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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

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

o การออกแบบตำแหนงงานท่ีสามารถเชื่อมโยงกับความตองการขององคกร 

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

o ใชเปนขอมูลในการอธิบายใหเกิดความชัดเจนวาบุคคลควรจะทำใหเกิดผลสัมฤทธิ์อะไร (Contributions) และทำ
อยางไรจึงจะไดผลสัมฤทธิ์นั้น (Competencies) เพ่ือการปรับปรุงประสิทธิภาพและการบรรลุการเปลี่ยนแปลง
ขององคกร 

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

 

การจัดทำแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะเปนพ้ืนฐานหลักท่ีใหสวนราชการสามารถนำไปใชในการสรางความ
ชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลท้ังระบบของสวนราชการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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ประโยชนตอผูบังคับบัญชา 
1. ทราบลักษณะและขอบเขตงานของผูใตบังคับบัญชา 
2. สามารถ แนะนำบุคลากรใหมใหรูจักงานและปฏิบัติงานท่ีมีแนวทางแนนอนข้ึน 
3. การมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานชัดเจน 
4. การยาย หรือเลื่อนตำแหนง 
5. การควบคุมไมใหเกิดงานซ้ำซอน 
6. การศึกษาหรือเปลี่ยนแปลงของงานท่ีปฏิบัติ 
7. การฝกอบรมและพัฒนาผูใตบังคับบัญชา 

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

ประโยชนตอองคกร 
1.  การวิเคราะหโครงสรางขององคการและการกำหนดระดับตำแหนงอยางถูกตองเปนธรรม 
2.  วางแผนอัตรากำลังไดงาย มีหลักอางอิงและทำไดรวดเร็วยิ่งข้ึน 
3.  การประเมินคางาน และกำหนดคาจางมีมาตรฐานและกระทำไดละเอียดถ่ีถวน 
4.  การยาย หรือเลื่อนตำแหนงงานมีขอมูลในการพิจารณาชัดเจน 
5.  การหาความจำเปนในการฝกอบรม 
6.  การวางแผนฝกอบรม และพัฒนาบุคลากร  การวิเคราะหทางเดินของงาน เพ่ือปรับปรุงการทำงาน 
7.  ปรับปรุงการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 
8.  การเปรียบเทียบงานในการสำรวจคาจาง 
9.  การปรับปรุงระบบงาน 
10. การขจัดงานท่ีซ้ำซอนกัน 
11. การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
12.  การปรับปรุงระเบียบและวิธีปฏิบัติงาน 
13.  เปนเครื่องชวยใหผูบังคับบัญชา และผูใตบังคับบัญชาเขาใจในบทบาทตามตำแหนงหนาท่ีชัดเจน 
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         แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขององคการบริหารสวนตำบลคุริง 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  ปลัดองคการบริหารสวนตำบล และรองปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักบริหารงานทองถ่ิน 
ประเภท/ระดับ   บริหารทองถ่ิน/ระดับตน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   ทุกสำนัก/กอง 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน   
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง นายกองคการบริหารสวนตำบลครุิง สำหรับปลัดองคการบริหารสวนตำบลครุิง 

ปลัดองคการบริหารสวนตำบลครุงิ สำหรับรองปลดัองคการบริหารสวนตำบลคุริง                                             
ประเภท/ระดับ    
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

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

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวมกำหนดแนวทางการดำเนินงานใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความคาดหวังและ
เปาหมายความสำเร็จขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือผลักดันใหเกิดการเปล่ียนแปลง ท้ังทางดาน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

2 รวมวางแผนในการจัดทำแผนยุทธศาสตรและแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถิ่น ขอบัญญัติตางๆ เพ่ือ
เปนการพัฒนาทองถิ่น 

3 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการจัดทำแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถิ่น การ
จัดทำงบประมาณ การจัดซ้ือจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและการตรวจสอบงานเพ่ือให
เกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การกำหนดแนวทางการจัดสรร และ
การใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ 
มาตรฐานในเรื่องตางๆ ในท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการ
เปล่ียนแปลงทางสังคม  เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชนในทองถิ่น 

๕ ติดตาม เรงรัด การดำเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน โครงการ เพ่ือใหการ
ดำเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว 

๖ วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามขั้นตอนและนำนโยบายของผูบริหารไปปฏิบัติ เพ่ือใหงานสัมฤทธ์ิผล
ตามวัตถุประสงค 

๗ ใหคำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนการดำเนินการตางๆ ใหกับผูบริหารองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น 

ข. ดานการบริหารงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ชวยส่ังราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และใหคำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ เพ่ือใหผลการปฏิบัติราชการ บรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นกำหนดไว 

 

 

 

 

 

 

2 ชวยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในเรื่องตาง ๆ 
เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตอการเปล่ียนแปลงและสนองตอบตอความ
ตองการของประชาชน 

3 ชวยกำกับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค เพ่ือใหงานบรรลุตาม
วัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 



4 

 

คำบรรยายลักษณะงาน 
 

4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการตางๆ ตามภารกิจของสวนราชการ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิ
ภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

 

 

 

 

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

6 ประสานงานฝายบริหาร สภาฯ และสวนราชการ เพ่ือกำหนดกรอบการบริหารงบประมาณ (ตามหนวยงานหรือ
ตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการพัฒนางบประมาณ) 

7 กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีรับผิดชอบ
กำหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

8 กำกับดูแลเรื่องรองเรียน ใหคำปรึกษา แนะนำ ดานกฎหมายการอำนวยความเปนธรรมใหกับประชาชน 
ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือนำเสนอผูบังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจเพ่ืออำนวยความ
เปนธรรมใหแกประชาชน 

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

ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ชวยปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือ
การบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 

 

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

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

4 กำกับดูแล อำนวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเกี่ยวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิดการ
เรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการใหบริการประชาชน การรักษาความ
สงบเรียบรอย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ 

5 ใหคำปรึกษา แนะนำดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆ 
ท่ีเกี่ยวกับงานในหนาท่ี เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

ง.ดานการบริหารงบประมาณ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ชวยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน เพ่ือให
การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของสวนราชการ
ในองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

2 ชวยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณใหเกิดประสิทธิภาพและ
ความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับท่ีเกี่ยวของ 

3 รวมวางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณรายจายประจำป  เพ่ือใหสนองตอบปญหาความ
ตองการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ
เจาอยูหัว 

2 

2. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร ๒ 

3. ความรูเรื่องการตดิตามและประเมนิผล ๒ 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร ๓ 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง ๒ 

6. ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล ๒ 
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7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี ๒ 

8. ความรูเรื่องกฎหมาย(ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ๒ 

9. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน ๒ 

10. ความรูเรื่องการจัดการความรู ๒ 

11. ความรูเรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ ๒ 

12. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร ๒ 

13. ความรูเรื่องการสื่อสารสาธารณะ ๒ 
 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล ๑ 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ๑ 

