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ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

 
การจัดท าค าบรรยายลักษณะงาน 

ค าบรรยายลักษณะงาน คือ เอกสารที่ระบุงานในหน้าที่ทั้งหมดและสิ่งที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งการลงนาม ตรวจสอบ
รับรอง  
ความส าคัญหรือประโยชน์ที่จะได้รับจากการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานใหม่แบบ Role Profile 
การเขียนแบบบรรยายลักษณะงานจะท าให้ส่วนราชการได้ประโยชน์ ดังนี้ 

o การออกแบบต าแหน่งงานที่สามารถเชื่อมโยงกับความต้องการขององค์กร 

o ท าให้มีความชัดเจนของบทบาทหน้าที่ของแต่ละต าแหน่งงาน ที่มีรายละเอียดมากกว่ามาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
(Job Specification) 

o ใช้เป็นข้อมูลในการอธิบายให้เกิดความชัดเจนว่าบุคคลควรจะท าให้เกิดผลสัมฤทธิ์อะไร (Contributions) และท า
อย่างไรจึงจะได้ผลสัมฤทธิ์นั้น (Competencies) เพ่ือการปรับปรุงประสิทธิภาพและการบรรลุการเปลี่ยนแปลง
ขององค์กร 

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

 
การจัดท าแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะเป็นพื้นฐานหลักท่ีให้ส่วนราชการสามารถน าไปใช้ในการสร้างความ

ชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งระบบของส่วนราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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ประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชา 

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

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

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

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

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

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

 

2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การ
จัดท างบประมาณ การจัดซ้ือจัดจ้าง การประเมินผล การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการตรวจสอบงานเพื่อให้
เกิดการจัดแผนพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

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

4 ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ เพื่อให้
การด าเนินงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีวางไว้ 

5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายผู้บริหารไปปฏิบัติ เพื่อให้งานสัมฤทธิ์ผลตาม
วัตถุประสงค์ 

6 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนการด าเนินงานต่างๆ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

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

3 ก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน ท่ีได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื่อให้งานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

 

4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ีสอดคล้องกับสภาวการณ์ของประเทศและความ
ต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ 
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

5 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายท่ีรับผิดชอบก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใส
และสามารถตรวจสอบได ้

 

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

7 ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 

8 ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝุายบริหาร สภาและส่วนราชการเพื่อก าหนดกรอบการบริหารงบประมาณของ
หน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 

9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าท่ี เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 

 

2 ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และเป็นไปตามกฎหมาย 

3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 

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

5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
ท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้ งบประมาณและทรัพยากรขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ ภาพและความคุ้มค่า บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า
และเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

3 วางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  เพื่อให้ การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์ก าหนด 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 4 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 3 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 4 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 3 

6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 3 
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8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรูเ้ฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 3 

9. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 3 

10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 3 

11. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 2 

12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 

13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 3 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 3 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 3 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 3 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

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

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ      ระดับ 3 
2.การแกไ้ขปัญหาอย่างมืออาชีพ       ระดับ 3 
3.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ 3 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)         
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ   บริหารท้องถิ่น/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ทุกส านัก/กอง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน   
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

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

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

 

2 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อบัญญัติต่างๆ 
เพื่อเป็นการพัฒนาท้องถิ่น  

3 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การ
จัดท างบประมาณ การจัดซ้ือจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพื่อให้
เกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด  

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

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

6 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ เพื่อให้งานสัมฤทธิ์ผล
ตามวัตถุประสงค์ 

7 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา ประเมินผล
การปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ เพี่อให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเปูาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้  

 

2 ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่อง
ต่างๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อ
ความต้องการของประชาชน  

3 ช่วยก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื่อให้งานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจของส่วนราชการ เพื่อ
ผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

5 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองท้องถิ่น เพื่อการ
พิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  

 

6 ประสานงานฝุายบริหาร สภา ฯ และส่วนราชการ เพื่อก าหนดกรอบการบริหารงบประมาณ (ตาม
หน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนางบประมาณ)  

7 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นท่ีรับผิดชอบ
ก าหนดไว ้ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

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

9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ช่วยปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรส่วนท้องถิ่น เพื่อการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  

 

2 ช่วยวางแผนอัตรากาลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และเป็นไปตามกฎหมาย  

3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  

4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้เกิดการ
เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการให้บริการประชาชน การรักษาความ
สงบเรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ  

5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
ท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา  

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของหน่วยงาน เพื่อให้
การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของส่วนราชการ
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

3 ร่วมวางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพื่อให้สนองตอบปัญหาความ
ต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา  

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์ก าหนด 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 
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8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรูเ้ฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 

10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

11. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 2 

12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

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

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ      ระดับ 2 
2.การแกไ้ขปัญหาอย่างมืออาชีพ       ระดับ 2 
3.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ 2 
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 แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)          
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  หัวหน้าส านักปลัด 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ   อ านวยการ/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน บริหารงานท่ัวไป 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนา้หน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็กหรือในฐานะหัวหน้าฝาุย ที่มีลักษณะ
งานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

2 ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซ่ึงอาจจะเป็น
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ 
เพื่อให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป  

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

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

5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวม
เพื่อน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

 
ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีก าหนดไว ้ 

 

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

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

 

4 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติมและ การโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีก าหนดไว ้ 

5 พิจารณาอนุมัต ิอนุญาต การด าเนินการตา่งๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเปูาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ก าหนด  

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

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

8 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จาก
บุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

9 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปูาหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

10 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดการ
สื่อสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกท่ีสร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์
ท่ีดีต่อประชาชนในท้องถิ่น  

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

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่าง ๆ 
ท่ีได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานทีป่ฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปาูหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  

3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชาเพื่อให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัต ิ 
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ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเปูาหมายของส่วนราชการ  

 

2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังด้าน
งบประมาณ อาคาร สถานท่ีและอุปกรณ์ในการท างาน เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า 
และบรรลุเปูาหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดอุบลราชธานีก าหนด 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 3 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

9. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 1 

10. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 

11. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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



12 

ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

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

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

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

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้  
ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อ
เสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

 

2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพื่อให้
เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

3 ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การประเมินค่างาน
ของต าแหน่ง การประเมินค่างานของต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติ
และผลงานของบุคคล เป็นต้น เพื่อตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเปูาหมายของการบริหารทรัพยากร
บุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอ และด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการก าหนดนโยบายหรือการตัดสินใจด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล  

5 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอเพื่อก าหนดความต้องการและความจ าเป็นในการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการ
จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรก
ครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

6 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าท่ีความ
รับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพื่อให้มี โครงสร้างองค์กร 
โครงสร้างหน้าท่ีความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในท่ีมีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถ
สนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ 

7 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพื่อการก าหนดต าแหน่งและการวางแผนอัตราก าลังของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

8 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์และด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและ
เลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็น
ต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง  

9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าหน้าท่ีความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของต าแหน่งงาน 
และก าหนดระดับต าแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบเพ่ือสร้างความชัดเจนและ
มาตรฐานของหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่ง และของแต่ละหน่วยงานและให้เป็นแนวทาง
และเป็นมาตรฐานเดียวกันท้ังองค์กร 
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

10 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานและการ
บริหารค่าตอบแทน เพื่อการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิดความเป็นธรรมและ
มีประสิทธิภาพ  

 

11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพื่อด าเนินการทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 

12 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดขึ้นแก่
เจ้าหน้าท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาท่ีก าหนด  

13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานและแก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนด  

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าท่ี
ของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ ความ
เชี่ยวชาญ เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

2 ให้ค าปรึกษาแนะน าและชี้แจงแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือ
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อให้เกิดความรู้
ความเข้าใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้  

3 ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการบริหารและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล วิเคราะห์และการน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ 
แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพ  

4 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ รวมท้ังพัฒนา
เครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้เพื่อการเรียนรู้ และการท าความเข้าใจ
ในเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์ก าหนด 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 
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7. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 

8. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 

9. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 1 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

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

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือสายงาน   วิเคราะห์นโยบายและแผน 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ช านาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน บริหารงานท่ัวไป 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัดและสถานการณ์เศรษฐกิจ
การเมือง และสังคมของประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการก าหนดนโยบายและเปูาหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือ
ความมั่นคง  

 

2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการให้บรรลุ
ภารกิจท่ีก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด  

3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพื่อช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้  

4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการและพัฒนาระบบข้อมูล เพื่อช่วยก าหนดนโยบาย แผนงาน 
โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

5 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และ
มาตรการต่างๆ เพื่อให้การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรท้ังภาครัฐและเอกชน
ในทุกระดับพื้นท่ี และทุกระดับชุมชน รวมท้ังแผนงานโครงการท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคม เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามเปูาหมายและนโยบายท่ีก าหนด  

7 ด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้างและประมาณราคาค่าก่อสร้าง ซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอ านวยความ
สะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างน้ัน 
เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้น 

8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้างทางด้าน
การจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 

9 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรท่ีซับซ้อนและต้องใช้ความช านาญเพื่อให้สามารถผลิตผลงานท่ีมี
คุณภาพ และสามารถน าไปใช้ในการก าหนดนโยบายต่างๆ ได้ 

 

10 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลท้ังจากผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา จากสภาวะภายนอก จากนโยบายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 
ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุ ดต่อ
พื้นท่ี  
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ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก
หรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ี
ก าหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนด 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ในระดับท่ี
ซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชนหรือ
ประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 

2 ร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูลเพื่อช่วยในการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับผู้ท่ีสนใจ 

3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน  

4 อ านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจรเพื่อเป็นประโยชน์ต่อ
การค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

5 พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพื่อวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่หน่วยงานหรือส่วน
ราชการท่ีเกี่ยวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 

 

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

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 3 

8. ความรู้เรื่องการตดิตามประเมินผล 3 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

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

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

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

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือสายงาน   วิเคราะห์นโยบายและแผน 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ปฏิบตัิการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน งานนโยบายและแผน 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏบิัติงานด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผน หรือด้านวิจยัจราจร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรมและสถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง 
และสังคม เพื่อน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเปูาหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  

 

2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้นเกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดแผนการปฏิบัติงานหรือ
โครงการให้สามารถบรรลุภารกิจท่ีก าหนดไว้  

3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็นเพื่อช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้  

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

5 ศึกษา วิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล และส่วนราชการต่างๆ เพื่อ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน  

6 ประสานและรวบรวมข้อมูลท่ีจ าเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดท ากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใช้
จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  

7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ท้ังในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อน าไป
จัดท าแผนท่ียุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

8 ศึกษา ส ารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดท าเอกสารรายงานต่างๆ ทางด้าน
การจราจร และด้านอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพื่อน ามาประกอบในการวางแผนและ
ด าเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร  

9 ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้างและประมาณราคาค่าก่อสร้าง ซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอ านวยความ
สะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างน้ัน 
เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้น  

 

10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้างทางด้าน
การจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม  

11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพื่อน าไปใช้เป็นข้อมูลในการจัด
ระเบียบจราจร  

12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลท้ังจากผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา จากสภาวะภายนอก จาก
นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนพัฒนา 3 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเหมาะสมและเป็น
ประโยชน์สูงสุดต่อพื้นท่ี  
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ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 

 

2 วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดในโครงการของ
หน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

 

3 วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดท าแผนงานโครงการ  
2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนหรืองานจราจร 

เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  
3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการ

ค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

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

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 1 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 

8. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

9. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

10. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

11. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

12. ทักษะการประสานงาน 1 

13. ทักษะการบริหารโครงการ 1 

14. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

15. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

16. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 



21 

ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

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

ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือสายงาน   นิติการ 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นิติกร 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ปฏิบตัิการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน งานกฎหมายและคด ี
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏบิัติงานด้านนิติการ 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบตัิงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทาง
ราชการท่ีมีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณาของ
ผู้บังคับบัญชา  

 

2 ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่ง
ต่างๆ ท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้ทันกับสถานการณ์และอ านวยความสะดวกในการท างาน โดยพิจารณาถึงความ
เหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝุาย  

3 ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการด าเ นินการเรื่องใดๆ ท่ี
เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการใดๆ ตามกฎหมาย
ปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน  

4 ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เอกสารมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ  

5 ด าเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน เป็นต้น เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง โปร่งใส  

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนด 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

3 ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนการด าเนินงานด้านนิติการให้มี
ความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 

 

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจในข้อ
กฎหมายท่ีเป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการด าเนินงาน
ของบุคคลหรือหน่วยงานดังกล่าว  
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ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์ก าหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 1 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

7. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

8. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

9. ทักษะการประสานงาน 1 

10. ทักษะการสืบสวน 2 

11. ทักษะการบริหารโครงการ 
12. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้

1 
1 

13. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

14. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

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

 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือสายงาน   วิชาการเกษตร 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเกษตร 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ช านาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภยั 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการเกษตร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา พัฒนา มาตรการ และวิธีปฏิบัติการเกี่ยวกับ การควบคุม การผลิต การจ าหน่ายการน าเข้า การ
ส่งออกพืช พันธุ์พืช ปุ๋ย วัตถุมีพิษ ยาง รวมท้ังด าเนินการเกี่ยวกับการคุ้มครองพันธุ์พืช และการค้าพืช
ตามอนุสัญญา ซ่ึงมีความยุ่งยากซับซ้อนมากต้องอาศัยความรู้ทางวิชาการ ความช านาญงานและ
ประสบการณ์สูงมาก เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมาย  

 

2 ศึกษา ค้นคว้า  วิ เคราะห์  วิจัย  และพัฒนาด้านพืชเกี่ ยวกับการอนุรั กษ์ด้ านพฤกษศาสตร์ 
เทคโนโลยีชีวภาพ การปรับปรุงพันธุ์ การขยายพันธุ์ วิทยาการด้านพันธุ์ การเขตกรรม การอารักขา งาน
วิทยาการก่อนและหลังการเก็บเกี่ยว การแปรรูปเพื่อเพิ่มมูลค่าและพัฒนาผลิตภัณฑ์ รวมท้ังงานด้าน
การผลิตสารบ ารุงพืช และอื่นๆ ซ่ึงมีความยุ่งยากซับซ้อนมากต้องอาศัยความรู้ทางวิชาการ ความ
ช านาญงาน และประสบการณ์สูงมาก เพื่อให้ได้เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมทางการเกษตร และช่วยพัฒนา
ผลผลิตให้ได้มาตรฐานและปลอดภัย ท้ังผู้ผลิตและผู้บริโภค รวมท้ังผลกระทบของภูมิอากาศต่อ
การเกษตร 

3 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาเกี่ยวกับดิน น้ าและการชลทาน ปุ๋ย วัตถุมีพิษการเกษตร ซ่ึงมี
ความยุ่งยากซับซ้อนมากต้องอาศัยความรู้ทางวิชาการ ความช านาญงาน และประสบการณ์สูงมาก เพื่อ
เพิ่มผลผลิตพืชและปรับปรุงดินให้มีคุณภาพ 

4 ศึกษา วิเคราะห์ สถานการณ์การผลิต การตลาดของพืช สินค้าเกษตรและสินค้าเกษตรแปรรูป  เช่น 
ปริมาณการผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคู่แข่ง เป็นต้น ซ่ึงมีความ
ยุ่งยากซับซ้อนมากต้องอาศัยความรู้ทางวิชาการ ความช านาญงาน และประสบการณ์สูงมากเพื่อ
วางแผนและแนะน าการผลิต และการส่งเสริมให้เกษตรกร ผู้ประกอบการ สามารถผลิตให้ได้มาตรฐาน
คุณภาพสินค้าเกษตร  

