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และจัดทำคำบรรยายลักษณะงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
อำเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 



   

บทนํา 
 

 การวิเคราะหคางานและคําบรรยายลักษณะงาน คือ เอกสารแสดงหนาที่ความรับผิดชอบขอบเขต
ของงานแตละเลขที่ตําแหนง โดยเปรียบเสมือนปายชี้ทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรแตและเลขที่ตําแหน่ง
งานในองคกร ชวยกําหนดแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงงาน เปนเอกสารแสดงถึงหนาที่ความรับผิดชอบ
ของแตละบุคคลตามแบบบรรยายลักษณะงาน โดยมีประโยชนตอองคกรเพ่ือใหองคกรสะดวกในการศึกษางาน
ในตําแหนงชวยปรับปรุงวิธีการทํางาน ชวยทบทวนการกําหนดตําแหนงงาน ชวยในการบริหารงาน                 
ดานทรัพยากรบุคคลใหงายขึ้น  
 

ความสําคัญหรือประโยชนที่จะไดรับจากการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานใหมแบบ Role Profile  
 การเขียนแบบบรรยายลักษณะงานจะทําใหสวนราชการไดประโยชน ดังนี้  
 o การออกแบบตําแหนงงานทีส่ามารถเชื่อมโยงกับความตองการขององคกร  
 o ทําใหมีความชัดเจนของบทบาทหนาที่ของแตละตําแหนงงาน ที่มีรายละเอียดมากกวามาตรฐาน
กําหนดตําแหนง (Job Specification)  
 o ใชเปนขอมูลในการอธิบายให เกิดความชัดเจนวาบุคคลควรจะทําให เกิดผลสัมฤทธิ์อะไร 
(Contributions) และทําอยางไรจึงจะไดผลสัมฤทธิ์นั้น (Competencies) เพ่ือการปรับปรุงประสิทธิภาพและ
การบรรลุการเปลี่ยนแปลง ขององคกร  
 o เปนขอมูลพ้ืนฐานสําหรับการประสานและบูรณาการกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล           
ทุกขั้นตอน (ดังรูป) เชน การคัดสรรบุคลากรเขาทํางานก็สามารถใชความชัดเจนจากแบบบรรยายลักษณะงาน 
วาตองการบุคลากรที่มีคุณวุฒิ ความรู ทักษะ และสมรรถนะอะไรบางเพ่ือใหเหมาะสมกับงาน หรือการฝก 
อบรมก็สามารถใชการกําหนดความรู ทักษะ และสมรรถนะจากแบบบรรยายลักษณะงานเพ่ือไปกําหนด
หลักสูตรการพัฒนา หรือการประเมินผลการปฏิบัติงานก็สามารถนําหนาที่ความรับผิดชอบหลักไปกําหนด
ตัวชี้วัดในแตละระดับตําแหนงเพ่ือใชประเมินความสําเร็จของบุคคลได เปนตน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะเปนพ้ืนฐานหลักที่ใหสวนราชการสามารถนําไปใชใน      
การสรางความชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งระบบของสวนราชการไดอยาง          
มีประสิทธิภาพสูงสุด และสามารถวิเคราะหคางานในแตละตําแหนงเพ่ือวางแผนการปฏิบัติงานในองคกร        
ไดอยางเหมาะสม 
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ประโยชนตอผูบังคับบัญชา  
 1. ทราบลักษณะและขอบเขตงานของผูใตบังคับบัญชา  
 2. สามารถ แนะนําบุคลากรใหมใหรจูักงานและปฏิบัติงานที่มีแนวทางแนนอนขึ้น  
 3. การมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานชัดเจน  
 4. การยาย หรือเลื่อนตําแหนง  
 5. การควบคุมไมใหเกิดงานซ้ำซอน  
 6. การศึกษาหรือเปลี่ยนแปลงของงานที่ปฏิบัติ  
 7. การฝกอบรมและพัฒนาผูใตบังคับบัญชา  
ประโยชนตอบุคลากร  
 1. ทราบลักษณะและขอบเขตของงานที่ตองปฏิบัติ  
 2. มีแนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  
 3. มีการปรับปรุงการปฏิบัติงานของตน โดยเทียบเคียงผลการปฏิบัติงานกับคําบรรยายลักษณะงาน 
ประโยชนตอองคกร  
 1. การวิเคราะหโครงสรางขององคการและการกําหนดระดับตําแหนงอยางถูกตองเปนธรรม  
 2. วางแผนอัตรากําลังไดงาย มีหลักอางอิงและทําไดรวดเร็วยิ่งขึ้น  
 3. การประเมินคางาน และกําหนดคาจางมีมาตรฐานและกระทําไดละเอียดถี่ถวน  
 4. การยาย หรือเลื่อนตําแหนงงานมีขอมูลในการพิจารณาชัดเจน  
 5. การหาความจําเปนในการฝกอบรม  
 6. การวางแผนฝกอบรม และพัฒนาบุคลากร การวิเคราะหทางเดินของงาน เพ่ือปรับปรุงการทํางาน 
 7. ปรับปรุงการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ  
 8. การเปรียบเทียบงานในการสํารวจคาจาง  
 9. การปรับปรุงระบบงาน  
 10. การขจัดงานที่ซ้ำซอนกัน  
 11. การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  
 12. การปรับปรุงระเบียบและวิธีปฏิบัติงาน  
 13. เปนเครื่องชวยใหผูบังคับบัญชา และผูใตบังคับบัญชาเขาใจในบทบาทตามตําแหนงหนาที่ชัดเจน 
การวิเคราะหคางาน คือ 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

 

ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
เลขที่ตำแหน่ง 62 3 00 1101 001 

 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ    บริหารระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   ทุกสำนัก/กอง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มี

ลักษณะงานบริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ 
อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผล ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุม
หน่วยงานหลายหน่วยงาน และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 กำหนดแนวทางการดำเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความ
คาดหวังและเป้าหมายความสำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิด
การเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ทั้งทางด้าน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดทำแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผล การ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการตรวจสอบงานเพ่ือให้ เกิดการจัดแผนพัฒนาที่มี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

3 ค้นคว้า ประยุกต์ เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน 
ปรับกลไกวิธีการบริหารงาน การกำหนแนวทางจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรือ
งบประมาณ ตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง กฎเกณฑ์ มาตรการ 
มาตรฐานในเรื่องต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
สูงสุด ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชน 
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4 กำกับ ติดตาม เร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ 
แผนงาน โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่วางไว้ 

 

5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนำนโยบายผู้บริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให้
งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 

6 ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนการดำเนินงานต่างๆ ให้กับผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 

2. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 สั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ
แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ
เพ่ือให้ผลการปฏิบัติราชการ บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ 

 

2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ทันต่อการเปลี่ยนแปล และสนองตอบต่อความต้องการของประชาชน 

3 กำกับ ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน ที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่
สอดคล้องกับสภาวการณ์ของประเทศและความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ 

5 กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบกำหนด
ไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

6 กำกับ ดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำด้านกฎหมาย การอำนวยความเป็น
ธรรมให้กับประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจและอำนวยความเป็นธรรมแก่ประชาชน 

7 ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้
อย่างถูกต้อง 

8 ให้คำปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหาร สภาและส่วนราชการเพ่ือกำหนดกรอบการ
บริหารงบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การ
พัฒนาประเทศ 

9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นำที่ เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 
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3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลัก
คุณธรรม 

 

2 ช่วยวางแผนอัตรากำลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 

3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจ
ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 

4 กำกับดูแล อำนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่ งานวิชาการท่ี เกี่ยวข้องในรูปแบบ
ต่างๆ เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิ ทธิภาพใน
การทำงานให้บริการประชาชนภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การอำนวย
ความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 

5 ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที ่ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และ
ละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนการ 
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

 

4.ด้านการบริหารงบประมาณ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้ งบประมาณและทรัพยากรของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ ภาพและความ
คุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับ
ที่เก่ียวข้อง 

3 วางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี  เพ่ือให้ การ
ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของ
ประชาชนตามแผนพัฒนา 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระแก้วกำหนด 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
2 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 4 
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ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับทีต่้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล 2 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 
ทักษะการประสานงาน 3 
ทักษะการบริหารโครงการ 3 

 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 3 

 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 3 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 3 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 3 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดบั 3 
5.การทำงานเป็นทีม         ระดับ 3  

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

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การกำกบัติดตามอย่างสม่ำเสมอ     ระดับ 3 
2.การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ      ระดับ 3 
3.สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ 3 

3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 3 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 4 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 3 
6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที ่ 3 
8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานทีร่ับผิดชอบ) 3 
9. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 3 
10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 3 
11. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 2 
12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 
13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 3 
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สวนที่ 6 การวิเคราะหคางาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช 
ตอราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลาทั้งหมด 
(นาที) 

จำนวนตําแหนง 
ที่ต้องการ 
(อัตรา) 

งานบริหารงานทั่วไป 
1 กําหนดแนวทาง/แผนงานการปฏิบัติราชการ

ประจำปี ตามนโยบายของทางราชการ และ 
ผูบริหาร 

120 50 6,000 0.07 

2 ควบคุมกํากับดูแลพนักงานในองคกรและสง 
เสริมใหบุคลากรมีระเบียบวินัย 

180 500 72,000 0.87 

3 ควบคุมการจัดทําขอบัญญัติงบประมาณราย 
จายประจำปี ใหเปนไปตามระเบียบและข้อ
กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1,800 1 1,800 0.02 

4 ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตาม
ประเมินผล และแกไขขอขัดของในการ
ปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 

30 300 9,000 0.11 

5 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

120 500 60,000 0.72 

รวม 1.80 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

 

ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
เลขที่ตำแหน่ง 62 3 00 1101 002 

 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ    บริหารระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   ทุกสำนัก/กอง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่น  ระดับต้น   
 

ส่วนที่ 2 หน้า ที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
 บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็กหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการ 
อานวยการสั่งราชการ มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ประเมิน ผลงาน ตัดสิน ใจ แก้ปัญหาการบริหารงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง โดยควบคุม
หน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านแผนงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 รว่มกําหนดแนวทางการดาเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทางนโยบายยุทธศาสตร์ 
ความคาดหวังและเป้าหมายความสําเร็จ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือ
ผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ร่วมวางแผนในการจัดทาแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ข้อบัญญัติต่าง ๆ เพ่ือเป็นการพัฒนาท้องถิ่น 

