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องค์การบริหารส่วนต าบลนาทราย 

อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช  จังหวัดนครศรีธรรมราช 



สารบัญ 

1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
2. รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
3. หัวหน้าส านักงานปลัด 
4. ผู้อ านวยการกองคลัง 
5. ผู้อ านวยการกองช่าง 
6. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
7. นักวิชาการศึกษา 
8. นักพัฒนาชุมชน 
9. นักทรัพยากรบุคคล 
10.นักจัดการงานท่ัวไป 
11.นักจัดการงานท่ัวไป 
12.นักวิชาการเงินและบัญชี 
13.นักวิชาการคลัง 
14.นักวิชาการจัดเก็บรายได ้
15.เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
16.เจ้าพนักงานพัสดุ 
17.เจ้าพนักงานพัสดุ 
18.นายช่างโยธา 

 

 

 

 

 

 

 



ค าน า 

 งานการเจ้าหน้าท่ี  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาทราย  ได้ด าเนินการ
จัดท าพัฒนาระบบการบริหารงานบุคคล  เล่นนี้ขึ้นเพื่อ  วิเคราะห์ค่างาน  และบรรยายลักษณะ
งาน (Job Description)  มีการก าหนดสมรรถนะ และใช้ประกอบการสรรหา  แต่งตั้งและเลื่อน
ต าแหน่ง  มีการวิเคราะห์ผลผลิตประสิทธิภาพ  และกระบวนการท างานของแต่ละต าแหน่ง  เพื่อ
เป็นประโยชน์ในการในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาทราย 

 

 

 

งานการเจ้าหน้าท่ี 
ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาทราย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาทราย 

นายเอกรินทร์  อินทสาร 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

21-3-00-1101-001 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ    บริหารระดับกลาง 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ทุกส านัก/กอง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาทราย 
ประเภท/ระดับ      
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มี
ลักษณะงานบริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ 
อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผล ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุม
หน่วยงานหลายหน่วยงาน และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ก าหนดแนวทางการด าเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความ
คาดหวังและเป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิด
การเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ทั้งทางด้าน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดท าแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผล การ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการตรวจสอบงานเพ่ือให้เกิดการจัดแผนพัฒนาที่มี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

3 ค้นคว้า ประยุกต์ เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน 
ปรับกลไกวิธีการบริหารงาน การก าหนแนวทางจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรือ
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
งบประมาณ ตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง กฎเกณฑ์ มาตรการ 
มาตรฐานในเรื่องต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
สูงสุด ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของ
ประชาชน 

4 ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ 
แผนงาน โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่วางไว้ 

5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายผู้บริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให้
งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 

6 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนการด าเนินงานต่างๆ ให้กับผู้บริ หาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

ข. ด้านการบริหารงาน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 สั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ
แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ
เพ่ือให้ผลการปฏิบัติราชการ บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ 

 

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

3 ก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน ที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่
สอดคล้องกับสภาวการณ์ของประเทศและความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ 

5 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบก าหนด
ไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

6 ก ากับ ดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านกฎหมาย การอ านวยความเป็น
ธรรมให้กับประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจและอ านวยความเป็นธรรมแก่ประชาชน 

7 ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่าง
ถูกต้อง 
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

8 ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหาร สภาและส่วนราชการเพ่ือก าหนดกรอบการ
บริหารงบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การ
พัฒนาประเทศ 

 

9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าที่ เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 

 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลัก
คุณธรรม 

 

2 ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 

3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจ
ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 

4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่ งานวิชาการท่ี เกี่ยวข้องในรูปแบบ
ต่างๆ เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิ ทธิภาพใน
การท างานให้บริการประชาชนภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวย
ความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 

5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และ
ละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนการ 
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

 
ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้ งบประมาณและทรัพยากรของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ ภาพและความ
คุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับ
ที่เก่ียวข้อง 

3 วางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  เพ่ือให้ การ
ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของ
ประชาชนตามแผนพัฒนา 
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ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราชก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ทีจ่ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
2 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 4 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 3 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 4 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 3 
6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคม

พ้ืนที่ 
3 

8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 3 
9. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 3 
10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 3 
11. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 2 
12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 
13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 3 

 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล 2 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 
ทักษะการประสานงาน 3 
ทักษะการบริหารโครงการ 3 

