสารเกี ่ยวก ับการด าเนินงานพ ัฒนาชมชนเพ่ือ 

ใหบ้รกิารแก่หน่วยงานภาค ีการพ ัฒนา ประชาชน ผู้นาช ุมชน กลุ่ม องค์กรช ุมชน เครอืข่ายองค ์กรชมชนและช ุมชน 



1.1 ความรู้ที่จาเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผ ิดชอบ) ระดับ 1 

1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผ ิดชอบ) ระดับ 1 

1.3 ความรู้เรื่องปรชัญาเศรษฐกิจพอเพยงตามแนวพระราชดาริ  

 ของพระบาทสมเด จพระเจ้าอยู่หัว ระดับ 1 

1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ ระดับ 1 

1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองคก์ร ระดับ 1 

1.6 ความรู้เรื่องงานธ ุรการและงานสารบรรณ ระดับ 1 

1.7 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน ระดับ 1 

1.8 ความรู้เรื่องการจัดทาแผนปฏิบัติการและแผนย ุทธศาสตร์ ระดับ 1 

1.9 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ ระดับ 2 

2.   ทักษะที่จาเป็นประจาสายงาน ประกอบดว้ย 
 2.1   ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับ 1 
 2.2   ทักษะการใช้คอมพ ิวเตอร ์ ระดับ 1 
 2.3   ทักษะการประสานงาน ระดับ 1 
 2.4   ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ 1 
 2.5   ทักษะในการสอสาร การนาเสนอ และถ ่ายทอดความรู้ ระดับ 1 
 2.6   ทักษะการเข ียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ 1 
 2.7   ทักษะการเข ียนหนังสือราชการ ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จาเป็นสาหรับการปฏิบ ัติงานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย  

 3.1   สมรรถนะหล ัก 5 สมรรถนะ  

 3.1.1    การมุง่ผลสัมฤทธิ์ ระดับ 1 
 3.1.2    การยึดมั่นในความถ ูกตอ้งและจริยธรรม ระดับ 1 
 3.1.3    ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน ระดับ 1 
 3.1.4    การบริการเป็นเล ิศ ระดับ 1 
 3.1.5    การทางานเป็นทีม ระดับ 1 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีค ุณวุฒ ิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้
1.   ได้รับปรญิญาตร ีหรือค ุณวุฒอย่างอ ื่นท ี่เทยีบไดใ้นระด ับเด ียวกันในท ุกสาขาว ิชาหรือท ุกทาง 

ที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รบัรอง 
2.   ได ้ร ับปร ิญญาโทหร ือค ุณว ุฒ ิอย ่างอนที ่เท ียบได ้ในระด ับเด ียวก ัน ในสาขาวชาหร ือทาง 

การพ ัฒนาชมชน การบร ิหาร การปกครอง ร ัฐประศาสนศาสตร์ พัฒนาส ังคม สหว ิทยาเพ่ือการพัฒนาท ้องถิ ่น 
สังคมวิทยา หรือในสาขาว ิชาหรือทางที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รบัรอง 

3.   ได ้ร ับปร ิญญาเอกหร ือค ุณวุฒ ิอย ่างอนที ่เท ียบได ้ในระด ับเด ียวก ัน ในสาขาวชาหร ือทาง 
การพ ัฒนาชมชน การบร ิหาร การปกครอง ร ัฐประศาสนศาสตร์ พ ัฒนาส ังคม สหวิทยาเพ่ือการพัฒนาท ้องถิ ่น 
สังคมวิทยา หรือในสาขาวิชาหรือทางที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รบัรอง 

 
ส่วนที่  5  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

1.  ความรู้ทีจ่ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 



3.2.1 การค ิดว ิเคราะห์ ระดับ 1 

3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเช ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 

3.2.3 การใหค้วามรู้และสร้างสัมพันธ์ ระดับ 1 

3.2.4 ความละเอ ียดรอบคอบและความถ ูกต้องของงาน ระดับ 1 

3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ ระดับ 1 

 

 