3 บริหารจัดการให้เกิดการมีส ่วนร่วม ของประชาชนในการทาแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน 
การเปิดเผยข้อมูล และการตรวจสอบงานเพ่ือให้เกิดการจัดแผนพัฒนาพื้นที่ที่มี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
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4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การกำหนดแนว
ทางการจัดสรรและ การใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย 
ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ  มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ในที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการ 
เปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น 

 

5 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์แผนงาน 
โครงการ เพ่ือให้การ ดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

6 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนำนโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ
เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผล ตามวัตถุประสงค ์

7 ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการดำเนินการต่าง ๆ ให้กับ
ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 

 

2. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ 
แก้ปัญหา ประเมินผล การปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ เพ่ีอ
ให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ 

 

2 ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่อง ต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการ
เปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อ ความต้องการของประชาชน 

 

3 ช่วยกำกับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
เพ่ือให้งานบรรลุตาม วัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

 

4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติอนุญาต ดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจของส่วน
ราชการ เพื่อ ผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

5 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครอง
ท้องถิ่น เพ่ือการ พิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 

 

6 ประสานงานฝ่ายบริหาร สภา ฯ และส่วนราชการ เพ่ือกำหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณ (ตาม  หน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนา
งบประมาณ) 

 

7 กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษีและค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์การบริหารส่วน
ท้องถิ่นท่ีรับผิดชอบ กำหนดไว้ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

 

8 กำกับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำ ด้านกฎหมายการอำนวยความเป็นธรรม
ให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือนำเสนอผู้บังคับบัญชา
ประกอบการตัดสินใจเพื่ออำนวย ความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน 

 

9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นำที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือหรือ แก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 
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3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ช่วยปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือการ บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 

 

2 ช่วยวางแผนอัตรากาลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และเป็นไปตามกฎหมาย 

3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 

 

4 กำกับดูแล อำนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ 
เพ่ือให้เกิดการ เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการให้บริการ
ประชาชน การรักษาความ สงบเรียบร้อย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ 

 

5 ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา 

 

 

4. ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของ
หน่วยงาน เพ่ือให้ การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของส่วนราชการ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง 

3 ร่วมวางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปีเพ่ือให้สนองตอบปัญหา
ความ ต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน (Job Specifications)  
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดสระแก้วกำหนด  
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
2 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 3 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 
6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที ่ 2 
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8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานทีร่ับผิดชอบ) 2 
9. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 
10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
11. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 1 
12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 2 

 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับทีต่้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
3. ทักษะการประสานงาน 2 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 3 
5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้  1 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 2  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2  
4. การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2  
5. การทำงานเป็นทีม     ระดับ 2 

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

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การกำกบัติดตามอย่างสม่ำเสมอ     ระดับ 3 
2.การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ      ระดับ 3 
3.สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ 3 
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สวนที่ 6 การวิเคราะหคางาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช 
ตอราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลาทั้งหมด 
(นาที) 

จำนวนตําแหนง 
ที่ต้องการ 
(อัตรา) 

งานบริหารงานทั่วไป 
1 ร่วมกําหนดแนวทาง/แผนงานการปฏิบัติ

ราชการประจำปี ตามนโยบายของทาง
ราชการ และ ผูบริหาร 

120 50 6,000 0.07 

2 ร่วมควบคุมกํากับดูแลพนักงานในองคกร
และสง เสริมใหบุคลากรมีระเบียบวินัย 

180 400 72,000 0.87 

3 ร่วมควบคุมการจัดทําขอบัญญัติงบประมาณ
ราย จายประจำปี ใหเปนไปตามระเบียบและ
ข้อกฎหมายที่เก่ียวของ 

1,800 1 1,800 0.02 

4 ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตาม
ประเมินผล และแกไขขอขัดของในการ
ปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 

30 200 6,000 0.07 

5 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

120 300 36,000 0.43 

รวม 1.47 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

 

       ตำแหน่ง  หวัหน้าสำนักปลัด 
                   ตำแหน่งเลขท่ี  62 3  01 2101 001 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลสระแก้ว 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการ/ระดับตน 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานบริหารทั่วไป 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการท้องถิ่น  ระดับต้น 
 
สวนที่ 2 หนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหนาฝาย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการจัดระบบงานอํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผล งาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะ
หนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

สวนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
ก. ดานการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหนวยงานดานงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งาน เลขานุการ งานนโยบายและ
แผน งานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจําตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได
กําหนดใหเปนหนาที่ของ กอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครองสวนทองถิ่น
โดยเฉพาะ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงาน 
ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2 รวมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและ
โครงการตาง ๆ ซึ่งอาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการทาง เศรษฐกิจ สังคม 
การเมืองการบริหารหรือความม่ันคงของประเทศ เพื่อใหเกิดการนําเสนอแนวทางใน
การพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตตอไป 

3 รวมติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน การดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามที่กําหนดไว 
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4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหและเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ดานงาน นโยบายและแผน ดานงาน
บริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่
มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ ของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครองสวนทอง
ถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใตขอจํากัด
ทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

 

5 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ที่เกี่ยวของกับงานในภารกิจของ
หนวยงานในภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการ ปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือ
กระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 

2. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม 
และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมี
งบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กําหนดไว้ 

 

2 ศึกษา วิเคราะหเสนอแนะ และประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ในองคกรปกครองสวนท
องถิ่นและหนวยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของในการ จัดทํานโยบายและยุทธศาสตรเพ่ือใหไดแผน
ยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น สอดรับกับนโยบายของ 
สภาองคการบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาตําบล รัฐบาล แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติและแผนอื่นๆ ที่เก่ียวของ 

3 ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวของกับงาน     
ดานนโยบาย แผนยุทธศาสตรแผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ทํางานของผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

4 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม
และ การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมี
งบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กําหนดไว 

5 พิจารณาอนุมัติอนุญาต การดําเนินการตาง ๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือให
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์กําหนด 

6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการ
งานตาง ๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย 
งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติงานแปลเอกสาร งานเตรียม
เรื่อง และเตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทํารายงาน
การประชุมและรายงานอ่ืน ๆ งานติดตอกับหนวยงาน และบุคคลตาง ๆ งานติดตาม
ผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตาม
ความตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตาง ๆ สูงสุด 
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7 มอบหมาย วิเคราะหทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบ
และสัญญา เพ่ือใหงานตาง ๆ ดําเนินการไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการและตาม
กฎระเบียบที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

8 มอบหมายวิเคราะหทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานใหองคกรปกครอง สวนทองถิ่นสามารถสรรหาบริหาร 
พัฒนาและใชประโยชนจากบุคลากรในองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9 มอบหมายวิเคราะหทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรือ
งานจัดระบบงาน เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเปา
หมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10 มอบหมาย วิเคราะหทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธเพ่ือให
เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สรางความ
เขาใจและภาพลักษณที่ดีตอประชาชนในทองถิน่ 

11 มอบหมาย วิเคราะหทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎรตาง ๆ 
เชน การแจงเกิด การแจงตาย การแจงยายที่อยู การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน     
เปนตน เพ่ืออํานวยการใหการใหบริการประชาชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของเพ่ือให
เกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผล สัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 

13 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้งหรือเวทีเจรจาตาง ๆ 

 

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง
กับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุ เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพ่ือ
ใหเกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสม กับงานท่ีปฏิบัติ 

 

4. ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย 
พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ 

 

2 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานที่รับผิดชอบ 
ทั้งดานงบประมาณ อาคาร สถานที่และอุปกรณใน การทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิด
ประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัด โดยอาจ
พิจารณานํา งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 

3 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา 
และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ กําหนด 
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ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน (Job Specifications)  

 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดสระแก้วกำหนด  
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
2 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 3 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 
6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที ่ 2 
8. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
9. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 1 
10. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 
11. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับทีต่้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
3. ทักษะการประสานงาน 2 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 
5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้  1 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 1 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1  
4. การบริการเป็นเลิศ      ระดับ 1  
5. การทำงานเป็นทีม      ระดับ 1 
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สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1. การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2. ความสามารถในการเป็นผู้นำ       ระดับ 1 
3. ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 1 

 4. การคิดเชิงกลยุทธ      ระดับ 1  
สมรรถนะประจําสายงาน  
 1. การแกไขปญหาและดําเนินการเชิงรุก    ระดับ 2  
 2. การวางแผนและการจัดการ     ระดับ 2  
 3. การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน   ระดับ 2  
 4. ความเขาใจพ้ืนที่และการเมืองทองถิ่น    ระดับ 2  
 5. สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถิ่น    ระดับ 2 

 

สวนที่ 6 การวิเคราะหคางาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช 
ตอราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลาทั้งหมด 
(นาที) 

จำนวนตําแหนง 
ที่ต้องการ 
(อัตรา) 

งานบริหารงานทั่วไป 
1 ร่วมกําหนดแนวทาง/แผนงานการปฏิบัติ

ราชการประจำปี ตามนโยบายของทาง
ราชการ และ ผูบริหาร 

30 60 1,800 0.02 

2 ติดตอประสานงาน วางแผน เตรียมการ 
กํากับดูแลการปฏิบัติงาน ของผูใตบังคับ
บัญชาในสํานักปลัด 

30 1,000 30,000 0.36 

3 ประสานงานกับสวนราชการ หนวยงานอื่น
และบุคคลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน 

30 1,500 45,000 0.54 

4 ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตาม
ประเมินผล และแกไขขอขัดของในการ
ปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 

30 300 9,000 0.11 

5 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

30 1,800 45,000 0.65 

รวม 1.69 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

 

       ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
                   ตำแหน่งเลขท่ี  62 3  01 3103 001 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน    
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ     วิชาการ  ระดับปฎิบัติการ/ชำนาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานบริหารทั่วไป 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการท้องถิ่น  ระดับต้น 
 

