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คําบรรยายลักษณะงาน 
 

การจัดทําคําบรรยายลักษณะงาน 
คําบรรยายลักษณะงาน คือ เอกสารที่ระบุงานในหนาที่ทั้งหมดและสิ่งที่เกี่ยวของ พรอมทั้งการลงนาม ตรวจสอบ
รับรอง  
ความสําคัญหรือประโยชนที่จะไดรับจากการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานใหมแบบ Role Profile 
การเขียนแบบบรรยายลักษณะงานจะทําใหสวนราชการไดประโยชน ดังนี้ 

o การออกแบบตําแหนงงานที่สามารถเชื่อมโยงกบัความตองการขององคกร 

o ทําใหมีความชัดเจนของบทบาทหนาที่ของแตละตําแหนงงาน ที่มีรายละเอียดมากกวามาตรฐานกําหนดตําแหนง 
(Job Specification) 

o ใชเปนขอมูลในการอธิบายใหเกิดความชัดเจนวาบุคคลควรจะทําใหเกิดผลสัมฤทธิ์อะไร (Contributions) และ  
ทําอยางไรจึงจะไดผลสัมฤทธิ์นั้น (Competencies) เพื่อการปรับปรุงประสิทธิภาพและการบรรลุการ
เปลี่ยนแปลงขององคกร 

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

 

การจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะเปนพื้นฐานหลักที่ใหสวนราชการสามารถนําไปใชในการสรางความ
ชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งระบบของสวนราชการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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คําบรรยายลักษณะงาน 
 

ประโยชนตอผูบังคับบัญชา 
1. ทราบลักษณะและขอบเขตงานของผูใตบังคับบัญชา 
2. สามารถ แนะนําบุคลากรใหมใหรูจักงานและปฏิบัติงานที่มีแนวทางแนนอนขึ้น 
3. การมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานชัดเจน 
4. การยาย หรือเลื่อนตําแหนง 
5. การควบคุมไมใหเกิดงานซ้ําซอน 
6. การศึกษาหรือเปลี่ยนแปลงของงานที่ปฏิบัติ 
7. การฝกอบรมและพัฒนาผูใตบังคบับัญชา 

ประโยชนตอบุคลากร 
1. ทราบลักษณะและขอบเขตของงานที่ตองปฏิบัติ 
2. มีแนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
3. มีการปรับปรุงการปฏิบัติงานของตน โดยเทียบเคียงผลการปฏิบัติงานกับคําบรรยายลักษณะงาน 

ประโยชนตอองคกร 
1.  การวิเคราะหโครงสรางขององคการและการกําหนดระดับตําแหนงอยางถูกตองเปนธรรม 
2.  วางแผนอัตรากําลังไดงาย มีหลักอางอิงและทําไดรวดเร็วยิ่งขึ้น 
3.  การประเมินคางาน และกําหนดคาจางมีมาตรฐานและกระทําไดละเอียดถ่ีถวน 
4.  การยาย หรือเลื่อนตําแหนงงานมีขอมูลในการพิจารณาชัดเจน 
5.  การหาความจําเปนในการฝกอบรม 
6.  การวางแผนฝกอบรม และพัฒนาบุคลากร  การวิเคราะหทางเดินของงาน เพื่อปรับปรุงการทํางาน 
7.  ปรับปรุงการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 
8.  การเปรียบเทียบงานในการสํารวจคาจาง 
9.  การปรับปรุงระบบงาน 
10. การขจัดงานที่ซํ้าซอนกัน 
11. การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
12.  การปรับปรุงระเบียบและวิธีปฏิบัติงาน 
13.  เปนเครื่องชวยใหผูบังคับบัญชา และผูใตบังคับบัญชาเขาใจในบทบาทตามตําแหนงหนาที่ชัดเจน 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
 

 แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)              
ขององคการบริหารสวนตําบลอาวลึกใต 

 
 
 
 

นางลําดวน  คงปลอง 
ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
ตําแหนงเลขที ่ 01-3-00-1101-001 

 
สวนที่  1  ขอมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักบริหารงานทองถ่ิน 
ประเภท/ระดับ   บริหารทองถ่ิน/ระดับกลาง 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   ทุกสํานัก/กอง 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน   
ชือ่ตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง นายกองคการบริหารสวนตําบลอาวลึกใต 
ประเภท/ระดับ    
สวนที่ 2 หนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

บริหารงานในฐานะปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือรองปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น ที่มีลักษณะงานบริหารงาน
องคกรปกครองสวนทองถิ่นและดานกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับดูแล 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหา การบริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ที่มีหนาที่ความรับผิดชอบ ความยาก
และคุณภาพของงานสูง มาก โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยงานและปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติ
หนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
สวนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 กําหนดแนวทางการดําเนินงานใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความคาดหวังและเปาหมาย
ความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ 
สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ทั้งทางดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

2 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการจัดทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถิ่น การ
จัดทํางบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผล การเปดเผยขอมูลขาวสารและการตรวจสอบงาน
เพื่อใหเกิดการจัดแผนพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3 คนควา ประยุกต เทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ที่เกี่ยวของกับงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน ปรับกลไกวิธีการบริหารงาน การกําหน
แนวทางจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณ ตามที่ไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง 
กฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องตาง ๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
สูงสุด ทันตอการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชน 

4 กํากับ ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน โครงการ 
เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสมัฤทธ์ิที่วางไว 

5 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามขั้นตอนและนํานโยบายผูบริหารไปปฏิบัติ เพื่อใหงานสัมฤทธิ์ผลตาม
วัตถุประสงค 

6 ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนการดําเนินงานตางๆ ใหกับผูบริหารองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
 

ข. ดานการบริหารงาน 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 สั่งราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจแกปญหา ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการเพื่อใหผลการปฏิบัติราชการ บรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนดไว 

 

2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในเรื่องตาง ๆ 
เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตอการเปลี่ยนแปล และสนองตอบตอความตองการ
ของประชาชน 