3.2   สมรรถนะประจ าสายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่ง   เจ้าพนักงานธุรการ  
ช่ือต าแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน  
ช่ือหน่วยงาน(ส านัก/กอง) ส านักปลัด 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ   

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบ ัต ิงานในฐานะผู ้ปฏ ิบ ัต ิงานระด ับต ้นซึ ่งไม ่จ าเป็นต ้องใช้ผู ้สำเร  จการศ ึกษาระด ับ

ปร ิญญา ปฏิบ ัต ิงานด้านธ ุรการ สารบรรณ บ ันท ึกข้อม ูล หรือบริหารทั ่วไป ตามแนวทาง แบบอย ่าง ขั ้นตอน 
และวิธ ีการที่ ช ัดเจน ภายใตก้ารก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท ี่ได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1   ปฏิบ ัต ิงานธรการ งานสารบรรณ งานบร ิหารทั ่วไป ได ้แก่  การร ับ – ส ่งหน ังส ือ 

การลงทะเบ ียน ร ับหน ังส ือ  การร ่างโต ้ตอบหน ังส ือราชการ  การบ ันท ึกข ้อม ูล  การจ ัดทำฎ ีกาเบ ิก
จ ่ายเง ิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหน ังส ือราชการต ่างๆ การเตร ียมการประชม เป  นต ้น เพ่ือ
สน ับสน ุนให ้งาน ต่าง ๆ ด าเน ินไปด้วยความสะดวกเรียบร ้อยตรงตามเป้าหมายมีหล ักฐานตรวจสอบได ้

1.2   จ ัดเก  บเอกสาร หน ังส ือราชการ หล ักฐานหน ังส ือ ตามระเบ ียบว ิธีปฏิบ ัติ 
เพ ื่อ สะดวกตอ่การค ้นหา และเป็นหล ักฐานทางราชการ 

1.3   รวบรวมข ้อม ูล  จ ัดเก  บข ้อม ูลสถ ิติ  เช่น  สม ุดลงเวลาปฏ ิบ ัต ิราชการ รายชื่อ 
พน ักงาน  ข ้อม ูลจานวนบ ุคลากร เอกสารอ ื่น ๆ  ที ่เป  นหล ักฐานตามระเบ ียบวิธีการปฏิบ ัต ิเพื่อสะดวกต ่อ
การ ค้นหาสาหรับใช ้เป็นหลักฐานตรวจสอบได ้

1.4   ตรวจสอบ และสอบทานความถ ูกต ้องของเอกสาร หน ังส ือ และจดหมายต ่างๆ ที ่
เกี่ยวข้องก ับการด าเนินงาน เพ ื่อให้แน่ใจว ่าเอกสารทั้งหมดมีความถ ูกต ้อง ครบถ ้วน และปราศจาก
ข้อผิดพลาด 

1.5   จัดท าและแจกจ ่าย ข ้อมูล เอกสาร หล ักฐาน หน ังส ือเวียน หรือระเบ ียบวิธ ี
ปฏ ิบ ัติ เพ ื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก ี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

1.6   ด าเน ินการเกี ่ยวก ับพ ัสดุ คร ุภ ัณฑ ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที ่ของ
หน ่วยงาน เชน การจ ัดเก  บร ักษา การเบ ิกจ ่ายพัสด ุคร ุภ ัณฑ์ การจัดท าทะเบ ียนพัสด ุคร ุภัณฑ์ การด ูแลร ักษา
ยานพาหนะ และสถานที่ เพ ื่อให้การด าเนินงานด้านพ ัสด ุคร ุภ ัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป  นไปอย่าง
ถูกตอ้ง และมี ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.7   การรวบรวมรายงานผลการปฏ ิบ ัต ิงาน เชน  เอกสารตรวจร ับรองมาตรฐาน 
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวขอ้งก ับการตรวจ เพ่ือนาไปใช ้ปรับปรุงการปฏ ิบัติงาน 



1.8   จัดเตร ียมการประช ุม บ ันท ึกการประชม และจัดท ารายงานการประชมเพ่ือให ้
การ ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร ้อย และม ีหล ักฐานในการประชุม 