ส่วนที ่2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม  

ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและ  
แผนหรืองานวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติ งานอ่ืนตามที่ได้รับ 
มอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ  
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตาม ที่ได้รับมอบหมาย 

 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัดและ
สถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือ วางแผนประกอบการ
กำหนดนโยบาย และเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง 

 

2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือ
ทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนด นโยบาย แผนงาน 
แผนงบประมาณ หรือโครงการให้บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ นโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือ ความมั่นคง เพ่ือช่วย
จัดทำแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 5 ปี แผนการ ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ 
หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 
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4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือ ช่วยกำหนด
นโยบาย แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

5 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน โครงการ  ตลอดจน
ประเด็นนโยบาย และมาตรการต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินการ ตามแผนงาน โครงการ
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการ ปฏิบัติการขององค์กร
ทั้งภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพ้ืนที่  และทุก  ระดับชุมชน รวมทั้งแผนงาน
โครงการที่เกี่ยวข้องกับ การพัฒนา เศรษฐกิจและสังคม เพ่ือให้การดำเนินการ
เป็นไปตามเป้าหมายและ นโยบายที่กำหนด 

7 ดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้าง ซ่อมแซม รื้อ
ย้าย สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทาง บก รวมทั้งประมาณการ
ผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับ
และจัดหาแนวทางในการ บรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 

8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม  ปรับปรุง รื้อถอน
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่
กำหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 

9 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความ ชำนาญเพ่ือให้
สามารถผลิตผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถนำไปใช้ใน การกำหนดนโยบายต่างๆ  ได้ 

10 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา จาก  สภาวะ
ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจาก หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 5 ปี และแผนปฏิบัติการ
ประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสม และเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 

 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 
ระดับ สำนัก กอง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้
การดำเนินงานเป็นไป ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำ  เบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ  หน่วยงาน     
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ง. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้คำปรึกษาแนะนำ  ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ      
แก่ หน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานต่างๆ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้
ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูล และเกิดความเข้าใจในงาน และหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น 

 

2 ร่วมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบ ฐานข้อมูล เพ่ือช่วย
ในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลสำหรับผู้ที่สนใจ 

3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการเพ่ือใช้เผยแพร่ต่อ สาธารณชน 

4 อำนวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้าน  จราจร เพ่ือเป็น
ประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูล ประชาชนหน่วยงานหรือส่วนราชการ
อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

5 พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและ การขนส่งแก่
หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องหรือประชาชน ผู้สนใจ 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระแก้ว กำหนด 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

     3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ    
         พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยูห่ัว 

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 3 
7. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 3 
8. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 3 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล  2 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  2 
3. ทักษะการประสานงาน 2 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 
5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
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สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1. การมุง่ผลสัมฤทธิ์          ระดับ 3 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 2 
4. การบริการเป็นเลิศ          ระดับ 2 
5. การทำงานเป็นทีม          ระดับ 2  
 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1. การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก      ระดับ 2 
2. การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
3. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 

สวนที่ 6 การวิเคราะหคางาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช 
ตอราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมด 
(นาที) 

จำนวนตําแหนง 
ที่ต้องการ 
(อัตรา) 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
1 งานนโยบายและแผน 15,000 5 75,000 0.91 
2 งานวิชาการ 15,000 3 45,000 0.54 
3 งานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์ 14,700 2 29,400 0.36 
4 งานงบประมาณ 14,700 20 294,000 3.55 
5 ทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 900 1 900 0.01 
6 รวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูล สถิติที่

จำเป็นต้องนำมาใช้ในการวางแผน 
800 140 112,000 1.35 

7 งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา
วางแผนของ อบต. 

960 12 11,520 0.14 

8 วิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ 960 110 105,600 1.28 
รวม 8.13 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

 

       ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล 
       ตำแหน่งเลขท่ี  31-3-01-3801-001 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่ง   นักทรัพยากรบุคคล   
ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ปฏิบัติการ  
ชื่อหน่วยงาน(สำนัก/กอง) สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ   

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้

ร่วม ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านการบริหาร
หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแกปัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ  

ปฏ ิบ ัต ิงาน ใน ฐานะผู ้ป ฏ ิบ ัต ิงาน ที ่ม ีป ระสบการณ์ โดยใช ้ค วามรู้ค วามสามารถ 
ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือ แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษา ว ิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี ่ยวกับการบริห ารหรือการพัฒ นา
ทรัพยากรบุคคลเพ ื่อเสนอแนะในการวางแนวทางหลักเกณฑ์และวิธ ีการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลขององค์กร ปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

 

2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ 
ทะเบียนประวัติ เพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
 

3 ดำเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวดและประเมินต่างๆ เช่น 
การประเม ินค่างานของตำแหน ่ง การประเม ินผลการปฏิบ ัต ิงาน การประเม ิน
คุณสมบัติและผลงานของ บุคคล เป็นต้น เพ ื่อตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร ปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
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4 ศึกษา วิเคราะห์ ส รุปรายงาน จัดทำข้อ เสนอ และดำเนินการเกี ่ยวกับข้อมูล 
สารสนเทศด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการ
กำหนดนโยบายหรือ การ ตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

5 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอเพื่อกำหนดความต้องการและ ความ
จำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาช ีพ การจัด
หลักสูตร การถ่ายทอด ความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและ
เสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น และแผน 
การจัดสรรทุนการศกึษาและการฝึกอบรม 

6 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้าง
หน้าที่ความรับผดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้
มีโครงสร้าง องค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มี
ถูกต้อง ครบถ้วน ชดเจน และสามารถ สนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุ
ภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ 

7 ศึกษา วิ เคราะห์ สรุปรายงานเสนอ แ น ะ เพื่อการกำหนดตำแหน่งและ การวางแผน
อัตรากาลังขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 

8 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และดำเนินการ 
เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน 
การโอน การย้าย การ เลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถ
ให้ดำรงตำแหน่ง 

9 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลและร่วมจัดทำหน้าท่ีความรับผิดชอบและทักษะ ความสามารถ
ของตำแหน่งงาน และกำหนดระดับตำแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความ
รับผิดชอบ เพื่อสร้างความชัดเจนและมาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ
ตำแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงาน และให้เป็นแนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้ง
องคก์ร 

10 ศึกษาวิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผล การ
ปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพื่อการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหาร
ค่าตอบแทนให้เกิด ความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ 

11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคา ข้อเท็จจริง เพื่อดำเนินการทางวินัย การ
รักษาวินัยและจรรยา 

12 ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ
ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงานผู ้ร่วมงานหรือหน่วยงานต่างๆที ่
เก่ียวข้อง เพื่อให้ การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด 

13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู ้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด 
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2. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนหรือร่วมดำเน ินการวางแผนการทางานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงาน และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

 

3. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทางานร่วมกัน โดยมีบทบาท ในการให ้ความ เห็นและคำแนะนำ
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกำหนด 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคาแนะนาเบื้องต้นแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความรว่มมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

4. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ให้คำปรึกษาแนะนาแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้าง
หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เก่ียวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน 
และแลกเปลี่ยน ความรู้ ความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

2 ให้คำปรึกษ าแนะนาและชี ้แจงแก่หน่วยงาน ที่ เกี ่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง
พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าที ่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อให้เกิด ความรู้ความเข้าใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได ้

3 ดำเนินการพัฒนาฐานข้อมูล นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับ การบริหาร
และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื ่อการประมวล วิเคราะห์และการนำเสนอ
นโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

 

4 ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำเอกสาร ตาราง คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบ ต่างๆ 
รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธการ หรือประยุกต์นาเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการ
เรียนรู้ และการทา ความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติท่ีจำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระแก้ว กำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

 ทักษะความรู้ที่จำเปน็ประจำสายงาน   ระดับที่ต้องการ 
1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
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1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ  
 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ระดับ 2 

1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองคก์ร ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล ระดับ 3 
1.8 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร ระดับ 3 

ทักษะท่ีจำเป็นในงาน 
2.1   ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับ 2 
2.2   ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ ระดับ 2 
2.3   ทักษะการประสานงาน ระดับ 2 
2.4   ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ 2 
2.5   ทักษะในการสื่อสาร การนาเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดับ 2 
2.6   ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ 2 
2.7   ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ 2 

สมรรถนะหลักที่จำเป็นในงาน 
 
 
 
 
 
 
 

สวนที่ 6 การวิเคราะหคางาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช 
ตอราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมด 
(นาที) 

จำนวนตําแหนง 
ที่ต้องการ 
(อัตรา) 

งานการเจ้าหน้าที่ 
1 งานดานการรายงานรวบรวมขอมูลของบุคลากร

ในองคกร 
20 60 1,200 0.014 

2 งานดานการศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล 
เพ่ือการจัดทํา มาตรฐานหรือหลักเกณฑเกี่ยวกับ
การบริหารทรัพยากรขององคกร 

240 48 11,520 0.139 

3 งานดานการสรรหา การบรรจุและแตงตั้ง การ
โอน การยาย การเลื่อน ระดับ 

960 21 20,160 0.243 

4 งานดานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป
การเลื่อนข้ันเงินเดือน ประจําป 

1,440 2 2,880 0.035 

 

3.2.1 การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก ระดับ 2 
3.2.1 การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก ระดับ 2 
3.2.2 การคิดวิเคราะห ์ ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
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5 งานดานการดําเนินการเกี่ยวกับตําแหนงและ
อัตราคาจาง เงินเดือน และผลประโยชนตอบ
แทนอ่ืน 

1,440 2 2,880 0.035 

6 งานดานการอบรมและการเพ่ิมประสิทธิภาพและ
พัฒนาบุคลากร 

420 2 840 0.010 

7 งานดานการรายงาน ออกคําสั่งอบรมฯ และโต
ตอบหนังสือราชการ 

30 1,080 32,400 0.391 

8 งานดานการจัดทําทะเบียนประวัติ 40 42 1,680 0.020 
9 งานดานการลาออกจากราชการ และการลาทุก