3. ทักษะการประสานงาน ๒ 

4. ทักษะการบริหารโครงการ ๒ 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู ๑ 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ๑ 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ๒ 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ ๒ 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ ๒ 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ ๒ 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ ๒ 
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ ๒  

สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ ๒ 
2.ความสามารถในการเปนผูนำ       ระดับ 2 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 2 
4.การคดิเชิงกลยุทธ         ระดับ 2 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การกำกับติดตามอยางสม่ำเสมอ      ระดับ ๒ 
2.การแกไขปญหาอยางมืออาชีพ       ระดับ ๒ 
3.สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน     ระดับ ๒ 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  ขององคการบริหารสวนตำบลคุริง 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักบริหารงานท่ัวไป 
ประเภท/ระดับ   อำนวยการ/ระดับตน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลดัองคการบรหิารสวนตำบล 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน บริหารงานท่ัวไป 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลครุงิ 
ประเภท/ระดับ    บริหารทองถ่ิน/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหนาฝาย ท่ีมี
ลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผล
งาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหนาท่ีความรบัผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

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

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

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

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

ข. ดานการบริหารงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

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

3 ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานท่ีเกี่ยวของกับงานดานนโยบาย แผน
ยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการทำงานของผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  
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4 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ การโอน
เปล่ียนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคลองกับภารกจิตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกำหนดไว  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

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

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

ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

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

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

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

2 

2. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 2 

3. ความรูเรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 3 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี 2 

8. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

9. ความรูเรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 1 

10. ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 

11. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

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

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

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)ขององคการบริหารสวนตำบลคุริง 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  - 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ชำนาญการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลดัองคการบรหิารสวนตำบล 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานการเจาหนาท่ี 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชำนาญงานสูงในดาน
การบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
เสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น  

 

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

3 ดำเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินตางๆ เชน การประเมินคางาน
ของตำแหนง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เปนตน เพ่ือ
ตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น  

4 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอ และดำเนินการเกี่ยวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือเปนฐานขอมูลบุคคลประกอบการกำหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจดานการ
บริหารทรัพยากรบุคคล  

5 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอเพ่ือกำหนดความตองและความจำเปนในการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู และการ
จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม  

6 ศึกษาวิเคราะหขอมูลศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทำโครงสรางสรางองคกร โครงสรางหนาท่ี
ความรับผิดชอบของแตละหนวยงาน และการแบงงานภายในของหนวยงาน เพ่ือใหมีโครงสรางองคกร 
โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบ และการแบงงานภายในท่ีมีถูกตอง ครบถวน ชัดเจน และสามารถ
สนับสนุนการดำเนินงานของหนวยงานใหบรรลุภารกิจหลักอยางมีประสิทธิภาพ  

7 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการกำหนดตำแหนงและการวางแผนอัตรากำลังของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น  

8 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ และดำเนินการเกี่ยวกับการสรรหา
และเลือกสรร ต้ังแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอน การยาย การเล่ือนระดับ 
เปนตน เพ่ือบรรจุและแตงต้ังผูมีความรูความสามารถใหดำรงตำแหนง  

9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทำหนาท่ีความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของตำแหนงงาน 
และกำหนดระดับตำแหนงงานใหสอดคลองตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือสรางความชัดเจนและ
มาตรฐานของหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตำแหนงงาน และของแตละหนวยงาน และใหเปน
แนวทางและเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังองคกร 

10 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทำขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานและการ
บริหารคาตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารคาตอบแทนใหเกิดความเปนธรรมและ
มีประสิทธิภาพร  
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคำ ขอเท็จจริง เพ่ือดำเนินการทางวินัย การรกัษาวินัยและจรรยา   

 ๑๒ ใหคำปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดขึ้นแก
เจาหนาท่ีท่ีระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการดำเนินงาน
เปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกำหนด 

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

ข. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานและแกไข
ปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด  

 

2 ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือ
สรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหคำปรึกษาแนะนำแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เอกชน ขาราชการ ลูกจาง พนักงานจางหรือเจาหนาท่ี
ของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับการศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปล่ียนความรู ความ
เชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

 

2 ใหคำปรึกษาแนะนำและช้ีแจงแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของ ขาราชการ ลูกจาง พนักงานจางหรือ
เจาหนาท่ีของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหเกิดความรู
ความเขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 

๓ ดำเนินการพัฒนาฐานขอมูล นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะหและการนำเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร มาตรการ 
แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพ 

๔ ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำเอกสาร ตำรา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ รวมท้ังพัฒนา
เครื่องมือ อุปกรณ วิธีการ หรือประยุกตนำเทคโนโลยีเขามาใช เพ่ือการเรียนรู และการทำความ
เขาใจเรื่องตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ๒ 

2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ๒ 

3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

๒ 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู ๒ 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร ๒ 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ๒ 

7. ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล ๓ 

8. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร ๓ 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล ๒ 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ๒ 

3. ทักษะการประสานงาน ๒ 

4. ทักษะการบริหารโครงการ ๒ 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู ๒ 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ๒ 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ๒ 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ ๓ 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ ๒ 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ ๒ 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ ๒ 
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ ๒ 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ ๒ 
2.การคดิวิเคราะห         ระดับ ๒ 
3.การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ ๒ 
4.ความรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ ๒ 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)ขององคการบริหารสวนตำบลคุริง 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  - 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลดัองคการบรหิารสวนตำบล 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

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

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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



13 

 

คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

ข. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

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

3 วางแผนการดำเนินงานการจัดทำรางขอบัญญัติงบประมาฯรายจายประจำป 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

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

ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

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

3 จัดเก็บขอมูลตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานคนควาวิจัยดานการจราจร เพ่ือเปนประโยชนตอการ
คนควาวิจัยและใหบริการขอมูลกับประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ  

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

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

2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

1 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 1 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 1 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

7. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร  
8. ความรูเรื่องการตดิตามประเมินผล  

2 
2 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

3. ทักษะการประสานงาน 1 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 1 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

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

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)ขององคการบริหารสวนตำบลคุริง 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  - 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นิติกร 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลดัองคการบรหิารสวนตำบล 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานนิติการ 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานดานนิติการ 
ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือหรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของ
ทางราชการท่ีมีผลกระทบตอการดำเนินงานของหนวยงาน เพ่ือเปนขอมูลสนับสนุนการพิจารณาของ
ผูบังคับบัญชา 

 

2 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบขอบัญญัติ ขอบังคับ ประกาศ หรือคำส่ัง
ตางๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหทันกับสถานการณและอำนวยความสะดวกในการทำงาน โดยพิจารณาถึง
ความเหมาะสมและเปนธรรมตอทุกฝาย 

3 ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่องใดๆ ท่ี
เกี่ยวกับวินัยขาราชการ การรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใดๆ ตาม
กฎหมายปกครองท่ีเกี่ยวของกับการบริหาราชการ และการดำเนินคดีของหนวยงาน 

4 ตรวจทานความถูกตองของสัญญา รางประกาศ คำส่ัง หรือเอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเอกสารมี
ความถูกตอง ครบถวน สมบูรณและเปนไปตามขอกำหนด หลักเกณฑและกฎหมายตางๆ 