1.9   จ ัดเตร ียม และด าเนินการผล ิตเอกสารต ่าง ๆ  ที ่เกี ่ยวข ้องก ับการประชม การ 
ฝ ึกอบรมส ัมมนา น ิทรรศการ และโครงการต ่างๆ เพื่อให ้เอกสารที ่ถ ูกต ้อง ครบถ ้วน และพร ้อมใช ้ใน
การ ด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธ ิภาพ และตรงตอ่เวลา 

1.10 ปฏ ิบ ัต ิงานศ ูนย ์ข ้อม ูลข ่าวสาร เชน  จ ัดเตร ียมเอกสารเพ ื่อเป ิดเผย ตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข ้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.11 อ านวยการความสะดวก ต ิดต ่อ และประสานงานก ับท ุกส ่วนงานของ
หน ่วยงาน ในเร ื่องการประชม และการด าเนินงานต ่างๆ ตามที ่ได ้ร ับมอบหมาย เพื่อให ้การปฏิบ ัต ิงาน
เป  นไปตาม ก าหนดเวลา และบรรล ุว ัตถุประสงค์ 

1.12 ศ ึกษา และต ิดตามเทคโนโลย ีองค ์ความรู ้ใหม ่ๆ กฎหมาย และระเบ ียบต ่างๆ 
ที ่เกี ่ยวข ้องก ับงานสารบรรณ งานธรการ งานบร ิหารทั ่วไป งานการบร ิหารงานบ ุคคล งานพ ัสด ุคร ุภัณฑ์ 
งานงบประมาณ งานประชาส ัมพันธ์ และงานประชม เพ ื่อนามาประย ุกต ์ใช้ในการปฏิบ ัต ิงานได ้อย ่างมี 
ประสิทธ ิภาพสูงส ุด 

2. ด้านการบริการ 
2.1   ให ้คาปร ึกษาและแนะนาในเบื ้องต ้นแก ่บ ุคลากร ประชาชน ผู ้ที ่มาต ิดต ่อ และ 

หนว่ยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ ื่อให้มคีวามรู้ความเขา้ใจทีถ่ ูกต้อง และสามารถนาไปปฏ ิบัติไดอ้ย่างถูกต ้อง 
2.2 ต ิดต ่อประสานงานก ับบ ุคคลภายในหน ่วยงานเด ียวก ันหร ือหน ่วยงานที ่เ กี ่ยวข ้อง 

เพ ื่อให้การปฏิบ ัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
2.3   ให ้บร ิการข ้อมูลแก่ผู ้มาต ิดต ่อราชการ เพ ื่อให ้ได ้ร ับข ้อมูลทีจ่ะนาไปใช ้ประโยชน ์ได้ 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีค ุณวุฒ ิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้

 

1.   ได้ รั บ ป ระ ก า ศ นี ย บั ต รว ิช าชี พ ห รื อ คุ ณ วุ ฒิ อ ย่า ง อ่ื น ท่ี เที ย บ ได้ ใน ร ะ ดั บ เดี ย ว กั น 
ท ุกสาขาวชาที ่ก.จ., ก.ท. หร ือ ก.อบต. ร ับรอง ซึ ่งศ ึกษาวิชาการคอมพ ิวเตอร ์มาไม ่น ้อยกวา 6 หน ่วยก ิต 
หร ือผ ่านการฝ ึกอบรมทางด ้านการใช้คอมพ ิวเตอร ์จากหน ่วยงานของร ัฐสถาบ ันการศ ึกษาของร ัฐหร ือเอกชนที่ 
ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝ ึกอบรมไม่น ้อยกว่า 12 ช ั่วโมง 

 