 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 3 
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สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       
1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 3 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 3 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 3 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 3 
5.การท างานเป็นทีม         ระดับ 3  
 

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

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ     ระดับ 3 
2.การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ      ระดับ 3 
3.สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ 3 
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ส่วนที่ 6  คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  (Job Specification) 
ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้  
1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางกฎหมาย การปกครอง 
รัฐศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ รัฐประศาสนศาสตร์ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  
2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางกฎหมาย การปกครอง 
รัฐศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ รัฐประศาสนศาสตร์ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  
3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางกฎหมาย การ
ปกครอง รัฐศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ รัฐประศาสนศาสตร์ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได  
  

ส่วนที่ 7 ขอบเขต  และสมรรถนะในสายงาน  แต่งตั้ง  เลื่อนระดับ  
1.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ข้อ 1  
1.2 ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้  
(1) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง) ตามข้อ 2 หรือที ่ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือ  
(2) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) 
หรือที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี ก าหนดเวลา 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี สาหรับผู้
มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ข้อ 1.2 หรือ ข้อ 1.3  
 

1.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ข้อ 1  
1.2 ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้  
(1) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับสูง) 
หรือที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  
(2) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 
หรือที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ป  
 

ส่วนที่ 8 ความก้าวหน้าในสายงานต าแหน่งนี้ 
ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น  
นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง  
นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับสูง  
 



        แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
        ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลนาทราย 

นางกชพร  แก้วขวัญ 
รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

21-3-00-1101-002 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน   รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานท้องถิ่น  
ประเภท/ระดับ     บริหารระดับต้น  
ชื่อหน่วยงาน (สานัก/กอง)   ทุกสานัก/กอง  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาทราย  
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่นระดับกลาง 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  

บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็กหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหาร
จัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหา การ
บริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงโดย
ควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติ หน้าที่อื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1  ก าหนดแนวทางการด าเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ 

ความคาดหวังและเป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือ
ผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและ
วัฒนธรรม ทั้งทางด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

 

 

2  บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดทาแผนพัฒนา
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดทางบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การ
ประเมินผล การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการจัด
แผนพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

 

3  ค้นคว้า ประยุกต์ เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานตาม
ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการ
พัฒนาระบบงาน  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
 ปรับกลไกวิธีการบริหารงาน การกาหนแนวทางจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรือ

งบประมาณ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง กฎเกณฑ์ มาตรการ 
มาตรฐานในเรื่องต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
สูงสุด ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของ
ประชาชน  
 

 

 

4 ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน 
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่วางไว้  
 

 

5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายผู้บริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให้
งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์  
 

 

6 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนการด าเนินงานต่างๆ ให้กับผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
 

 

ข. ด้านการบริหาร 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 สั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ

แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คาปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ
เพ่ือให้ผลการปฏิบัติราชการ บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้  

 

 

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

 

3 ก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน ที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพ่ือให้
งานบรรลุตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

 

4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่สอดคล้อง
กับสภาวการณ์ของประเทศและความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ  

 

5 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบก าหนดไว้ 
ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  

 

6 ก ากับ ดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านกฎหมาย การอ านวยความเป็นธรรม
ให้กับประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจ
และอ านวยความเป็นธรรมแก่ประชาชน  

 

7 ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
8 ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหาร สภาและส่วนราชการเพื่อก าหนดกรอบการ

บริหารงบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนา
ประเทศ  

 

 

9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าที ่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  

 

 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  
 

 

2 ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย  

 

3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  

 

4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่ งานวิชาการท่ี เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ 
เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิ ทธิภาพในการท างาน
ให้บริการประชาชนภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและ
ภารกิจอ่ืนๆ  

 

5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อน
เพ่ือสนับสนุนการ ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  

 

 
ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 

 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้ งบประมาณและทรัพยากรขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ ภาพและความคุ้มค่า 
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

 

2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและ
ความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

 

3 วางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือให้ การปฏิบัติงานเกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตาม
แผนพัฒนา  
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ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน (Job Specifications)  
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราชก าหนด 

 

ส่วนที่ 5 ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริ
ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดทาแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  4 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล  3 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร  4 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง  3 
6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล  3 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อ
เศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่  