5 ดำเนินการทางคดีตางๆ เชน การสอบสวนขอเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน เปนตน 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางยุติธรรม ถูกตอง และโปรงใส 

ข. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงาน หนวยงานหรือสวนราชการท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว  

 

2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคล หนวยงานหรือสวนราชการท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

๓ ประสานงานดานนิติการกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานดานนิติการใหมี
ความสะดวก เรียบรอยและราบรื่น 

ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

๑ ใหคำปรึกษาแนะนำดานกฎหมายแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาในในขอ
กฎหมายท่ีเปนปญหา และใหความรูถึงขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของและเปนประโยชนกับการดำเนินงาน
ของบุคลาหรือหนวยงานดังกลาว  
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สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดชุมพรกำหนด 
สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

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

๒. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ๒ 

๓. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

1 

๔. ความรูเรื่องการจัดการความรู 1 

๕. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 1 

๖. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

๑. ทักษะการบริหารขอมูล ๒ 

๒. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

๓. ทักษะการประสานงาน 1 

๔. ทักษะการสืบสวน ๒ 

๕. ทักษะการบริหารโครงการ 1 

๖. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 1 

๗. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ๑ 

๘. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 2 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ ๒ 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ 1 
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การยดึมั่นในหลักเกณฑ        ระดับ ๒ 
๒.การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
๓. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ ๒ 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขององคการบริหารสวนตำบลคุริง 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  - 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   เจาพนักงานพัฒนาชุมชน 
ประเภท/ระดับ   ท่ัวไป/ชำนาญงาน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลดัองคการบรหิารสวนตำบล 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานสวัสดิการ 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมปีระสบการณซึ่งไมจำเปน ตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานดานพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจและแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 สงเสริมและกระตุนใหชุมชนมีความเขาใจ และมีความคิดริเริ่ม เพ่ือเขามามีสวนรวมในการพัฒนาชุมชน
และทองถิ่นของตนโดยมุงพ่ึงพาตนเองเปนหลักและยึดคนในชุมชนเปนศูนยกลางในการพัฒนา  

 

2 สงเสริม สนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชน เพ่ือสรางพลังชุมชนใหเปนฐานการพัฒนาชุมชนอยาง
ถูกตองเขมแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผูนำชุมชน ผูนำกลุม/องคกร และเครือขายองคกรประชาชน 
ในการเปนท่ีปรึกษากลุม/องคกร และเครือขายองคกรประชาชน  

3 สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชน กระบวนการกลุม รวมท้ัง
กระบวนการชุมชนในรูปแบบตางๆ ใหประชาชนในชุมชนสามารถคิดคนวิเคราะห ตัดสินใจ วางแผนและ
ดำเนินการแกไขปญหาความตองการของตนเองและชุมชน เพ่ือใหสามารถบริหารจัดการชุมชนและ
ทองถิ่นของตนเองสูการเปนชุมชนเขมแข็ง   

4 สงเสริม สนับสนุน พัฒนา ใหคำปรึกษา แนะนำดานวิชาการและปฏิบัติงานดานเศรษฐกิจชุมชนระดับฐาน
ราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนตางๆ แกกลุมองคกรเครือขาย องคกรประชาชน และ
ชุมชนในระดับอำเภอ ตำบล หมูบาน เพ่ือใหชุมชนสามารถพ่ึงตนเองได ในทางเศรษฐกิจและเศรษฐกิจ
ฐานรากมีความเขมแข็ง สมดุล และม่ันคง 

5 สำรวจขอมูลเบ้ืองตนของชุมชน เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจนสงเสริม พัฒน 
ประสานงาน ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือการวางแผนพัฒนาชุมชน 
และสนับสนุนการดำเนินงานของทองถิ่นใหตรงตามความตองการและสถานการณของชุมชน 

6 ใหความรูแกประชาชนในดานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการพัฒนาชุมชนตลอดจนดำเนินการและเอื้ออำนวยให
เกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหประชาชนไดแสดงความคิดเห็นและมีสวนรวมใน
การแลกเปล่ียนเรียนรู  

7 ใหคำแนะนำ ถายทอด พัฒนาทักษะในเรื่องกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมแกประชาชนตาม
หลักการและวิธีการพัฒนาชุมชน เพ่ือใหชุมชนมีการพัฒนาอยางยั่งยืน เปนผูนำและเปนท่ีปรึกษากลุมใน
การพัฒนาทองถิ่น ดูแลสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ เขาใจและเขามามีสวนรวมในการพัฒนาชุมชน
ของตนเอง  

8 จัดฝกอบรมประชาชน ประชาสัมพันธและใหความรูถึงโทษของยาเสพติดประเภทตางๆ พรอมท้ังจัดต้ัง
อาสาสมัครชุมชนในการเฝาระวังการคุกคามของยาเสพติดโดยรวมกับหนวยงานอื่นๆ เชน ตำรวจ 
เจาหนาท่ีสาธารณสุข เปนตน เพ่ือแกไขปญหายาเสพติดใหหมดไปจากพ้ืนท่ี  

9 รวมจัดทำโครงการตางๆ รวมกับประชาชนในพ้ืนท่ี เชน โครงการกองทุนหมูบาน โครงการชุมชนพอเพียง 
โครงการ S M L เปนตน เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตใหแกประชาชนในพ้ืนท่ีและเสริมสรางใหเปนชุมชนท่ี
เขมแข็ง  

10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานพัฒนา
ชุมชน และงานบรรเทาทุกขแกผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส และเด็กและเยาวชนท่ีดอยโอกาส เพ่ือนำมา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

ข. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

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

ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานดังกลาวเพ่ือนำไปใช
ประโยชนในการหาขอบกพรองและหาแนวทางปรับปรุงแกไขในการปฏิบัติงานคราวตอไป  

 

2 ตอบปญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและความเขาใจท่ีดีตอกันทุกฝาย  

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ๒ 

2. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

๒ 
 

3. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ๒ 

4. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน ๒ 

5. ความรูเรื่องการจัดการความรู ๒ 

6. ความรูเรื่องสื่อสาธารณะ ๒ 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ๒ 

2. ทักษะการประสานงาน ๒ 

3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ๒ 

4. ทักษะการบริหารขอมูล ๒ 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และการถายทอดความรู ๒ 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ ๒ 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ ๒ 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ ๒ 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ ๒ 
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ ๒ 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การยดึมั่นในหลักเกณฑ    ระดับ ๒ 
2.การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ ๒ 
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3.การใหความรูและสรางสมัพันธ   ระดับ ๒ 
4.ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ ๒ 
5.ศิลปะการโนมนาวจูงใจ    ระดับ ๒ 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขององคการบริหารสวนตำบลคุริง 
 

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

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดานการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

2 เฝาระวัง ตรวจตรา และฝกซอมการรับมือกับเหตุรายในรูปแบบตางๆ เพ่ือดำเนินการปองกันเชิงรุกกอน
เกิดเหตุการณ 

