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คํานํา 
 

คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) คือเอกสารแสดงหน้าที่ความรับผิดชอบขอบเขตของ
งานแต่ละเลขท่ีตําแหน่ง โดยเปรียบเสมือนป้ายช้ีทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรแต่ละเลขท่ีตําแหน่งงานใน
องค์กรช่วยกําหนดแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุง เป็นเอกสารแสดงถึงหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละบุคคล
ตามแบบบรรยายลักษณะงาน โดยมีประโยชน์ต่อองค์กรเพ่ือให้องค์กรสะดวกในการศึกษางานในตําแหน่งช่วย
ปรับปรุงวิธีการทํางาน ช่วยทบทวนการกําหนดตําแหน่งงาน ช่วยในการบริหารงานด้านทรัพยากรบุคคลให้ง่ายขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
การจัดทาํคําบรรยายลักษณะงาน 

 
คําบรรยายลกัษณะงาน คือ เอกสารที่ระบุงานในหน้าที่ทั้งหมดและสิ่งที่เก่ียวข้อง พร้อมทั้งการ

ลงนาม ตรวจสอบรับรอง  
ความสาํคญัหรือประโยชนท์ีจ่ะได้รบัจากการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานใหม่แบบ Role 

Profile  
การเขียนแบบบรรยายลักษณะงานจะทําให้ส่วนราชการได้ประโยชน์ ดังน้ี  
1.  การออกแบบตําแหน่งงานที่สามารถเช่ือมโยงกับความต้องการขององค์กร  
2.  ทําให้มีความชัดเจนของบทบาทหน้าที่ของแต่ละตําแหน่งงาน ที่มีรายละเอียดมากกว่า

มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง (Job Specification) 
3.  ใช้เป็นข้อมูลในการอธิบายให้เกิดความชัดเจนว่าบุคคลควรจะทําให้เกิดผลสัมฤทธ์ิอะไร 

(Contributions) และทําอย่างไรจึงจะได้ผลสัมฤทธ์ิน้ัน (Competencies) เพ่ือการปรับปรุงประสิทธิภาพและการ
บรรลุการเปลีย่นแปลงขององค์กร 

4.  เป็นข้อมูลพ้ืนฐานสําหรับการประสานและบูรณาการกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลทุก
ขั้นตอน (ดังรูป) เช่น การคัดสรรบุคลากรเข้าทํางานก็สามารถใช้ความชัดเจนจากแบบบรรยายลักษณะงานว่า
ต้องการบุคลากรที่มีคุณวุฒิ ความรู้ ทักษะ และสมรรถนะอะไรบ้างเพ่ือให้เหมาะสมกับงาน หรือการฝึกอบรมก็
สามารถใช้การกําหนดความรู้ ทักษะ และสมรรถนะจากแบบบรรยายลักษณะงานเพ่ือไปกําหนดหลักสูตรการ
พัฒนา หรือการประเมินผลการปฏิบัติงานก็สามารถนําหน้าที่ความรับผิดชอบหลักไปกําหนดตัวช้ีวัดในแต่ละระดับ
ตําแหน่งเพ่ือใช้ประเมินความสําเร็จของบุคคลได้ เป็นต้น  
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การจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะเป็นพ้ืนฐานหลักที่ให้ส่วนราชการสามารถนําไปใช้ใน
การสร้างความชัดเจนและเช่ือมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งระบบของส่วนราชการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

ประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชา  
1. ทราบลักษณะและขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  
2. สามารถ แนะนําบุคลากรใหม่ให้รู้จักงานและปฏิบัติงานที่มีแนวทางแน่นอนขึ้น  
3. การมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานชัดเจน  
4. การย้าย หรือเลื่อนตําแหน่ง  
5. การควบคุมไม่ให้เกิดงานซ้าํซ้อน  
6. การศึกษาหรือเปลี่ยนแปลงของงานที่ปฏิบัติ  
7. การฝึกอบรมและพัฒนาผูใ้ต้บังคับบัญชา  
ประโยชน์ต่อบุคลากร  
1. ทราบลักษณะและขอบเขตของงานท่ีต้องปฏิบัติ  
2. มีแนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  
3. มีการปรับปรุงการปฏิบัติงานของตน โดยเทียบเคยีงผลการปฏิบัติงานกับคําบรรยายลกัษณะงาน  
ประโยชน์ต่อองค์กร  
1. การวิเคราะห์โครงสร้างขององค์การและการกําหนดระดับตําแหน่งอย่างถูกต้องเป็นธรรม  
2. วางแผนอัตรากาลังได้ง่าย มีหลักอ้างอิงและทําได้รวดเร็วย่ิงขึ้น  
3. การประเมินค่างาน และกําหนดค่าจ้างมีมาตรฐานและกระทําได้ละเอียดถี่ถ้วน  
4. การย้าย หรือเลื่อนตําแหน่งงานมีข้อมูลในการพิจารณาชัดเจน  
5. การหาความจําเป็นในการฝึกอบรม  
6. การวางแผนฝึกอบรม และพัฒนาบุคลากร การวิเคราะห์ทางเดินของงาน เพ่ือปรับปรุงการทํางาน  
7. ปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  
8. การเปรียบเทียบงานในการสํารวจค่าจ้าง  
9. การปรับปรุงระบบงาน  
10. การขจัดงานที่ซ้ําซ้อนกัน  
11. การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
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 แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)              
 
ตําแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล  
ตําแหน่งเลขที่  25-3-00-1101-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ   บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  ทุกสํานัก/กอง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง นายกองค์การบริหารส่วนตําบลยม 
ประเภท/ระดับ    
ส่วนที่ 2 หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ (Job Summary)   

บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีลักษณะ
งานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ            
สั่งราชการ มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง มาก โดยควบคุมหน่วยงาน
หลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
ก. ด้านการวางแผน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 กําหนดแนวทางการดําเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและเป้าหมาย
ความสําเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ 
สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ท้ังทางด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดทําแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน การ
จัดทํางบประมาณ การจัดซ้ือจัดจ้าง การประเมินผล การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการตรวจสอบงาน
เพื่อให้เกิดการจัดแผนพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

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

 

4 กํากับ ติดตาม เร่งรัด การดําเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ 
เพื่อให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีวางไว้ 

 

5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้ันตอนและนํานโยบายผู้บริหารไปปฏิบัติ เพื่อให้งานสัมฤทธิ์ผลตาม
วัตถุประสงค์ 

 

6 ให้คําปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนการดําเนินงานต่างๆ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 
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ข. ด้านการบริหารงาน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 สั่งราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจแก้ปัญหา ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และให้คําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการเพ่ือให้ผลการปฏิบัติราชการ บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกําหนดไว้ 

 

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

3 กํากับ ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน ท่ีได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพ่ือให้งานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีสอดคล้องกับสภาวการณ์ของประเทศและความ
ต้องการของประชาชนเป็นสําคัญ 

5 กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบกําหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใส
และสามารถตรวจสอบได้ 

6 กํากับ ดูแลเร่ืองร้องเรียน ให้คําปรึกษา แนะนําด้านกฎหมาย การอํานวยความเป็นธรรมให้กับประชาชน 
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพื่อประกอบการตัดสินใจและอํานวยความเป็นธรรมแก่ประชาชน 

7 ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 

8 ให้คําปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหาร สภาและส่วนราชการเพื่อกําหนดกรอบการบริหารงบประมาณของ
หน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 

9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นําท่ี เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 

 

2 ช่วยวางแผนอัตรากาลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และเป็นไปตามกฎหมาย 

3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 

4 กํากับดูแล อํานวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่ งานวิชาการท่ี เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้เกิดการ
เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิ ทธิภาพในการทํางานให้บริการประชาชนภารกิจการ
รักษาความสงบเรียบร้อย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ 

5 ให้คําปรึกษา แนะนําด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ 
ท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 
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ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้ งบประมาณและทรัพยากรขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ ภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า
และเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

3 วางแผนการจัดทําและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจําปี  เพื่อให้ การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

 
ส่วนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดน่านกําหนด 
ส่วนท่ี  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 

ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัว 

2 

2. ความรู้เร่ืองการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 4 

3. ความรู้เร่ืองการติดตามและประเมินผล 3 

4. ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองคก์ร 4 

5. ความรู้เร่ืองการบริหารความเสี่ยง 3 

6. ความรู้เร่ืองการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 

7. ความรู้เร่ืองสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 3 

8. ความรู้เร่ืองกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 3 

9. ความรู้ท่ัวไปเร่ืองชุมชน 3 

10. ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้ 3 

11. ความรู้เร่ืองการทํางบการเงินและงบประมาณ 2 

12. ความรู้เร่ืองการพัฒนาบุคลากร 3 

13. ความรู้เร่ืองการสื่อสารสาธารณะ 3 
 

ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 3 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 3 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 3 
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สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 3 
2. การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 3 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 3 
4. การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 3 
5. การทํางานเปน็ทีม         ระดับ 3  

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

สมรรถนะประจําสายงาน  
1. การกํากับติดตามอย่างสมํ่าเสมอ      ระดับ 3 
2. การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ       ระดับ 3 
3. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถ่ิน     ระดับ 3 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)         
 