3 

8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  3 
9. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน  3 
10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้  3 
11. ความรู้เรื่องการทางบการเงินและงบประมาณ  2 
12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร  3 
13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ  
 

3 

 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน      ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล         2 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์         2 
ทักษะการประสานงาน         3 
ทักษะการบริหารโครงการ         3 
ทักษะในการสื่อสาร  การน าเสนอ  และถ่ายทอดความรู้     2 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน       2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        3 
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สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

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

 
สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  

1.การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง    ระดับ 2  
2.ความสามารถในการเป็นผู้น า    ระดับ 2  
3.ความสามารถในการพัฒนาคน   ระดับ 2  
4.การคิดเชิงกลยุทธ์    ระดับ 2 

 
สมรรถนะประจ าสายงาน  

1.การก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ   ระดับ 3  
2.การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ    ระดับ 3  
3.สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 3 
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        แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
        ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลนาทราย 

นางนิศากร  สุขบ าเพ็ญ 
หัวหน้าส านักงานปลัด 

21-3-00-2101-001 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน   หัวหน้าส านักงานปลัด  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานทั่วไป  
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ต้น  
ชื่อหน่วยงาน (สานัก/กอง)   ส านักงานปลัด  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาทราย  
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่นระดับกลาง 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหน้าฝ่ายที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการจัดระบบงานอานวยการสั่งราชการมอบหมายกา
กับแนะนาตรวจสอบประเมินผลงานตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบซึ่งมีลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ร่วมวางแผนงาน โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมาย และ

ผลสัมฤทธิ์ ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไปงานสนับสนุนงานเลขานุการงาน
นโยบายและแผนงานทะเบียนราษฎร์และงานบัตรประจาตัวประชาชน หรืองาน
ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะเพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

 

2 ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ
โครงการต่างๆ ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมืองการบริหารหรือความม่ันคงของประเทศ เพ่ือให้เกิดการน าเสนอ
แนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป  

 

 

3  ร่วมติดตามเร่งรัดการด าเนินกิจกรรมต่างๆให้เป็นไปตามแผนงานโครงการหรือ
แผนการปฏิบัติงานตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงานเพื่อให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ

ระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผนด้านงานบริหาร
ทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการงานนโยบายและแผนหรืองานราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด
เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิ ภาพยิ่งขึ้นภายใต้ข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณบุคลากร และเวลา  
 

 

5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆท่ี เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของ
หน่วยงานในภาพรวม เพ่ือนามาปรับปรุงให้การปฏิบัติ งาน ระบบงานหรือกระบวนการ
ท างาน มีประสิทธิภาพมากข้ึน  

 

ข. ด้านการบริหาร 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ควบคุมดูแลการจัดทาคาของบประมาณรายจ่ายประจาปีข้อบัญญัติงบประมาณ

เพ่ิมเติมและการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่ายเพื่อให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่
ก าหนดไว้  

 

 

2 ศึกษาวิเคราะห์ เสนอแนะและประสานงานกับหน่วยงานต่างๆในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องในการจัดทานโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผน
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติ งานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสอดรับกับนโยบายของ
สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสภาเทศบาลหรือสภาต าบลรัฐบาลแผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆที่ เกี่ยวข้อง  

 

3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูลเอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้าน
นโยบายแผนยุทธศาสตร์แผนปฏิบัติการหรือแผนอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การทางานของ
ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  

 

4 ควบคุมดูแลการจัดท าค่าของบประมาณรายจ่ายประจาปีข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม
และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่ายเพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
งบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว  

 

5 พิจารณาอนุมัติอนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ก าหนด  

 

6 มอบหมาย ตรวจสอบติดตามให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไขและควบคุมดูแลการจัดการงาน
ต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งาน
จัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสารงานรวบรวมข้อมูลสถิติงานแปลเอกสารงานเตรียมเรื่องและ
เตรียมการสาหรับการประชุมงานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุมงานท ารายงานการประชุม
และรายงานอ่ืนๆงานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆงานติดตามผลงานเป็นต้นเพ่ือ
ดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้องทันเวลาและตรงตามความต้องการของ
ผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
7 มอบหมายวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและควบคุมดูแลงานนิติการงานระเบียบ