2.   ได ้ร ับประกาศน ียบ ัตรวิชาช ีพเทคน ิค หร ือค ุณวุฒ ิอย ่างอื่นที ่เท ียบได ้ในระด ับเดียวก ัน 
ท ุกสาขาวชาที ่ก.จ., ก.ท. หร ือ ก.อบต. ร ับรอง ซึ ่งศ ึกษาวิชาการคอมพ ิวเตอร ์มาไม ่น ้อยกวา 6 หน ่วยก ิต 
หร ือผ ่านการฝ ึกอบรมทางด ้านการใช้คอมพิวเตอร ์จากหน ่วยงานของร ัฐสถาบ ันการศ ึกษาของร ัฐหร ือเอกชนที่ 
ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที ่ใช้เวลาการฝ ึกอบรมไม่น ้อยกว่า 12 ช ั่วโมง 

 

3.   ได้ ร ับ ป ระ ก าศ นี ย บั ต ร ว ิช าช ี พ ช น สู งห รื อ คุ ณ ว ฒิ อ ย่ างอ ื่น ท่ี เที ย บ ได้ ไม่ ต่ า ก ว า นี้ 
ท ุกสาขาวชาที ่ก.จ., ก.ท. หร ือ ก.อบต. ร ับรอง ซึ ่งศ ึกษาว ิชาการคอมพ ิวเตอร ์มาไม ่น ้อยกวา 6 หน ่วยก ิต 
หร ือผ ่านการฝ ึกอบรมทางด ้านการใช้คอมพ ิวเตอร ์จากหน ่วยงานของร ัฐสถาบ ันการศ ึกษาของร ัฐหร ือเอกชนที่ 
ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝ ึกอบรมไม่น ้อยกว่า 12 ช ั่วโมง 

ส่วนที่  5  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
1.   ความรู้ทีจ่ าเป็นประจ าสายงาน         ประกอบดว้ย 

1.1   ความรู้ทีจ่ าเป็นในงาน (ความร ู้เฉพาะทางในงานที่รับผ ิดชอบ)       ระดับ 1 



3.1.1 การมุง่ผลสัมฤทธิ์ ระดับ 1 

3.1.2 การยึดมั่นในความถ ูกต้องและจริยธรรม ระดับ 1 

3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน ระดับ 1 

3.1.4 การบริการเป็นเล ิศ ระดับ 1 

3.1.5 การทางานเป็นทีม ระดับ 1 

สมรรถนะประจาสายงาน 

3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์ ระดับ 1 

3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเช ี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 

3.2.3 ความละเอ ียดรอบคอบและความถ ูกต้องของงาน ระดับ 1 

 

1.2   ความรู้ เรื่ องหลักปรั ชญาเศรษฐกิจพอเพ ียงตามแนวพระราชดาร ของ
พระบาทสมเด จพระเจ้าอยู่หัว                                        ระดับ 1 

1.3   ความรู้เรื่องงานธ ุรการและงานสารบรรณ                           ระดับ 2 
1.4   ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผ ิดชอบ)      ระดับ 1 
1.5   ความรู้เรื่องการจัดการความรู้                                        ระดับ 1 

2.   ทักษะทีจ่ าเป็นสาหรับการปฏิบ ัติงานในต าแหน่ง         ประกอบดว้ย 
2.1   ทักษะการใช้คอมพ ิวเตอร์                                            ระดับ 1 
2.2   ทักษะการประสานงาน                                               ระดับ 1 
2.3   ทักษะการเข ียนหนังสือราชการ                                      ระดับ 1 
2.4   ทักษะการบริหารข้อมูล                                               ระดับ 1 

3.   สมรรถนะทีจ่ าเป็นสาหรับการปฏิบ ัติงานในต าแหน่ง     ประกอบดว้ย 
3.1   สมรรถนะหล ัก 5 สมรรถนะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่ง   ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
ช่ือต าแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ประเภท/ระดับ ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน  
ช่ือหน่วยงาน(ส านัก/กอง) ส านักปลัด 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ   

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบ ัต ิงานในฐานะผู ้ปฏิบ ัต ิงานระด ับต ้น ซึ ่งไม ่จ าเป็นต ้องใช้ผู ้สำเร  จการศ ึกษาระด ับปร ิญญา 