 
ตําแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
ตําแหน่งเลขที่  25-3-00-1101-002 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน รองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ   บริหารท้องถิ่น/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  ทุกสํานัก/กอง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลยม 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
สว่นที่ 2 หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ (Job Summary)   

บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็กหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่
มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ 
อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาการบริหารงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง โดยควบคุมหน่วยงาน
หลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนท่ี  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมกําหนดแนวทางการดําเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและ
เป้าหมายความสําเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงท้ังในด้าน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

 

2 ร่วมวางแผนในการจัดทําแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ข้อบัญญัติต่างๆ 
เพื่อเป็นการพัฒนาท้องถ่ิน  

3 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน การ
จัดทํางบประมาณ การจัดซ้ือจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพ่ือให้
เกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด  

4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การกําหนดแนวทางการจัดสรรและ
การใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ 
มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ในท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชนในท้องถ่ิน  

5 ติดตาม เร่งรัด การดําเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ เพื่อให้การ
ดําเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว้  

6 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนํานโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ เพื่อให้งานสัมฤทธิ์ผล
ตามวัตถุประสงค์ 
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ก. ด้านการวางแผน (ต่อ) 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

7 ให้คําปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการดําเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน  

 

ข. ด้านการบริหารงาน 
1 ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการ เพี่อให้ผลการปฏิบัติราชการ
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกําหนดไว้  

 

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

3 ช่วยกํากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื่อให้งานบรรลุ 
ตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจของส่วนราชการ  
เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

5 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองท้องถ่ิน เพื่อ
การพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  

6 ประสานงานฝ่ายบริหาร สภา ฯ และส่วนราชการ เพื่อกําหนดกรอบการบริหารงบประมาณ  
(ตามหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนางบประมาณ)  

7 กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์การบริหารส่วนท้องถ่ินท่ี
รับผิดชอบกําหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

8 กํากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คําปรึกษา แนะนํา ด้านกฎหมายการอํานวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน 
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพื่อนําเสนอผู้บังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจเพ่ืออํานวย
ความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน  

9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นําท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ช่วยปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรส่วนท้องถ่ิน เพ่ือการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  

 

2 ช่วยวางแผนอัตรากาลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และเป็นไปตามกฎหมาย  

3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  

4 กํากับดูแล อํานวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้เกิดการ
เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการให้บริการประชาชน การรักษาความสงบ
เรียบร้อย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ  

5 ให้คําปรึกษา แนะนําด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ ท่ี
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา  
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ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  ตัวชี้วัด 

1 ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของหน่วยงาน เพื่อให้
การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของส่วนราชการใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

 

2 ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

3 ร่วมวางแผนการจัดทําและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจําปี เพื่อให้สนองตอบปัญหาความต้องการ
ของประชาชนตามแผนพัฒนา  

 
ส่วนที่  4  คณุสมบตัทิี่จําเปน็ในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดน่านกําหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในตําแหน่งงาน 

ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัว 

2 

2. ความรู้เร่ืองการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เร่ืองการติดตามและประเมินผล 2 

4. ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองคก์ร 2 

5. ความรู้เร่ืองการบริหารความเสี่ยง 2 

6. ความรู้เร่ืองการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 

7. ความรู้เร่ืองสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ความรู้เร่ืองกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

9. ความรู้ท่ัวไปเร่ืองชุมชน 2 

10. ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้ 2 

11. ความรู้เร่ืองการทํางบการเงินและงบประมาณ 2 

12. ความรู้เร่ืองการพัฒนาบุคลากร 2 

13. ความรู้เร่ืองการสื่อสารสาธารณะ 2 

ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
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สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 2 
2. การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
4. การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5. การทํางานเปน็ทีม         ระดับ 2  

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

สมรรถนะประจําสายงาน  
1. การกํากับติดตามอย่างสมํ่าเสมอ      ระดับ 2 
2. การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ       ระดับ 2 
3. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถ่ิน     ระดับ 2 
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                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)          
 
 
ตําแหน่ง หัวหน้าสํานักปลัด 
ตําแหน่งเลขที่  25-3-01-2101-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน หัวหน้าสํานักปลัด 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ   อํานวยการท้องถิ่น/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักปลัด 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน บริหารงานทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลยม 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ส่วนที่ 2 หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย              ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี
ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
ก. ด้านการวางแผน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน
บริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และงานบัตร
ประจําตัวประชาชน หรืองานราชการท่ีมิได้กําหนดให้เป็นหน้าท่ีของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

2 ร่วมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซ่ึงอาจจะเป็น
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ 
เพื่อให้เกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป  

3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีกําหนดไว้ 

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน หรืองานราชการท่ีมิได้กําหนดให้เป็นหน้าท่ีของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทํางานให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน ภายใต้ข้อจํากัด
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวม
เพื่อนํามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
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ข. ด้านการบริหารงาน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนดไว้  

 

2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและ
หน่วยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อให้ได้แผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
สภาเทศบาล หรือสภาตําบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านนโยบาย แผน
ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การทํางานของผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  

4 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติมและ การโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนดไว้  

5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์กําหนด  

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

7 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา 
เพื่อให้งานต่างๆ ดําเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

8 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จาก
บุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

9 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเป้าหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

10 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิดการ
สื่อสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกท่ีสร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์
ท่ีดีต่อประชาชนในท้องถ่ิน  

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

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

13 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานต่าง ๆ 
ท่ีได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  
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ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากาลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ  

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ  

 

2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังด้าน
งบประมาณ อาคาร สถานท่ีและอุปกรณ์ในการทํางาน เพื่อให้การทํางานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีได้รับจัดสรร
มาดําเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

ส่วนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดน่านกําหนด 
ส่วนท่ี  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 

ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยู่หัว 

2 

2. ความรู้เร่ืองการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เร่ืองการติดตามและประเมินผล 2 

4. ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองคก์ร 3 

5. ความรู้เร่ืองการบริหารความเสี่ยง 2 

6. ความรู้เร่ืองการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรู้เร่ืองสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้ 2 

9. ความรู้เร่ืองการทํางบการเงินและงบประมาณ 1 

10. ความรู้เร่ืองการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 
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11. ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2. การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
4. การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5. การทํางานเปน็ทีม         ระดับ 1 

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

สมรรถนะประจําสายงาน  
1. การแก้ไขปัญหาและดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2. การวางแผนและการจัดการ       ระดับ 2 
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน     ระดับ 2 
4. ความเข้าใจพ้ืนท่ีและการเมืองท้องถ่ิน  ระดับ 2 
5. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถ่ิน   ระดับ 2 
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                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)         
 
 
ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 
ตําแหน่งเลขที่  25-3-01-3102-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน นักทรัพยากรบุคคล 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักปลัด 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานการเจ้าหน้าที่ 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสํานักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการท้องถิ่น/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทางาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

 

2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทาระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพื่อให้
เป็นปัจจุบันและประกอบการดําเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

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

4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจําแนกตําแหน่งและประเมินผลกาลังคนต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
ไปประกอบการจัดทําโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและการ
แบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน  

5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการกําหนดตําแหน่ง และการวางแผนอัตรากาลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทําหน้าท่ีความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของตําแหน่ง
และการกําหนดระดับตําแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบ เพื่อความชัดเจนและ
เหมาะสม ในหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละตําแหน่งงาน  
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ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร ผลการปฏิบัติงาน และ
การบริหารค่าตอบแทน  

 

8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคํา ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดําเนินการ ทางวินัย การรักษา
วินัยและจรรยา  

 

9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  

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

 

11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

ข. ด้านการวางแผน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพื่อให้
การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทํางานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

 

2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ง.ด้านการบริการ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้คําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือ
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

 

2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคล
หรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง 
ๆ  

3 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทํางาน เพื่อเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน  

ส่วนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดน่านกําหนด 
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ส่วนท่ี  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 

ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ท่ีจําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยู่หัว 

2 

4. ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้ 2 

5. ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองคก์ร 2 

6. ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรู้เร่ืองการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 

8. ความรู้เร่ืองการพัฒนาบุคลากร 3 

 
ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน 

 
ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 3 
2. การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
4. การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5. การทํางานเปน็ทีม         ระดับ 2 

สมรรถนะประจําสายงาน  
1. การแก้ไขปัญหาและดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2. การคิดวิเคราะห์         ระดับ 2 
3. การสั่งสมความรู้และความเชยีวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
4. ความรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 
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                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)          
 
 
ตําแหน่ง นักพัฒนาชุมชน 
ตําแหน่งเลขที่  25-3-01-3801-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน นักพัฒนาชุมชน 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักพัฒนาชุมชน 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักปลัด 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานสวัสดิการสังคม 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสํานักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการท้องถิ่น/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน
ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อกําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริมการสร้าง
ความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการ
ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก 
รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี  

3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางป้องกันและ
แก้ไขปัญหาท่ีเหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป  

4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดทํา และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกําหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  

5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพื่อสร้างความสมดุลในการ
พัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นําไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่าง
ย่ังยืน  