และสัญญา เพ่ือให้งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตาม
กฎระเบียบที่ก าหนด ไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

 

8 มอบหมายวิเคราะห์ทาความเห็นเสนอแนะและควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหาบริหาร
พัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

9 มอบหมายวิเคราะห์ทาความเห็นเสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผนหรือ
งานจัดระบบงานเพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มี
เป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

10 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์เพ่ือให้
เกิดการสื่อสารภายในที่ ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจนและเกิดการสื่อสารภายนอกที่ สร้าง
ความเข้าใจและภาพลักษณ์ท่ีดีต่อประชาชนในท้องถิ่น  

 

11 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่างๆ
เช่นการแจ้งเกิดการแจ้งตายการแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดทาบัตรประจาตัวประชาชน เป็น
ต้น เพ่ืออานวยการให้การให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

 

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชนและบุคคลที่เก่ียวข้องเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
ผู้รับบริการ  

 

13 ชี้แจงข้อเท็จจริงพิจารณาให้ความเห็นข้อเสนอแนะในที่ ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่างๆที่ได้รับแต่งตั้งหรือเวทีเจรจาต่างๆ  

 

 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพ่ือให้การ

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า  
 

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

 

3 ให้คาปรึกษาแนะนาปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้า หน้าที่ ในบังคับบัญชา
เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
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ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 

 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนการใช้ ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้ สอดคล้องกับ

นโยบายพันธกิจและเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ  
 

 

2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มี การใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ทั้งด้านงบประมาณอาคารสถานที่และอุ ปกรณ์ในการทางานเพื่อให้การท างานเกิดประ
สิทธิ ภาพ คุ้มค่าและบรรลุ เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจ
พิจารณาน างบประมาณที่ ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

 

3 ติดตามตรวจสอบการใช้ ทรัพยากรและงบประมาณเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่า
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

 

 
 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน (Job Specifications)  
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราชก าหนด 

 

ส่วนที่ 5 ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริ
ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดทาแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล  2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร  3 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง  2 
6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล  2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อ
เศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่  

2 

8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  2 
9. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน  2 
10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้  2 
11. ความรู้เรื่องการทางบการเงินและงบประมาณ  1 
12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร  2 
13. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  
 

2 
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ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน      ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล         1 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์         1 
ทักษะการประสานงาน         2 
ทักษะการบริหารโครงการ         2 
ทักษะในการสื่อสาร  การน าเสนอ  และถ่ายทอดความรู้     1 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน       1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        2 
 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

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

 
สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  

1.การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง    ระดับ 1  
2.ความสามารถในการเป็นผู้น า    ระดับ 1  
3.ความสามารถในการพัฒนาคน   ระดับ 1  
4.การคิดเชิงกลยุทธ์    ระดับ 1 

 
สมรรถนะประจ าสายงาน  

1.การก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ   ระดับ 2  
2.การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ    ระดับ 2  
3.สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
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        แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
        ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลนาทราย 

นางสาววีระพัฒน์  ทับทุ่ง 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

21-3-04-2102-001 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน   ผู้อ านวยการกองคลัง  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานคลัง 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ต้น  
ชื่อหน่วยงาน (สานัก/กอง)   ส านักงานปลัด  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาทราย  
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่นระดับกลาง 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ ในฐานะ

หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 
ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ บัญชา
มากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
ก. ด้านการวางแผน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ก าหนดวิสัยทัศน ์พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเปา้หมายแนวทางดา้นการคลัง เพื่อ

วางแผนและจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
 

 

2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏบิัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานดา้นงานการคลัง งานการเงนิและบัญช ีงานงบประมาณ งานการ
จัดเก็บรายได้และงานการพัสด ุหรืองานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสทิธิภาพสูงสุดและ
สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ  

 

 

3  ติดตาม เร่งรัด การด าเนนิกิจกรรมต่ างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏบิัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนนิงาน เพื่อให้เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว ้ 

 

 

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและ
งบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัตงิานหรือระบบงาน เพื่อให้มีการ 
บูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนด  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดห าพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไป
ตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

 

6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ภายใต้ข้อจ ากัดทางดา้นงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

 

7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะ
ทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้
จา่ยเงินงบกลาง เงินอุดหนุนอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  

 