3 กํากับ ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน ที่ไดรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค เพื่อใหงานบรรลุตาม
วัตถุประสงค อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 

4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
เพื่อผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีสอดคลองกับสภาวการณของประเทศและความ
ตองการของประชาชนเปนสําคัญ 

5 กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบกําหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใส
และสามารถตรวจสอบได 

6 กํากับ ดูแลเรื่องรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนําดานกฎหมาย การอํานวยความเปนธรรมใหกับประชาชน 
ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม เพื่อประกอบการตัดสินใจและอํานวยความเปนธรรมแกประชาชน 

7 รวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ  ตามที่ไดรับแตงตั้งหรือในฐานะผูแทนองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อ
พิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง 

8 ใหคําปรึกษาและประสานงานฝายบริหาร สภาและสวนราชการเพื่อกําหนดกรอบการบริหารงบประมาณของ
หนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศ 

9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนําที่ เกี่ยวของเพื่อใหเกิดความรวมมือหรือ
แกปญหาในการปฏิบัติราชการ 

ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 

 

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

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

4 กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพร งานวิชาการที่ เกี่ยวของในรูปแบบตางๆ เพื่อใหเกิดการ
เรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิ ทธิภาพในการทํางานใหบริการประชาชนภารกิจการ
รักษาความสงบเรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ 

5 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ 
ที่เกี่ยวกับงานในหนาที่ ในประเด็นที่มีความซับซอน และละเอียดออนเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

ง.ดานการบริหารงบประมาณ 
ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช งบประมาณและทรัพยากรขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ ภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณใหเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา
และเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบยีบขอบังคับท่ีเกี่ยวของ 

3 วางแผนการจัดทําและบริหารงบประมาณรายจายประจําป  เพื่อให การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ
และความคุมคา สนองตอบปญหาความตองการของประชาชนตามแผนพัฒนา 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
 

สวนที่  4  คุณสมบัติที่จําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามที่ ก.อบต.กําหนด 
สวนที่  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนในตําแหนงงาน 

ความรูทีจ่ ําเปนประจําสายงาน ระดับที่ตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ 
พระเจาอยูหัว 

2 

2. ความรูเรื่องการจัดทําแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร 4 

3. ความรูเรื่องการตดิตามและประเมนิผล 3 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 4 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง 3 

6. ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 

7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 3 

8. ความรูเรื่องกฎหมาย(ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 3 

9. ความรูทั่วไปเรื่องชุมชน 3 

10. ความรูเรื่องการจัดการความรู 3 

11. ความรูเรื่องการทํางบการเงินและงบประมาณ 2 

12. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 

13. ความรูเรื่องการสื่อสารสาธารณะ 3 
 

ทักษะที่จําเปนประจําสายงาน ระดับที่ตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

3. ทักษะการประสานงาน 3 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 3 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถายทอดความรู 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 3 

สมรรถนะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏบิัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจําผูบริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเปนผูนําในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 2 
2.ความสามารถในการเปนผูนํา       ระดับ 2 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 2 
4.การคดิเชิงกลยุทธ         ระดับ 2 
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สมรรถนะประจําสายงาน  
1.การกํากับติดตามอยางสม่ําเสมอ      ระดับ 3 
2.การแกไขปญหาอยางมอือาชีพ       ระดับ 3 
3.สรางสรรคเพื่อประโยชนของทองถิ่น     ระดับ 3 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององคการบริหารสวนตําบลอาวลึกใต  

 
 
 

 
นายคัมภรี  ปนสุวรรณ  

ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด 
ตําแหนงเลขที ่ 01-3-01-2101-001 

 
สวนที่  1  ขอมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  หัวหนาสํานักปลัด 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักบริหารงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ   อํานวยการ/ระดับตน 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักปลดั 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน บริหารงานทั่วไป 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองคการบริหารสวนตําบลอาวลึกใต 
ประเภท/ระดับ    บริหารทองถ่ิน/ระดับกลาง 
สวนที่ 2 หนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหนาฝาย              
ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
สวนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน
งานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎรและงานบัตร
ประจําตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของกอง หรือสวนราชการใดในองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงาน
ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

2 รวมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่งอาจจะเปน
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ 
เพื่อใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตตอไป  

3 รวมติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามที่กําหนดไว 

4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ดานงานนโยบายและแผน ดานงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของกอง หรือสวนราชการใดในองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใตขอจํากัด
ทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

5 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ที่เกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวม
เพื่อนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
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ข. ดานการบริหารงาน 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และ
การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีงบประมาณที่
เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กําหนดไว  

 

2 ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในองคกรปกครองสวนทองถิ่น
และหนวยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร เพื่อใหไดแผนยุทธศาสตร
และแผนปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน สอดรับกับนโยบายของสภาองคการบริหาร
สวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาตําบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติและ
แผนอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

3 ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวของกับงานดาน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อใหการทํางานของ
ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  

4 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติมและ 
การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีงบประมาณที่
เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กําหนดไว  

5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพื่อใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์กําหนด  

6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน
ตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ
และแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการ
สําหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ 
งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน เพื่อดูแลใหงานเปนไปตาม
ระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ สูงสุด 

7 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญา เพื่อใหงานตางๆ ดําเนินการไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

8 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพื่อบริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช
ประโยชนจากบุคลากรในองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

9 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองาน
จัดระบบงาน เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเปาหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

10 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพื่อใหเกิด
การสื่อสารภายในท่ีครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สรางความเขาใจและ
ภาพลักษณที่ดีตอประชาชนในทองถิ่น  

11 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎรตางๆ เชน 
การแจงเกิด การแจงตาย การแจงยายที่อยู การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน เปนตน เพื่อ
อํานวยการใหการใหบริการประชาชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของเพื่อใหเกิด
ความรวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 

13 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทํางาน
ตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ  
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คําบรรยายลักษณะงาน 
 

ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  

3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  

ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ 
และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ  

 

2 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานที่รับผิดชอบ ทั้งดาน
งบประมาณ อาคาร สถานที่และอุปกรณในการทํางาน เพื่อใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ
คุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานํา
งบประมาณที่ไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน  

3 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  

สวนที่  4  คุณสมบัติที่จําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามที่ ก.อบต.กําหนด 
สวนที่  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนในตําแหนงงาน 

ความรูที่จําเปนประจําสายงาน ระดับที่ตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

2 

2. ความรูเรื่องการจัดทําแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร 2 
3. ความรูเรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 3 
5. ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 
6. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 
8. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 
9. ความรูเรื่องการทํางบการเงินและงบประมาณ 1 

10. ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 
11. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

ทักษะที่จําเปนประจําสายงาน ระดับที่ตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถายทอดความรู 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
 

สมรรถนะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏบิัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

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

สมรรถนะประจําสายงาน  
1.การแกไขปญหาและดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ       ระดับ 2 
3.การสรางใหเกดิการมีสวนรวมทุกภาคสวน     ระดับ 2 
4.ความเขาใจพื้นที่และการเมืองทองถิ่น   ระดับ 2 
5.สรางสรรคเพื่อประโยชนของทองถิ่น   ระดับ 2 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
 

                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)         
ขององคการบริหารสวนตําบลอาวลึกใต  

 
 
 

 
นางสาวนลินรตัน  อรหวรนนท   
ตําแหนง นักจัดการงานทั่วไป 

ตําแหนงเลขที ่ 01-3-01-3101-001 
 
สวนที่  1  ขอมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ชํานาญการ 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักปลดั 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน บริหารงานทั่วไป 
ชือ่ตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง หัวหนาสํานักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ/ระดับตน 
สวนที่ 2 หนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการ
ภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของ
ผูบังคับบัญชาในสํานักงานวัฒนธรรมจังหวัด เพื่อใหการดําเนินงานดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานมีความถูกตองครบถวนและ
เปนไปแนวทางที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
สวนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงานและงานบริหารทั่วไปในดาน
ตางๆ เชน งานบริหารงานบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานประชาสัมพันธ งาน
พัสดุและอาคารสถานท่ี งานสัญญาตางๆ กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ งานดานเทคโนโลยีไดอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

2 ชวยปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม 
เปนตน เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหาร  

3 ชวยดําเนินการจัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อให
มีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 

4 ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผูบริหารของหนวยงานเพื่อการ
รายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป  

5 ชวยปฏิบัติงานดานทะเบียนประวัติบุคคลของหนวยงาน และจัดทําฐานขอมูลสวนบุคคลระดับหนวยงาน 
เพื่อใหขอมูลมีความถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน และสามารถนําไปใชในการบริหารทรัพยากรบุคคลได
อยางประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

6 รวบรวมขอมูลของขาราชการพนักงานราชการ ลูกจางประจํา ในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ เพื่อเปน
การสรางขวัญและกําลังใจใหแกผูปฏิบัติงาน 

7 รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เพื่อใชประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

8 ชวยปฏิบั ติ ง านด านการจัดสวั สดิการของหนวยงาน เชน  ช วยจั ดทํ าฐานขอมู ลจ ายตรง 
คารักษาพยาบาล ชวยตรวจสอบ รวบรวม สถิติวันลาขาราชการ เพื่อรักษาสิทธิประโยชนใหแกบุคลากร
ของหนวยงาน 



13 

 

คําบรรยายลักษณะงาน 
 

 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

9 รวบรวมขอมลูและชวยปฏิบัติงานดานพัสดุ การจัดซื้อจดัจางแบบตางๆ เชน การตกลงราคา 
การสอบราคาประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ ใหเปนไปตามระเบียบของสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ เพือ่ใหไดวัสดุสํานักงานที่มคีณุภาพ ถูกตอง ตรงตามความ
ตองการ  

 

10 ชวยจัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 
เพื่อใหสามารถตรวจสอบวัสดุตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

11 รวมปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ เพื่อใหกิจกรรม/โครงการ ดานศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม
ไดรับการเผยแพรประชาสัมพันธอยางทั่วถึง 

12 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนสํานักงานในภาพรวมให
บรรลุภารกิจที่กําหนดไว 

 

ข. ดานการวางแผน 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 วางแผนงานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป งานจัดการประชุม และงานพิธีการตาง ๆ ในความ
รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานแลวเสร็จตามเวลาและเปนไปตามแผนงาน วัตถุประสงค และ
เปาหมายที่กําหนดไว 

 

ค. ดานการประสานงาน 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อให
เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  

 

2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่
เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

ง.ดานการบริการ 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 ใหบริการ ตอบปญหา ชี้แจง และใหคําแนะนําเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบใน
ระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่
เกี่ยวของไดทราบขอมูลที่ถูกตอง เกิดความเขาใจในงานที่รับผิดชอบ 

 

สวนที่  4  คุณสมบัติที่จําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามที่ ก.อบต.กําหนด 
 
สวนที่  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนในตําแหนงงาน 

ความรูที่จําเปนประจําสายงาน ระดับที่ตองการ 

1.  ความรูเกี่ยวกับหลักการบรหิารจัดการ ๑ 
2.  ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ๑ 

 

ทักษะที่จําเปนประจําสายงาน 
 

ระดับที่ตองการ 
1.  การใชคอมพิวเตอร ๒ 
2.  การใชภาษาอังกฤษ ๒ 
3.  การคํานวณ ๒ 
4.  การจัดการขอมลู ๒ 

๕.  การเขียนรายงานและสรุปรายงาน ๒ 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
 

สมรรถนะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏบิัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.  การมุงผลสัมฤทธิ ์ ระดับที่ตองการ ๑ 
2.  การบริการที่ด ี ระดับที่ตองการ ๑ 
3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับที่ตองการ ๑ 
4.  การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ตองการ ๑ 
๕.  การทํางานเปนทีม ระดับที่ตองการ ๑ 