6 กําหนดมาตรฐานและเกณฑ์ช้ีวัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ช้ีวัดด้านพัฒนาชุมชนท่ีถูกต้องเหมาะสม 
ได้มาตรฐาน  

7 ส่งเสริมและดําเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถ่ินของชุมชนเพ่ือสร้างและพัฒนาระบบ
การจัดการความรู้ของชุมชน  
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ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

8 ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆเพ่ือให้
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทําแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดําเนินการร่วมกัน เพื่อแก้ไข
ปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นท่ีปรึกษาในการดําเนินงานพัฒนาชุมชน  

 

9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพื่อ
ส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถ่ินของตน  

 

10 ดูแล ร่วมทํางานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คําแนะนําและฝึกอบรมประชาชนใน
ท้องถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  

 

11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเช้ือเอดส์ เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการท่ีพึงได้เช่น เบี้ยยัง
ชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน  

12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพสามารถเพ่ิม
ผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  

13 จัดทําโครงการและงบประมาณ รวมถึงดําเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมินผลการจัด
กิจกรรมต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมท่ี
เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น  

14 สํารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลท่ีถูกต้อง ทันสมัยสามารถนํามาวางแผนใน
การพัฒนาพ้ืนท่ีซ่ึงรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม  

15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นําชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพื่อให้รู้ถึงบทบาทหน้าท่ี
และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อให้ประชาชนมีตลาดจําหน่ายสินค้าท่ีเป็น
ธรรม  

17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่น สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อ
เกิดสวัสดิการซ่ึงเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  

18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัฒนา
ชุมชน เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

ข. ด้านการวางแผน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้
การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทํางานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

 

2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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ง.ด้านการบริการ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้คําปรึกษาแนะนําด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลท่ีสนใจเพื่อให้มีความรู้และ
สามารถนําไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม  

 

2 เผยแพร ่ประชาสมัพันธ ์ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการดาํเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือใหบ้ริการแก่หน่วยงาน
ภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นําชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน  

ส่วนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดน่านกําหนด 
ส่วนท่ี  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 

ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ท่ีจําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยู่หัว 

2 

4. ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้ 2 

5. ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองคก์ร 2 

6. ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรู้ท่ัวไปเร่ืองชุมชน 2 

8. ความรู้เร่ืองการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

9. ความรู้เร่ืองสื่อสารสาธารณะ 3 

ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 2 
2. การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
4. การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5. การทํางานเปน็ทีม         ระดับ 2 
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สมรรถนะประจําสายงาน  

1. การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3. การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์   ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
5. ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

 
 
ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ 
ตําแหน่งเลขที่  25-3-01-3103-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักปลัด 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสํานักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการท้องถิ่น/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทางาน 
ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงาน
หรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว้  

3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดทําแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี 
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้  

4 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดําเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และ
สังคม เพื่อเป็นข้อมูลสําหรับการจัดทําแผนงาน หรือกําหนดยุทธศาสตร์  

5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และส่วนราชการต่างๆ เพื่อ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน  

6 ประสานและรวบรวมข้อมูลท่ีจําเป็นต่างๆ เพื่อประกอบการจัดทากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสําเร็จของการดําเนินงานจากการ
ใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  



 

 

 
- 23 – 

 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ท้ังในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อนาไป
จัดทําแผนท่ียุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวช้ีวัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

8 ศึกษา สํารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดทําเอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้าน
การจราจร และด้านอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพื่อนํามาประกอบในการวางแผนและ
ดําเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร  

 

9 ช่วยดําเนินการสํารวจ คํานวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอํานวย
ความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบที่จะเกิดข้ึนจากการ
ก่อสร้างน้ัน เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาท่ีอาจ
เกิดข้ึน  

 

10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้าง
ทางด้านการจราจรท้ังทางบกและทางนํ้า เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กําหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็น
ธรรม  

 

11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพื่อนําไปใช้เป็นข้อมูลในการจัด
ระเบียบจราจร  

12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลท้ังจากผลการดําเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อจัดทําแผนยุทธศาสตร์
และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจําปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีเหมาะสมและเป็น
ประโยชน์สูงสุดต่อพื้นท่ี 

ข. ด้านการวางแผน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้
การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด  

 

2 วางแผนและร่วมดาํเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดในโครงการของ
หน่วยงานเพ่ือให้การดาํเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์  

3 วางแผนการดาํเนินงานการจดัทํารา่งข้อบัญญัตงิบประมาฯรายจ่ายประจําป ี

ค. ด้านการประสานงาน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทํางานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

 

2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ง.ด้านการบริการ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ท่ีเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานโครงการ   
2 ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหา และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนหรืองาน

การจราจร เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  
3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวจิัยด้านการจราจร เพื่อเปน็ประโยชน์ต่อการ

ค้นคว้าวจิัยและใหบ้ริการข้อมลูกับประชาชน หน่วยงานหรือสว่นราชการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
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ส่วนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดน่านกําหนด 
ส่วนท่ี  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 

ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ท่ีจําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยู่หัว 

2 

4. ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้ 2 

5. ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองคก์ร 2 

6. ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรู้เร่ืองการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
8. ความรู้เร่ืองการติดตามประเมินผล  

3 
3 

ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 3 
2. การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
4. การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5. การทํางานเปน็ทีม         ระดับ 2 

สมรรถนะประจําสายงาน  
1. การแก้ไขปัญหาและดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2. การคิดวิเคราะห์         ระดับ 2 
3. การสั่งสมความรู้และความเชยีวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
 
ตําแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข 
ตําแหน่งเลขที่  25-3-01-3601-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน นักวิชาการสาธารณสุข 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการสาธารณสุข 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักปลัด 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานบริหารงานสาธารณสุข 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสํานักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการท้องถิ่น/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ ทํางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานด้านวิชาการสาธารณสุข ภายใต้การกํากับ แนะนําตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่
ได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย สํารวจ รวบรวม ข้อมูลทางสถิติและวิชาการ เบื้องต้นท่ีไม่ซับซ้อนเกี่ยวกับ
งานด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและการสุขาภิบาล เช่น การส่งเสริม สุขภาพ การเฝ้าระวังโรค 
การปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลและการกําหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล การควบคุม ป้องกันโรคและภัย
สุขภาพ และการฟ้ืนฟูสุขภาพ การบริการอนามัยแม่และเด็ก การวางแผนครอบครัว การส่งเสริมภาวะ
โภชนาการ รวมท้ังการดูแลรักษาพยาบาล การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและ พฤติกรรมสุขภาพ 
การสุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม พัฒนาระบบกลไกและการบังคับใช้กฎหมาย สาธารณสุขเพ่ือช่วยใน
การเสริมสร้างระบบการสาธารณสุขท่ีดี  

 

2 สรุปรายงานเกี่ยวกับการดําเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้าน สาธารณสุข การ
ส่งเสริมสุขภาพและสุขาภิบาลเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน 

3 ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์และวิจัยงานด้านสาธารณสุข เพื่อนํามาใช้ในการ ปฏิบัติงานให้เหมาะสม
กับสถานการณ์ต่าง ๆ  

4 ร่วมพัฒนาเน้ือหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเก่ียวกับงานด้านสาธารณสุข และ ระบบบริการ
สุขภาพโดยบูรณาการแบบองค์รวมว่าด้วยการคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเก่ียวกับงานด้าน 
สาธารณสุขและระบบบริการสุขภาพ และจัดทําคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อสุขศึกษา 
ประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ประชาชน มีความรู้ สามารถ ป้องกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ  

5 ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพอนามัยสิ่งแวดล้อมการควบคุมป้องกันโรคและ ภัยสุขภาพ การ
เฝ้าระวังโรค รักษาเบื้องต้น และติดตามฟ้ืนฟูสุขภาพในชุมชน ดูแลบํารุงรักษาเคร่ืองมือและ 
อุปกรณ์ท่ีพร้อมใช้งานเพ่ือพัฒนาระบบบริการสาธารณสุขอย่างมีประสิทธิภาพและท่ัวถึง  
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ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

6 ช่วยจัดทําฐานข้อมูลเบื้องต้นท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข เช่น ข้อมูลของ ผู้ป่วยกลุ่มเสี่ยง 
บุคลากรทางด้านบริการสุขภาพประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา สิ่งแวดล้อมท่ีเอ้ือต่อ 
สุขภาพ สถานประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน องค์กรภาคีเครือข่ายเพ่ือนํามาใช้ในการ
วิเคราะห์ ในการปรับปรุง ระบบงานสาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงข้ึน  

 

7 ให้บริการคัดกรอง ตรวจวินิจฉัย รักษาเบื้องต้น สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผู้ป่วย ผู้สัมผัส เพ่ือ
การเฝ้าระวัง ควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ รวมท้ังส่งเสริมสุขภาพ และฟื้นฟูสุขภาพเพื่อให้ 
ประชาชนมีสุขภาพท่ีดี  

 

8 ร่วมประเมินสิ่งแวดล้อมการทํางาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการ สาธารณะ สถานท่ี
สาธารณะทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมเพ่ือการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมี 
ประสิทธิภาพ  