5 ศึกษา ทดสอบ วิเคราะห์และวิจัยเกี่ยวกับงานพัฒนาท่ีดินด้านการอนุรักษ์ดินและน้ า การปรับปรุงบ ารุง
ดิน การแก้ไขดินท่ีมีปัญหา การวิเคราะห์สภาพการใช้ท่ีดินและการวางแผนการใช้ท่ีดินเพื่อการพัฒนา
ท่ีดิน ซ่ึงมีความยุ่งยากซับซ้อนมากต้องอาศัยความรู้ทางวิชาการ ความช านาญงานและประสบการณ์สูง
มาก 

6 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย และพัฒนาด้านหม่อนไหม ซ่ึงมีความซับซ้อนมาก ต้องอาศัยความรู้ทางวิชาการ 
ความช านาญงาน และประสบการณ์สูงมาก เพ่ือพัฒนาผลิตภัณฑ์ให้ได้มาตรฐานสากล อนุรักษ์คุ้มครอง
หม่อนไหมและไม้ย้อมสี ตลอดจนพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่น และจัดท าข้อก าหนดในการตรวจสอบ
หลักฐานการผลิตผ้าไหมและออกใบรับรองตามมาตรฐาน และตรวจสอบหลักฐานการผลิตผ้าไหมเพื่อ
การออกใบรับรองตามมาตรฐาน รวมท้ังตรวจสอบเพ่ือการรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์หม่อนและไหม 

7 ส่งเสริมและสนับสนุนในการให้บริการวิชาการถ่ายทอดเทคโนโลยีทางด้านการเกษตรและปัจจัยการ
ผลิต และภูมิปัญญาท้องถิ่น ท้ังด้านพืชและไหม ตลอดจนการฝึกอบรมและสาธิตเพื่อให้เกษตรกรและผู้
ท่ีเกี่ยวข้องได้น าไปใช้ประโยชน์  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

8 ให้บริการด้านวิชาการทางการเกษตร เกี่ยวกับการวินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห์ปัจจัยการผลิต โรคแมลง
ศัตรูพืช วัชพืช การตรวจสอบรับรองผลิตผล ผลิตภัณฑ์พืชและการเตือนภัยการระบาดของโรคแมลง
ศัตรูพืช เพื่อการปูองกันก าจัดท่ีเหมาะสม 

9 ถ่ายทอดความรู้ทางการจัดการงานเกษตรแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา นักศึกษาและบุคลากร
สาธารณสุข เช่น ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการ ก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม 
จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือท่ีถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้
ท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด  

10 เสนอแนะแนวทางใหม่ในการปรับปรุงการด าเนินงาน หรือเสนอรวบรวมข้อมูลและศึกษาด้านวิชาการ
จัดการงานเกษตรในประเด็นต่างๆ เพื่อปรับปรุงผลผลิตทางการเกษตรให้เหมาะสมกับสภาวการณ์และ
พื้นท่ีซ่ึงรับผิดชอบ 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก
หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ี
ก าหนด  

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวม จัดท าข้อมูล การจัดท ารายงานเกี่ยวกับสารสนเทศทางการเกษตร สินค้าและบริการทาง
การเกษตร เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี และให้บริการข้อมูลแก่ผู้ผลิต ผู้ประกอบการและ
ผู้เกี่ยวข้อง  

 

2 พัฒนา ปรับปรุงจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการจัดการงานเกษตรและงาน
สัตวแพทย์เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

 

3 ให้ค าปรึกษา แนะน า จัดท าสื่อเผยแพร่จัดท าเอกสารวิชาการ ต ารา คู่มือทางวิชาการจัดการงาน
เกษตร และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรทางการจัดการงานเกษตรและสัตวแพทย์แก่หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เกษตรกร ผู้ประกอบการและประชาชนท่ัวไป เพื่อให้สามารถน าความรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิด
ประโยชน์ 

 

4 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานการจัดการงานเกษตรท่ีตนมีความรับผิดชอบแก่
เกษตรกร หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ภาคเอกชนหรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ มีผลผลิตท่ีดีและมีศักยภาพสูงสุด 

 

5 ให้ค าปรึกษา แนะน า ในงานด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถด าเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

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

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ท่ีจ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  พระ
เจ้าอยู่หัว 

3 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
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6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรู้ท่ัวไปเรื่องชุมชน 2 

8. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

9. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 2 
 

ทักษะที่จ าเปน็ประจ าสายงาน ระดับทีต่้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรบัการปฏบิตัิงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจัดการ    ระดับ 2 
3.การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
4.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 
5.จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือสายงาน   ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักปูองกันและบรรเทาสาธารณภยั 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ปฏิบตัิการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลดั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภยั 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

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

1 วางแผนด าเนินการ และปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  

 

2 ด าเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอื่นๆ ท่ีเกิดขึ้นในพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบตามท่ีร้องขอ กู้ภัยและ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย เพื่อรักษาความสงบเรียบร้อยได้อย่างรวดเร็ว และเกิดความเสียหายน้อยท่ีสุด  

3 ตรวจตรา ตรวจสอบสภาพอาคารและพื้นท่ีท่ีมีความเสี่ยง เพื่อปูองกันอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่นๆ ท่ีจะ
เกิดขึ้นในเขตพื้นท่ีเพื่อด าเนินการปูองกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์  

4 ควบคุม ดูแลและรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพพร้อมท่ีจะ
ปฏิบัติงานได้ทุกโอกาส  

5 ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลในการปูองกันและระบบอัคคีภัย 

6 ตรวจสอบและวิเคราะห์สาเหตุการเกิดสาธารณภัย ในเหตุการณ์หรือสถานการณ์ท่ีรุนแรง เพื่อสรุปหา
สาเหตุ และจัดท ารายงาน 

7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยงานด้านวิชาการด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  เพื่อก าหนดกลไก 
หลักเกณฑ์ และนโยบายต่างๆ ในการด าเนินการปูองกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่นๆ  

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการด าเนินการ จัดท าแผนแม่บท เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย  

 

2 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมดาเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือส่วนราชการ หรือ
โครงการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วนราชการ เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้บริการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยแก่ประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการ หรือเอกชนต่างๆ   
ส่วนที่  4  คณุสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์ก าหนด 
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ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ท่ีจ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ   
พระเจ้าอยู่หัว 

1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

7. ความรู้ท่ัวไปเรื่องชุมชน 1 

8. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 1 

9. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 1 

10. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 1 

11. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 1 
 

ทักษะที่จ าเปน็ประจ าสายงาน ระดับทีต่้องการ 

12. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

13. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

14. ทักษะการประสานงาน 1 

15. ทักษะการบริหารโครงการ 1 

16. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 

17. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

18. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรบัการปฏบิตัิงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การควบคุม จัดการสถานการณ์อย่างสร้างสรรค์  ระดับ 1 
2.การคิดวิเคราะห์     ระดับ 1 
3.การมุ่งความปลอดภัยและระวังภัย   ระดับ 1 
4.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
5.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
    ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

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

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องก ากับแนะน าตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู ้ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานด้านการธุรการ ปฏิบัติงานท่ีต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปญัหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตราก าลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความรับผิดชอบเพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายท่ีก าหนด  

 

2 มอบหมายงาน ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานบริหารท่ัวไป 
เพื่อให้การท างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปูาหมายท่ีก าหนด  

3 จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร เพื่อความ
สะดวกรวดเร็วในการค้นหา และน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

4 จัดเตรียมแผนการจัดซ้ือ จัดหา อนุมัติ ก าหนดแผนการจัดซ้ือ พัสดุ ครุภัณฑ์ประจ าปี เพื่อให้การจัดซ้ือ
ครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 

5 ควบคุมและดูแลการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซ้ือ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การเบิกจ่าย การ
ลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ี เพื่อให้มีสภาพพร้อมใช้งานและ
สนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มท่ี 

6 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การฝึกอบรมและการสรุป
เวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพื่อให้มีข้อมูลและรายงานสรุปการปฏิบัติราชการท่ี
ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบท่ีก าหนดไว ้ 