สมรรถนะประจําสายงาน  
1.  การคิดวเิคราะห ระดับที่ตองการ ๑ 
2.  การมองภาพองครวม ระดับที่ตองการ ๑ 
3.  ความเขาใจองคกรและระบบราชการ ระดับที่ตองการ ๑ 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
 

 
                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)          

ขององคการบริหารสวนตําบลอาวลึกใต 
 
 
 
 

นางนัญวิกา  ขวัญทอง   
ตําแหนง นักพัฒนาชุมชน 

ตําแหนงเลขที ่ 01-3-11-3801-001 
สวนที่  1  ขอมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  นักพัฒนาชุมชน 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักพัฒนาชุมชน 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ชํานาญการ 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   กองสวัสดิการสังคม 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานสวัสดิการและการพัฒนาชุมชน 
ชือ่ตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ผูอํานวยการกองสวสัดิการสังคม 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ/ระดับตน 
สวนที่ 2 หนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางานปฏบิัติงานดานวิชาการ
พัฒนาชุมชน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอืน่ตามที่ไดรับมอบหมาย  
สวนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทําแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของประชาชนใน
ชุมชนประเภทตางๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนําชุมชน กลุม องคกร และ
เครือขายองคกรประชาชน  

 

2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพื่อกําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและสงเสริม
การสรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชนใน
การบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและมั่นคงของ
เศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความ
เหมาะสมกับพื้นท่ี  

3 ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตาง ๆ ที่เกี่ยวของในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางปองกัน
และแกไขปญหาที่เหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป  

4 ศึกษา วิเคราะห จัดทํา และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพื่อกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกําหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนา
ในทุกระดับ  

5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพื่อสรางความ
สมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นําไปสูความเขมแข็ง
ของชุมชนอยางยั่งยืน  

6 กําหนดมาตรฐานและเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชน เพื่อใหมีเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชนที่ถูกตอง
เหมาะสม ไดมาตรฐาน  

7 สงเสริมและดําเนินการดานการจัดการความรูและภมูิปญญาทองถิ่นของชุมชนเพื่อสรางและพัฒนา
ระบบการจัดการความรูของชุมชน  
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คําบรรยายลักษณะงาน 
 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

8 สงเสริม สนับสนุนและพัฒนากระบวนการเรยีนรูและการมีสวนรวมของประชาชนในรูปแบบตาง ๆ
เพื่อใหประชาชนในชุมชนสามารถจัดทําแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห ตัดสินใจ และดําเนินการ
รวมกัน เพื่อแกไขปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนที่ปรึกษาในการ
ดําเนินงานพัฒนาชุมชน  

 

9 สงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน กลุมแมบานและเครือขาย
ประชาชน เพื่อสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนา
ชุมชนในทองถ่ินของตน  

10 ดูแล รวมทํางานพัฒนากับประชาชนในทองถิ่นอยางใกลชิด ใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชน
ในทองถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายไดตอครอบครัวใน
ดานการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  

11 รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อเอดส เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงไดเชน 
เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น  

12 ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแกประชาชนในชุมชน เพื่อใหกลุมอาชีพสามารถ
เพิ่มผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน  

13 จัดทําโครงการและงบประมาณ รวมถึงดําเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธและประเมินผลการ
จัดกิจกรรมตางๆ ที่เปนประโยชนแกชุมชน เชน กิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา 
กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อใหหางไกลยาเสพติด เปนตน  

14 สํารวจ และจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชนเพื่อใหไดขอมูลที่ถูกตอง ทันสมัยสามารถนํามา
วางแผนในการพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบไดอยางเหมาะสม  

15 แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนําชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพื่อใหรูถึง
บทบาทหนาที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  

16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อใหประชาชนมีตลาดจําหนาย
สินคาที่เปนธรรม  

17 สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตางๆ เชน สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
เพื่อเกิดสวัสดิการซึ่งเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน  

18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงาน
พัฒนาชุมชน เพื่อนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

ข. ดานการวางแผน 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 

ค. ดานการประสานงาน 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

 

2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพื่อสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
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ง.ดานการบริการ 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 ใหคําปรึกษาแนะนําดานพัฒนาชุมชนแกหนวยงานที่เกี่ยวของหรือบุคคลที่สนใจเพื่อใหมีความรู
และสามารถนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนแกตนเองและสวนรวม  

 

2 เผยแพร ประชาสมัพันธ ขอมูล ขาวสารเกีย่วกับการดําเนินงานพัฒนาชุมชนเพื่อใหบริการแก
หนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนําชุมชน กลุม องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชนและ
ชุมชน  

สวนที่  4  คุณสมบัติที่จําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามที่ ก.อบต.กําหนด 
สวนที่  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนในตําแหนงงาน 

ความรูที่จําเปนประจําสายงาน ระดับที่ตองการ 

1. ความรูที่จําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

2 

4. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรูทั่วไปเรื่องชุมชน 2 

8. ความรูเรื่องการจัดทําแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร 2 

9. ความรูเรื่องสื่อสารสาธารณะ 3 

ทักษะที่จําเปนประจําสายงาน ระดับที่ตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 
3. ทักษะการประสานงาน 2 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถายทอดความรู 2 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏบิัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

สมรรถนะประจําสายงาน  
1. การคดิวิเคราะห     ระดับ 2 
2. การสั่งสมความรูและความเชยีวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3. การใหความรูและสรางสมัพันธ   ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 2 
5.ศิลปะการโนมนาวจูงใจ    ระดับ 2 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององคการบริหารสวนตําบลอาวลึกใต 

 
 
 