 

9 ร่วมประเมินกิจกรรมเพ่ือความสะอาดเช่นการรักษาความสะอาดของชุมชน การ เก็บขยะของ
ชุมชน การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือท่ีอยู่อาศัย เป็นต้น เพ่ือการป้องกันควบคุมโรคและภัย 
สุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพและแก้ไขปัญหาหรือเหตุราคาญท่ีกระทบต่อประชาชนในพ้ืนท่ี  

 

10 ช่วยปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม กํากับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับ การแพทย์และ
สาธารณสุข และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือการคุ้มครองผู้บริโภคด้านบริการและผลิตภัณฑ์
สุขภาพ 

 

11 ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยข้อมูลต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องด้านสาธารณสุข การส่งเสริม สุขภาพและ
สุขาภิบาลเพ่ือกําหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางการดําเนินงานด้านสาธารณสุขและส่งเสริม
สุขภาพ 

12 ช่วยดําเนินการนิเทศงาน ควบคุม ติดตามและประเมินผลด้านสาธารณสุข ด้าน ส่งเสริมสุขภาพ
และด้านสุขาภิบาล โดยการกําหนดแบบฟอร์ม วิธีการรายงานผลการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ 
ดําเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตรงตามเป้าหมายที่กําหนดไว้  

13 จัดหา และจัดสรรเวชภัณฑ์ เคร่ืองมือ อุปกรณ์การแพทย์เพ่ือให้เกิดความพร้อม และความ
ราบร่ืนในการดําเนินงานส่งเสริมสุขภาพในพ้ืนท่ี  

 

14 รวบรวมข้อมูลและประสานงานกับเครือข่ายภาคีเช่น สสส. สสจ. สสอ., สอ. อสม.,สปสช. เป็น
ต้น เพ่ือส่งเสริมให้เกิดการมีส่วนร่วมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนในพ้ืนท่ี  

 

15 รวบรวมข้อมูลและศึกษาเกี่ยวกับการเกิดโรคและการแพร่กระจาย การเฝ้าระวัง และควบคุม
การระบาดของโรค การสุขาภิบาลและสภาพความเป็นอยู่ของประชาชน เพ่ือประกอบการวาง 
แผนการสุขาภิบาลท่ีเหมาะสมกับสถานการณ์และความจําเป็นของท้องท่ี  

 

ข. ด้านการวางแผน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการท างานของ หน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด  

 

2 วางแผนวัดผล ประเมินผลการท างานในหน้าท่ีรับผิดชอบเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ในการ 
ทํางาน  
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ค. ด้านการประสานงาน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทํางานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

 

2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ง.ด้านการบริการ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ ให้มีคุณภาพและเหมาะแก่การ นําไปใช้งาน อยู่
เสมอ รวมทั้งสนับสนุนงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการให้บริการทางสาธารณสุข เพ่ือให้การ 
บริการดังกล่าวเป็นไปอย่างราบร่ืน  

 

2 สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการหรือเทคโนโลยีแก่บุคคลภายใน หน่วยงานเพ่ือเป็น
ความรู้และให้สามารถดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 

3 ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดทําเอกสาร ตารา คู่มือ เอกสารสื่อ เผยแพร่ในรูปแบบต่าง 
ๆ เพ่ือการเรียนรู้และความเข้าใจในระดับต่าง ๆ ในงานด้านสาธารณสุข 

4 ร่วมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กรเพ่ือให้เป็นบุคลากร ท่ีมีความ
ชํานาญ และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 

5 นิเทศงานด้านสาธารณสุขให้แก่อาสาสมัครสาธารณสุขประจําหมู่บ้าน เพ่ือให้ สามารถ
ปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

 

6 อบรม ให้ความรู้ ส่งเสริม เผยแพร่ด้านสาธารณสุข การควบคุมโรค การสุขาภิบาล การ
เสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรคและการส่งเสริมสุขภาพด้านต่างๆ แก่ประชาชน ครูนักเรียนเพ่ือให้ผู้ท่ี
สนใจได้ ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์และสามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

 

ส่วนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดน่านกําหนด 
ส่วนท่ี  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 

ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ท่ีจําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยู่หัว 

2 

4. ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้ 2 

5. ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองคก์ร 2 

6. ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ 2 
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7. ความรู้ท่ัวไปเร่ืองชุมชน  
8. ความรู้เร่ืองการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่น การประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

(EIA), การประเมินผลกระทบทางสุขภาพ (HIA) ฯลฯ  

2 
2 

ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการใช้เคร่ืองมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ 2 

สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 2 
2. การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
4. การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5. การทํางานเปน็ทีม         ระดับ 2 

สมรรถนะประจําสายงาน  
1. การแก้ไขปัญหาแบบมืออาชีพ      ระดับ 2 
2. การคิดวิเคราะห์         ระดับ 2 
3. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 
5. จิตสํานึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม  ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
 

 
ตําแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ตําแหน่งเลขที่  25-3-01-4805-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ชํานาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักปลัด 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสํานักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการท้องถิ่น/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
1. ด้านการปฏิบัติการ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

2 ดําเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอื่นๆ ท่ีเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบตามท่ีร้องขอ กู้ภัยและ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย เพื่อรักษาความสงบเรียบร้อยได้อย่างรวดเร็ว และเกิดความเสียหายน้อยท่ีสุด  

3 ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ใน การปฏิบัติงานอยู่
เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้การดําเนินการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

4 รวบรวม จัดทําข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สํารวจแหล่งนํ้า เส้นทางจราจร แหล่ง
ชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพื้นท่ีท่ีเสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดทําแผนป้องกันรับสถานการณ์ และ
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 

5 ศึกษา วิเคราะห์ จัดทํารายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่างๆในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย เพื่อนําไป
ปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 

6 ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ เพื่อนํามาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและ  
มีประสิทธิภาพ 

7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
ท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว้   
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2. ด้านการกํากับดูแล 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 กํากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
2 วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติหน้าท่ีสําเร็จลุล่วงตาม

เป้าหมายที่กําหนด 

3. ด้านการบริการ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีเกี่ยวข้องเพื่ออํานวยความ
สะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 

 

2 ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัย แก่ส่วนราชการต่างๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน และ
ประชาชน เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้องและสามารถแก้ไขสถานการณ์ในเบื้องต้นได้ด้วย
ตนเอง 

 

3 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานหรือส่วน
ราชการ เพื่อนํามาพัฒนาหน่วยงานหรือส่วนราชการต่อไป 

 

4 ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาหน่วยงานต่างๆ และ
ประชาชนรวมท้ังตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะใน
การปฏิบัติงานเพ่ิมมากขึ้น 

 

ส่วนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดน่านกําหนด 
ส่วนท่ี  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 

ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ท่ีจําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผดิชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเดจ็   
พระเจ้าอยู่หวั 

2 

3. ความรู้เรื่องงานธรุการและงานสารบรรณ 2 

4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

5. ความรู้ท่ัวไปเรื่องชุมชน 2 

ทักษะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  

6. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

7. ทักษะการประสานงาน 2 

8. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

9. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

10. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 

สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
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สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       
1. การมุง่ผลสัมฤทธิ์         ระดับ 2 
2. การยึดมั่นในความถกูต้องและจรยิธรรม    ระดับ 2 
3. ความเขา้ใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 2 
4. การบรกิารเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5. การทํางานเป็นทีม         ระดับ 2 

สมรรถนะประจําสายงาน  
1. การมุง่ความปลอดภัยและระวงัภัย   ระดับ 2 
2. การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3. การสัง่สมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
4. ความเขา้ใจพ้ืนท่ีและการเมืองท้องถ่ิน   ระดับ 2 
5. ศิลปะการโน้มน้าวจงูใจ    ระดับ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

- 32 – 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
 
 

ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน 
ตําแหน่งเลขที่  25-3-01-4101-001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/ชํานาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักปลัด องค์การบริหารสว่นตําบลยม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานบริหารงานทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสํานักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการท้องถิ่น/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องกํากับแนะนํา
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชํานาญงาน
ด้านการธุรการปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ 
ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานการ ธุรการปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่
ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่  3 ลักษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 
ท่ี หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการปฏิบัติงานการจัดอัตรากาลังและงบประมาณของหน่วยงานในความรับผิดชอบ
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 

 

2 มอบหมายงานกํากับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณงานพัสดุงาน
บริหารท่ัวไปเพ่ือให้การทํางานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายท่ีกําหนด 

3 จัดทําและเก็บรวบรวมข้อมูลทะเบียนเอกสารทะเบียนประวัติหลักฐานเกี่ยวกับบุคลากรเพ่ือ
ความสะดวกรวดเร็วในการค้นหาและนําไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4 จัดเตรียมแผนการจัดซ้ือจัดหาอนุมัติกําหนดแผนการจัดซ้ือพัสดุครุภัณฑ์  ประจําปี เพ่ือให้การ
จัดซ้ือครุภัณฑ์ท่ีมีคุณภาพ 

5 ควบคุมและดูแลการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดหาการจัดเก็บการรักษา การเบิกจ่ายการ
ลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะแบะอาคารสถานท่ีเพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งาน
และสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มท่ี 
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ท่ี หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