ประเภท 
15 240 3,600 0.043 

10 งานดานการดําเนินการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

60 13 780 0.009 

11 งานดานการออกบัตรประจําตัวพนักงานสวน
ตําบล ผูบริหาร และ สมาชิกฯ 

60 21 1,260 ๐.๐๑๕ 

12 งานดานการบันทึกขอมูลในโปรแกรมท่ีเกี่ยวของ
กับการบริหารงาน บุคคล 

20 36 720 ๐.๐๐๙ 

13 งานดานการจัดทําแผนอัตรากําลัง 360 30 10,800 ๐.๑๓๐ 
รวม 1.096 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

 
       ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ 
       ตำแหน่งเลขท่ี  62-3-01-4101-001 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน    
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ     วิชาการ  ระดับปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานบริหารทั่วไป 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการท้องถิ่น  ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องกำกับ
แนะนำตรวจสอบการ ปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความ
ชำนาญงานด้านการธุรการปฏิบัติงานที่ต้อง ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษา
ระดับปริญญาโดยใช้ ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานการ ธุรการ ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการปฏิบัติงานการจัดอัตรากำลังและงบประมาณของหน่วยงานในความ 
รับผิดชอบเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

 

2 มอบหมายงานกำกับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณงานพัสดุ 
งานบริหารทั่วไปเพื่อให้การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 

3 จัดทำและเก็บรวบรวมข้อมูลทะเบียนเอกสารทะเบียนประวัติหลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร  
เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหาและนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อจัดหาอนุมัติกำหนดแผนการจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์ ประจำปี เพ่ือให้
การจัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 

 

5 ควบคุมและดูแลการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดหาการจัดเก็บการรักษา การ 
เบิกจ่ายการลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะแบะอาคารสถานที่ เพ่ือให้มี 
สภาพพร้อมใช้งานและสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที 
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6 ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิติและเก็บข้อมูลการบันทึกการลงเวลาวันลาการฝึกอบรม 
และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพ่ือให้มีข้อมูลและ 
รายงานสรุปการปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่กำหนดไว้ 

 

7 อำนวยความสะดวกในการประชุมสัมมนาบันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการ  
ประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 

8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงาน ในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมี ความสะดวกและ 
รวดเร็วยิ่งขึ้น 

9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนเพ่ือขอความช่วยเหลือหรือ
ความ ร่วมมือในงานอันเป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 

10 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ ความรู้ใหม่ ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
กับงานสารบรรณงานธุรการงานบริหารทั่วไปงานการบริหารงานบุคคลงานพัสดุ 
ครุภัณฑ์ งานงบประมาณงานประชาสัมพันธ์ และงานประชุมเพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ใน
การปฏิบัติ งานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
ข.ด้านการกำกับดูแล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติ งานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตาม 
เป้าหมายที่กำหนด 

 

2 ติดตามประเมินผลให้คำปรึกษาแนะนำแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ 
รองลงมาเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

 

ค. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติ 
ภารกิจของหน่วยงาน 

 

2 อำนวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้ มาติดต่อราชการเพ่ือให้ได้รับความสะดวก 
รวดเร็วตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

3 ให้คำปรึกษาแนะนำตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

 

 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจำเป็นในงาน (Job Specifications)  
 มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ  
 1. ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้านธุรการหรือ
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปีกำหนดเวลา 6 ปีให้ลดเป็น 
5 ปีสำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี
สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือดำรงตำแหน่งอย่าง
อ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านธุรการ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่กำหนดด้วย  
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ส่วนที่ 5 ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

         ทักษะความรู้ที่จำเปน็ประจำสายงาน   ระดับที่ตอ้งการ 
1. ความรู้ทีจ่ำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ  

 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยูห่ัว ระดับ 2 
3. ความรู้เรื่องธุรการและงานสารบัญ ระดับ 3 
4. 
 

ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
5. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ ระดับ 2 
 
 
 

  
 ทักษะความรู้ที่จำเปน็ประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับ 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ 2 
3. ทักษะการประสานงาน ระดับ 3 
4. 
 

ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ 2 
 
สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
  1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 2  
  2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2  
  3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 2  
  4. การบริการเป็นเลิศ      ระดับ 2  
  5. การทำงานเป็นทีม      ระดับ 2  
 สมรรถนะประจำสายงาน  
  1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 2  
  2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
  3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 2 
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สวนที่ 6 การวิเคราะหคางาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช 
ตอราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมด 
(นาที) 

จำนวนตําแหนง 
ที่ต้องการ 
(อัตรา) 

งานบริหารทั่วไป 
1 งานสารบรรณ 40 2,585 103,280 1.25 
2 งานอำนวยการและข้อมูลข่าวสาร 60 378 22,680 0.27 
3 งานประชาสัมพันธ์ 45 403 18,135 0.22 
4 งานเลือกตั้ง 00 139 27,800 0.34 
5 งานตรวจสอบภายใน 300 170 51,000 0.62 
6 งานกิจการสภา 2,000 60 120,000 1.45 
7 งานอ่ืนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนใด 1,900 60 114,000 1.38 
8 งานทะเบียนพาณิชย์ 200 246 49,200 0.59 

 6.12 
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กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

 

         - ตำแหน่งว่าง - 
       ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองคลัง 
       ตำแหน่งเลขท่ี  62 3 04 2102 001 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   ผู้อำนวยการกองคลัง 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานการคลัง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการท้องถิ่น  ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    
ชื่อตำแหนง่ผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่น   ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย ที่มี ลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่
มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูง มาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามาก
พอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 กำหนดวิสัยทัศน์พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือวางแผน
และจัดทำแผนงาน โครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 

 

2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงาน การคลัง งานการเงินและบัญชีงานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้
และงานการพัสดุหรืองานอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ สูงสุดและสอดคล้องนโยบายและ
แผนกลยุทธ 

3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ตามท่ีกำหนดไว้ 
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4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและ
งบประมาณ รวมทั้งเสนอ แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูร
ณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสำคัญให้ เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามทีก่ำหนด 

 

5 ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษีจัดหาพัสดุการเบิกจ่ายเงินประจำไตรมาส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพใน การจัดเก็บรายได้ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไป
ตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงาน ที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะ
ทางการเงินการคลัง ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช้
จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพ่ือให้ เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

 

ข.ด้านการบริหารงาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของ เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับ ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกำหนดไว้ 

3 พิจารณาอนุมัติอนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดีผลกระทบ ปัญหา 
อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทาการปรับปรุงแก้ไข 

5 ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ทำความเห็นและตรวจสอบงาน
การคลังหลาย ด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชีงานการจัดเก็บรายได้งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์ งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้งานรับรองสิทธิ
งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการ เบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและ
หลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการดำเนินงาน ให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและ
เป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงาน ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไป
ตามแนวทางที่กำหนดไว้ อย่างตรงเวลา 

8 ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง เพ่ือให้
สามารถเก็บ รายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การดำเนินการเป็นไป
อย่างถูกต้อง ตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำส่งเงิน และการ
นำส่งเงินไปสำรอง จ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

11 วิเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือ
นำไป ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
เกิดความ ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 

13 ตอบปัญหา ชี้แจงและดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็น
กรรมการรักษา เงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุฯลฯ เป็นต้น 
เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าว เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 

ค. ดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงาน
และ งบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับ วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้
มี ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความ
เหมาะสมและมี ความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่
ที่มีลักษณะงานสอดคล้อง หรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตำแหน่ง 
เพ่ือให้การดำเนินงานเกิดความคล่องตัว และมีความต่อเนื่อง 

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือ
พัฒนาเจ้าหน้าที่ ในหน่วยงานที่กำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิด
ประโยชน์แก่หน่วยงานอย่าง ยั่งยืน 

 

ง. ดา้นการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้
สอดคล้องกับ นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไป ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และ
วัสดุครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
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ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจำเป็นในงาน (Job Specifications)  
 มีคีุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระแก้วกำหนด 
 

ส่วนที่ 5 ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

         ทักษะความรู้ที่จำเปน็ประจำสายงาน   ระดับที่ตอ้งการ 
1. ความรูเ้รื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ  

 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ระดับ 2 
2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ ระดับ 2 
3. 
 

ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล ระดับ 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร ระดับ 2 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง ระดับ 2 
6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร ระดับ 2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ

และสังคมพืนที 
ระดับ 2 

 และสังคมพ้ืนที่  
8. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
9. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ ระดับ 1 
10. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ ระดับ 3 
11. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์GFMIS 
ระดับ 2 

 อิเล็กทรอนิกส์GFMIS  
12. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี ระดับ 3 
13. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ ระดับ 2 

 

 ทักษะความรู้ที่จำเปน็ประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับ 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ 1 
3. ทักษะการประสานงาน ระดับ 2 
4. 
 

ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ 2 
5.      ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดับ 1 
6.      ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ 1 

       7.      ทักษะการเขียนหนังสือราชการ                                                    ระดับ 2 

4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ทั้งด้าน งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิด
ประสิทธิภาพคุ้มค่า และ บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจ
พิจารณานำงบประมาณที่ได้รับ จัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 

 

5 ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณ
ตามที่ได้รับ มอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด 
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สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
  1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1  
  2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1  
  3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1  
  4. การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1  
  5. การทำงานเป็นทีม       ระดับ 1 
 สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  
  1. การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง     ระดับ 1  
  2. ความสามารถในการเป็นผู้นำ      ระดับ 1  
  3. ความสามารถในการพัฒนาคน      ระดับ 1  
  4. การคิดเชิงกลยุทธ์       ระดับ 1  
 สมรรถนะประจำสายงาน  
  1. การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2  
  2. การวางแผนและการจัดการ      ระดับ 2  
  3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน    ระดับ 2  
  4. ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น     ระดับ 2  
  5. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ 2 
สวนที่ 6 การวิเคราะหคางาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช 
ตอราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมด 
(นาที) 

จำนวนตําแหนง 
ที่ต้องการ 
(อัตรา) 