นางสมาภรณ  ตั้นพันธุ  
ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ 

ตําแหนงเลขที ่ 01-3-01-4101-001 
 

สวนที่ 1 ขอมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  เจาพนักงานธุรการ 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   เจาพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ชํานาญงาน 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักปลดั  
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานบริหารทั่วไป 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง หัวหนาสํานักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ/ระดับตน 
 
สวนที่ 2 หนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยตองกํากับแนะนําตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานดานการธุรการปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกไขปญหาที่คอนขางยากและปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ
ซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช ความรูความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานการ ธุรการ
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาที่คอนขางยากและปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
สวนที่  3 ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ที่ หนาที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้ว ัด 

1 วางแผนการปฏิบตัิงานการจดัอัตรากําลังและงบประมาณของหนวยงานในความรับผดิชอบ
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 

 

2 มอบหมายงานกํากับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณงานพัสดุงาน
บริหารทั่วไปเพื่อใหการทํางานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปาหมายทีก่ําหนด 

3 จัดทําและเก็บรวบรวมขอมูลทะเบยีนเอกสารทะเบียนประวัตหิลักฐานเกี่ยวกับบุคลากรเพื่อ
ความสะดวกรวดเร็วในการคนหาและนําไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อจดัหาอนมุัติกําหนดแผนการจัดซื้อพัสดุครภุัณฑ  ประจําป เพื่อใหการ
จัดซื้อครภุัณฑทีม่ีคุณภาพ 

5 ควบคุมและดูแลการดําเนินการเกีย่วกับการจัดซื้อจัดหาการจัดเก็บการรักษา การเบิกจายการ
ลงทะเบียนเกีย่วกับพัสดุครุภณัฑ ยานพาหนะแบะอาคารสถานที่เพือ่ใหมีสภาพพรอมใชงาน
และสนบัสนุนการปฏิบตัิไดอยางเต็มที ่

 

6 ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิตแิละเก็บขอมลูการบันทึกการลงเวลาวันลาการฝกอบรม และ
การสรุปเวลาการปฏบิัติงานราชการของบุคลากรและลูกจาง เพื่อใหมีขอมูลและรายงานสรปุ
การปฏิบัตริาชการที่ถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบที่กําหนดไว 

7 อํานวยความสะดวกในการประชุมสัมมนาบันทึกการประชุมและจัดทํารายงานการประชุม
เพื่อใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอยและมีหลักฐานในการประชุม 
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ที่ หนาที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้ว ัด 

8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงาน ในความรับผิดชอบ เพื่อใหระบบงานมี ความสะดวกและ
รวดเร็วยิ่งขึ้น 

9 ประสานงานกับหนวยงานราชการเอกชนหรือประชาชนเพื่อขอความชวยเหลือหรือความ
รวมมือในงานอันเปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

10 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยี องค ความรูใหม ๆกฎหมายและระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับ
งานสารบรรณงานธุรการงานบริหารทั่วไปงานการบริหารงานบุคคลงานพัสดุ ครุภณัฑ งาน
งบประมาณงานประชาสัมพันธ และงานประชุมเพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติ งานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
ข. ดานการกํากับดูแล 

ที่ หนาที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้ว ัด 

1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติ งานของเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายที่กําหนด 

 

2 ติดตามประเมินผลใหคําปรึกษาแนะนําแกไขปญหาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ระดบั
รองลงมาเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

 
ค.ดานการบริการ 
ที่ หนาที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้ว ัด 

1 ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพื่อใหไดรับความรวมมือสนับสนุนการปฏิบตัิ
ภารกิจของหนวยงาน 

 

2 อํานวยความสะดวกใหกับประชาชนและผู มาติดตอราชการเพื่อใหไดรับความสะดวก  
รวดเร็วตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

3 ใหคําปรึกษาแนะนําตอบปญหาหรือชี้แจงเรื่องตางๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ
เพื่อใหเกิดความเขาใจและรวมมือปฏิบัติงานใหมีประสิทธภิาพ 

 
สวนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเปนในงาน (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ  
 1. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานดานธุรการหรืองานอื่นที่เกี่ยวของ
ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนด มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 5 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ขอ 2 และใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัตเิฉพาะสําหรบัตําแหนงเจาพนักงานธุรการ 
ระดับปฏิบัติงาน ขอ 3 หรือดํารงตําแหนงอยางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบไดไมต่ํากวานี้ โดยจะตองปฏิบัติงานดานธุรการ
หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวของตามระยะเวลาที่กําหนดดวย  
สวนที่  5  ความรูทักษะและสมรรถนะที่จําเปนในตําแหนงงาน 
 

ความรูที่จําเปนประจําสายงาน ระดับที่ตองการ 

1. ความรูที่จําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

2. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระ
เจาอยูหัว 

2 

3. ความรูเรื่องธุรการและงานสารบัญ 3 

4. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

5. ความรูเรื่องการจัดการความรู 2 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
 

ทักษะที่จําเปนประจําสายงาน 
ทักษะที่จําเปนประจําสายงาน ระดับที่ตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 2 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏบิัติงานในตําแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

สมรรถนะประจําสายงาน 
1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ    ระดับ 2 
2. การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 2 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
 

              แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)           
ขององคการบริหารสวนตําบลอาวลึกใต 

 
 
 
 

นางสาวชะอุม  สุขโหตุ    
ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง 

ตําแหนงเลขท่ี  01-3-04-2102-001 
 
สวนที่  1  ขอมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  ผูอํานวยการกองคลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักบริหารงานการคลัง 
ประเภท/ระดับ   อํานวยการ/ระดับตน 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   กองคลัง 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน บริหารงานคลัง 
ชือ่ตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองคการบริหารสวนตําบลอาวลึกใต 
ประเภท/ระดับ    บริหารทองถ่ิน/ระดับกลาง 
สวนที่ 2 หนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกรปกครองสวนทองถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหนาฝาย              
ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแกไขปญหาในงานดานการคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ที่มีหนาที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงาน
คอนขางสงูมาก โดยปกครองผูอยูใตบังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ตามที่ไดรับมอบหมาย 
สวนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