7 อ านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม เพื่อให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพื่อให้ระบบงานมีความสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น  

9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพื่อขอความช่วยเหลือหรือความร่วมมือในงาน 
อันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน  

 

10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ 
งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

ข. ด้านการก ากับดูแล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายท่ีก าหนด  

2 ติดตามประเมินผล ให้ค าปรึกษาแนะน า แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
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 ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของ
หน่วยงาน 

 

2 อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ตาม
กระบวนการปฏิบัติงาน  

3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เพื่อให้เกิด
ความเข้าใจและร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

 

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

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

2 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 3 

4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

5. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

6. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

7. ทักษะการประสานงาน 2 

8. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

9. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การยดึมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
2.การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.ความละเอยีดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)           
   ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือสายงาน   บริหารงานการคลัง 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานการคลัง 
ประเภท/ระดับ   อ านวยการ/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน บริหารงานคลัง 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝุาย ที่มี
ลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงาน
ค่อนขา้งสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเปูาหมายแนวทางด้านการคลัง เพื่อวางแผนและจัดท าแผนงาน
โครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  

 

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

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

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

5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนท่ีภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใน
การจัดเก็บรายได ้ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงาน
ท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา  

7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงินการคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพื่อให้
เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  
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ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  

 

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

3 พิจารณาอนุมัต ิอนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเปูาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  

4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค 
เพื่อให้การสนับสนุนหรือทาการปรับปรุงแก้ไข  

5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไปของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

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

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

8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างท่ัวถึง เพื่อให้สามารถเก็บ
รายได้ตามเปูาหมายท่ีตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซ้ือและการจัดจ้างเพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และการน าส่งเงินไปส ารอง
จา่ย เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพื่อน าไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  

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

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  

3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัต ิ 

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมี
ความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าท่ีท่ีมีลักษณะงานสอดคล้อง
หรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพื่อให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัว
และมีความต่อเนื่อง  

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อพัฒนาเจ้าหน้าท่ี
ในหน่วยงานท่ีก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่าง
ยั่งยืน  
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ง.ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วดั 

1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปูาหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิต์ามท่ีก าหนดไว ้

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

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

5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีได้รับ
มอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

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

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

1 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 1 

10. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 3 

11. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS 2 

12. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี 3 

13. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสด ุ 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

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

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

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

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

ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือสายงาน   วิชาการจัดเก็บรายได ้
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการจัดเก็บรายได ้
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ปฏิบตัิการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
ช่ือต าแหน่งผู้บงัคับบัญชาโดยตรง ผู้อ านวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
วิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่นๆ ภายใต้การก ากับแนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคมโดยเฉพาะทางด้าน
เศรษฐกิจเบื้องต้น เพื่อน าข้อมูลเหล่าน้ันมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ  หรือ
ปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ ให้มีความเหมาะสม 

 

2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อื่นๆ ของรัฐและองค์กรปกครองส่ วน
ท้องถิ่น เพื่อให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อื่นๆ สามารถท าได้จ านวนเท่าไร อันจะ
น าไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไปได้ 

3 ร่วมส ารวจพื้นท่ีกับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่างๆ เพื่อให้ได้ข้อมูลของผู้ประกอบกิจการ 
หรือผู้ ท่ีอยู่ในข่ายต้องช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่างๆ และติดตามจัดท าหนังสือเตือน
ผู้ประกอบการในข่ายช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาช าระเพื่อแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ  

4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด., ภป., ภบท., ใบเสร็จท่ัวไปฯ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการรับเงินของ
หน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ เพื่อติดตาม
ลูกหน้ีค้างช าระให้มาช าระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและค านวณภาษี  

5 จัดท ารายงานเกี่ยวกับรายได้ และอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพื่อพร้อมท่ีจะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง 
ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้  

6 รวบรวมข้อมูลท่ีออกส ารวจลงในข้อมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการ
น ามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

7 ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่างๆ เพื่อให้ประชาชนมายื่นแบบช าระภาษี
ตรงตามก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดท า รวบรวมข้อมูลส่งงานนิติการ
ในการติดตามลูกหนี้ค้างช าระ เพื่อด าเนินการตามกฎหมาย  

8 ส่งเสริมจัดท าปูายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ เพื่อให้ประชาชนรับรู้
เกี่ยวกับการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ  

9 จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินท้ังหมดท่ีอยู่ในข่ายช าระภาษีลง ในระบบ
ฐานข้อมูล เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 

 

10 รับค าร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ช าระภาษี และศึกษาข้อ
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพื่อใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 

 

11 ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซ่ึงได้แก่  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องถิ่น ภาษีปูาย 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท าน้ าแข็งเพื่อการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต
ตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท าการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจรักษา
โรค ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 
ค่าธรรมเนียมรับรองส าเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอื่นๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิด
กฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคาร
พาณิชย์ ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าท่ีวางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงิน
ฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนต าบลและเงินฝากธนาคาร ค่าจ าหน่ายเวชภัณฑ์ ค าร้อง
ต่างๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชยต่างๆ 

ข.ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด  

 

2 วางแผนการจัดเก็บรายได้และค่าธรรมเนียมต่างๆ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้ครบถ้วน ถูกต้องและเป็น
ธรรมเนียมต่างๆ  

3 วางแผนและร่วมด าเนินการในการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการเก็บภาษีท้องถิ่น
และค่าธรรมเนียมต่างๆ 

4 วางแผนและร่วมด าเนินการในการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการให้บริการจัดเก็บรายได้ 
เพื่อให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ช าระภาษี 

ค.ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว ้  

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

3 ประสานงานและให้ค าแนะน ากับผู้ท่ีเกี่ยวข้องและผู้ช าระภาษี เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนดไว ้

 

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนในหน่วยงานต่างๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน เพื่อให้สามารถด าเนินการด้าน
ภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 

 

2 ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพื่อให้ประชาชนรับทราบ
ข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3 จัดท าระบบสารสนเทศ เพื่อเพิ่มช่องทางในการรับช าระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพื้นท่ี เพื่ออ านวย
ความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี 

 

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

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 

1 
1 
1 

7. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 
8. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
9. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี 

2 
1 
2 

10. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสด ุ 2 
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ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 
 

1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 1 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 
5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู ้
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 

1 
1 
1 
1 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การคดิวิเคราะห ์     ระดับ 1 
2.การบริหารความเสี่ยง    ระดับ 1 
3.การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
4.การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
5.ความละเอยีดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 

 
 



38 

ค าบรรยายลักษณะงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือสายงาน   วิชาการพัสด ุ
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการพัสด ุ
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ปฏิบตัิการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน งานทะเบียนทรัพยส์ินและพสัด ุ
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อ านวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
วิชาการพัสดุ ภายใต้การก ากับแนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพื่อก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  
2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซ้ือจัดจ้างแบบต่างๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคาประกอบราคาวิธีพิเศษ 

และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
3 จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพื่อให้สามารถ

ตรวจสอบวัสดุต่างๆ ได้โดยสะดวก 
4 ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อให้มีสภาพท่ีพร้อมใช้งาน 

5 จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพื่อให้พัสดุเกิด
ประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 

6 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่ เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ ปฏิบัติงาน 
วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือท่ีถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อก าหนด 

7 ด าเนินการจัดซ้ือ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภท เพื่อให้การจัดซ้ือ
และจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบท่ีก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ท่ีมีคุณภาพและสอดคล้องตามต้องการ
ของเจ้าหน้าท่ีและหน่วยงาน 

8 ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า การ
สึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น เพื่อก าหนด
มาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

9 รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท และห้างร้านต่างๆ ท่ี
เกี่ยวข้องในการจัดซ้ือและจัดจ้าง เพื่อเก็บเป็นฐานข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ในการประกอบการจัดซ้ือและจัด
จ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับท่ีก าหนดไว้ 