ปฏิบ ัต ิงานเกี ่ยวก ับงานด ้านการป ้องก ันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต ้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และ 
ปฏ ิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1   ปฏ ิบ ัต ิงานด ้านการป ้องก ันระวงและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา ร ับแจ ้งเหตุ 

เชน อ ัคค ีภัย อุทกภ ัย วาตภัย และภ ัยพ ิบ ัต ิต ่างๆ เป  นต ้น เพ่ือให ้เก ิดความปลอดภัย และบรรเทาความเส ียหาย 
ในด้านช ีว ิตและทรัพย์สินของประชาชน 

1.2   เฝ ้า ร ะ ว ง ต ร ว จ ต ร า แ ล ะ ฝึ ก ซ้ อ ม ก า ร รั บ มื อ กั บ เห ตุ ร้ า ย ใน รู ป แ บ บ ต่ า ง ๆ  
เพ ื่อด าเนินการป้องกันเชิงรุกกอ่นเก ิดเหตุการณ์ 

1.3   จ ัดตร ียม ด ูแล บ าร ุงร ักษาเคร ื่องม ืออ ุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต ่างๆ ให ้อยู ่ใน 
สภาพพร ้อมใช ้ในการปฏิบ ัต ิงานอยู ่เสมอ เพ่ือให ้เก ิดความพร ้อมในการปฏิบ ัต ิงานได ้ท ันท ่วงท ีและให ้การ 
ด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธ ิภาพ 

1.4   รวบรวม จัดท าข ้อม ูลที ่เป  นประโยชน ์ต ่อการปฏ ิบ ัต ิงาน เช่น สำรวจแหล ่งน ้ำ 
เส ้นทางจราจร แหล ่งชมชนต ่างๆ บร ิเวณหร ือพนที ่ที ่เสี ่ยงต ่อการเก ิดภัย เป  นต ้น เพื่อจัดท าแผนป ้องก ันร ับ 
สถานการณ ์และเพ ื่อให้การปฏิบ ัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและท ันต ่อเหต ุการณ 

1.5   จัดท ารายงาน บ ันท ึก และสถ ิต ิข ้อม ูลต ่างๆ ในงานป ้องก ันบรรเทาสาธารณภัย 
เพ ื่อรายงานผ ู้บังคับบัญชา 

1.6   ศ ึกษา และต ิดตามเทคโนโลย ีองค ์ความรู ้ใหม ่ๆ กฎหมาย และระเบ ียบต ่างๆ 
ที ่ เกี ่ยวข ้องก ับ งานป้องก ัน และบรรเทาสาธารณภ ัยเพ ื่อนำมาประย ุกต ์ใช้ใน การปฏิบ ัติ งานได ้อย ่างมี 
ประสิทธิภาพสูงส ุด 

1.7   ปฏ ิบ ัติงาน และสนับสน ุนงานอ ื่นๆ ตามที่ได ้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสน ุนให้องค์กร 
ปกครองส่วนทอ้งถิ่นท ี่สังกัดบรรล ุภารกิจทีก่ำหนดไว้ 

 

 



2. ด้านการบริการ 
2.1   ให ้คาปร ึกษาแนะนาในการปฏ ิบ ัต ิงานแก ่เจ ้าหน ้าที ่ระด ับ รองลงมา เพื่อให้ 

เจ้าหน ้าทีม่ ีความรู้ความเข ้าใจและสามารถปฏิบัติงานได ้อย่างรวดเร วและถกต ้อง 
2.2   เผยแพร่ ประชาส ัมพ ันธ์ข ้อม ูลข ่าวสาร ถ ่ายทอดความรู ้ความเข ้าใจด ้านป ้องก ัน 

และบรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหล ือผู ้ประสบภัยให ้แก ่หน ่วยงานราชการ หร ือเอกชน และประชาชนทั ่วไป 
เพ ื่อให้เกิดความรู้ความเขา้ใจทีถ่ ูกต ้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้อต้นได้ด้วยตนเอง 