6 ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิติและเก็บข้อมูลการบันทึกการลงเวลาวันลาการฝึกอบรม และ
การสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานสรุป
การปฏิบัติราชการท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบท่ีกําหนดไว้ 

 

7 อํานวยความสะดวกในการประชุมสัมมนาบันทึกการประชุมและจัดทํารายงานการประชุม
เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 

 

8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงาน ในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมี ความสะดวกและ
รวดเร็วย่ิงข้ึน 

9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนเพื่อขอความช่วยเหลือหรือความ
ร่วมมือในงานอันเป็นประโยชน์ต่อการทํางานของหน่วยงาน 

10 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ ความรู้ใหม่ ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณงานธุรการงานบริหารท่ัวไปงานการบริหารงานบุคคลงานพัสดุ ครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณงานประชาสัมพันธ์ และงานประชุมเพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติ งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
ข. ด้านการกํากับดูแล 
ท่ี หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติ งานของเจ้าหน้าท่ี เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กําหนด 

 

2 ติดตามประเมินผลให้คําปรึกษาแนะนําแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับ
รองลงมาเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

 
ค.ด้านการบรกิาร 
ท่ี หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติ
ภารกิจของหน่วยงาน 

 

2 อํานวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้ มาติดต่อราชการเพ่ือให้ได้รับความสะดวก  
รวดเร็วตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

 ให้คําปรึกษาแนะนําตอบปัญหาหรือชี้แจงเร่ืองต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

 
ส่วนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดน่านกําหนด 
ส่วนท่ี  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
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ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ท่ีจําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

3. ความรู้เร่ืองธุรการและงานสารบญั 3 

4. ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

5. ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้ 2 

 
ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน 

ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับ 2 
2. การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 2 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 2 
4. การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
5. การทํางานเปน็ทีม     ระดับ 2 

สมรรถนะประจําสายงาน 
1. การยึดม่ันในหลักเกณฑ์     ระดับ 2 
2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถกูต้องของงาน  ระดับ 2 
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              แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)           

 
 
ตําแหน่ง ผู้อํานวยการกองคลัง 
ตําแหน่งเลขที่  25-3-04-2102-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน ผู้อํานวยการกองคลัง 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานการคลัง 
ประเภท/ระดับ   อํานวยการท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลัง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน บริหารงานคลัง 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลยม 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ส่วนที่ 2 หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตําแหน่งหัวหน้า
หน่วยงานอ่ืน  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังที่ต้องใช้ความรู้ 
ความชํานาญเฉพาะด้าน ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
ก. ด้านการวางแผน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานการ
คลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้  หรืองานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้
สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีสังกัด  

 

2 ติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆ ท่ีมีความหลากหลายและความยุ่งยากซับซ้อนมาก ให้เป็นไปตาม
แผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพื่อให้เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีกําหนดไว้  

3 บริหารโครงการขนาดใหญ่ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ เพื่อให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีกําหนด 

4 วางแผนทางการศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล สถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมทังเสนอ
แนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงานกิจกรรม ข้ันตอนสําคัญ 
เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีกําหนด 

5 ร่วมวางแผนในการจัดทําแผนท่ีภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจําไตรมาสเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การจัดเก็บรายได ้ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

6 วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงานท่ี
สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทํางานให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน ภายใต้ข้อจํากัดทางด้านงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 
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ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงิน การคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน รวมถึงตรวจสอบการดําเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

 

 
ข. ด้านการบริหารงาน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 กําหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

 

2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
ภารกิจท่ีหลากหลายและเบ็ดเสร็จของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกําหนดไว้ 

3 วินิจฉัย สั่งการเรื่องท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของ ประเด็นปัญหา ซ่ึงต้อง
พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว้ 

4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเกิดความร่วมมือ
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

5 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการ และคณะทํางานต่ํางๆ 
ท่ีได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กรท้ังในประเทศและต่างประเทศ ใน
ฐานะเป็นผู้มีบทบาทหลัก เพื่อรักษาผลประโยชน์ของราชการและประเทศชาต ิ 

6 มอบหมาย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา วิเคราะห์ ทําความเห็น และตรวจสอบงาน
การคลังหลายๆ ด้านท่ีต้องการความเช่ียวชาญเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บ
รายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรอง สิทธิ 
งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินท่ีมีค่าและหลักฐานแทนตัว 
เงินเป็นต้น เพื่อควบคุมการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีต่ํางๆ รายงานการ ปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามแนวทาง ท่ีกําหนดไว้
อย่างตรงเวลา 

8 ควบคุมดูแลการดําเนินการให้มีการชําระภาษีและคํ่าธรรมเนียมต่ํางๆ อย่างท่ัวถึง เพ่ือให้สามารถเก็บ
รายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําส่งเงิน และ การนําส่งเงินไปสํา 
รองจ่าย เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่ํางๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว้ 

11 วินิจฉัย สั่งการเรื่องท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของ ประเด็นปัญหา ซ่ึงต้อง
พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้ บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว้ 

12 กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทางคู่มือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐาน ในการปฏิบัติงาน
ด้านงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได้ หรืองานอื่นๆท่ี 
เกี่ยวข้องเพื่อให้การท ำงานในงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์
สูงสุด 
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ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

13 ตอบปัญหา ช้ีแจงและดําเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษา
เงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ ภารกิจดังกล่าว
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากาลังเจา้หน้าท่ีในหน่วยงานท่ีมีความหลากหลายท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพ
ให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มคํ่า 

 

2 ติดตามประเมินผลงานและสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด
ไว้ 

3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้มี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ีปฏิบัต ิ 

4 ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคล ในการพัฒนา 
กระตุ้น เร่งเร้าเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานท่ีมี คุณภาพท่ี
ดีข้ึน 

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือพัฒนา
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีกํากับให้มีความเช่ียวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่ 
หน่วยงานอย่างย่ังยืน 

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ คุ้มคํ่าสอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนดไว 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณการเงินการคลังและวัสดุ ครุภัณฑ์ อาคาร
สถานท่ี เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มคํ่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี กําหนด
ไว้ 

3 วางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรขององค์กรปกครองส่วน ท้องถ่ินท้ังด้าน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณ์ในการทํางาน เพื่อให้การทํางานเกิดประสิทธิภาพคุ้มคํ่า และ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรรมา ดําเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 

ส่วนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดน่านกําหนด 
ส่วนท่ี  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 

ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยู่หัว 

2 

2. ความรู้เร่ืองการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 3 

3. ความรู้เร่ืองการติดตามและประเมินผล 3 

4. ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองคก์ร 3 

5. ความรู้เร่ืองการบริหารความเสี่ยง 3 
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6. ความรู้เร่ืองการพัฒนาบุคลากร 3 

7. ความรู้เร่ืองสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 3 

8. ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 3 

9. ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้ 2 

10. ความรู้เร่ืองการทํางบการเงินและงบประมาณ 4 

11. ความรู้เร่ืองระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS 4 

12. ความรู้เร่ืองบัญชีและระบบบัญชี 4 

13. ความรู้เร่ืองการจัดซ้ือจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 3 

ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 3 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 3 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 3 

สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 2 
2. การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
4. การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5. การทํางานเปน็ทีม         ระดับ 2 

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

สมรรถนะประจําสายงาน  
1. การแก้ไขปัญหาและดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 3 
2. การวางแผนและการจัดการ       ระดับ 3 
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน     ระดับ 3 
4. ความเข้าใจพ้ืนท่ีและการเมืองท้องถ่ิน  ระดับ 3 
5. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถ่ิน   ระดับ 3 
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              แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)           
 
 
ตําแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน 
ตําแหน่งเลขที่  25-3-04-2102-002 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน ผู้อํานวยการกองคลัง 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานการคลัง 
ประเภท/ระดับ   อํานวยการท้องถิ่น/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลัง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน บริหารงานคลัง 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลยม 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ส่วนที่ 2 หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
ก. ด้านการวางแผน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพื่อวางแผนและจัดทําแผนงาน
โครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  

 

2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน
การคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุ หรืองานอื่น ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  

3 ติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีกําหนดไว้  

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมลูสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมท้ังเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีกําหนด  

5 ร่วมวางแผนในการจัดทําแผนท่ีภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจําไตรมาส เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การจัดเก็บรายได ้ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจําปี  
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ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ ตัวช้ีวัด 

6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงาน
ท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทํางานให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน ภายใต้ข้อจํากัดทางด้านงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา  

 

7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงินการคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน รวมถึงตรวจสอบการดําเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพื่อให้
เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  

ข. ด้านการบริหารงาน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  

 

2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว้  

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค 
เพื่อให้การสนับสนุนหรือทาการปรับปรุงแก้ไข  

5 ร่วมกําหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไปของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา วิเคราะห์ ทําความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลาย
ด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการ
เบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินท่ีมีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพื่อควบคุมการดําเนินงาน
ให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด  