 

10 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับพัสดุ
ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ น เพื่อให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารในการก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์ 

 

11 ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสารและสัญญาต่างๆ เช่น 
สัญญาซ้ือ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ เพื่อให้เกิดความ
ถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุท่ีก าหนดไว้ 

 

12 ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านพัสดุ เช่น 
ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสารติดตามทวง
คืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ
ติดตามและตรวจสอบด้านพัสด ุ
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัสดุ
ครุภัณฑ์และอาคารสถานท่ี เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ข.ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีก าหนด  

 

2 วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้งานส าเร็จลุล่วงตามเปูาหมายท่ีวางไว้และจัดท าแผนปฏิบัติ
การจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่ง
การ  

ค.ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว ้  

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

3 ติดต่อประสานกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องในด้านการจัดซ้ือจัดจ้าง เพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  
ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุท่ีตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 

 

2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานพัสดุ
เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

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

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 

1 
1 
1 

7. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 
8. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
9. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี 

2 
1 
2 

10. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสด ุ 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

11. ทักษะการบริหารข้อมูล 
 

1 

12. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

13. ทักษะการประสานงาน 1 

14. ทักษะการบริหารโครงการ 1 
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15. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู ้
16. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 
17. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 

1 
1 
1 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การคดิวิเคราะห ์     ระดับ 1 
2.การบริหารความเสี่ยง    ระดับ 1 
3.การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
4.การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
5.ความละเอยีดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือสายงาน   วิชาการเงินและบญัชี 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเงินและบญัชี 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ช านาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน งานการเงิน งานบัญชี 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อ านวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมจัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอก -งบประมาณ 
เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลท่ีถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือพร้อมท่ีจะปรับปรุงข้อมูล
ให้ถูกต้องและทันสมัย 

3 จัดท างบประมาณแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละ
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4 ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การใช้
จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ 

5 วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี เช่น การจัดท างบประมาณ การรับและ
จ่ายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับและจ่ายเงิน เพื่อให้การรับ -จ่ายเงินของ
องค์กรมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

6 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือท่ีถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อก าหนด 

7 ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานท่ีเกี่ยวข้องกับงานบัญชี การเงิน และงบประมาณ 
เพื่อให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และแล้วเสร็จตามเวลาท่ีก าหนดอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

8 ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน การ
น าส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิก
จ่ายเงิน เพื่อให้มีความครบถ้วน ถูกต้องและสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติท่ีก าหนดไว้  

9 ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น เงิน
งบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือ
หรือเงินสนับสนุนต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน  และตรงตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

10 ควบคุม และดูแลการจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ 
GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินและรายได้น าส่ง
คลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ เพื่อให้งานด้านการบัญชี
เป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชีและสามารถตรวจสอบได้ 
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

11 ด าเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดท าเกี่ยวกับการกันเงินเหลื่อมปี และการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
เพื่อให้แต่ละหน่วยงานได้รับเงินประมาณท่ีถูกต้อง และเพียงพอตามท่ีได้รับจัดสรร 

 

12 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและติดตามการจัดเก็บเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี เพื่อใช้
ประกอบในการท าธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
การตรวจสอบและด าเนินธุรกรรมต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องให้มีความถูกต้อง และครบถ้วนมากที่สุด 

 

13 ควบคุม ดูแลการจัดท างบการเงินประจ าวัน/ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงินและรายงานทาง
บัญชี เพื่อน าเสนอให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นให้ถูกต้อง ครบถ้วนและเสร็จตามเวลาท่ีก าหนดไว้ 

 

14 ควบคุม และดูแลการวิเคราะห์ และการจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต และต้นทุนต่อหน่วยกิจกรรมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง และจัดท ารายงานต้นทุนประจ าไตรมาสและประจ าปี 
เพื่อให้มีรายงานท่ีมีความถูกต้อง และเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการประกอบการตัดสินใจในการ
ด าเนินงาน 

 

15 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดขึ้นแก่
เจ้าหน้าท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาท่ีก าหนด 

 

16 ศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ เกี่ยวกับงานด้านการเงินและบัญชี เพื่อเป็น
เครื่องมือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ เพื่อ
น ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ข.ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก
หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ี
ก าหนด  

 

2 ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการด าเนินงานและก าหนดมาตรฐานระบบงานการเงิน บัญชี และ
งบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคล้องตาม
เปูาหมายและนโยบายท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้  

3 วางแผนการพัฒนาสถานการณ์คลัง เพ่ือใช้เป็นแนวทางการบริหารงานของผู้บริหาร และช่วยเหลือให้
ค าแนะน าในการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้การปฏิบัติงานถูกต้องรวดเร็ว 

4 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ค.ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วดั 

1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนดไว้  

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

3 ประสานการท างานเกี่ยวกับหน่วยงานราชการอื่นภายในอ าเภอ จังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น เพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

4 ประสานการท างานกับสถาบันการเงินเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การรับเงิน การโอนเงิน เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

5 ประสานงานกับหน่วยงานราชการอื่นเกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนุน เพื่อให้การด าเนินการในการใช้
จ่ายเงินอุดหนุนเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ รวมถึงแลกเปลี่ยนความคิดเห็น
เกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับกับหน่วยงานอื่น เพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่และความรู้ต่างๆ 
น าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 
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ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
ท่ีซับซ้อน หรือ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 

2 จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการ
ต่างๆ 

3 ให้บริการข้อมูลด้านรายรับ-รายจ่าย สถิติการคลัง ส าหรับรายงานให้ส านักนโยบายสถิติการคลัง เพื่อ
ใช้ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังระดับประเทศ 

 

4 ช่วยจัดท าฐานข้อมูลด้านการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานต่างๆ ประกอบพิจารณาในการก าหนดนโยบายและ
มาตรการต่างๆ 

 

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

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 

2 
2 
2 

7. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 
8. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(GFMIS) 
9. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี 

3 
2 
3 

10. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสด ุ 3 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

11. ทักษะการบริหารข้อมูล 
 

2 

12. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

13. ทักษะการประสานงาน 2 

14. ทักษะการบริหารโครงการ 
15. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู ้
16. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 
17. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 

2 
2 
2 
2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 2 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5.การท างานเป็นทีม         ระดับ 2 
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สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การคดิวิเคราะห ์     ระดับ 2 
2.การบริหารความเสี่ยง    ระดับ 2 
3.การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
4.การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
5.ความละเอยีดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือสายงาน   ปฏิบัติงานการเงินและบญัช ี
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ช านาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน งานการเงิน งานบัญชี 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อ านวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้อนใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านการเงินและ
บัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเปูาหมายท่ีก าหนด 

 

2 รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพื่อใช้ประกอบในการท างบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน 
และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 

3 ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพื่อให้การด าเนินงานด้านรับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่าง
สะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 

4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่างๆ ทางการเงิน
และบัญช ี

5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสาระส าคัญทางการเงิน เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน 

6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพื่อให้เกิดความถูกต้องและ
ตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีก าหนดไว้ 

7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานการเงิน
และบัญชี เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ข.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา หน่วยงาน
ราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 

 

2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อขอความช่วยเหลือ
และความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อ
การท างานของหน่วยงาน 

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

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ
พระบาทสมเด็จ  พระเจ้าอยูห่ัว 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 

1 
 

1 
1 
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5. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบญัชี 2 

6. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสด ุ 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

7. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

8. ทักษะการประสานงาน 
9. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 

1 
1 

10. ทักษะการบริหารข้อมูล 
 

1 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
2.การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.ความละเอยีดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
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                        แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อ านวยการกองช่าง 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานช่าง 
ประเภท/ระดับ   อ านวยการ/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองช่าง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

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

1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาูหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน
ช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมท่ีสังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

2 ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมท้ังเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้สอดคล้องนโยบาย
และแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีสังกัด  

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

ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  

 