งานบริหารงานการคลัง 
1 รวมกําหนดแนวทาง / แผนงานการปฏิบัติ

ราชการประจําปตามนโยบายของทางราชการ 
และผูบริหาร 

30 60 1,800 0.02 

2 ควบคุมกํากับดูแลพนักงานในองคกรและสงเสริม
ใหบุคลากร มีระเบียบวินัย 

30 1,000 30,000 0.36 

3 ตรวจสอบการรับ การจาย การนําสงเงิน การเก็บ
รักษาเงินเอกสารใบสําคัญ ตรวจสอบการสงมอบ
และตรวจรับงาน การเบิกจาย การจัดทําฎีกาต่างๆ 

60 1,000 60,000 0.72 

4 ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตาม
ประเมินผลและแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน
ในหนวยงานที่รับผิดชอบ 

30 300 9,000 0.11 

5 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 30 1,800 54,000 0.65 
รวม 1.87 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

 

    
       ตำแหน่ง  นักวิชาการจดัเก็บรายได้ 
       ตำแหน่งเลขท่ี  62 3 04 3203 001 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   นักวิชาการเงินและบัญชี 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักวิชาการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ     วิชาการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    
ชื่อตำแหนง่ผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ   ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนๆภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม 
โดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพ่ือนำข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ 
หรือแนวทางการ จัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ให้มี
ความเหมาะสม 

 

2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆของรัฐและ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถ
ทำได้จำนวนเท่าไร อันจะนำไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ ถัดไปได ้

3 ร่วมสำรวจพ้ืนที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่าง ๆ เพ่ือให้ได้ ข้อมูลของ
ผู้ประกอบกิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องชำระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภท ต่าง ๆ และ
ติดตาม จัดทำหนังสือเตือนผู้ประกอบการในข่ายชำระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาชำระ
เพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ 

4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพื่อใช้เป็นหลักฐานใน การรับ
เงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการชำระภาษีและ
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือติดตามลูกหนี้ค้างชำระให้มาชำระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและ
ตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือใช้ในการประเมินและคำนวณภาษี 
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5 จัดทำรายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่จะ 
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจาก
จัดเก็บรายได ้

 

6 รวบรวมข้อมูลที่ออกสำรวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้ เป็น
ฐานข้อมูลในการนำมาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

7 ควบคุมการจัดทำคำสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพ่ือให้ ประชาชนมา
ยื่นแบบชำระภาษีตรงตามกำหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึง
จัดทำรวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างชำระ เพ่ือดำเนินการตามกฎหมาย 

8 ส่งเสริมจัดทำป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้
ประชาชนรับรู้เกี่ยวกับการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ 

9 จัดทำระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายชำระ ภาษี
ลงในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 

10 รับคำร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ชำระ ภาษี 
และศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 

11 ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุง ท้องที่ ภาษี
ป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็ง เพ่ือ
การค้า ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทำการโฆษณา
และใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจ  รักษาโรคค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย 
ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียมรับรอง
สำเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิด 
กฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ 
ค่าเช่าอาคาร พาณิชย์ ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขาย
ของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงิน ฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนตำบล
และเงินฝากธนาคาร ค่าจำหน่วยเวชภัณฑ์ คำร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การ
เช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ 

 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ
โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

2 วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ ครบถ้วน 
ถูกต้องและเป็นธรรมแก่ประชาชน 

3 วางแผนและร่วมดำเนินการในการสำรวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือใน การ
เก็บภาษีท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 

4 วางแผนและร่วมดำเนินการในการน าเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช้ในการ ให้บริการ
จัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ชำระภาษ ี
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ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่  เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

3 ประสานงานและให้คำแนะนำกับผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ชำระภาษีเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

 

ง. ดา้นการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้คำปรึกษา แนะนำ สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้  
สามารถดำเนินการด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 

 

2 ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้  
ประชาชนรับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆและน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3 จัดทำระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการรับชำระภาษีและจัดเก็บภาษีนอก พ้ืนที่ 
เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี 

 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจำเป็นในงาน (Job Specifications)  

 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.ท.จังหวัดสระแก้วกำหนด 

 

ส่วนที ่5 ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

         ทักษะความรู้ที่จำเปน็ประจำสายงาน       ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
3. 
 

ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำร ิ ระดับ 1 
 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ ระดับ 1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร ระดับ 1 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ 1 
7. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ ระดับ 2 
8. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์GFMIS 
ระดับ 1 

 อิเล็กทรอนิกส์GFMIS  
9. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี ระดับ 2 
10. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ ระดับ 2 
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 ทักษะความรู้ที่จำเปน็ประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับ 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ 1 
3. ทักษะการประสานงาน ระดับ 2 
4. 
 

ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ 2 
5.      ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดับ 1 
6.      ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ 1 

       7.      ทักษะการเขียนหนังสือราชการ                                                    ระดับ 2 
สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
  1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1  
  2. การยึดมัน่ในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1  
  3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1  
  4. การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1  
  5. การทำงานเป็นทีม       ระดับ 1 
 สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  
  1. การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง     ระดับ 1  
  2. ความสามารถในการเป็นผู้นำ      ระดับ 1  
  3. ความสามารถในการพัฒนาคน      ระดับ 1  
  4. การคิดเชิงกลยุทธ์       ระดับ 1  
 สมรรถนะประจำสายงาน  
  1. การคิดวิเคราะห์       ระดับ 1  
  2. การบริหารความเสี่ยง       ระดับ 1  
  3. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์      ระดับ 1  
  4. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
  5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ 1 
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สวนที่ 6 การวิเคราะหคางาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช 
ตอราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมด 
(นาที) 

จำนวนตําแหนง 
ที่ต้องการ 
(อัตรา) 

 
1 รับผิดชอบการจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียม   

ตาง ๆ และ รายไดอ่ืนๆ ของ อบต. 
15 1,500 22,500 0.27 

2 ตรวจรับแบบแสดงรายการคํารอง หรือ คําขอของ
ผูเสียภาษีและคาธรรมเนียม รับ ชําระเงิน เขียน
ใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชีจัดทําทะเบียน
รายการตาง ๆ เก็บรักษา หลักฐานการเสียภาษี  
คาธรรมเนียม และ รายไดอ่ืน ๆ 

30 1,500 45,000 0.54 

3 เรงรัด ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ 
ตรวจสอบการประเมินภาษี การเก็บรักษาและ
นําสงเงิน 

30 500 15,000 0.18 

4 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 60 200 12,000 0.14 
รวม 1.14 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

 

    
       ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
       ตำแหน่งเลขท่ี  62 3 04 3201 001 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   นักวิชาการเงินและบัญชี 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักวิชาการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ     วิชาการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    
ชื่อตำแหนง่ผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ   ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับแนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้ งเงินในและเงินนอก 
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่
ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้
การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนดไว้ 

3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่ จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

4 จัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจำเป็นและ 
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การ
ใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำ
งบประมาณ 

6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับจ่ายเงิน 
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบ
ปฏิบัติของราชการ 
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7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ คำแนะนำใน
การปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการ
ฝึกอบรม และวิธีใช้อุปกรณ์ เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่ เป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม มาตรฐานและข้อกำหนด 

 

8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ ดำเนินงานด้าน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การนำส่งเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน 
เพ่ือให้มคีวามครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่กำหนดไว้ 

9 ศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงิน
ในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่กำหนดไว้ 

10 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดทำบัญชีทุก ประเภท
ภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจำเดือน 
บัญชีเงินทด รองราชการ ทะเบียนคุมรายได้นำส่งคลัง ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียนคุม
เงินงบประมาณ และเงินนอก งบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส 
ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 

11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ  เกี่ยวกับ
ระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้
ผู้บริหารและ บุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 

12 วิเคราะห์ และจัดทำงบการเงินประจำวัน ประจำเดือน/ประจำปี รายงานทาง การเงิน 
และรายงานทางบัญชี เพ่ือนำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรม
ทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำบัญชี เพ่ือใช้ประกอบในการ
ทำธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
การตรวจสอบ และดำเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง
กับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ สูงสุด 

15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล 
งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการ
จัดทำและรายงานเงิน รายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เพ่ือใช้ในการดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง 

16 ดำเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
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ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ
โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้  
ทันเวลาและก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 

3 รว่มดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพ 
 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่  เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้คำแนะนำในการเบิกจ่ายเงิน 
งบประมาณ เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล 

4 ประสานการทำงานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอำเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริม การ
ปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5 ประสานการทำงานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขต องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
การกำหนดและจัดทำแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการ
จัดทำแผนพัฒนาในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

6 ช่วยให้คำปรึกษาด้านการจัดทำการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่าง ๆ ในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในการดำเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและ
ประสานการทำงานแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับ
หน่วยงานอื่น เพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

 

ง. ดา้นการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ รับผิดชอบ 
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

 

2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และ
ใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 

3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ 
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจำเป็นในงาน (Job Specifications)  
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระแก้วกำหนด 
 

ส่วนที่ 5 ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

         ทักษะความรู้ที่จำเปน็ประจำสายงาน       ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
3. 
 

ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำร ิ ระดับ 1 
 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ ระดับ 1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร ระดับ 1 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ 1 
7. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ ระดับ 2 
8. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์GFMIS 
ระดับ 1 

 อิเล็กทรอนิกส์GFMIS  
9. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี ระดับ 2 
10. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ ระดับ 2 

  ทักษะความรู้ที่จำเปน็ประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับ 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ 1 
3. ทักษะการประสานงาน ระดับ 2 
4. 
 

ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ 2 
5.      ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดับ 1 
6.      ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ 1 

       7.      ทักษะการเขียนหนังสือราชการ                                                    ระดับ 2 
 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
  1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1  
  2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1  
  3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1  
  4. การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1  
  5. การทำงานเป็นทีม       ระดับ 1 
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 สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  
  1. การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง     ระดับ 1  
  2. ความสามารถในการเป็นผู้นำ      ระดับ 1  
  3. ความสามารถในการพัฒนาคน      ระดับ 1  
  4. การคิดเชิงกลยุทธ์       ระดับ 1  
 สมรรถนะประจำสายงาน  
  1. การคิดวิเคราะห์       ระดับ 1  
  2. การบริหารความเสี่ยง       ระดับ 1  
  3. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์      ระดับ 1  
  4. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
  5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ 1 
สวนที่ 6 การวิเคราะหคางาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช 
ตอราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมด 
(นาที) 

จำนวนตําแหนง 
ที่ต้องการ 
(อัตรา) 

 
1 ดําเนินการจัดทําฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิก  

จายในหมวดตาง ตรวจสอบ ความถูกตองของ
บัญชีเงินสด 

60 600 36,000 0.435 

2 จัดทําบัญชีเงินฝากธนาคาร , บัญชีกระแสรายวัน 
บัญชีออมทรัพย 

10 600 6,000 0.072 

3 จัดทําบัญชีแยกประเภท จัดทํารายงานเงินราย   
จายตามงบประมาณประจําเดือน 

360 12 4,320 0.052 

4 จัดทําประมาณการรายไดรายจายประจําปและ
งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม 

1,860 3 5,580 0.067 

5 จัดทําแผนปฏิบัติงานดานการเงิน จัดทําแผนการ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานดาน การเงิน 

720 2 1,440 0.017 

6 ดําเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการ
เปลี่ยนแปลงรายงานงบประมาณ 

480 5 2,400 0.029 

7 งานการวิเคราะหประเมินผลและติดตามผลการ
ใชจายเงินงบประมาณรายจาย 

3,000 2 6,000 0.072 

8 ดําเนินการจัดทําระบบควบคุมภายใน (กองคลัง) 1,800 1 1,800 0.022 
9 จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการใชจายเงิน 960 4 3,840 0.046 
10 ดําเนินการจัดเก็บเอกสารการเงินและบัญชีและ

รวบรวมจัดทําทะเบียนคุม ชวยตรวจสอบ
ความถูกตองของรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

25 900 22,500 0.272 

11 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของและงานที่ไดรับมอบหมาย 30 300 9,000 0.109 
รวม 1.194 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

 

       ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ 
       ตำแหน่งเลขท่ี  62 3 04 4203 001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   เจ้าพนักงานพัสดุ 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานพัสดุ 
ประเภท/ระดับ     ทั่วไป ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ  ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
 ปฏิบัติงานทางการพัสดุทั่วไปของส่วนราชการ ซึ่งมีลักษณะ งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การ
เบิกจ่าย การเก็บ รักษา การซ่อมแซมและบำรุงรักษา การทำบัญชี ทะเบียนพัสดุการเก็บรักษาใบสำคัญ 
หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุการแทง จำหน่ายพัสดุที่ชำรุด การทำสัญญา การต่ออายุสัญญาและการ
เปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจ้าง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับ
ต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานพัสดุตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ
วิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นำส่งการ
ซ่อมแซม และ บำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพ่ือให้อยู่ใน
สภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 

 

2 ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุการเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
เพ่ือรวบรวมไว้ เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน 

3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อสัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ เพ่ือ
เป็นหลักฐานใน การดำเนินงาน 

4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดทำรายงาน และนำเสนอผู้บังคับบัญชา
ในหน่วยงาน 

5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ
ปฏิบัติงานมี ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
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ข. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน 
หรือ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงาน
สำเร็จลุล่วง 

 

2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อ
ให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 

 
 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจำเป็นในงาน (Job Specifications)  
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระแก้วกำหนด 
 

ส่วนที่ 5 ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

         ทักษะความรู้ที่จำเปน็ประจำสายงาน       ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1 
2. 
 

ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำร ิ ระดับ 1 
 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
4. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ 1 
5. ความรู้เรื่องกฏหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
9. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี ระดับ 2 
10. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ ระดับ 2 

  ทักษะความรู้ที่จำเปน็ประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ 1 
2. ทักษะการประสานงาน ระดับ 1 
3.      ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ 1 
4.      ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับ 1 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ประจำไตรมาส หรือประจำปีงบประมาณ ให้
สอดคล้องกับ  ความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้ งรายงานผลการดำเนินให้
ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการดำเนินแล้วเสร็จ 

 

8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานพัสดุ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
  1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1  
  2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1  
  3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1  
  4. การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1  
  5. การทำงานเป็นทีม       ระดับ 1 
  

 สมรรถนะประจำสายงาน   
  1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์      ระดับ 1  
  2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
  3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ 1 
สวนที่ 6 การวิเคราะหคางาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช 
ตอราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมด 
(นาที) 

จำนวนตําแหนง 
ที่ต้องการ 
(อัตรา) 

 
1 ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง และบํารุงรักษาพัสดุ 360 120 43,200 0.52 
2 ดําเนินการประกาศ ประชาสัมพันธการจัดซื้อ   

จัดจางผานชองทางตาง ๆ 
360 120 43,200 0.52 

3 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ปรับปรุง และ รวมจัดทํา
ฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศ 

180 120 21,600 0.26 

4 ดูแลงานการจัดทําเอกสารและทะเบียนตาง ๆ ที่
เกี่ยวของ เชน ทะเบียนคุมทรัพยสิน เอกสารใบ
ยืมทรัพยสิน 

120 120 14,400 0.17 

5 จดัทํารายงานพัสดุประจําป และการตรวจสอบ
พัสดุประจําป 

1,440 2 2,880 0.03 

6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและไดรับมอบหมาย 60 100 6,000 0.07 
รวม 1.14 
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กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
 
 

       ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง 
       ตำแหน่งเลขท่ี  31-3-05-2103-001 

 
ส่วนที ่1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   ผู้อำนวยการกองช่าง 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานช่าง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ  ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลม่วงเตี้ย 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการท้องถิ่น  ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน 
บริหารจัดการ จัด ระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและ งานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้าน งานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผน
ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2 กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้
สอดคล้องนโยบาย และแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด 

3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของ หน่วยงานตามที่กำหนดไว 
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ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของ เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
และเกิดประโยชน์สูงสุด 

 

2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับ ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกำหนดไว้ 

3 พิจารณาอนุมัติอนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
ผู้รับบริการ 

5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานต่างๆ ที่  ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ เพ่ือให้ภารกิจเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และรักษาผลประโยชน์ของ ราชการ 

 

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติ
ราชการเกิด ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับ วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้
มี ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 

 

ง. ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย 
พันธกิจและเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจำเป็นในงาน (Job Specifications)  
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระแก้วกำหนด 
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ส่วนที่ 5 ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

         ทักษะความรู้ที่จำเปน็ประจำสายงาน       ระดับที่ต้องการ 
1. 
 

ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำร ิ ระดับ 1 
 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ ระดับ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล ระดับ 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร ระดับ 2 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง ระดับ 2 

 6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร ระดับ 2 
ระดับ 2 

 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ ระดับ 2 

  และสังคมพ้ืนที่  
8. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 

 9. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1ระดับ 2 

 
10. ความรู้เรื่องการทำจัดการความรู้ ระดับ 1 

ระดับ 2 
 

11. ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่าง ๆ เช่น  ระดับ 2 
  การประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม  

   
 ทักษะความรู้ที่จำเปน็ประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทกัษะการบริหารข้อมูล ระดับ 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ 1 
3. ทักษะการประสานงาน ระดับ 2 
4. ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ 2 
5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดับ 1 
6.      ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ 1 
4.      ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ 1 

       

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
  1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1  
  2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1  
  3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1  
  4. การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1  
  5. การทำงานเป็นทีม       ระดับ 1 
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สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  
 1. การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1  
 2. ความสามารถในการเป็นผู้นำ       ระดบั 1  
 3. ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 1  
 4. การคิดเชิงกลยุทธ์        ระดับ 1  
สมรรถนะประจำสายงาน  
 1. การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก      ระดับ 2  
 2. การวางแผนและการจัดการ       ระดับ 2  
 3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน     ระดับ 2  
 4. ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น      ระดับ 2  
 5. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น      ระดับ 2 
 

สวนที่ 6 การวิเคราะหคางาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช 
ตอราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมด 
(นาที) 

จำนวนตําแหนง 
ที่ต้องการ 
(อัตรา) 

 
1 รวมกําหนดแนวทาง / แผนงานการปฏิบัติ

ราชการประจําปตามนโยบายของทางราชการ 
และผูบริหาร 

30 60 1,800 0.02 

2 รับผิดชอบเกี่ยวกับการสํารวจ ออกแบบ ควบคุม 
และตรวจสอบการกอสรางงานโยธา 

480 60 28,800 0.35 

3 งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย 480 40 19,200 0.23 
4 ดูแลงานแผนการปฏิบัติงานกอสราง และ ซอม

บํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
480 80 38,400 0.46 

5 กํากับและควบคุม การเก็บรักษา การเบิกจาย 
วัสดุอุปกรณ 

120 100 12,000 0.14 

6 กํากับดูแล ควบคุมงานจัดตกแตงสถานที่ ในงาน
พิธีตาง ๆ 

720 20 14,400 0.17 

7 ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตาม
ประเมินผลและแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน
ในหนวยงานที่รับผิดชอบ 

30 300 9,000 0.11 

8 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 60 150 9,000 0.11 
รวม 1.60 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

 
 

                                  - ตำแหน่งว่าง - 
       ตำแหน่ง  นายช่างโยธา 
       ตำแหน่งเลขท่ี  62 3 05 2103 001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   นายช่างโยธา 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นายช่างโยธา 
ประเภท/ระดับ     ทั่วไป ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองช่าง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน ก่อสร้าง ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บำรุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ เพ่ือให้ตรงตาม
หลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 

 

2 ตรวจสอบ แก้ไข และกำหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการเพ่ือให้
การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

3 ถอดแบบ เพ่ือสำรวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพ่ือประมาณราคาค่าก่อสร้าง 

4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย 
พร้อม รายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 

 

5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์วิจัยในงานด้านช่าง  
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ข. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่  
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การ
ปฏิบัติงาน 

 

2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอ
ความ ช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการ ทำงานของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

3 ประชาสัมพันธ์อำนวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา เพ่ือให้
เกิด ความรู้ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 

 
 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจำเป็นในงาน (Job Specifications)  
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระแก้วกำหนด 
 

ส่วนที่ 5 ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

         ทักษะความรู้ที่จำเปน็ประจำสายงาน       ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
2. 
 

ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำร ิ ระดับ 1 
 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ 1 
3. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
4. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน ระดับ 1 
5. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ ระดับ 1 

  

 ทักษะความรู้ที่จำเปน็ประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ 1 
2. ทักษะการประสานงาน ระดับ 2 
3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ 2 
4. ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับ 1 
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สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
  1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1  
  2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1  
  3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1  
  4. การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1  
  5. การทำงานเป็นทีม       ระดับ 1  
 

 สมรรถนะประจำสายงาน  
  1. การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย     ระดับ 1  
  2. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์      ระดับ 1  
  3. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
  4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ 1 
 

สวนที่ 6 การวิเคราะหคางาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช 
ตอราย 
(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมด 
(นาที) 

จำนวนตําแหนง 
ที่ต้องการ 
(อัตรา) 

 
1 ออกแบบ การควบคุมการกอสรางและ

บํารุงรักษาดานโยธา 
400 60 24,000 0.29 

2 สํารวจขอมูลและจัดเก็บขอมูลดานการกอสราง 
การโยธา 

500 100 50,000 0.60 

3 งานคํารองขออนุญาตกอสราง 300 40 12,000 0.14 
4 งานดานการบํารุงรักษาและซอมแซมถนน 100 50 5,000 0.06 
5 งานตรวจสอบและซอมแซมวัสดุอุปกรณและ   

ครุภัณฑกอสราง 
240 30 7,200 0.09 

6 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 150 100 15,000 0.18 
รวม 1.37 
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กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

 
       - ตำแหน่งว่าง - 
       ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ 

                     ตำแหน่งเลขท่ี  62 3 08 5107 001 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานการศึกษา 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่น   ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหนาฝาย ที่มี ลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผล งาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานที่รับผิดชอบ    
ซึ่งมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงาน อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 รวมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานดานการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ นอก
ระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งานสงเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็ก
และเยาวชน สงเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญา   
ทองถิ่น เพ่ือ พัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชน และประชาชนในทองถิ่น ใหสอดคลองกับ
นโยบายและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

2 ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 

3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานการศึกษาตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงาน  ด้านงานการศึกษาที่สั งกัดที่ รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุง
กระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ 
บุคลากรและเวลา 
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ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพ
และมาตรฐาน การศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และหลักเกณฑ์มาตรฐานที่รัฐ กำหนดทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ 
การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 
หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ใน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือนำไปกำหนดนโยบาย
ด้านการศึกษาของหน่วยงานต่อไป 

3 ควบคุมดูแลนิเทศและติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออำนวยการให้ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กมีความ เจริญก้าวหน้าและสามารถดำเนินงานได้ตามเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ 

 

4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณีความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ 
ที่เก่ียวกับภูมิ ปัญญาของท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพ้ืนที่ 

 

5 ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีความ
จำเป็นเร่งด่วนเพื่อตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพ้ืนที่ 

 

6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนใน
หน่วยงานที่รบัผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

7 ควบคุมดูแลตรวจสอบให้คำแนะนำและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน ตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์
ตรงตามเวลาที่กำหนดไว้ 

 

8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกกำลังกาย เพ่ือส่งเสริม
สุขภาพที่ดีของประชาชนในพื้นท่ี 

 

9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนำเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและ
ระบบต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 

10 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกำหนด 

 

11 พิจารณาอนุมัติอนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
ผู้รับบริการ 

 

13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพ่ือ
รกัษาผลประโยชน์ของราชการ 

 

 

 
 
 
 

61 



   

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ร่วมจัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 

 

2 ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา 
เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 

 

ง. ดา้นการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ร่วมติดตามตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความ
คุ้มค่าและเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจำเป็นในงาน (Job Specifications)  
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระแก้วกำหนด 
 

ส่วนที่ 5 ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

         ทักษะความรู้ที่จำเปน็ประจำสายงาน       ระดับที่ต้องการ 
1. 
 

ความรู้ที่จำเป็นในงาน (คามรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำร ิ ระดับ 2 
 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ระดับ 2 
4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้                                                         ระดับ 2 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร ระดับ 2 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ 2 
7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน                                                               ระดับ 2 
8. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ ระดับ 2 
9. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ ระดับ 3 
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 ทักษะความรู้ที่จำเปน็ประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับ 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ 1 
3. ทักษะการประสานงาน ระดับ 2 
4. ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ 2 
5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดับ 1 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ 1 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ 2 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรบัรการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
 สมรรถนะหัก 5 สมรรถนะ  
  1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1  
  2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1  
  3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1  
  4. การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1  
  5.การทำงานเป็นทีม       ระดับ 1  
 สมรรถนะประจําผูบริหาร 4 สมรรถนะ  
  1. การเปนผูนําในการเปลี่ยนแปลง     ระดับ 1  
  2. ความสามารถในการเปนผูนํา      ระดับ 1  
  3. ความสามารถในการพัฒนาคน      ระดับ 1   
  4. การคิดเชิงกลยุทธ       ระดับ 1  
 สมรรถนะประจําสายงาน  
  1. การแกไขปญหาและดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2  
  2. การวางแผนและการจัดการ      ระดับ 2  
  3. การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน    ระดับ 2  
  4. ความเขาใจพ้ืนที่และการเมืองทองถิ่น     ระดับ 2  
  5. สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถิ่น     ระดับ 2  
สวนที่ 6 การวิเคราะหคางาน     

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช 
ตอราย 
(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมด 
(นาที) 

จำนวนตำแหน่ง
ที่ต้องการ 
(อัตรา) 

1 งานวางแผนพัฒนาระบบการศึกษา 60 60 3,600 0.04 
2 งานปรับปรุงมาตรฐานการศึกษา 300 48 14,400 0.17 
3 งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 960 24 23,040 0.28 

4 งานควบคุมพิพิธภัณฑการศึกษา 1,440 2 2,880 0.03 
5 งานเทคโนโลยี่ทางการศึกษา 1,440 2 2,880 0.03 
6 งานจัดเก็บและวิเคราะหขอมูลสถิติการศึกษา 480 2 960 0.01 
7 งานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย 60 1,000 60,000 0.72 

รวม 1.30 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

 
       - ตำแหน่งว่าง - 
       ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา 
       ตำแหน่งเลขท่ี  62 3 08 3808 001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title)  
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   นักวิชาการศึกษา  
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักวิชาการศึกษา  
ประเภท/ระดับ     วิชาการ/ปฏิบัติการ - ชำนาญการ  
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา  
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองการศึกษา  
ประเภท/ระดับ     อำนวยการื้องถิ่น ระดับต้น  
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน ด้ำนการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางานด้าน
การศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัยและที่เก่ียวข้อง 

 

2 ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 

3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานการศึกษาตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนด 

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงาน  ด้านงานการศึกษาที่สั งกัดที่ รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุง
กระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ 
บุคลากรและเวลา 
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ข. ด้านการบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพ
และมาตรฐาน การศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และหลักเกณฑ์มาตรฐานที่รัฐ กำหนดทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ 
การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 
หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ใน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือนำไปกำหนดนโยบาย
ด้านการศึกษาของหน่วยงานต่อไป 

3 ควบคุมดูแลนิเทศและติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออำนวยการให้ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กมีความ เจริญก้าวหน้าและสามารถดำเนินงานได้ตามเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ 

4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณีความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ 
ที่เก่ียวกับภูมิ ปัญญาของท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพ้ืนที่ 

5 ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีความ
จำเป็นเร่งด่วนเพื่อตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพ้ืนที่ 

6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนใน
หน่วยงานที่รบัผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7 ควบคุมดูแลตรวจสอบให้คำแนะนำและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน ตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์
ตรงตามเวลาที่กำหนดไว้ 

8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกกำลังกาย เพ่ือส่งเสริม
สุขภาพที่ดีของประชาชนในพื้นท่ี 

9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนำเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและ
ระบบต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกำหนด 

11 พิจารณาอนุมัติอนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
ผู้รับบริการ 

13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพ่ือ
รักษาผลประโยชน์ของราชการ 
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ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ร่วมจัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 

 

2 ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา 
เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 

 

ง. ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ร่วมติดตามตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความ
คุ้มค่าและเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจำเป็นในงาน (Job Specifications)  
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระแก้วกำหนด 
 

ส่วนที่ 5 ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

         ทักษะความรู้ที่จำเปน็ประจำสายงาน       ระดับที่ต้องการ 
1. 
 

ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำร ิ ระดับ 2 
 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ ระดับ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล ระดับ 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร ระดับ 2 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง ระดับ 1 

 6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร ระดับ 2 
 7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ ระดับ 1 
                และสังคมพ้ืนที่ 

   8.      ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน                                                              ระดับ 1 
      9.     ความรู้เรื่องการจัดการความรู้                                                        ระดับ 2 
      10.   ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ                                                        ระดับ 2 
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 ทักษะความรู้ที่จำเปน็ประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับ 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ 1 
3. ทักษะการประสานงาน ระดับ 2 
4. ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ 2 
5. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดับ 1 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ 1 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ 2 

       

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรบัรการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
 สมรรถนะหัก 5 สมรรถนะ  
  1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1  
  2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1  
  3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1  
  4. การบริการเป็นเลิศ       ระดบั 1  
  5.การทำงานเป็นทีม       ระดับ 1  
 สมรรถนะประจำสายงาน  
  1. การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง     ระดับ 2  
  2. ความสามารถในการเป็นผู้นำ     ระดับ 2   
  3. ความสามารถในการพัฒนาคน     ระดับ 2  
  4. การคิดเชิงกลยุทธ์      ระดับ 2  
สวนที่ 6 การวิเคราะหคางาน     

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช 
ตอราย 
(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมด 
(นาที) 

จำนวน
ตำแหน่งที่
ต้องการ 
(อัตรา) 

1 งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการ
ศึกษา 

4,200 11 46,200 0.56 

2 กิจการสภา 6,300 28 176,400 2.13 
3 งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 2,100 16 33,600 0.41 

4 งานกิจการเด็กและเยาวชน 6,300 28 176,400 2.13 
5 งานกีฬาและสันทนาการ 2,100 11 23,100 0.28 