3 จัดเตรียม ดูแล บำรุงรักษาเครื่องอุปกรณ ตลอดจนยานพาหนะตางๆ ใหอยูในสภาพพรอมใชในการ
ปฏิบัติงานอยูเสมอ เพ่ือใหเกิดความพรอมในการปฏิบัติงานไดทันทวงทีและใหการดำเนินการเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 

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

5 จัดทำรายงาน บันทึก และสถิติขอมูลตางๆ ในงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือรายงาน
ผูบังคับบัญชา 

6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

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

ข. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

๑ วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือสวนราชการ หรือ
โครงการ เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงาน หนวยงานหรือสวนราชการ เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว  

 

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

ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหคำปรึกษาและแนะนำในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

 

๒ ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปดวยความราบรื่น 

๓ ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนำไปใชประโยชนไดตอไป 

๔ ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

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

2. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  พระ
เจาอยูหัว 

1 

3. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

4. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

5. ความรูเรื่องชุมชน 1 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

2. ทักษะการประสานงาน 1 

3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

4. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

5. ทักษะในการส่ือสาร การนำเสนอ และการถายทอดความรู 1 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การมุงความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 1 
2.การยึดม่ันในหลักเกณฑ    ระดับ 1 
3.การส่ังสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
4.ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถิ่น   ระดับ 1 
5.ศิลปะการโนมนาวจูงใจ    ระดับ 1 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขององคการบริหารสวนตำบลคุริง 
 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  - 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   เจาพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ   ท่ัวไป/ปฏิบัติงาน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลดัองคการบรหิารสวนตำบล 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานบริหารงานท่ัวไป 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดาน
ธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ - สงหนังสือ การลงทะเบียน รับ
หนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทำฎีกาเบิกจายเงินและการพิมพ
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ 
ดำเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 

 

2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และ
เปนหลักฐานทางราชการ 

3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุกลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือพนักงาน ขอมูลจำนวน
บุคลากร เอกสารอื่นๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสำหรับใชเปน
หลักฐานตรวจสอบได  

4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการ
ดำเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

5 จัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจงใหหนวยงาน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของรับทราบ หรือดำเนินการตางๆ ตอไป 

6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา 
การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี 
เพ่ือใหการดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ 

7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที
เกี่ยวของกับการตรวจ เพ่ือนำไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวย
ความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

๙ จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารตางๆ ทีเกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ
และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรัอมใชในการดำเนินงานตางๆ อยางมี
ประสิทธิภาพและตรงตอเวลา 

๑๐ ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูท่ี
ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 

๑๑ อำนวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงานในเรื่องการประชุม และการ
ดำเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามำหนดเวลาและบรรลุ
วัตถุประสงค 

๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารงานท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ 
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ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ข. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการดำเนินการ จัดทำแผนแมบท เพ่ือใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย  

 

2 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือสวนราชการ หรือ
โครงการ เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงาน หนวยงานหรือสวนราชการ เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว  

 

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

 
ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหเจาหนาท่ีมีความรูความ
เขาใจและสามารถปฏิบัติตงานไดอยางรวดเร็วและถูกตอง  

 

๒ เผยแพร ประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร ถายทอดความรูความเขาใจดานปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยและชวยเหลือผูประสบภัยใหแกหนวยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหเกิด
ความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถแกไขสถานการณเบ้ืองตนไดดวยตนเอง 

๓ ประสานงานกับหนวยงานหรือสวนราชการตางๆ ท่ีเกี่ยวของเพ่ืออำนวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานและกอใหเกิดความเขาในอันดีระหวางกัน 

๔ ใหบริการรับแจงเหตุสาธารณภัย เพ่ือใหความชวยเหลือประชาชนไดอยางรวดเร็วท่ัวถึง 

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

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

๒. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  พระ
เจาอยูหัว 

1 

๓. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ๒ 

๔. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

๕. ความรูเรื่องการจัดการความรู 1 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

๑. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

๒. ทักษะการประสานงาน 1 

๓. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

๔. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
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สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       
1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน      ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ 1 
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
๑.การยึดม่ันในหลักเกณฑ    ระดับ 1 
๒.การส่ังสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
๓.ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  ระดับ 1 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขององคการบริหารสวนตำบลคุริง 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  ผูอำนวยการกองคลัง 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักบริหารงานคลัง 
ประเภท/ระดับ   อำนวยการ/ระดับตน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน บริหารงานคลัง 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลครุงิ 
ประเภท/ระดับ    บริหารทองถ่ิน/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

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

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

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

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

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

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

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

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

 

ข. ดานการบริหารงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

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

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด  
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4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค 
เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทาการปรับปรุงแกไข  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

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

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

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

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

ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว 
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3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ 
เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

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

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

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

1 

2. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 2 

3. ความรูเรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี 2 

8. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

9. ความรูเรื่องการจัดการความรู 1 

10. ความรูเรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 3 

11. ความรูเรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส GFMIS 2 

12. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี 3 

13. ความรูเรื่องการจัดซื้อจัดจางและกฎระเบียบพัสด ุ 2 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ 1 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ 1 
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ 1 
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สมรรถนะประจำผูบริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเปนผูนำในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเปนผูนำ       ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 1 
4.การคดิเชิงกลยุทธ         ระดับ 1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ       ระดับ 2 
3.การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน     ระดับ 2 
4.ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถ่ิน   ระดับ 2 
5.สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน   ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขององคการบริหารสวนตำบลคุริง 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  - 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   เจาพนักงานจัดเก็บรายได 
ประเภท/ระดับ   ท่ัวไป/ชำนาญงาน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานพัฒนารายได 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ผูอำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานดานการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุม ตรวจสอบความถูกตองรายการท่ีแจงในการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียมหรือรายไดตางๆ ของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือใหการจัดเก็บรายไดเปนไปอยางครบถวนและถูกตอง 

 

2 ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ การเรงรัด ติดตาม การจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม และรายไดตางๆ ท่ีคาง
ชำระ เพ่ือใหการดำเนินการถูกตอง เปนไปดวยความเรียบรอย และสามารถจัดเก็บไดอยางครบถวน 

3 ควบคุม ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษาเงิน นำสงเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได เพ่ือใหการ
ดำเนินการถูกตอง และเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ คำส่ัง 

4 ควบคุม และดูแลการจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการจัดเก็บรายไดตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสำคัญในการอางอิงการดำเนินการตางๆ 
ทางการจัดเก็บรายได 

5 ดูแล ติดตามการจัดการทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได สถิติการจัดเก็บรายไดแตละประเภท รวมถึง
จัดเก็บขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหขอมูลมีความถูกตองและสามารถคนหาขอมูลไดอยางสะดวกรวดเร็ว
ยิ่งขึ้น 

6 ศึกษา คนควาหาขอมูลใหมๆ เกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานดานการจัดเก็บภาษี 
คาธรรมเนียม หรือรายไดอื่นๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงวิธีการทำงานใหทันสมัยและมี
ประสิทธิภาพ 