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

3 พิจารณาอนุมัต ิอนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเปูาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว ้  

4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเกิดความร่วมมือ
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  

5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่างๆ ท่ี
ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ เพื่อให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษาผลประโยชน์ของ
ราชการ   

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปาูหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  
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3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานท่ีปฏิบัต ิ 

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเปูาหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว ้  

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

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

1 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 
6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 
8. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 
9. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 
10. ความรู้เรื่องการท าจัดการความรู ้ 1 

11. ความรู้เรื่องการวิเคราะหผ์ลกระทบต่าง ๆ เช่น การประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนงัสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

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

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

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือสายงาน   ปฏิบัติงานช่างโยธา 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นายช่างโยธา 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ปฏิบตัิงาน 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองช่าง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อ านวยการกองช่าง 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการท้องถิ่น/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านช่างโยธา ตาม
แนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ เพื่อให้ตรงตามหลักวิชาช่าง 
ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณท่ีได้รับ 

 

2 ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการเพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

3 ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดุท่ีใช้ตามหลักวิชาช่าง เพื่อประมาณราคาค่าก่อสร้าง 

4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามท่ีได้รับมอบหมาย พร้อมรายงาน
ความก้าวหน้าของงาน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนด 

 

5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพื่อการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง  
ข. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาท่ีตนมีความรับผิดชอบแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือ
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไปเพื่อให้ผู้ ท่ีสนใจได้รับทราบ
ข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 

 

2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนท่ัวไป เพื่อขอความช่วยเหลือ
และร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงานและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3 ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา เพื่อให้เกิดความรู้ 
ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 

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

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 
2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  

พระเจ้าอยูห่ัว 
3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 

 
 

1 
1 
 

1 
1 
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5. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 
6. ความรู้เรื่องการท าจัดการความรู้ 

1 
1 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

7. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์
8. ทักษะการประสานงาน 
9. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
10. ทักษะการบริหารข้อมูล 

1 
1 
1 
1 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ าสายงาน 
1.การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย  ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในหลักเกณฑ ์        ระดับ 1 
3.การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
4.ความละเอยีดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
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  แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือสายงาน   ปฏิบัติงานช่างโยธา 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นายช่างโยธา 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ช านาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองช่าง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อ านวยการกองช่าง 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการท้องถิ่น/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านช่างโยธา ตาม
แนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ เพื่อให้ตรงตามหลักวิชาช่าง 
ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณท่ีได้รับ 

 

2 ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการเพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

3 ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดุท่ีใช้ตามหลักวิชาช่าง เพื่อประมาณราคาค่าก่อสร้าง 

4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามท่ีได้รับมอบหมาย พร้อมรายงาน
ความก้าวหน้าของงาน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนด 

 

5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพื่อการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง  
ข. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาท่ีตนมีความรับผิดชอบแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือ
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไปเพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้รับทราบ
ข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 

 

2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนท่ัวไป เพื่อขอความช่วยเหลือ
และร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ ยวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงานและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3 ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา เพื่อให้เกิดความรู้ 
ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 

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

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

11. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 
12. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  

พระเจ้าอยูห่ัว 
13. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 
14. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 

 
 

15. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 
16. ความรู้เรื่องการท าจัดการความรู้ 

1 
1 
 

1 
1 
 
 

1 
1 
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ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

17. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์
18. ทักษะการประสานงาน 
19. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
20. ทักษะการบริหารข้อมูล 

1 
1 
1 
1 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ าสายงาน 
1.การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย  ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในหลักเกณฑ ์        ระดับ 1 
3.การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
4.ความละเอยีดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานการศึกษา 
ประเภท/ระดับ   อ านวยการ/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝุาย ที่มี
ลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผล
งาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานดา้นการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ และการศึกษา
ตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน ส่งเสริมศาสนา 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชน และ
ประชาชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพื่อให้เป็นไปตามเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีก าหนด  

3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน
การศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามท่ีก าหนด  

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงาน
ด้านงานการศึกษาท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้
ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์มาตรฐานท่ีรัฐ
ก าหนดท้ังการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพื่อคนพิการ 
ผูด้้อยโอกาสและผูม้ีความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าท่ีใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  

 

2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพื้นท่ี เพื่อน าไปก าหนดนโยบายด้านการศึกษา
ของหน่วยงานต่อไป  

3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพื่ออ านวยการให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีความ
เจริญก้าวหน้าและสามารถด าเนินงานได้ตามเปูาหมายท่ีก าหนดไว้  

4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอื่นๆ ท่ีเกี่ยวกับภูมิ
ปัญญาของท้องถิ่น เพื่อสร้างให้เกิดองค์ความรู้ท่ีถูกต้องของประชาชนในพื้นท่ี  

5 ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนเพื่อ
ตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพื้นท่ี  

6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการวางแผนในหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค าแนะน าและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดท ารายงานผล
การด าเนินงาน ตัวชี้วัดตามเปูาหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาท่ีก าหนดไว ้ 

8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกก าลังกาย เพื่อส่งเสริมสุขภาพท่ีดีของ
ประชาชนในพื้นท่ี  

9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพื่อประเมินผลและน าเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบต่างๆ 
ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

10 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบตัิงานบรรลุเปาูหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  

11 พิจารณาอนุมัต ิอนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเปูาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะท างานตา่ง ๆ 
ท่ีได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพื่อรักษาผลประโยชน์ของราชการ  

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมจัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

 

2 ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานท่ีปฏิบัต ิ 

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ 
และเป็นไปตามเปูาหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  

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

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 1 

6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 1 

8. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 

9. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

10. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 2 
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ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

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

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

ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการศึกษา 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการศึกษา 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ช านาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดย ใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางานด้านการศึกษาท้ังใน
ระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อง  

 

2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐาน
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

3 ควบคุม ดูแล และติดตามการศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพื่อ
ประกอบการพิจารณา จัดต้ังหรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

4 ก าหนดแผนงาน/โครงการต่าง เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม  

5 วางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข เพื่อให้ได้บุคลากรท่ีมี
ความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด  

6 วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดต้ัง การยุบรวมสถานศึกษา เพื่อประกอบการพิจารณา จัดตั้ง หรือยุบรวม
สถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

7 ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพื่อให้การส่งเสริมสนับสนุน
การจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 

8 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น และจัดท ากิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศ เพื่อส่งเสริมสนับสนุน
ด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 

9 ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และสรุปผลการด าเนินงาน กิจกรรม โครงการด้านการศึกษา เพื่อ
พัฒนางานด้านการศึกษา 

10 ควบคุม ติดตามและดูแลตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากร
ทางการศึกษา เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ
ท่ีก าหนดไว ้

 

11 ควบคุม ติดตามและดูแลการด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดื อน ค่าตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพื่อสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัด 

12 วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหาร
เสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพื่อให้เด็กๆ ในพื้นท่ีได้รับการศึกษาท่ีเหมาะสมและ
เกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

13 วางแผน ควบคุม และดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการเติบโตท่ี
ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

14 จัดท าโครงการส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชน ด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม 
และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซ่ึงมรดกล้ าค่า
ของท้องถิ่น 

15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
การศึกษา เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก
หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ี
ก าหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนดไว้  

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติ ตลอดจน
แนวทางพิจารณาเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษาและวิชาชีพแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อให้บุคคลหรือหน่วยงานมีข้อมูลและความคิดเห็นท่ีเป็นประโยชน์ประกอบการตัดสินใจ 

 

2 ส่งเสริมการผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ สื่อคอ มพิวเตอร์มัลติมี เดีย 
สื่อการศึกษารูปแบบอื่นๆ รวมท้ังจัดการอบรมเผยแพร่ความรู้ เพื่อส่งเสริมการให้บริการความรู้แก่
ประชาชนได้อย่างทั่วถึงและสะดวกมากขึ้น 

3 ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ ควบคุม ดูแลการจัดการส่งเสริมการศึกษา เช่น 
จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา แหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและ
วิชาชีพ  