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

 

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

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

4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมทั้งเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อใหมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสําคัญให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามทีก่ําหนด  

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

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

7 วางแผนการใชจายเงินสะสม และการจายขาดเงินสะสม เพื่อไมใหกระทบกับสถานะทางการเงินการคลัง
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดําเนินการใชจายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพื่อให
เปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  
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คําบรรยายลักษณะงาน 
 

ข. ดานการบริหารงาน 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

 

2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เกี่ยวของกับภารกิจของ
หนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพื่อใหบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค เพื่อให
การสนับสนุนหรือทาการปรับปรุงแกไข  

5 รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  

6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลายดานเชน 
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ 
งานพัสด ุงานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธ ิงานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจาย งานการเก็บรักษา
ทรัพยสินที่มีคาและหลักฐานแทนตัวเงินเปนตน เพื่อควบคุมการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและ
เปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด  

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงานประเมินผล
การใชจายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อใหเปนไปตามแนวทางที่กําหนดไวอยางตรงเวลา  

8 ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางทั่วถึง เพื่อใหสามารถเก็บรายได
ตามเปาหมายที่ต้ังไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

9 ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อและการจัดจางเพื่อใหการดําเนินการเปนไปอยางถูกตองตาม
กฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

10 ควบคุมและตรวจจายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําสงเงิน และการนําสงเงินไปสํารองจาย 
เพื่อใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

11 วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพื่อนําไปประกอบการ
พิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของเพื่อใหเกิดความรวมมือหรือ
บูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชน  

13 ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการรักษาเงิน เปน
กรรมการตรวจการจางเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพื่อควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตาม
วัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและงบประมาณ
เพื่อใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
หนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  

3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา ใหมีความสามารถและ
สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ  

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสมและมีความ
ยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบอํานาจใหเจาหนาที่ที่มีลักษณะงานสอดคลองหรือเกื้อกูลกัน 
สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตําแหนง เพื่อใหการดําเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความตอเนื่อง  

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพื่อพัฒนาเจาหนาที่ใน
หนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยางยั่งยืน  
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ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

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

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ 
เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมาย และผลสมัฤทธ์ิที่กําหนด 

4 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานที่รับผิดชอบ ทั้งดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพื่อใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และ
บรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณที่ไดรับ
จัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน  

5 รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ไดรับ
มอบหมาย เพื่อใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

สวนที่  4  คุณสมบัติที่จําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามที่ ก.อบต.กําหนด 
สวนที่  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนในตําแหนงงาน 

ความรูที่จําเปนประจําสายงาน ระดับที่ตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

1 

2. ความรูเรื่องการจัดทําแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร 2 

3. ความรูเรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพื้นที ่ 2 

8. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

9. ความรูเรื่องการจัดการความรู 1 

10. ความรูเรื่องการทํางบการเงินและงบประมาณ 3 

11. ความรูเรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส GFMIS 2 

12. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบญัช ี 3 

13. ความรูเรื่องการจัดซื้อจัดจางและกฎระเบียบพัสด ุ 2 

ทักษะที่จําเปนประจําสายงาน ระดับที่ตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถายทอดความรู 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรปุรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
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สมรรถนะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏบิัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

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

สมรรถนะประจําสายงาน  
1.การแกไขปญหาและดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ       ระดับ 2 
3.การสรางใหเกดิการมีสวนรวมทุกภาคสวน     ระดับ 2 
4.ความเขาใจพื้นที่และการเมืองทองถิ่น   ระดับ 2 
5.สรางสรรคเพื่อประโยชนของทองถิ่น   ระดับ 2 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



25 

 

คําบรรยายลักษณะงาน 
 

                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององคการบริหารสวนตําบลอาวลึกใต 

 
 
 

นายโกวิท  ทองมาก  
ตําแหนง นักวิชาการคลัง 

ตําแหนงเลขที ่ 01-3-04-3202-001 
 
สวนที่  1  ขอมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  นักวิชาการคลัง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักวิชาการคลัง 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ชํานาญการ 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   กองคลัง 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานการเงิน 
ชือ่ตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ผูอํานวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ/ระดับตน 
สวนที่ 2 หนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการงานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงิน การจัดเก็บรายได การ
บริหารหนี้และการงบประมาณ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือ แกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมายหรือปฏิบัติงาน
ในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานวิชาการ งานการเงิน การ
คลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้ สาธารณะและการงบประมาณ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ มอบหมาย  
สวนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 พิจารณากําหนดหลักเกณฑการเบิกจายเงินจากคลัง รวมทั้งการพิจารณาปรับปรุงแกไขกฎหมาย 
กฎระเบียบและขอบังคับเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การงบประมาณ และการบัญชีเพื่อให
การเบิกจายเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วตอบสนองความตองการที่เปลี่ยนแปลงไปของสังคม  

 

2 การวิเคราะหปญหาและสรุปผลดานการคลัง ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นและ การพิจารณาวาง
รูปและปรับปรุงระบบบัญชีเพื่อใหเกิดความถูกตองและมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

3 ฝกอบรมขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานจาง และบุคลากรดานการเงิน-บัญชี เพื่อใหสามารถ
เขาใจและปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและเกิดประโยชนสูงสุด 

4 ศึกษา วิเคราะห ขอมูลหรือประเด็นปญหาดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และ การงบประมาณ 
เพื่อจัดทํารายงานการเงินหรือการคลังประกอบการกําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานที่เกิด
ประโยชนสูงสุดแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

5 สรุปวิเคราะหและจัดทําแผนงาน หลักเกณฑหรือวิธีการคลังขององคกรปกครอง สวนทองถิ่น เพื่อให
เปนไปตามระเบียบตางๆ วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
ฐานะการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