7 ศึกษา วิเคราะห เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานดานการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียมและรายไดตางๆ ของ
องคกรปกครองสวนทองถิน่ เพ่ือจัดทำรายงานเสนอผูบังคับบัญชา 

8 จัดทำแผนงาน โครงการประชาสัมพันธการชำระภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอื่นๆ ขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือใหการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม และรายไดอื่นๆ ไดตรงตามเปาหมายท่ี
กำหนด 

ข.ดานการกำกับดูแล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 กำกับดูแล ตรวจสอบเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียมและรายได เพ่ือให
การปฏิบัติงานดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 

2 ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายได เพ่ือใหการดำเนินงานของ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด 

๓ วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายไดในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเน่ือง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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ค.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได ท่ีมีความซับซอนแกเจาหนาท่ีระดับ 
รองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชำนาญแกผูท่ี
สนใจ  

 

2 ประสานงานในระดับกองหรือหนวยงานท่ีสูงกวา หนวยงานราชการ และเอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือขอความชวยเหลือและความรวมมือในงานการจัดเก็บรายได และแลกเปล่ียนความรูความ
เชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน  

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ๒ 

2. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

๒ 

3. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ๒ 

4. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ๒ 

5. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี ๓ 

6. ความรูเรื่องจัดซื้อจัดจางและกฎระเบียบพัสด ุ ๓ 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ๒ 

2. ทักษะการประสานงาน ๒ 

3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ๒ 

4. ทักษะการบริหารขอมูล 
 

๒ 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ ๒ 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ ๒ 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ ๒ 
๔.การบริการเปนเลิศ    ระดับ ๒ 
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ ๒ 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การยดึมั่นในหลักเกณฑ    ระดับ ๒ 
2.การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ ๒ 
3.ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ ๒ 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขององคการบริหารสวนตำบลคุริง 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  - 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ   ท่ัวไป/ชำนาญงาน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานการเงินและบัญชี 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ผูอำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานดานการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ปฏิบัติงานตรวจสอบและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีท่ีตองความรูความชำนาญ เพ่ือชวยใหร
ระบบงานเปนไปอยางสะดวกและถูกตอง 

 

2 ปฏิบัติงาน วางแผน ประเมินผลงาน ดานการเงินและบัญชี เพ่ือใหงานมีประสิทธิภาพ ตรงตาม
วัตถุประสงค 

3 จัดทำเอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานบัญชี การเงิน และงบประมาณของหนวยงาน เชน 
รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจาย  และรายงานสรุปเกี่ยวกับการต้ังงบประมาณ
รายจายของแตละหนวยงาน เปนตน เพ่ือใหไดเอกสาร และรายงานท่ีมีความถูกตอง และครบถวนใน
การนำเสนอตอผูบังคับบัญชาใหพิจารณาตอไป 

4 จัดทำทะเบียนคุมตางๆ เชน ทะเบียนคุมการใชจายเงินท่ัวไป ทะเบียนคุมการใชจายเงินนอก
งบประมาณ เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกำหนด
ไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

5 พิจารณาต้ังงบประมาณหมวดท่ีไมมีปญหา เชน คาเชาบาน คาลวงเวลา คาใชสอย คาวัสดุ เปนตน 
เพ่ือใหการต้ังงบประมาณเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบท่ีกำหนดไว และแลวเสร็จตามเวลา 

6 ควบคุม และดูแลการดำเนินการรับ-จายเงิน ตามหลักฐานการรับจายเงิน เพ่ือใหการดำเนินงานดานการ
รับ-จายเงิน เปนไปอยางสะดวก ถูกตอง และครบถวน 

7 ควบคุม และดูแลการจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสำคัญในการอางอิงการดำเนินการตางๆ 
ทางการเงินและบัญช ี

8 ศึกษา วิเคราะห และเสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลใน
การปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 

๙ ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคำปรึกษา แนะนำในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทำคูมือประจำสำหรับการฝกอบรม และวิธีใช
อุปกรณเครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
และขอกำหนด ๒ 

ข.ดานการกำกับดูแล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี เพ่ือใหการดำเนินงานของ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด 
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2 วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเน่ือง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ค.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการการเงินและบัญชี ท่ีมีความซับซอนแกเจาหนาท่ี
ระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชำนาญแก
ผูท่ีสนใจ  

 

2 ประสานงานในระดับกองหรือหนวยงานท่ีสูงกวา กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือขอความชวยเหลือและความรวมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปล่ียนความรูความ
เชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน  

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

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

๒ 

๒. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

๒ 

๓. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ๒ 

๔. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ๒ 

๕. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี ๓ 

๖. ความรูเรื่องจัดซื้อจัดจางและกฎระเบียบพัสด ุ ๓ 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

๑. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ๒ 

๒. ทักษะการประสานงาน ๒ 

๓. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ๒ 

๔. ทักษะการบริหารขอมูล 
 

๒ 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ ๒ 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ ๒ 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ ๒ 
๔.การบริการเปนเลิศ    ระดับ ๒ 
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ ๒ 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การยดึมั่นในหลักเกณฑ    ระดับ ๒ 
2.การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ ๒ 
3.ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ ๒ 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขององคการบริหารสวนตำบลคุริง 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  - 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   เจาพนักงานพัสด ุ
ประเภท/ระดับ   ท่ัวไป/ชำนาญงาน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานพัสดุและทรัพยสิน 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ผูอำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชำนาญงานดานพัสดุ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดหา จัดซ้ือ วาจาง ตรวจรับ การเบิกจาย การเก็บรักษา นำสง การซอมแซมและบำรุงรักษาพัสดุ 
ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพ่ือใหการดำเนินงานสำเร็จลุลวง 

 

2 ควบคุมจัดทำทะเบียนการเบิกจายพัสดุ ทำรายงานเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูล ในการ
ดำเนินงาน 

3 ตรวจรางสัญญาซ้ือ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ ตรวจสอบและเก็บรักษา
ใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือใหมีความถูกตองเรียบรอยและใชเปนหลักฐานอางอิงใน
อนาคต 

4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมขอมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดทำรายงาน และนำเสนอ
ผูบังคับบัญชาในหนวยงาน  

5 ตรวจสอบการจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจางประจำปเดือน ประจำไตรมาส หรือประจำปงบประมาณ ให
สอดคลองกับความตองการของบุคลากรใหหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดำเนินใหผูบังคับบัญชา
ทราบหลังการดำเนินแลวเสรจ็ 

6 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัดสุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

ข.ดานการกำกับดูแล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏบัิติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการทำงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

2 ใหคำแนะนำแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปอยางตอเน่ืองอยางมีประสิทธิภาพ 

ค.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได ท่ีมีความซับซอนแกเจาหนาท่ีระดับ 
รองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชำนาญแกผูท่ี
สนใจ  

 

2 ประสานงานในระดับกองหรือหนวยงานท่ีสูงกวา หนวยงานราชการ และเอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือขอความชวยเหลือและความรวมมือในงานการจัดเก็บรายได และแลกเปล่ียนความรูความ
เชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน  