4 ดูแลการเผยแพร่การศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา เช่น การจัดรายการวิทยุ 
โทรทัศน์ การเขียนบทความ การจัดท าวารสารหรือเอกสารต่างๆ เผยแพร่ทางสื่อสารมวลชน 
เทคโนโลยีสารสนเทศหรือสื่อการศึกษารูปแบบอื่นๆ เพื่อส่งเสริมให้ความรู้ทางการศึกษา การแนะ
แนวการศึกษาและวิชาชีพอย่างทั่วถึงและทันสมัยอยู่เสมอ  

5 จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการศึกษา เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจ
ของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  

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

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  

พระเจ้าอยูห่ัว 
2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 
7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน  
8. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร ์ 
9. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 

2 
2 
3 
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ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1. การคดิวิเคราะห ์    ระดับ 2 
2. การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3. การให้ความรู้และสร้างความสมัพันธ์   ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
5. ศิลปะการโนม้น้าวจูงใจ     ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  

ขององค์การบริหารสว่นต าบลบ้านยาง 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อ านวยการกองสวสัดิการสังคม 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
ประเภท/ระดับ   อ านวยการ/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองสวัสดิการสังคม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับสวสัดิการ สังคม พัฒนาชุมชน 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝุาย ที่มี
ลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผล
งาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงาน รวมท้ังเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน
สวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

2 ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามท่ีก าหนด  

3 วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงานด้าน
งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อปรับปรุง
กระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

4 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวมเพื่อ
น ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 

ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  

 

2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไขและควบคุมการด าเนินงานด้าน
สวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหนาแน่นและแออัด การส่งเสริมสวัสดิภาพเด็ก
และเยาวชน การจัดตั้งศูนย์เยาวชน การจัดตั้งกลุ่มพัฒนาชุมชน งานนันทนาการชุมชน งาน
ขนบธรรมเนียมประเพณีของท้องถิ่น การจัดให้มีห้องสมุดประชาชน เป็นต้น เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  

3 ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงานและให้แนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับด้านสวัสดิการสังคม สังคม
สงเคราะห์หรือการพัฒนาชุมชน เพื่อให้เกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการเชิงวิชาการท่ี
เหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบ 

4 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเปูาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

5 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

6 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่างๆ ท่ี
ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในประเทศและต่างประเทศ 
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ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วดั 

1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัต ิ 

ง.ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมหรือวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย            
พันธกิจ และเป็นไปตามเปูาหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  

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

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยูห่ัว 

1 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 

9. ความรู้เรื่องการวิเคราะหผ์ลกระทบต่างๆ เช่น การประเมินผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EHA), ประเมินผลกระทบทางสุขภาพ (HIA)ฯลฯ 

1 

10. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสด ุ
11. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 

1 
1 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

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

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

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

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

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือสายงาน   พัฒนาชุมชน 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักพัฒนาชุมชน 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ช านาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองสวัสดิการสังคม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน งานสวัสดิการและการพัฒนาชุมชน 
    งานสังคมสงเคราะห ์
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อ านวยการกองสวสัดิการสังคม 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดย ใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

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

3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางปูองกันและ
แก้ไขปัญหาท่ีเหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ท่ีเปล่ียนแปลงไป  

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

5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพื่อสร้างความสมดุลในการ
พัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่าง
ยั่งยืน  

6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนท่ีถูกต้องเหมาะสม 
ได้มาตรฐาน  

7 ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น
ของชุมชนเพื่อสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  

8 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้
ชุมชนสามารถคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ ตัดสินใจ วางแผนและด าเนินการร่วมกัน เพื่อแก้ไขปัญหาความ
ต้องการของตนเอง และชุมชนได้  

9 ส่งเสริม และพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาชน หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อเอื้อให้ประชาชน
มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ อันน าไปสู่การจัดท าแผนชุมชน เพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของชุมชน และ
พัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ  

 

10 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก่เจ้าหน้าท่ี ผู้น าชุมชน 
องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพื่อให้การบริหารจัดการข้อมูล การจัดเก็บ
ข้อมูล การจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการพัฒนาชุมชน และการจัดท าระบบสารสนเทศชุมชน 
รวมท้ังการส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

11 ควบคุม ติดตา ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบ
ต่างๆ เพื่อให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห์ ตัดสินใจและด าเนินการ
ร่วมกัน เพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นท่ีปรึกษาในการด าเนินงาน
พัฒนาชุมชน 
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและ
เครือข่ายประชาชน เพื่อส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนา
ชุมชนในท้อถิ่นของตน 

13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพื่อดูแลและจัด
สวัสดิการท่ีพึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้น 

14 วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพ
สามารถเพิ่มผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

15 ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงการด าเนินการตามแผนโครงการ 
การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น 
กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมท่ีเกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกล
ยาเสพติด เป็นต้น 

16 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพื่อให้รู้ถึงบทบาทหน้าท่ี
และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

17 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนมีตลาดจ าหน่ายสินค้าท่ีเป็น
ธรรม 

18 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่น สมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

19 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดขึ้นแก่
เจ้าหน้าท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การด า เนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาท่ีก าหนด 

 

20 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัฒนา
ชุมชน เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบติั ตัวชี้วัด 

1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก
หรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ี
ก าหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนด 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้น าชุมชน กลุ่มหรือองค์กรประชาชน 
เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพื่อส่งเสริ มความ
เข้มแข็งของชุมชนและความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพึ่งตนเองและ
หลักการมีส่วนร่วมของชุมชน 

 

2 ก าหนดวิธีการ และออกแบบการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงาน
พัฒนาชุมชนในทุกๆ ด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชน ข้อมูลการ
พัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพื่อให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่มองค์กร
ประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชนและชุมชน 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์ก าหนด 
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ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ   
พระเจ้าอยูห่ัว 

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 

8. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร ์ 2 

9. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 3 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

10. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

11. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

12. ทักษะการประสานงาน 2 

13. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

14. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 2 

15. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

16. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

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

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือสายงาน   ปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ปฏิบตัิงาน 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองสวัสดิการสังคม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน งานสวัสดิการและการพัฒนาชุมชน 
    งานสังคมสงเคราะห ์
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อ านวยการกองสวสัดิการสังคม 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชน 
ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจนส่งเสริมพัฒนาประสานงาน ติดตาม
และสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชน เพื่อการวางแผนพัฒนาชุมชนและสนับสนุนการ
ด าเนินงานของท้องถิ่นได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน 

 

2 ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจ และมีความคิดริเริ่ม เพื่อเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน
และท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพึ่งพาตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลางในการพัฒนา 

3 ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน เพื่อสร้างพลังชุมชนให้เป็นฐานการพัฒนาชุมชนอย่าง
ถูกต้องเข้มแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้น าชุมชน ผู้น ากลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน 
ในการเป็นท่ีปรึกษากลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน 

4 ส่งเสริม สนับสนุน กระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชน กระบวนการกลุ่ม รวมท้ัง
กระบวนการชุมชนในรูปแบบต่างๆ ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้น วิเคราะห์ ตัดสินใจ วางแผนและ
ด าเนินการแก้ไขปัญหาตามความต้องการของตนเองและชุมชน เพื่อให้สามารถบริหารจัดการชุมชนและ
ท้องถิ่นของตนเองสู่การเป็นชุมชนเข้มแข็ง 

5 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านวิชาการและปฏิบัติงานด้านเศรษฐกิจชุมชนระดับฐาน
ราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ แก่กลุ่มองค์กร เครือข่ายองค์กรประชาชน และ
ชุมชนในระดับอ าเภอ ต าบล หมู่บ้าน เพื่อให้ชุมชนสามารถพึ่งตนเองได้ ในทางเศรษฐกิจและเศรษฐกิจ
ฐานราก มีความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคง 

6 ให้ความรู้เบื้องต้นแก่ประชาชนในด้านต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาชุมชน ตลอดจนด าเนินการและ
เอื้ออ านวยให้เกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนได้แสดงความคิดเห็นและ
มีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