6 วิเคราะห ตรวจสอบ เบิกจายเงินงบประมาณรายจาย การควบคุมการรับการจาย เงินตามแผนงาน
หรือโครงการ การกูและการยืมเงินสะสม การตัดเงินป การกันเงินไวจายเหลื่อมปและการ ขยาย
เวลาตัดฝากเงินงบประมาณ รวมถึงการใชจายเงินงบประมาณ เพื่อความถูกตองและเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบขอบังคับอยางตรงเวลาและมีประสิทธิผลสูงสุด 
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ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

7 ตอบปญหาขอหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององคกรปกครองสวนทองถิ่นทางดาน การเงินหรือดาน
การคลัง เชนการรับจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําสงเงิน การกําหนดหรือขยายวงเงิน คงคลัง 
การกําหนดเงื่อนไขและอัตราจางของลูกจางประจํา เปนตน เพื่อสรางความชัดเจนใหผูบริหารและ 
บุคลากรที่สนใจเกิดความเขาใจที่ถูกตอง 

8 วิเคราะหปญหาและใหคําปรึกษาปญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เพื่อจัดหาแนว ทางแกไขที่
เหมาะสม และคํานึงถึงบุคลากรและผูรับบริการเปนสําคัญ 

9 เสนอแนะแนวทางใหมในการปรับปรุงการดําเนินงาน หรือเสนอรวบรวมขอมูล และศึกษาดาน
วิชาการจัดการงานคลังและการเงินในประเด็นตางๆ เพื่อปรับปรุงการดําเนินงานใหเหมาะสมกับ
สภาวการณและองคกรปกครองสวนทองถ่ินซึ่งรับผิดชอบ 

 

10 ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับรายละเอียดประมาณการรายรับ – รายจาย เพื่อประกอบการพิจารณาอนุมัติ
ยอดเงินงบประมาณ และใหความเห็นดานการเงิน การคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อ
พิจารณาวางหลักเกณฑปรับปรุงวิธีการคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่นใหเปนไปตามระเบียบที่
เกี่ยวของ 

 

 
ข. ดานการวางแผน 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของ หนวยงานระดับ
สํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย 
ผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 

2 วางแผน การควบคุม ตรวจสอบ การจัดเก็บรายไดและรายจาย เพื่อบริหาร งบประมาณใหเปนไป
อยางประหยัดและเกิดประโยชนสูงสุด 

 
ค. ดานการประสานงาน 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนํา เบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

 

2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงาน ที่เกี่ยวของเพื่อ
สรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

3 ใหคําแนะนําเกี่ยวกับดานการเงิน การคลังแกเจาหนาที่ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงาน ใหถูกตองตาม
ระเบียบ 

 

 
ง. ดานการบริการ 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชีว้ ัด 

1 ใหคําปรึกษาแนะนําและเผยแพรความรูขาวสารเกี่ยวกับขอมูลทางเศรษฐกิจการเงิน การคลัง การ
พัสดุ การจัดเก็บรายได การบริหารเงิน การบริหารหนี้ และการงบประมาณ เพื่อเปนการสนับสนุน 
ใหสามารถดําเนินงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและคุมคา 

 

2 ใหคําปรึกษาแนะนําทางดานการเงิน เพื่อใหการบริหารงบประมาณเปนไปตาม ระเบียบกฎหมาย
ของทางราชการ 

3 พัฒนา ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและ การคลัง เพื่อให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 
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ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

4 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง เกี่ยวกับงานการจัดการงานคลังและ การเงินที่ตนมีความ
รับผิดชอบแกบุคลากร หนวยงานที่เกี่ยวของภาคเอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติใหมีเกิดประโยชนสูงสุด 

 

 
สวนที่  4  คุณสมบัติที่จําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามที่ ก.อบต.กําหนด 
สวนที่  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนในตําแหนงงาน 

ความรูที่จําเปนประจําสายงาน ระดับที่ตองการ 

1. ความรูที่จําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานที่รบัผิดชอบ) 2 

2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

2 

4. ความรูเรื่องการจัดการความร ู 2 

5. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

6. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรูเรื่องการทํางบการเงินและงบประมาณ 3 

8. ความรูเรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ ดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส(GFMIS) 

2 

9. ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี 3 

10. ความรูเรื่องจัดซื้อจัดจางและกฎระเบียบพัสดุ 3 

ทักษะที่จําเปนประจําสายงาน ระดับที่ตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 
2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 

2 
2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถายทอดความรู 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

สมรรถนะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏบิัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1. การมุงผลสัมฤทธิ ์        ระดับ 2 
2. การยดึมั่นในความถูกตองและจริยธรรม    ระดับ 2 
3. ความเขาใจในองคกรและระบบงาน     ระดับ 2 
4. การบริการเปนเลิศ         ระดับ 2 
5. การทํางานเปนทีม         ระดับ 2 
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สมรรถนะประจําสายงาน  
1. การคดิวิเคราะห     ระดับ 2 
2. การบริหารความเสี่ยง    ระดับ 2 
3. การยดึมั่นในหลักเกณฑ    ระดับ 2 
4. การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
5. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 2 
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                                แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)            
ขององคการบริหารสวนตําบลอาวลึกใต 

 
 
 
 

นายปรีชา  วิเศษราษฎร 
ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง 

ตําแหนงเลขที ่ 01-3-05-2103-001 
 
สวนที่  1  ขอมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  ผูอํานวยการกองชาง 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักบริหารงานชาง 
ประเภท/ระดับ   อํานวยการ/ระดับตน 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   กองชาง 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน 
ชือ่ตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองคการบริหารสวนตําบลอาวลึกใต 
ประเภท/ระดับ    บริหารทองถ่ิน/ระดับกลาง 
สวนที่ 2 หนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือหัวหนาฝาย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัด
ระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานบริหารงานชางและ
งานของหนวยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
สวนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ดานการวางแผน 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดานงาน
ชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมที่สังกัด เพื่อเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

2 กําหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงาน ใหสอดคลองนโยบาย
และแผนกลยุทธของหนวยงานท่ีสังกัด  