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดชุมพรกำหนด 
 
สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

๑. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ๒ 

๒. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

๒ 

๓. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ๒ 

๔. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ๒ 

๕. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี ๓ 

๖. ความรูเรื่องจัดซื้อจัดจางและกฎระเบียบพัสด ุ ๓ 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

๑. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ๒ 

๒. ทักษะการประสานงาน ๒ 

๓. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ๒ 

๔. ทักษะการบริหารขอมูล 
 

๒ 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ ๒ 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ ๒ 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ ๒ 
๔.การบริการเปนเลิศ    ระดับ ๒ 
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ ๒ 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การยดึมั่นในหลักเกณฑ    ระดับ ๒ 
2.การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ ๒ 
3.ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ ๒ 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)ขององคการบริหารสวนตำบลคุริง 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  ผูอำนวยการกองชาง 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักบริหารงานชาง 
ประเภท/ระดับ   อำนวยการ/ระดับตน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองชาง 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานบริหารท่ัวไปเก่ียวกับเคหะและชุมชน 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลครุงิ 
ประเภท/ระดับ    บริหารทองถ่ิน/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือหัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัด
ระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานบริหารงานชางและ
งานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานดานงาน
ชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

2 กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองนโยบาย
และแผนกลยุทธของหนวยงานท่ีสังกัด  

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

ข. ดานการบริหารงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ใหเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด  

 

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

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

4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือเกิดความรวมมือ
หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ  

5 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทำงานตางๆ ท่ี
ไดรับแตงต้ัง หรือเวทีเจรจาตางๆ เพ่ือใหภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค และรักษาผลประโยชนของ
ราชการ   

ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุมคา  

 

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

3 ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิ บัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ให มี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ีปฏิบัติ  
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ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และ
เปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

 

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

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

1 

2. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 2 

3. ความรูเรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี 2 

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

9. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

10. ความรูเรื่องการทำจัดการความรู 1 

11. ความรูเรื่องการวิเคราะหผลกระทบตาง ๆ เชน การประเมินผลกระทบสิ่งแวดลอม 2 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

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

1.การแกไขปญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ       ระดับ 2 
3.การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน     ระดับ 2 
4.ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถ่ิน   ระดับ 2 
5.สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน   ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขององคการบริหารสวนตำบลคุริง 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  - 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นายชางโยธา 
ประเภท/ระดับ   ท่ัวไป/อาวุโส 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองชาง 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานแบบแผนและกอสราง 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ผูอำนวยการกองชาง 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณและความชำนาญงานดานชางโยธาคอนขางสูง ปฏิบัติงานตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ีคอนขางยากมาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 กำหนดแผนงานในการออกแบบ สำรวจและคำนวณโครงสราง ประมาณราคาคากอสรางและควบคุม
งาน เพ่ือใหตรงกับความตองการของหนวยงาน และงบประมาณท่ีไดรับในแตละป 

 

2 ควบคุมการสำรวจ การออกแบบ การกอสราง การบำรุงรักษาและคำนวณโครงสรางประมาณราคา
กอสราง เพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

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

4 วางแผนงานในการสำรวจ ออกแบบ การกอสราง การบำรุงรักษาและคำนวณโครงสราง ประมาณราคา
กอสรางของโครงการตางๆ เพ่ือจัดทำงบประมาณ 

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

6 ศึกษาวิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนาองคความรู 

๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานโยธา 
เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ข.ดานการกำกับดูแล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการดำเนินงานของหนวยงานท่ี
รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด 

 

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

ค.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหคำแนะนำ สนับสนุนดานวิชาการ ตอบปญหาและฝกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาท่ีรับผิดชอบ แก
ผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไปเพ่ือ
ถายทอดความรู ความชำนาญดานงานโยธาแกผูท่ีสนใจ  

 

2 ประสานงานในระดับสูงกวากอง กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไปเพ่ือขอความ
ชวยเหลือและรวมมือในงานโยธา และแลกเปล่ียนความรูความเช่ียวชาญท่ีเปนประโยชนตอการ
ทำงานของหนวยงานและปฏิบัติหนาท่ีอื่นเกี่ยวขอตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดชุมพรกำหนด 
 
สวนท่ี  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนในตำแหนงงาน 

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

๑. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ๓ 

๒. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

๒ 

๓. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ๒ 

๔. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ๒ 

๕. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน ๒ 

๖. ความรูเรื่องการจัดการความรู ๒ 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

๑. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ๒ 

๒. ทักษะการประสานงาน ๒ 

๓. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ๒ 

๔. ทักษะการบริหารขอมูล 
 

๒ 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ ๓ 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ ๓ 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ ๓ 
๔.การบริการเปนเลิศ    ระดับ ๓ 
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ ๓ 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การมุงความปลอดภัยและการระวังภัย  ระดับ ๒ 
๒.การยดึมั่นในหลักเกณฑ    ระดับ ๒ 
๓.การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ ๒ 
๔.ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ ๒ 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ขององคการบริหารสวนตำบลคุริง 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  - 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นายชางโยธา 
ประเภท/ระดับ   ท่ัวไป/ชำนาญงาน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองชาง 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานสาธารณูปโภค 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ผูอำนวยการกองชาง 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณและความชำนาญงานดานชางโยธา ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ีคอนขางยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 สำรวจ เก็บรายละเอียดดานวิศวกรรมและสภาพแวดลอมของพ้ืนท่ีกอสรางโครงการเพ่ือการวางแผน
และออกแบบ 

 

2 ออกแบบ กำหนดรายละเอียดงานกอสราง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซอมแซม เพ่ือใหเปนไป
ตามความตองการของหนวยงานและอยูภายใตงบประมาณท่ีกำหนด  

3 ประมาณราคาคากอสรางของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ คาแรงงาน ตามหลักวิชาชาง และมาตรฐาน 
เพ่ือใชเปนราคากลางในการจางเหมาตามระเบียบของทางราชการ 

4 กำหนดแผนงานการดำเนินงานกอสราง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซอมแซมหรือตรวจการจาง 
เพ่ือใหงานกอสรางเปนไปตามมาตรฐานท่ีกำหนดไว 

5 ควบคุม ตรวจสอบงานกอสราง งานบำรุงรักษา งานปรับปรุง และซอมแซม เพ่ือใหถูกตองตามแบบรูป
และรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 

6 ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพส่ิงกอสราง เพ่ือใหเปนไปตามความตองการของหนวยงานและ
อยูภายใตงบประมาณท่ีกำหนด 

๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานโยธา 
เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ข.ดานการกำกับดูแล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหการดำเนินงานของหนวยงานท่ี
รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกำหนด 

 

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

ค.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ใหคำแนะนำ สนับสนุนดานวิชาการ ตอบปญหาและฝกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาท่ีรับผิดชอบ แก
ผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไปเพ่ือ
ถายทอดความรู ความชำนาญดานงานโยธาแกผูท่ีสนใจ  

 