รวม 5.50 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 

 
       - ตำแหน่งว่าง - 
       ตำแหน่ง  คร ู(ครูผู้ช่วย) 
       ตำแหน่งเลขท่ี  62 3 08 6600 094 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title)  
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   คร ู(ครูผู้ช่วย)  
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    การสอน  
ประเภท     พนักงานครู  
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา  
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อำนวยการกองการศึกษา  
ประเภท/ระดับ     อำนวยการื้องถิ่น ระดับต้น  
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
 มีหนาที่และความรับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนการสอน สงเสริมการเรียนรู บริหารจัดการชั้น
เรียน พัฒนาผูเรียน อบรม บมนิสัยใหผูเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา ประสานความ รวมมือกับผูปกครอง บุคคลในชุมชนและหรือสถาน
ประกอบการ เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน การบริการสังคมดานวิชาการ พัฒนาตนเอง และวิชาชีพ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ดา้นการจัดการเรียนการสอน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 สรางและหรือพัฒนาหลักสูตร โดยจัดทํารายวิชาและหนวยการเรียนรูใหสอดคลองกับ
มาตรฐานการเรียนรู และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู ตามหลักสูตร 

 

2 ออกแบบการจัดการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ เพ่ือใหผูเรียนมีความรู ทักษะ 
คุณลักษณะ ประจําวิชา คุณลักษณะอันพึ่งประสงค และสมรรถนะที่สําคัญตามหลักสูตร 

3 จัดกิจกรรมการเรียนรู อํานวยความสะดวกในการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูที่สอดคล
องกับกิจกรรมการเรียนรู 

4 สรางและหรือพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และแหลงเรียนรูที่สอดคลองกับกิจกรรม
การเรียนรู 

5 วัดและประเมินผลการเรียนรูดวยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสม และสอดคลองกับ
มาตรฐานการเรียนรู ตัวชี้วัด และจุดประสงคการเรียนรู 

6 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห และหรือวิจัยเพ่ือแกปญหาหรือพัฒนาการเรียนรูที่สงผล     
ตอคุณภาพผูเรียน 
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ข. ดา้นการบริหารจัดการชั้นเรียน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 สรางบรรยากาศท่ีสงเสริมการเรียนรู กระบวนการคิด ทักษะชีวิต และพัฒนาผูเรียน เสริม
แรงใหผูเรียนมีความมั่นใจในการพัฒนาตนเองเต็ม ตามศักยภาพ เกิดแรงบันดาลใจ มี
ความสุข มีความปลอดภัย และการเปลี่ยนแปลงในทางที่ดี โดยมุงเนนการมีสวนรวมของ
ผูเรียนและผูที ่เกี่ยวของ 

 

2 ดําเนินการตามระบบดูแลชวยเหลือผูเรียนโดยใชขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู เรียน
รายบุคคลและประสานความรวมมือกับผูมีสวนเกีย่วของเพ่ือ แกปญหาและพัฒนาผูเรียน 

3 อบรมบมนิสัยใหผูเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค และคานิยมที่ดี
งาม 

 

4 จัดทําขอมูลสารสนเทศ เอกสารประจําชั้นเรียนหรือเอกสารประจําวิชา เพ่ือใชในการ     
สงเสริมสนับสนุนการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพผูเรียน 

 

 

ค. ดานการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จดัทําแผนพัฒนาตนเอง และดําเนินการตามแผนอยางเปนระบบและตอเนื่อง  

2 มีสวนรวมและหรือเปนผูนําทางวิชาการในชุมชนการเรียนรูทางวิชาชีพ 

3 นําความรู ความสามารถ ทักษะที่ไดจากการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ มาพัฒนาวัต
กรรมการจัดการเรียนรูทีส่งผลตอคุณภาพผูเรียน 

 

ง. วินัย คุณธรรม และจรรยาบรรณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดี ดํารงชีวิตตามหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มีจิต วิญญาณความเปนครู มีจิตสํานึกความรับผิดชอบใน
วิชาชีพครู และมีจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

 

 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจำเป็นในงาน (Job Specifications)  
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระแก้วกำหนด 
 

ส่วนที่ 5 ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
       

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรบัรการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
 สมรรถนะหัก 5 สมรรถนะ  
  1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1  
  2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1  
  3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1  
  4. การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1  
  5.การทำงานเป็นทีม       ระดับ 1  
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 สมรรถนะประจำสายงาน  
  1.การออกแบบการเรียนรู      ระดับ 2  
  2.การพัฒนาผูเรียน       ระดับ 2  
  3.การบริหารจัดการชั้นเรียน      ระดับ 2   
 

สวนที่ 6 การวิเคราะหคางาน     

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช 
ตอราย 
(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมด 
(นาที) 

จำนวนตำแหน่ง
ที่ต้องการ 
(อัตรา) 

1 งานการจัดการเรียนการสอน 360 60 21,600 0.26 
2 การศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนากระบวนการ

เรียนรูใหเด็ก 
1,080 60 64,800 0.78 

3 งานการสงเสริมประสบการณการเรียนรูใหแกเด็ก 360 60 21,600 0.26 

4 งานดานเอกสารวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 360 60 21,600 0.26 
5 งานประสานความรวมมือกับผูปกครอง        

และหนวยงานอื่นๆ 
30 30 900 0.01 

6 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามทีไ่ดรับมอบหมาย 30 50 1,500 0.02 
รวม 1.59 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

70 



   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ขององค์การบรหิารส่วนตำบลสระแก้ว 
 

          - ตำแหน่งว่าง – 
                   ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน  

ตำแหน่งเลขท่ี 62 3 12 3205 001  
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title)  
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   นักวิชาการตรวจสอบภายใน  
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักวิชาการตรวจสอบภายใน  
ประเภท/ระดับ     วิชาการ/ปฏิบัติการ-ชำนาญการ  
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   หนว่ยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานตรวจสอบภายใน  
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
ประเภท/ระดับ     บริหารท้องถิ่น/กลาง  
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน ตรวจสอบภายในภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย  
 

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข หลักฐานการ  
ทำสัญญา และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี เพ่ือให้การตรวจสอบดำเนินไป 
อย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 

 

2 ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพย์สิน  
รวมทั้งการบริหารด้านอ่ืน ๆ ของส่วนราชการ เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและ 
ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด 

3 ร่วมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและ  
ทรัพย์สิน และการบริหารด้านอ่ืนๆ ของหน่วยงานต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และกรอบของ  
การตรวจสอบภายใน เพ่ือให้มั่นใจว่าการดำเนินงานของแต่ละหน่วยงานเป็นไปอย่าง 
ถูกต้อง และมีการใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด คุ้มค่า และตรง 
ตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด 

4 ร่วมจัดทาเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบต่าง ๆ เพ่ือเสนอผล  
การตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ผู้ บริหารและหน่วยงานต้นสังกัด 
รับทราบผลการดำเนินงานและนาไปพัฒนาและปรับปรุงการดำเนินงานขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป 
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5 ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะในหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความประหยัดและ  
ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

 

6 ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่าย 
รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนที่กำหนดไว้ 

7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
กับงานตรวจสอบภายใน เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ สูงสุด 

8 ปฏิบัติงานและสนับสนุนอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

 

 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการทางานที่รับผิดชอบร่วมดาเนินการวางแผนการทางานของหน่วยงานหรือ 
โครงการเพื่อให้การดาเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

2 ประชุมสัมมนา การจัดทางบประมาณ การเงิน เพ่ือร่วมกำหนดนโยบายให้ถูกต้องและ 
เป็นไปตามระเบียบ 

 

ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือ ให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดาเนินงานตามที่ได้รับหมอบหมาย 

3 ชี้แจงข้อมูลเหตุผลของระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายในการตรวจสอบและประชาสัมพันธ์ 
ภายในองค์กร เพ่ือให้ทราบถึงความสำคัญในการตรวจสอบองค์กรให้หน่วยงานรับตรวจ 
เข้าใจในการปฏิบัติงานของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

 

 

ค. ด้านการบริการ 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ฝึกอบรม ให้คำปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและ 
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และตอบข้อซักถามและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  
พร้อมทั้งช่วยแก้ปัญหาข้อขัดแย้งในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้อง 
และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ให้คาแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานตรวจสอบ 
ภายในที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงาน ราชการ เอกชน หรือ 
ประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

 

2 ให้คำแนะนา ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนรับผิดชอบในระดับ
ต้น แก่หน่วยงาน เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ทีเ่ป็นประโยชน์ 
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ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจำเป็นในงาน (Job Specifications)  
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระแก้วกำหนด 
 

ส่วนที่ 5 ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

         ทักษะความรู้ที่จำเปน็ประจำสายงาน       ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
3. 
 

ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำร ิ ระดับ 2 
 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ ระดับ 1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร ระดับ 1 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ 1 
7. ความรู้เรื่องการทางบการเงินและงบประมาณ ระดับ 2 

 8. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐฐ ด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) 
 

ระดับ 1 
 อิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)  
9. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี ระดับ 2 

 10. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ ระดับ 2 
  

 ทักษะความรู้ที่จำเปน็ประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับ 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ 1 
3. ทักษะการประสานงาน ระดับ 1 
4. ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ 1 
5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดับ 1 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ 1 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ 1 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
  1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1  
  2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1  
  3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1  
  4. การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1  
  5. การทำงานเป็นทีม       ระดับ 1  
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 สมรรถนะประจำสายงาน  
  1. การคิดวิเคราะห์       ระดับ 1  
  2. การบริหารความเสี่ยง       ระดับ 1  
  3. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์      ระดับ 1  
  4. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
  5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ 1 
สวนที่ 6 การวิเคราะหคางาน     

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เวลาที่ใช 
ตอราย 
(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 

เวลา
ทั้งหมด 
(นาที) 

จำนวนตำแหน่ง
ที่ต้องการ 
(อัตรา) 

1 งานการจัดการเรียนการสอน 360 60 21,600 0.26 
2 การศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนากระบวนการ

เรียนรูใหเด็ก 
1,080 60 64,800 0.78 

3 งานการสงเสริมประสบการณการเรียนรูใหแกเด็ก 360 60 21,600 0.26 

4 งานดานเอกสารวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 360 60 21,600 0.26 
5 งานประสานความรวมมือกับผูปกครอง        

และหนวยงานอื่นๆ 
30 30 900 0.01 

6 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามทีไ่ดรับมอบหมาย 30 50 1,500 0.02 
รวม 1.59 
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