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

ข. ดานการบริหารงาน 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

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

 

2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เกี่ยวของกับ
ภารกิจของหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพื่อใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  

4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ เพื่อเกิดความรวมมือ
หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ  

5 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่
ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ เพื่อใหภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค และรักษาผลประโยชนของ
ราชการ   
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ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุมคา  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  

3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา ใหมี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานท่ีปฏิบัต ิ 

ง.ดานการบริหารงบประมาณ 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

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

 

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

สวนที่  4  คุณสมบัติที่จําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามที่ ก.อบต.กําหนด 
สวนที่  5  ความรู ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนในตําแหนงงาน 

ความรูที่จําเปนประจําสายงาน ระดับที่ตองการ 

1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ  
พระเจาอยูหัว 

1 

2. ความรูเรื่องการจัดทําแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร 2 

3. ความรูเรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร 2 

5. ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

8. ความรูที่จําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

9. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

10. ความรูเรื่องการทําจัดการความรู 1 

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

ทักษะที่จําเปนประจําสายงาน ระดับที่ตองการ 

1. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถายทอดความรู 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
 
 



31 

 

คําบรรยายลักษณะงาน 
 

สมรรถนะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏบิัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

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

สมรรถนะประจําสายงาน  
1.การแกไขปญหาและดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ       ระดับ 2 
3.การสรางใหเกดิการมีสวนรวมทุกภาคสวน     ระดับ 2 
4.ความเขาใจพื้นที่และการเมืองทองถิ่น   ระดับ 2 
5.สรางสรรคเพื่อประโยชนของทองถิ่น   ระดับ 2 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)             
ขององคการบริหารสวนตําบลอาวลึกใต 

 
 
 

ตําแหนง นายชางโยธา 
ตําแหนงเลขที ่ 01-3-05-4701-001 

 
สวนที่  1  ขอมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน   นายชางโยธา 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นายชางโยธา 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/  
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)    กองชาง  
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  งานกอสราง 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการกองชาง 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการ/ระดับตน 
 
สวนที่ 2 หนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบตัิงานเกี่ยวกับงาน
กอสราง ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบตัิงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
สวนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 ควบคุมการสํารวจ การออกแบบ การกอสราง การบํารุงรักษาและคํานวณโครงสราง ประมาณ
ราคาคากอสราง เพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบความกาวหนาของงานกอสราง เพื่อแกปญหาตางๆที่เกิดขึ้นในขณะดําเนินการ 
เพื่อใหงานกอสรางเปนไปอยางถูกตองตามหลักวิศวกรรมและสถาปตยกรรม 

3 วางแผนงานในการสํารวจ ออกแบบ การกอสราง การบํารุงรักษาและคํานวณโครงสราง 
ประมาณราคากอสรางของโครงการตางๆ เพื่อการจัดทํางบประมาณ 

4 ตรวจการจางและจัดเจาหนาที่ไปควบคุมงานกอสราง เพื่อใหงานบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5 เปนคณะกรรมการเปดซองพิจารณาคุณสมบัติของผูที่รับจางที่มีความเหมาะสมตามประเภท
โครงการกอสรางหรือการปรับปรงุภูมิทัศน เพื่อใหการดําเนินงานดังกลาวสําเร็จตามเปาหมายและ
วัตถุประสงค 

6 ตรวจสอบการประมาณราคาหรือการกําหนดราคาวัสดุกอสราง โครงการกอสราง และงาน
ปรับปรุงภูมิทัศน ใหเปนไปอยางถูกตองเหมาะสม 

7 กําหนดแผนงานในการออกแบบ สํารวจและคํานวณโครงสราง ประมาณราคาคากอสรางและ
ควบคุมงาน เพื่อใหตรงกับความตองการของหนวยงาน และงบประมาณที่ไดรับ 

 

8 จัดทําแผนงานงบประมาณประจําป ใหถูกตองและเพียงพอตอการดาํเนินกิจกรรมตางๆระหวางป  

9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงาน
โยธา เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

10 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กําหนดไว 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
 

ข. ดานกํากับดูแล 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 กํากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหการดําเนินงานของ
หนวยงานที่รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 

 

2 วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานโยธาในหนวยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
ค.ดานการบริการ 

ที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้ว ัด 

1 ใหคําแนะนํา สนับสนุนดานวิชาการ ตอบปญหาและฝกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่
รับผิดชอบแกผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาที่ระดับรองลงมา ทั้งภายในและภายนอก
หนวยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อถายทอดความรู ความชํานาญดานงานโยธาแกผูที่
สนใจ และเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

2 ประสานงานทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความ
ชวยเหลือและรวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชน
ตอการทํางานของหนวยงาน 

 
สวนที่  4  คุณสมบัติที่จําเปนในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามที่ ก.อบต. กําหนด 
 
สวนที่  5  ความรูทักษะและสมรรถนะที่จําเปนในตําแหนงงาน 
 

ความรูที่จําเปนประจําสายงาน ระดับที่ตองการ 

1. ความรูที่จําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 

2. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ 
พระเจาอยูหัว 

1 

3. ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

4. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 

5. ความรูทั่วไปเรื่องชมุชน 1 

6. ความรูเรื่องการจัดการความรู 1 

ทักษะที่จําเปนประจําสายงาน 
ทักษะที่จําเปนประจําสายงาน ระดับที่ตองการ 

7. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 1 

8. ทักษะการประสานงาน 1 

9. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

10. ทักษะการบริหารขอมูล 1 

 
 
 
 
 
 
 



34 

 

คําบรรยายลักษณะงาน 
 

สมรรถนะทีจ่ําเปนสําหรับการปฏบิัติงานในตําแหนงประกอบดวย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 
สมรรถนะประจําสายงาน 

1. การมุงความปลอดภยัและการระวงัภัย  ระดับ 1 
2. การยึดมั่นในหลักเกณฑ    ระดับ 1 
3. การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 1 

 
 