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางท่ีกําหนดไว้
อย่างตรงเวลา  

8 ควบคุมดูแลการดําเนินการให้มีการชําระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างท่ัวถึง เพื่อให้สามารถเก็บ
รายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซ้ือและการจัดจ้างเพื่อให้การดําเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําส่งเงิน และการนําส่งเงินไปสํารอง
จ่าย เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพื่อนําไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  

13 ตอบปัญหา ช้ีแจงและดําเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษา
เงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ภารกิจดังกล่าว
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากาลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว้  

3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ  

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมี
ความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบอํานาจให้เจ้าหน้าท่ีท่ีมีลักษณะงานสอดคล้อง
หรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตําแหน่ง เพ่ือให้การดําเนินงานเกิดความคล่องตัว
และมีความต่อเน่ือง  

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผูใ้ตบ้ังคับบญัชาเพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าท่ี
ในหน่วยงานที่กํากับให้มีความเช่ียวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่าง
ย่ังยืน  

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 กําหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว้ 

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

4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังด้าน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณ์ในการทํางาน เพื่อให้การทํางานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรรมาดําเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

5 ร่วมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีได้รับ
มอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

ส่วนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดน่านกําหนด 
ส่วนท่ี  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 

ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

14. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยู่หัว 

1 

15. ความรู้เร่ืองการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

16. ความรู้เร่ืองการติดตามและประเมินผล 2 

17. ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองคก์ร 2 

18. ความรู้เร่ืองการบริหารความเสี่ยง 2 
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19. ความรู้เร่ืองการพัฒนาบุคลากร 2 

20. ความรู้เร่ืองสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

21. ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

22. ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้ 1 

23. ความรู้เร่ืองการทํางบการเงินและงบประมาณ 3 

24. ความรู้เร่ืองระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS 2 

25. ความรู้เร่ืองบัญชีและระบบบัญชี 3 

26. ความรู้เร่ืองการจัดซ้ือจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 2 

ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

8. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

9. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

10. ทักษะการประสานงาน 2 

11. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

12. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 

13. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

14. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.การทํางานเปน็ทีม         ระดับ 1 

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

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

 
 
ตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
ตําแหน่งเลขที่  25-3-04-3201-001 
 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการเงินและบัญชี 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน    นักวิชาการเงินและบัญชี 

ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)   กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลยม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มงานการเงินและบัญชี/งานการเงิน 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ส่วนที่  2  หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกํากับแนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ 
ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอก
งบประมาณเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลท่ี 
ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

2 ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการเงินบัญชี และงบประมาณของหน่วยงานเพ่ือให้
การดําเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบร่ืน และแล้วเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว้ 

3 รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือพร้อมท่ีจะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

4 จัดทํางบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพ่ือให้ตรงกับความจําเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

5 ศึกษาวิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพ่ือให้การ
ใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทํา
งบประมาณ 

6 ดูแลการรับและจ่ายเงินสถานะทางการเงินตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ จ่ายเงิน
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพการปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบ
ปฏิบัติของราชการ 
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ท่ี หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

7 ถ่ายทอดความรู้ ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาเช่นให้คําแนะนําในการ
ปฏิบัติงานวางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรมจัดทําคู่มือประจําสําหรับการฝึกอบรม
และวิธีใช้อุปกรณ์เคร่ืองมือท่ีถูกต้อง เป็นต้นเพ่ือถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ ในการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกําหนด 

 

8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการดําเนินงานด้าน
การเงิน บัญชี และงบประมาณเช่นการต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงินการนําส่งเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณสัญญายืมเงินและเอกสารต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความ
ครบถ้วนถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว้ 

 

9 ศึกษาวิเคราะห์และดําเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องเช่นเงินงบประมาณเงินใน
งบประมาณเงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ท่ี 
เกี่ยวข้องเพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิก
จ่ายเงินท่ีกําหนดไว้ 

10 ศึกษาวิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูลและตัวเลขทางบัญชีและจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมต่างๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชี ประจําเดือน บัญชีเงินทด
รองราชการทะเบียนคุมรายได้ นําส่งคลงัทะเบียนคุมใบสําคัญทะเบียนคุมเงินงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี 
และสามารถตรวจสอบได้ 

11 ร่วมประสานงานตรวจร่างบันทึกหนังสือโต้ ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ 
เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้
ผู้บริหารและบุคลากรท่ีสนใจเกิดความเข้าใจท่ีถูกต้อง 

12 วิเคราะห์ และจัดทํางบการเงิน ประจําวันประจําเดือน/ประจําปี รายงานทางการเงินและ
รายงานทางบัญชี  เพ่ือนําเสนอให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดทําบัญช ี เพ่ือใช้ประกอบในการทํา
ธุรกรรมและเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในการ
ตรวจสอบและดําเนินธุรกรรมต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 

14 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
การเงิน บัญชี  และงบประมาณ เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้ บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหน่วยงานต่างๆเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและควบคุมการจัดทําและรายงานเงิน
รายได้รวมท้ังเงินอุดหนุนต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพ่ือใช้ในการดําเนินงานของ
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินให้ถูกต้อง 

16 ดําเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่างๆรวมท้ังเงินถ่ายโอนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 
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ข. ด้านการวางแผน 
ท่ี หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 

2 วางแผนการปฏิบัติหน้าท่ีความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลาและ
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 

 ร่วมดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ค. ด้านการประสานงาน 
ท่ี หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทํางานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้คําแนะนําในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธ์ิผล 

4 ประสานการท างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอําเภอจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถ่ิน เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5 ประสานการทํางานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในการ
กําหนดและจัดทําแผนการปฏิบัติ งานของกลุ่มต่างๆเพ่ือให้เกิดประโยชน์ ในการจัดทํา
แผนพัฒนาใน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

6 ช่วยให้คําปรึกษาด้านการจัดทําการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่างๆในองค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินในการดําเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสาน
การทํางาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน 
เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ และนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

 

ง.ด้านการบริการ 
ท่ี หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ให้คําแนะนําตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมี ความรับผิดชอบ
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนท่ัวไปเพ่ือให้ผู้ ท่ีสนใจได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ 

 

2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและ
ใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 
ส่วนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดน่าน กําหนด 
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ส่วนท่ี  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 

ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ท่ีจําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

4. ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้ 2 

5. ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองคก์ร 2 

6. ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรู้เร่ืองการทํางบการเงินและงบประมาณ 3 

8. ความรู้เร่ืองระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) 2 

9. ความรู้เร่ืองบัญชีและระบบบัญชี 3 

10. ความรู้เร่ืองจัดซ้ือจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 3 

ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน 
ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับ 2 
2.การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
5.การทํางานเปน็ทีม     ระดับ 2 

สมรรถนะประจําสายงาน 
1. การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
2. การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 2 
3. การยึดม่ันในหลักเกณฑ์     ระดับ 2 
4. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
 

 
ตําแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 
ตําแหน่งเลขที่  25-3-04-3204-001 
 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการพัสดุ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน    นักวิชาการพัสดุ 

ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)   กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลยม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน/งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ส่วนที่  2  หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงาน
เก่ียวกับงาน วิชาการพัสดุ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่  3  หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ท่ี หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพื่อกําหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  
2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซ้ือจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคาประกวด

ราคาวิธี พิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของว่าด้วยการพัสดุ 
3 จัดทารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพื่อให้

สามารถ ตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก 
4 ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อให้มีสภาพท่ีพร้อมใช้งาน 

5 จําหน่ายพัสดุเมื่อชารุดหรอืเสื่อมสภาพ หรือไม่จาเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพื่อให้
พัสดุ เกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด 

6 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เช่น ให้คําแนะนําในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทาคู่มือประจําสําหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์ เครื่องมือท่ีถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและ ข้อกําหนด 
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ท่ี หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

7 ดาเนินการจัดซ้ือ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภท เพื่อให้การ 
จัดซ้ือและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ท่ีมีคุณภาพ และสอดคล้อง 
ตามต้องการของเจ้าหน้าท่ีและหน่วยงาน 

 

8 ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า 
การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทานเป็นต้น เพื่อ
กําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

9 รวบรวมข้อมูล รายช่ือ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท และห้างร้าน
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดซ้ือและจัดจ้าง เพื่อเก็บเป็นฐานข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ในการประกอบการ
จัดซ้ือ และจัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับท่ีกําหนดไว้ 

10 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทําสถิติ ปรบัปรุง และร่วมจัดทําฐานข้อมลูหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
พัสด ุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
เพื่อให ้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผูบ้ริหารใน
การกําหนด นโยบาย แผนงาน หลกัเกณฑ์ และมาตรการตา่งๆ ดา้นพัสดุครุภัณฑ์ 

11 ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสารและสัญญาต่างๆ 
เช่น สัญญาซ้ือ สญัญาจา้ง หนังสอืโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆเพื่อให้เกดิ
ความ ถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถดําเนินการได้ตามข้ันตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุท่ีกําหนด
ไว ้