7 เป็นผู้น าและเป็นท่ีปรึกษากลุ่มในการพัฒนาท้องถิ่น ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ เข้าใจและเข้า
มามีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง 

8 ร่วมจัดท าโครงการต่างๆ ร่วมกับประชาชนในพื้นท่ี เช่น โครงการกองทุนหมู่บ้าน โครงการชุมชนพอเพียง 
โครงการ S M L เป็นต้น เพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนในพื้นท่ีและเสริมสร้างให้เป็นชุมชนท่ี
เข้มแข็ง 

9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัฒนา
ชุมชน และงานบรรเทาทุกข์แก่ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ปุวยเอดส์ และเด็กและเยาวชนท่ีด้อยโอกาส เพื่อน ามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัดบรรลุภารกิจท่ีก าหนดไว้ 
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ข.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานดังกล่าว เพื่อน าไปใช้
ประโยชน์ในการหาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราวต่อไป 

 

2 ตอบปัญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบื้องต้นเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้
เกิดความร่วมมือและความเข้าใจที่ดีต่อกันทุกฝุาย 

3 ติดต่อประสานงานหน่วยงานองค์กรอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อบริการช่วยเหลือบ าบัด แก้ไขปัญหาแก่
ชุมชน ประชาชนในทุกด้าน 

 

4 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงานการด าเนินงาน วิธีการ งานพัฒนาชุมชนเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจ
และกระตุ้นปลูกฝังให้ประชาชนมีความสนใจให้ความร่วมมือ มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และมี
ทัศนคติท่ีดีต่อองค์กร ต่อชุมชน 

 

5 ให้ค าแนะน าตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้สนใจได้รับทราบข้อมูลและให้ความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 

 

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

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ
พระบาทสมเด็จ   พระเจ้าอยู่หัว 

1 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

4. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 

5. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 1 

6. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 1 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

7. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

8. ทักษะการประสานงาน 1 

9. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

10. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

11. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การยดึมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1 
2.การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.การให้ความรู้และสร้างสมัพันธ์   ระดับ 1 
4.ความละเอยีดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
5.ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 1 
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    แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
    ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือสายงาน   วิชาการสาธารณสุข 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการสาธารณสุข 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ช านาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝุาย/งาน งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
ประเภท/ระดับ    บริหารงานท้องถิ่น/ระดับกลาง 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดย ใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการสาธารณสุข ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห ์วิจัย รวบรวมข้อมูล เรื่องท่ียากและมีความซับซ้อนต้องอาศัยความรู้ทางวิชาการ
ด้านสาธารณสุข เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การเฝูาระวังโรค การควบคุมปูองกันโรคและภัยสุขภาพ และ
การฟื้นฟูสุขภาพ รวมท้ัง การดูแลรักษาพยาบาล การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและพฤติกรรม
สุขภาพ การสุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม พัฒนาระบบกลไกและการบังคับใช้กฎหมายสาธารณสุข เพื่อ
ช่วยในการเสริมสร้างระบบการสาธารณสุขท่ีดี  

 

2 วิเคราะห์ปัญหาท่ีเกิดขึ้นในการปฏิบัติงานและแก้ปัญหาท่ีเกิดขึ้น ให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายท่ี
ก าหนด รวมท้ังวิเคราะห์รายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้าน
สาธารณสุขและเสนอแนะ เพื่อประกอบการจัดท ามาตรฐานให้ประชาชนได้รับการบริการทางสาธารณสุข
ท่ีมีประสิทธิภาพ 

3 ก ากับ ดูแลการประเมินผลการด าเนินงานในโครงการต่างๆ เพื่อให้ทราบผลการด าเนินงานและน ามา
ปรับปรุงระบบงานให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปตามเปูาหมายท่ีก าหนด 

4 ก ากับดูแลการพัฒนาเน้ือหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข และระบบบริการ
สุขภาพ โดยบูรณาการแบบองค์รวมว่าด้วยการคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญา เกี่ยวกับงานด้าน
สาธารณสุขและระบบบริการสุขภาพ และจัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการสื่อสุขศึกษา 
ประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ประชาชน มีความรู้ สามารถปูองกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ 

5 ก ากับดูแลการปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพ อนามัยสิ่งแวดล้อม การควบคุมปูองกันโรค และภัย
สุขภาพ การเฝูาระวังโรค รักษาเบื้องต้น และติดตามฟ้ืนฟูสุขภาพในชุมชน ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมือและ
อุปกรณ์ท่ีพร้อมใช้งาน เพื่อพัฒนาระบบบริการสาธารณสุขอย่างมีประสิทธิภาพและทั่วถึง 

6 วิเคราะห์ข้อมูลท่ีซับซ้อนท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข เช่น ข้อมูลของผู้ปุวยกลุ่มเสี่ยง บุคลากร
ทางด้านบริการสุขภาพ ประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา สิ่งแวดล้อมท่ีเอื้อต่อสุขภาพ สถาน
ประกอบการท้ังภาครัฐและเอกชน องค์กรภาคีเครือข่าย เพื่อน าไปใช้ในการวิเคราะห์ในการปรับปรุง
ระบบงานสาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

7 ให้ค าปรึกษา แนะน า บริการคัดกรอง ตรวจ วินิจฉัยรักษาเบื้องต้น สอนสวน สืบสวนโรค ติดตามผู้ปุวย ผู้
สัมผัส เพื่อการเฝูาระวัง ควบคุมปูองกันโรคและภัยสุขภาพ รวมท้ังส่งเสริมสุขภาพและฟื้นฟูสุขภาพ 
เพื่อให้ประชาชนมีสุขภาพท่ีด ี

8 ประเมินสิ่งแวดล้อมการท างาน ประเมินสถานประกอบการทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม เพื่อการปูองกัน
ควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพ 

9 ปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม ก ากับ พัฒนา มาตรฐาน ร่มก าหนดแนวทางการบังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับ
การแพทย์และสาธารณสุข และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อการคุ้มครองผู้บริโภคด้านบริการและ
ผลิตภัณฑ์สุขภาพ 
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ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก
หรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ี
ก าหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนด 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้บริการทางสาธารณสุขท่ีตนรับผิดชอบ รวบรวมข้อมูล บันทึกข้อมูลท่ีเกี่ ยวข้องเพื่อสนับสนุนการ
พัฒนาการให้บริการทางสาธารณสุข เพื่อเสริมสร้างสุขลักษณะท่ีดีของประชาชน 

 

2 ด าเนินการ ถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการหรือเทคโนโลยีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา และบุคคลภายใน
หน่วยงาน เพื่อเป็นความรู้และให้สามารถด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 

3 ด าเนินการจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ เอกสารสื่อเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ เพื่อการเรียนรู้และความ
เข้าใจในระดับต่างๆ รวมท้ังการพัฒนาเครื่องมืออุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์เทคโนโลยีต่างๆ มาใช้
ในด้านสาธารณสุข 

 

4 ปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กร เพื่อให้เป็นบุคลากรที่มีความช านาญและ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

5 นิเทศงานด้านสาธารณสุขระดับต าบล เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานในพื้นท่ีได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 

 

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

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ
พระบาทสมเด็จ   พระเจ้าอยู่หัว 

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 

8. ความรู้เรื่องการวิเคราะหผ์ลกระทบต่างๆ เช่น การประเมินผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA), การประเมินผลกระทบทางสุขภาพ (HIA)ฯลฯ 

2 

9. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 2 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

10. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

11. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

12. ทักษะการประสานงาน 2 

13. ทักษะการบริหารโครงการ 2 
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14. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 2 

15. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

16. ทักษะการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร ์ 2 

สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การแกไ้ขปัญหาแบบมืออาชีพ   ระดับ 2 
2.การคดิวิเคราะห ์     ระดับ 2 
3.การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
4.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
5.จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม  ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 