2 ประสานงานในระดับกอง กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือ
และรวมมือในงานโยธา และแลกเปล่ียนความรูความเช่ียวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทำงานของ
หนวยงานและปฏิบัติหนาท่ีอื่นเกี่ยวขอตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

๑. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ๒ 

๒. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

๒ 

๓. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ๒ 

๔. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ๒ 

๕. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน ๒ 

๖. ความรูเรื่องการจัดการความรู ๒ 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

๑. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ๒ 

๒. ทักษะการประสานงาน ๒ 

๓. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ๒ 

๔. ทักษะการบริหารขอมูล 
 

๒ 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ ๒ 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ ๒ 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ ๒ 
๔.การบริการเปนเลิศ    ระดับ ๒ 
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ ๒ 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การมุงความปลอดภัยและการระวังภัย  ระดับ ๒ 
๒.การยดึมั่นในหลักเกณฑ    ระดับ ๒ 
๓.การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ ๒ 
๔.ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ ๒ 
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คำบรรยายลักษณะงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)ขององคการบริหารสวนตำบลคุริง 
สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักบริหารงานการศึกษา 
ประเภท/ระดับ   อำนวยการ/ระดับตน 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานบริหารการศึกษา 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลครุงิ 
ประเภท/ระดับ    บริหารทองถ่ิน/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็กหรือในฐานะหัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะ
งานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานดานการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบและนอกระบบ 
และการศึกษาตามอัธยาศัย งานสงเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน สงเสริม
ศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถิ่น เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็กและ
เยาวชน และประชาชนในทงอถิ่น ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น  

 

2 รวมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ดานการจัดการศึกษาเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกำหนด  

3 ติดตาม เรงรัด การดำเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน
การศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานตามท่ีกำหนด 

๔ รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรอืระบบงานของหนวยงาน
ดานงานการศึกษาท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต
ขอจำกัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

 

ข. ดานการบริหารงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาใหเปนไปตามความตองการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และหลักเกณฑมาตรฐานท่ีรัฐ
กำหนดท้ังการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ 
ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ หนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

 

2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือนำไปกำหนดนโยบายดานการศึกษา
ของหนวยงานตอไป 

3 ควบคุมดูแล นิเทศและติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออำนวยการใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีความ
เจริญกาวหนาและสามารถดำเนินงานไดตามเปาหมายท่ีกำหนดไว  

4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอื่นๆ ท่ีเกี่ยวกับภูมิ
ปญญาทองถิ่น เพ่ือสรางใหเกิดองคความรูท่ีถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี  

5 ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถิ่นและนวัตกรรมท่ีมีความจำเปนเรงดวนเพ่ือ
ตอบสนองความตองการทางศึกษาของพ้ืนท่ี 

๖ ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคำแนะนำและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการจดัทำรายงานผล
การดำเนินงาน ตัวช้ีวัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ีกำหนดไว 

๘ ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกำลังกาย เพ่ือสงเสริมสุขภาพท่ีดีของ
ประชาชนในพ้ืนท่ี 

๙ นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนำเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบตางๆ 
ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

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

๑๑ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบเพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด 

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

๑๓ ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทำงานตางๆ ท่ี
ไดรับแตงต้ัง หรือเวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนหนวยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชนของราชการ 

ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวมจัดระบบงานและอัตรากำลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  

 

2 รวมติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด  

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

 
ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 รวมวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ 
และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

 

2 รวมติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด  

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

๑. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

๒ 

๒. ความรูเรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 2 

๓. ความรูเรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

๔. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

๕. ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง ๑ 

๖. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

๗. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี ๑ 

๘. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน ๑ 

๙. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

๑๐. ความรูเรื่องสื่อสารสาธารณะ ๒ 
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ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

๑. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

๒. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

๓. ทักษะการประสานงาน 2 

๔. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

๕. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู 1 

๖. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

๗. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

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

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

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  - 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักวิชาการศึกษา 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ชำนาญการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานสงเสรมิการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ผูอำนวยการกองการศึกษาฯ 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชำนาญสูงในงานดาน
การศึกษา ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือนำไปใชประโยชนในการพัฒนางานดานการศึกษาท้ังใน
ระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัย และท่ีเกี่ยวของ  

 

2 ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐาน
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา ส่ือการเรียนการสอน ส่ือการศึกษา การผลิตและพัฒนาส่ือ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

3 ควบคุม ดูแล และติดตามการศึกษา และวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการจัดต้ัง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาจัดต้ัง หรือยุบสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ  

4 กำหนดแผนงาน/โครงการ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม  

5 วางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑและเงื่อนไข เพ่ือใหไดบุคลากรท่ีมี
ความรูความสามารถตรงตามความตองการของสถานศึกษาในสังกดั  

6 วิเคราะหขอมูลเกี่ยวกบัการจัดต้ัง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาจัดต้ัง หรือยุบรวม
สถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7 ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา และแกไขใหทันสมัย เพ่ือใหการสงเสริมสนับสนุน
ดานการศึกษาตามโครงการความรวมมือกับตางประเทศ   

8 ศึกษา วิเคราะห เสนอความเห็น และจัดทำกิจกรรมความรวมมือกับตางประเทศ เพ่ือสงเสริมสนับสนุน
ดานการศึกษาตามโครงการความรวมมือกับตางประเทศ 

9 ติดตาม ประเมินผล แกไขปญหา และสรุปผลการดำเนินงาน กิจกรรม โครงการดานการศึกษา เพ่ือ
พัฒนางานดานการศึกษา 

10 ควบคุม ติดตามและดูแลตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากร
ทางการศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ
ท่ีกำหนดไว 

11 ควบคุม ติดตามและดูแลการดำเนินการเรื่องการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน คาตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณตางๆ เพ่ือสรางขวัญกำลังใจและความกาวหนาใหกับครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัด 

12 วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณหรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน อาหาร
เสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือใหเด็กๆ ในพ้ืนท่ีไดรับการศึกษาท่ีเหมาะสมและ
เกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

13 วางแผน ควบคุม และดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน เพ่ือดูแลใหเด็กในทองถิ่นมีการเติบโตท่ี
ถูกตองและมีการพัฒนาการท่ีดีสมวัย 
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ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

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

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

ข. ดานการวางแผน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนหรือรวมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสำนัก
หรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กำหนด 

 

ค. ดานการประสานงาน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว  

 

2 ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเพ่ือสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

ง.ดานการบริการ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 จัดทำขอมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรับปรุงเปล่ียนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติ ตลอดจน
แนวทางพิจารณาเรื่องตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการศึกษาและวิชาชีพแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหบุคคลหรือหนวยงานมีขอมูลและความคิดเห็นท่ีเปนประโยชนประกอบการตัดสินใจ 

 

2 สงเสริมการผลิตคู มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ ส่ือคอมพิวเตอร มัลติมิเดีย 
ส่ือการศึกษารูปแบบอื่นๆ รวมท้ังจัดทำการอบรมเผยแพรความรู เพ่ือสงเสริมการใหบริการความรูแก
ประชาชนไดอยางท่ัวถึงและสะดวกมากขึ้น 