12 ควบคุม และดูแลการจัดทําเอกสารและทะเบียนต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับดาเนินงานด้านพัสดุ เช่น 
ทะเบียน รายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสาร
ติดตามทวงคืนทรพัย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกตอ้งในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสาร
ยืนยันในการติดตาม และตรวจสอบด้านพัสด ุ

13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบตา่งๆท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัสด ุ
ครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพ่ือนํามาประยุกตใ์ช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสดุ 

 
ข. ด้านการวางแผน 
ท่ี หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรว่มดําเนินการวางแผนการทางานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให ้
การดาํเนินงานเปน็ไปตามเป้าหมายผลสมัฤทธิ์ท่ีกาํหนด 

 

2 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหง้านสําเรจ็ลลุว่งตามเปา้หมายทีว่างไว้และจัดทําแผน 
ปฏิบัติการ จัดซ้ือจัดจา้งตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ 

ค. ด้านการประสานงาน 
ท่ี หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และ ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว ้

 

2 ช้ีแจงและใหร้ายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจรงิ แกบุ่คคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพือ่สร้าง 
ความเขา้ใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3 ติดต่อประสานกับหน่วยงานอื่นท่ีเกีย่วข้องในด้านการจัดซ้ือจดัจา้ง เพื่อให้บรรลตุามวัตถุประสงค์ 
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ง.ด้านการบริการ 
ท่ี หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานพัสดุท่ีตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องตน้ 
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อใหผู้้ท่ีสนใจไดท้ราบข้อมลูและความรู้
ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 

 

2 
 

จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทําสถิติ ปรบัปรุง หรือจดัทาฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานพัสด ุเพื่อใหส้อดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลกัเกณฑ์ มาตรการตา่ง ๆ 

 
ส่วนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดน่าน กําหนด 
 
ส่วนท่ี  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 

ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

11. ความรู้ท่ีจําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

12. ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

13. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

14. ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้ 2 

15. ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองคก์ร 2 

16. ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

17. ความรู้เร่ืองการทํางบการเงินและงบประมาณ 3 

18. ความรู้เร่ืองระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) 2 

19. ความรู้เร่ืองบัญชีและระบบบัญชี 3 

20. ความรู้เร่ืองจัดซ้ือจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 3 

ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน 
ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
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สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับ 2 
2. การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 2 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 2 
4. การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
5. การทํางานเปน็ทีม     ระดับ 2 

สมรรถนะประจําสายงาน 
1. การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
2. การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 2 
3. การยึดม่ันในหลักเกณฑ์     ระดับ 2 
4. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
- 51 – 

                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
 
ตําแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน 
ตําแหน่งเลขที่  25-3-04-4201-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ชํานาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลัง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน กลุ่มการเงินและบัญชี/งานบัญชี 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อํานวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ส่วนที่ 2 หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงาน เก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกํากับแนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับ
มอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ
เงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแสดง สถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลท่ี ถูกต้องตามระเบียบ
วิธีการบัญชี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

 

2 ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการเงินบัญชี และงบประมาณของหน่วยงานเพ่ือให้การด เนิน
งานเป็นไปอย่าง ถูกต้อง ราบร่ืน และแล้วเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว 

3 รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือพร้อมท่ีจะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้องและ ทันสมัย 

4 จัดทํางบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพ่ือให้ตรงกับความจําเป็นและวัตถุประสงค์
ของแต่ละหน่วยงานใน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

5 ศึกษาวิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพ่ือให้การใช้
จ่ายเงินเป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทํางบประมาณ 

6 ดูแลการรับและจ่ายเงินสถานะทางการเงินตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ จ่ายเงินเพ่ือให้การ
รับ-จ่ายเงินขององค์กรมี ประสิทธิภาพการปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

7 ถ่ายทอดความรู้ ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาเช่นให้คําแนะนําในการ
ปฏิบัติงานวางโครงการ กําหนดหลักสูตรและฝึกอบรมจัดทําคู่มือประจําสําหรับการฝึกอบรม
และวิธีใช้อุปกรณ์เคร่ืองมือท่ีถูกต้อง เป็นต้นเพ่ือ ถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ ในการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกําหนด 
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ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการดําเนินงานด้านการเงิน 
บัญชี และ งบประมาณเช่นการต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงินการนําส่งเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณสัญญายืมเงินและเอกสาร ต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติท่ีกาํหนดไว 

 

9 ศึกษาวิเคราะห์และดําเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องเช่นเงินงบประมาณเงินใน
งบประมาณเงินนอก งบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ท่ี 
เกี่ยวข้องเพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่าง ถูกต้องครบถ้วน และตรงตามระเบียบการ  
เบิกจ่ายเงินท่ีกําหนดไว 

 

10 ศึกษาวิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูลและตัวเลขทางบัญชีและจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมต่างๆ ท้ัง ระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชี ประจําเดือน บัญชีเงินทด
รองราชการทะเบียนคุมรายได้ นําส่งคลัง ทะเบียนคุมใบสําคัญทะเบียนคุมเงินงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่าง โปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี 
และสามารถตรวจสอบได 

 

11 ร่วมประสานงานตรวจร่างบันทึกหนังสือโต้ ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติ
ด้านการเงินการงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรท่ี 
สนใจเกิดความเข้าใจท่ีถูกต้อง 

 

12 วิเคราะห์ และจัดทํางบการเงิน ประจําวันประจําเดือน/ประจําปี รายงานทางการเงินและ
รายงานทางบัญชี เพ่ือ น าเสนอให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดทําบัญชี เพ่ือใช้ประกอบในการท 
ธุรกรรมและเป็นหลักฐาน ในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในการ
ตรวจสอบและดําเนินธุรกรรมต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

 

14 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
การเงิน บัญชี และ งบประมาณ เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 

15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้ บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหน่วยงาน ต่างๆเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและควบคุมการจัดทําและรายงานเงิน
รายได้รวมท้ังเงินอุดหนุนต่างๆ ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถ่ินเพ่ือใช้ในการดําเนินงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้ถูกต้อง 

 

16 ดําเนินการในเร่ืองการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่างๆรวมท้ังเงินถ่ายโอนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 

 

ข.ด้านการวางแผน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพ่ือให้การดําเนินงาน เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 

2 วางแผนการปฏิบัติหน้าท่ีความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลาและ
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพร่วมดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ 
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ค.ด้านการประสานงาน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทํางานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ กําหนดไว้ 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความ ร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้คําแนะนําในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไป ตามเป้าหมายและสัมฤทธ์ิผล 

 

4 ประสานการทํางานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอําเภอจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถ่ิน เพ่ือให้สอดคล้องกับ การปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

5 ประสานการทํางานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในการ
กําหนดและจัดทําแผนการ ปฏิบัติ งานของกลุ่มต่างๆเพ่ือให้เกิดประโยชน์ ในการจัดทํา
แผนพัฒนาใน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

6 ช่วยให้คําปรึกษาด้านการจัดทําการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่างๆในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินในการดําเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสาน
การทํางาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน 
เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ และนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

 

 
ง.ด้านการบริการ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้คําแนะนําตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบใน
ระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนท่ัวไปเพ่ือให้ผู้ ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน ์ 

 

2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน
ในองค์กรปกครองส่วน ท้องถ่ิน 

 

 
ส่วนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดน่านกําหนด 
ส่วนท่ี  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 

ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ท่ีจําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยู่หัว 

2 

3. ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

4. ความรู้เร่ืองกฏหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 
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5. ความรู้เร่ืองบัญชีและระบบบัญชี 3 

6. ความรู้เร่ืองจัดซ้ือจัดจ้างและกฏระเบียบพัสดุ 3 

ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

2. ทักษะการประสานงาน 2 

3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

4. ทักษะการบริหารข้อมูล 
 

2 

สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 2 
2.การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5.การทํางานเปน็ทีม         ระดับ 2 

สมรรถนะประจําสายงาน  
1.การยึดม่ันในหลักเกณฑ์    ระดับ 2 
2.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
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                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
 
 
ตําแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ 
ตําแหน่งเลขที่  25-3-04-4204-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ปฏิบัติงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลัง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน ฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน/งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อํานวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ/ระดับกลาง 
ส่วนที่ 2 หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

ส่วนท่ี  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงท้องท่ี ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า 
ค่าบริการ และรายได้อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตาม
เป้าหมายที่กําหนด  

 

2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ท่ีค้างชําระ เพื่อให้สามารถจัดเก็บได้อย่าง
ครบถ้วน  

3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นําส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพื่อให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คําสั่ง  

4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน เพื่อเป็นข้อมูล 
และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามกําหนดระยะเวลา  

5 จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลท่ี
เกี่ยวข้องด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือให้ข้อมูลมีความ
ถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วย่ิงข้ึน  

6 ดําเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทําทะเบียนต่างๆ จัดเก็บรักษาหรือ
ค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น เพื่อรวบรวมไว้เป็น
ข้อมูลในการดําเนินงาน  

7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่นค้างชําระ ควบคุมหรือดําเนินงาน
เกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทํารายงานและปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวข้อง  