2.3   ประสานงานก ับหน ่วยงานหร ือส ่วนราชการต ่างๆ ที ่เกี ่ยวข ้องเพ ื่ออ านวยการ
ความ สะดวกในการปฏ ิบัติงานและก ่อให้เกิดความเข ้าใจอ ันดีระหว ่างก ัน 

2.4   ให ้บร ิการร ับแจ ้งเหต ุสาธารณภัย  เพ่ือให ้ความช่วยเหล ือประชาชนได ้อย ่าง 
รวดเร วทั่วถึง 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีค ุณวุฒ ิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้
1.   ได้ ร ับ ป ระ ก า ศ นี ย บั ต รวิ ช าช ี พ ห รื อ คุ ณ ว ุฒิ อ ย่ า ง อ่ื น ท่ี เที ย บ ได้ ใน ร ะ ดั บ เดี ย ว กั น 

ในสาขาวชาหร ือทางช ่างเครื ่องยนต์ ช ่างไฟฟ ้า ช ่างโยธา ช ่างก ่อสร ้าง ช่างกลโรงงาน ช ่างเชื่อมและโลหะแผ่น 
วิศวกรรมเครื ่องกล เทคน ิควิศวกรรมโยธา เทคน ิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคน ิคเครื ่องเย  นและปร ับอากาศ 
เทคโนโลยีอ ุตสาหกรรม หร ือสาขาว ิชาหรือทางอ ื่นที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว ่าใช้เป็นคุณสมบ ัติเฉพาะ 
สาหรับต าแหน ่งนี้ได้ 

2.   ได ้ร ับประกาศน ียบ ัตรว ิชาชีพเทคน ิค หร ือค ุณวุฒ ิอย ่างอนที ่เท ียบได ้ในระด ับเด ียวก ัน 
ในสาขาวชาหร ือทางช ่างเคร ื่องยนต์ ช ่างไฟฟ ้า ช ่างโยธา ช่างก ่อสร ้าง ช ่างกลโรงงาน ช ่างเชื่อมและโลหะแผ ่น 
ว ิศวกรรมเครื ่องกล เทคน ิควิศวกรรมโยธา เทคน ิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคน ิคเครื ่องเย  นและปร ับอากาศ 
เทคโนโลยีอ ุตสาหกรรม หร ือสาขาว ิชาหรือทางอ ื่นที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดวาใช้เป็นคุณสมบ ัติเฉพาะ 
สาหรับต าแหน ่งนี้ได้ 

3.   ได้ ร ับ ป ระ ก าศ นี ย บั ต ร วิ ช าชี พ ช ั้ น สู ง ห รื อ คุ ณ วุ ฒิ อ ย่ างอ่ื น ท่ี เที ย บ ได้ ไม่ ต่ า ก ว า นี้ 
ในสาขาวชาหร ือทางช ่างเครื ่องยนต์ ช ่างไฟฟ ้า ช่างโยธา ช ่างก ่อสร ้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ ่น 
วิศวกรรมเครื ่องกล เทคน ิควิศวกรรมโยธา เทคน ิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคน ิคเครื ่องเย  นและปร ับอากาศ 
เทคโนโลยีอ ุตสาหกรรม หร ือสาขาว ิชาหรือทางอ ื่นที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กาหนดวาใช้เป็นคุณสมบ ัติเฉพาะ 
สาหรับต าแหน ่งนี้ได้ 

 
ส่วนที่  5  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

1.  ความรู้ทีจ่ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 
1.1   ความรู้ทีจ่ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผ ิดชอบ)       ระดับ 1 
1.2   ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพ ียงตามแนวพระราชดาร 

ของพระบาทสมเด จพระเจ้าอยู่หัว                                     ระดับ 1 
1.3   ความรู้เรื่องงานธ ุรการและงานสารบรรณ                             ระดับ 1 
1.4   ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผ ิดชอบ)        ระดับ 1 
1.5   ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน                                                 ระดับ 1 



 