3 ดำเนินการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ ควบคุม ดูแลการจัดบริการ สงเสริมการศึกษา 
เชน จัดพิพิธภัณฑทางการศึกษา แหลงเรียนรู เพ่ือใหการบริการความรูและบริการทางดานการศึกษา
และวิชาชีพ 

4 ดูแลการเผยแพรการศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เชน การจัดรายการวิทยุ 
โทรทัศน การเขียนบทความ การจัดทำวารสารหรือเอกสารตางๆ เผยแพรทางส่ือสารมวลชน
เทคโนโลยีสารสนเทศหรือส่ือการศึกษารูปแบบอื่นๆ เพ่ือสงเสริมใหความรูทางการศึกษา การแนะ
แนว การศึกษาและวิชาชีพอยางท่ัวถึงและทันสมัยอยูเสมอ 

5 จัดทำฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการศึกษา เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจ
ของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑมาตรการตางๆ 

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

ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ๒ 

2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ๒ 

3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

๒ 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู ๒ 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร ๒ 



47 

 

คำบรรยายลักษณะงาน 
 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ๒ 

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

๒ 
๒ 
2 

ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ระดับท่ีตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล ๒ 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ๒ 

3. ทักษะการประสานงาน ๒ 

4. ทักษะการบริหารโครงการ ๒ 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู ๒ 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ๒ 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ๒ 

สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏบัิติงานในตำแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุงผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ ๒ 
2.การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ ๒ 
3.ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ ๒ 
4.การบริการเปนเลิศ         ระดับ ๒ 
5.การทำงานเปนทีม         ระดับ ๒ 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1. การคดิวิเคราะห     ระดับ ๒ 
2. การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ ๒ 
3. การใหความรูและสรางความสมัพันธ   ระดับ ๒ 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ ๒ 
5. ศิลปะการโนมนาวจูงใจ     ระดับ ๒ 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)ขององคการบริหารสวนตำบลคุริง 
 

สวนท่ี  1  ขอมูลท่ัวไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหนงในการบริหารงาน  - 
ช่ือตำแหนงในสายงาน   คร ู
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ช่ือหนวยงาน (สำนัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ช่ือสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานบริหารการศึกษา 
ช่ือตำแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ผูอำนวยการกองการศึกษาฯ 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ระดับตน 
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนรู สงเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนรู เพ่ือพัฒนาผูเรียน รวมท้ัง
พัฒนาตนเองและวิชาชีพ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
สวนท่ี  3  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ก. ดานการจัดการเรียนรู 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

๑ สรางและหรือพัฒนาหลักสูตร โดยจัดทำรายวิชา กิจกรรมการเรียนรู และหนวยการเรียนรูใหสอดคลอง
กับมาตรฐานการเรียนรู และตัวช้ีวัดหรือผลการเรียนรู ตามหลักสูตร ใหผูเรียนไดพัฒนาสมรรถนะและ
การเรียนรูเต็มตามศักยภาพ  

 

2 ปฏิบัติการจัดการเรียนรูโดยออกแบบการจัดการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ ใหผูเรียนมีความรู 
ทักษะ คุณลักษณะประจำวิชา คุณลักษณะอนัพึงประสงค และสมรรถนะท่ีสำคัญตามหลักสูตร 

3 จัดกิจกรรมการเรียนรู อำนวยความสะดวกในการเรียนรู และสงเสริมผูเรียน ไดพัฒนาเห็นตามศักยภาพ 
เรียนรูและทำงานรวมกัน 

4 สรางและหรือพัฒนาส่ือ นวัตกรรม เทคโนโลยี และแหลงการเรียนรู ท่ีสอดคลองกับกิจกรรมการเรียนรู
ใหผูเรียนมีทักษะการคิดและสามารถสรางนวัตกรรมได 

5 วัดและประเมินผลการเรียนรูดวยวิธีการท่ีหลากหลาย เหมาะสม และสอดคลองกับมาตรฐานการเรียนรู
ใหผูเรียนพัฒนาการเรียนรูอยางตอเน่ือง 

6 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห และหรือวิจัย เพ่ือแกปญหาหรือพัฒนาการเรียนรูท่ีสงผลตอคุณภาพผูเรียน 

7 จัดบรรยากาศท่ีสงเสริมและพัฒนาผูเรียน ใหเกิดกระบวนการคิด ทักษะชีวิต ทักษะการทำงาน ทักษะ
การเรียนรูและนวัตกรรม ทักษะดานสารสนเทศ ส่ือ และเทคโนโลย ี

8 อบรมบมนิสัยใหผูเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค และคานิยมความเปนไทยท่ีดี
งาม 

ข. ดานการสงเสริมและสนับสนนุการจัดการเรียนรู 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

๑ จัดทำขอมูลสารสนเทศของผูเรียนและรายวิชา เพ่ือใชในการสงเสริมสนับสนุนการเรียนรูและพัฒนา
คุณภาพผูเรียน 

 

๒ ดำเนินการตามระบบดูแลชวยเหลือผูเรียน โดยใชขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผูเรียนรายบุคคลและ
ประสานความรวมมือกับผูมีสวนเกี่ยวของ เพ่ือพัฒนาและแกปญหาผูเรียน 

 

๓ รวมปฏิบัติงานทางวิชาการ และงานอื่นๆ ของสถานศึกษา เพ่ือยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา 

 

๔ ประสานความรวมมือกับผูปกครอง ภาคีเครือขาย และหรือสถานประกอบการ เพ่ือรวมกันพัฒนา
ผูเรียน 

 

ค. ดานการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 พัฒนาตนเองอยางเปนระบบและตอเน่ือง เพ่ือใหมีความรู ความสามารถ ทักษะ โดยเฉพาะอยางยิ่ง  
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การใชภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพ่ือการส่ือสาร และการใชเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 
สมรรถนะทางวิชาชีพครู ความรอบรูในเน้ือหาวิชาและวิธีการสอน  

2 มีสวนรวม และเปนผูนำในการแลกเปล่ียนเรียนรูทางวิชาชีพ เพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนรู  

๓ นำความรู ความสามารถ ทักษะท่ีไดจากการพัฒนาตนเองและวิชาชีพมาใชในการพัฒนาการจัดการ
เรียนรู การพัฒนาคุณภาพผูเรียน รวมถึงการพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู 

 

ง.วินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรบรรณวิชาชีพ 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

 มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดี ดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง มีจิตวิญญาณความเปนครู มีจิตสำนึกความรับผิดชอบในวิชาชีพครู และมีจรรยาบรรณของ
วิชาชีพ 

 

สวนท่ี  4  คุณสมบัติท่ีจำเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงตามท่ี ก.อบต.จังหวัดสกลนครกำหนด 
สวนท่ี  5  ความรู และสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนง 

๑. มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับรายวิชา กิจกรรมการเรียนรู กลุมสาระการเรียนรู หลักสูตร รวมถึงกิจกรรมการเรียนรู ท่ี
รับผิดชอบ 

๒. มีสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง 
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