8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ท่ัวไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อ การทํางานของ
หน่วยงาน  
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ข.ด้านการบริการ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าท่ีระดับ รองลงมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความชํานาญแก่ผู้ท่ีสนใจ  

 

2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อขอความช่วยเหลือ
และความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อ
การทํางานของหน่วยงาน  

ส่วนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดน่านกําหนด 
ส่วนท่ี  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 

ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

7. ความรู้ท่ีจําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

8. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยู่หัว 

1 

9. ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

10. ความรู้เร่ืองกฏหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

11. ความรู้เร่ืองบัญชีและระบบบัญชี 2 

12. ความรู้เร่ืองจัดซ้ือจัดจ้างและกฏระเบียบพัสดุ 2 

ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

5. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

6. ทักษะการประสานงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

8. ทักษะการบริหารข้อมูล 
 

1 

สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.การทํางานเปน็ทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจําสายงาน  
1.การยึดม่ันในหลักเกณฑ์    ระดับ 1 
2.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
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                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
 
 
ตําแหน่ง ผู้อํานวยการกองช่าง 
ตําแหน่งเลขที่  25-3-05-2103-001 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน ผู้อํานวยการกองช่าง 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานช่าง 
ประเภท/ระดับ   อํานวยการท้องถิ่น/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองช่าง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานแบบแผนและก่อสร้าง 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลยม 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ส่วนที่ 2 หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน 
บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
ก. ด้านการวางแผน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน
ช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมท่ีสังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

2 กําหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมท้ังเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้สอดคล้องนโยบาย
และแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีสังกัด  

3 ติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีกําหนดไว้  

ข. ด้านการบริหารงาน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  

 

2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว ้ 

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว้  
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ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเกิดความร่วมมือ
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  

 

5 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานต่างๆ ท่ี
ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ เพื่อให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษาผลประโยชน์ของ
ราชการ   

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากาลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว้  

3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ีปฏิบัติ  

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว้  

ส่วนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดน่านกําหนด 
ส่วนท่ี  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 

ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยู่หัว 

1 

2. ความรู้เร่ืองการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เร่ืองการติดตามและประเมินผล 2 

4. ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองคก์ร 2 

5. ความรู้เร่ืองการบริหารความเสี่ยง 2 

6. ความรู้เร่ืองการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรู้เร่ืองสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ความรู้ท่ีจําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

10. ความรู้เร่ืองการทําจัดการความรู้ 1 

11. ความรู้เร่ืองการวิเคราะห์ผลกระทบต่าง ๆ เช่น การประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 2 
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ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.การทํางานเปน็ทีม         ระดับ 1 

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

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

 
ตําแหน่ง นายช่างโยธา 
ตําแหน่งเลขที่  25-3-05-4701-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นายช่างโยธา 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน    นายช่างโยธา 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/ชํานาญงาน  
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)   กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลยม  
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานแบบแผนและก่อสร้าง 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกองช่าง 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการท้องถิ่น/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานก่อสร้าง ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมการสํารวจ การออกแบบ การก่อสร้าง การบํารุงรักษาและคํานวณโครงสร้าง ประมาณ
ราคาค่าก่อสร้าง เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้าของงานก่อสร้าง เพ่ือแก้ปัญหาต่างๆที่เกิดข้ึนในขณะดําเนินการ 
เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม 

3 วางแผนงานในการสํารวจ ออกแบบ การก่อสร้าง การบํารุงรักษาและคํานวณโครงสร้าง 
ประมาณราคาก่อสร้างของโครงการต่างๆ เพ่ือการจัดทํางบประมาณ 

4 ตรวจการจ้างและจัดเจ้าหน้าท่ีไปควบคุมงานก่อสร้าง เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5 เป็นคณะกรรมการเปิดซองพิจารณาคุณสมบัติของผู้ท่ีรับจ้างท่ีมีความเหมาะสมตามประเภท
โครงการก่อสร้างหรือการปรับปรุงภูมิทัศน์ เพ่ือให้การดําเนินงานดังกล่าวสําเร็จตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ 

6 ตรวจสอบการประมาณราคาหรือการกําหนดราคาวัสดุก่อสร้าง โครงการก่อสร้าง และงาน
ปรับปรุงภูมิทัศน์ ให้เป็นไปอย่างถูกต้องเหมาะสม 

7 กําหนดแผนงานในการออกแบบ สํารวจและคํานวณโครงสร้าง ประมาณราคาค่าก่อสร้างและ
ควบคุมงาน เพ่ือให้ตรงกับความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณท่ีได้รับ 

 

8 จัดทําแผนงานงบประมาณประจําปี ให้ถูกต้องและเพียงพอต่อการดําเนินกิจกรรมต่างๆระหว่างปี  

9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
โยธา เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

10 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว้ 
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ข. ด้านกํากับดูแล 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 กํากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การดําเนินงานของ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 

 

2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ค.ด้านการบริการ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้คําแนะนํา สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาท่ี
รับผิดชอบแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ท้ังภายในและภายนอก
หน่วยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชํานาญด้านงานโยธาแก่ผู้ท่ี
สนใจ และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

2 ประสานงานท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญท่ีเป็นประโยชน์
ต่อการทํางานของหน่วยงาน 

 
ส่วนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดน่าน กําหนด 
 
ส่วนท่ี  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
 

ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ท่ีจําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัว 

2 

3. ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

4. ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

5. ความรู้ท่ัวไปเร่ืองชุมชน 2 

6. ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้ 2 

ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน 
ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

7. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

8. ทักษะการประสานงาน 2 

9. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

10. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 
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สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่งประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ    ระดับ 2 
2. การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
4. การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 2 
5. การทํางานเปน็ทีม    ระดับ 2 

 
สมรรถนะประจําสายงาน 

1. การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย  ระดับ 2 
2. การยึดม่ันในหลักเกณฑ์    ระดับ 2 
3. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
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   แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)         
 
ตําแหน่ง ผู้อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ตําแหน่งเลขที่  25-3-08-2107-001 

     
ส่วนท่ี  1  ข้อมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานการศึกษา 
ประเภท/ระดับ   อํานวยการ/ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน (สํานัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับการศึกษา 
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลยม 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถ่ิน/ระดับกลาง 
ส่วนท่ี 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย ท่ีมี
ลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ส่วนท่ี  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ และการศึกษา
ตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน ส่งเสริมศาสนา 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถ่ิน เพื่อพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชน และ
ประชาชนในท้องถ่ิน ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

 

2 ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีกําหนด  

3 ติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน
การศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามท่ีกําหนด  

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงาน
ด้านงานการศึกษาท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการทํางานให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน ภายใต้
ข้อจํากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

ข. ด้านการบริหารงาน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และหลักเกณฑ์มาตรฐานที่รัฐ
กําหนดท้ังการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ 
ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพเิศษ หน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าท่ีใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  
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ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือนําไปกําหนดนโยบายด้านการศึกษา
ของหน่วยงานต่อไป  

 

3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์พัฒนาเดก็เลก็ เพื่ออํานวยการให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีความ
เจริญก้าวหน้าและสามารถดําเนินงานได้ตามเป้าหมายที่กําหนดไว้  

4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอื่นๆ ท่ีเกี่ยวกับภูมิ
ปัญญาของท้องถ่ิน เพื่อสร้างให้เกิดองค์ความรู้ท่ีถูกต้องของประชาชนในพ้ืนท่ี  

5 ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถ่ินและนวัตกรรมท่ีมีความจําเป็นเร่งด่วนเพื่อ
ตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพื้นท่ี  

6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้คําแนะนําและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดทํารายงานผล
การดําเนินงาน ตัวช้ีวัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว้  

8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกกาลังกาย เพ่ือส่งเสริมสุขภาพท่ีดีของ
ประชาชนในพ้ืนท่ี  

9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพื่อประเมินผลและนําเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบต่างๆ 
ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

10 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

13 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานต่าง ๆ 
ท่ีได้รับแตง่ตั้ง หรอืเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพื่อรักษาผลประโยชน์ของราชการ  

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมจัดระบบงานและอัตรากาลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

 

2 ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ีปฏิบัติ  

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

 

2 ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  
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ส่วนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดน่านกําหนด 
ส่วนท่ี  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 

ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยู่หัว 

2 

2. ความรู้เร่ืองการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เร่ืองการติดตามและประเมินผล 2 

4. ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองคก์ร 2 

5. ความรู้เร่ืองการบริหารความเสี่ยง 1 

6. ความรู้เร่ืองการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรู้เร่ืองสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 1 

8. ความรู้ท่ัวไปเร่ืองชุมชน 1 

9. ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้ 2 

10. ความรู้เร่ืองสื่อสารสาธารณะ 2 

 
ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน 

 
ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.การทํางานเปน็ทีม         ระดับ 1 

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

1. การแก้ไขปัญหาและดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2. การวางแผนและการจัดการ       ระดับ 2 
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน     ระดับ 2 
4. ความเข้าใจพ้ืนท่ีและการเมืองท้องถ่ิน  ระดับ 2 
5. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถ่ิน   ระดับ 2 
 

 
 
 
 
 
 
 

 