3.1.1 การมุง่ผลสัมฤทธิ์ ระดับ 1 

3.1.2 การยึดมั่นในความถ ูกต้องและจร ิยธรรม ระดับ 1 

3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน ระดับ 1 

3.1.4 การบร ิการเป็นเล ิศ ระดับ 1 

3.1.5 การทางานเป็นทีม ระดับ 1 

สมรรถนะประจาสายงาน 

3.2.1 การมุง่ความปลอดภัยและการระวังภ ัย ระดับ 1 

3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์ ระดับ 1 

3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเช ี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 

3.2.4 ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมอืงท ้องถิ่น ระดับ 1 

3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ ระดับ 1 

 

2.1 ทักษะการใช้คอมพ ิวเตอร์  ระดับ 1 

2.2 ทักษะการประสานงาน  ระดับ 1 

2.3 ทักษะการเข ียนหน ังสือราชการ  ระดับ 1 

2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล  ระดับ 1 

2.5 ทักษะในการส ื่อสาร การนาเสนอ และการถ ่ายทอดความรู้ ระดับ 1 

 

2.  ทักษะท่ีจ าเป็นสาหรับการปฏิบ ัติงานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย 
 

 
 
 
 
 
3.  สมรรถนะทีจ่ าเป็นสาหรับการปฏิบ ัติงานในต าแหน่ง     ประกอบดว้ย 

3.1   สมรรถนะหล ัก 5 สมรรถนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่ง   เจ้าพนักงานพัสดุ   
ช่ือต าแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานพัสดุ 
ประเภท/ระดับ ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน  
ช่ือหน่วยงาน(ส านัก/กอง) กองคลัง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน - 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อ านวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ   

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบัติงานทางการพัสดุทั่วไปของส่วนราชการ ซึ่งมีลักษณะ งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา  

จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก บรักษา การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การท าบัญชี ทะเบียนพัสดุการเก บรักษาใบส าคัญ 
หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุการแทงจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด การท าสัญญา การต่ออายุสัญญาและการ
เปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจ้าง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น
ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานพัสดุตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานชองพัสดุ 
๑.๒ ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เซ่น การตกลงราคา การสอบ ราคา

ประกวดราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของว่าด้วยการพัสดุ 
๑.๓ จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของ วัสดุ 

เพ่ือให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก 
๑.๔ ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน  
๑.๕ จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีก 

ต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด 
๑.๖ ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าใน การ

ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้ อุปกรณ์
เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที,เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ ข้อก าหนด 

๑.๗ ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ ทุก
ประเภท เพ่ือให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที ,มีคุณภาพ และ 
สอดคล้องตามต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน 

๑.๘ ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบ 
ราคา การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข งแรงทนทาน เป็นต้น 



 

เพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๑.๙ รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท    

และห้างร้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพ่ือเก บเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ ประกอบการ
จัดซื้อและจัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับท่ีก าหนดไว้ 

๑.๑๐ จัดเก บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ 
สารสนเทศ ที่เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่ างๆ ขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารใน 
การก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์ 

๑.๑๑ ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร     
และสัญญาต่างๆ เซ่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่ ก าหนดไว้ 

๑.๑๒ ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับด าเนินงาน 
ด้านพัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสาร 
ติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ 
ติดตาม         และตรวจสอบด้านพัสดุ 

๑.๑๓ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานไต้อย่างมี ประสิทธิภาพ
สูงสุด 

๒. ด้านการวางแผน 
๒.๑ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน        

หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๒.๒ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้งานส าเร จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้และ 

จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและ 
หนังสือสั่งการ 

๓. ด้านการประสานงาน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓.๓ ติดต่อประสานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์ 
๔. ด้านการบริการ 

๔.๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ ต่าง ๆ ที่



 

เป็นประโยชน์ 

๔.๒ จัดเก บข้อมูลเบื้องต้น หาสถิติ ปรับปรุง หรือจัดห้าฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศ       
ที่เกี่ยวกับงานพัสดุเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการ พิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าร ิ
ของพระบาทสมเด จพระเจ้าอยู่หัว      ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี     ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ    ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 
 
 
 
 