 
ข. ด้านบริหารงาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
 

 

2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามที่ก าหนดไว  

 

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

 

4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ 
ปัญหา อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข  

 

5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงาน
การคลังหลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ 
งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและ
หลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและ
เป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการ

ปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้อย่างตรงเวลา  

 

 

8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่ าธรรมเนียมต่ างๆ อย่างทั่วถึง 
เพ่ือให้สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การด าเนินการ
เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีก า หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และการ
น าส่งเงินไปส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

 

11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือ
น าไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติง านขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

 

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบคุคลที่เก่ียวข้องเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประช าชน  

 

13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่นเป็น
กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น 
เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  

 

 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพ่ือให้การ

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า  
 

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

 

3 ให้ค าปรึกษาแนะนาปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้า หน้าที่ ในบังคับบัญชา
เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  

 

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคล ากรในหน่วยงานให้มีความ
เหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหนา้ที่
ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง 
เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตวัและมีความต่อเนื่อง  

 

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือ
พัฒนาเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิด
ประโยชน์แก่หน่วยง านอย่างยั่งยืน  
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ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 

 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้

สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่ า 
และเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

 

3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และ
วัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่ า และเป็นไปตามเปา้หมาย และผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด  

 

4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ทั้งดา้นงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิด
ประสิทธิภาพคุ้มค่ า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจ
พิจารณาน างบประมาณท่ีได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

 

5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณ
ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด  

 

 
 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน (Job Specifications)  
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราชก าหนด 
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ส่วนที่ 5 ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริ
ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  

1 

2. ความรู้เรื่องการจัดทาแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล  2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร  3 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง  2 
6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคคล  2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อ
เศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่  

 
2 

8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  2 
9. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้  1 
10. ความรู้เรื่องการทางบการเงินและงบประมาณ  3 
11. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานคลังภาครัฐด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)  

1 
2 

12. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี  3 
13. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ  
 

2 

 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน      ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล         1 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์         1 
ทักษะการประสานงาน         2 
ทักษะการบริหารโครงการ         2 
ทักษะในการสื่อสาร  การน าเสนอ  และถ่ายทอดความรู้     1 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน       1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        2 
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สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

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

 
สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  

1.การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง    ระดับ 1  
2.ความสามารถในการเป็นผู้น า    ระดับ 1  
3.ความสามารถในการพัฒนาคน   ระดับ 1  
4.การคิดเชิงกลยุทธ์    ระดับ 1 

 
สมรรถนะประจ าสายงาน  

1.การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 2  
2.การวางแผนและการจัดการ    ระดับ 2  
3.การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน ระดับ 2 
4.ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น  ระดับ 2 
5.สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น  ระดับ 2 
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        แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
        ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลนาทราย 

นายอนิรุจน์  ภู่ขวัญทอง 
ผู้อ านวยการกองช่าง 

21-3-05-2103-001 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน   ผู้อ านวยการกองช่าง 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานช่าง 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ต้น  
ชื่อหน่วยงาน (สานัก/กอง)   กองช่าง  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาทราย  
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่นระดับกลาง 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือฝุายที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน  บริหาร
จัดการ การจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานงานบริหารงานช่างและงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
ก. ด้านการวางแผน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ร่วมก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเปูาหมายแนวทางด้าน

สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือวางแผนและจัดทาแผนงานโครงการในการ
พัฒนาหน่วยงาน  

  

 

2  ร่วมวางแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงานรวมทั้งเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมที่ สังกัด เพ่ือ
เป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานเพ่ือให้ สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ ของส่วน
ราชการที่สังกัด  

  

 

3  ร่วมติดตามเร่งรัดการด าเนินกิจกรรมต่างๆให้เป็นไปตามแผนงานโครงการหรือ
แผนการปฏิบัติงานตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงานเพื่อให้
เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  

 

 

4  ร่วมวางแผนและก าหนดนโยบายสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่ เพ่ือ
ควบคุมดูแลให้ประชาชนในท้องถิ่นมี คุณภาพสิ่งแวดล้อมที่ดี สุขภาพอนามัยที่ดี
และปราศจากโรคระบาดต่างๆ  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
5 ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางก าหนดและพัฒนามาตรฐาน

และกลวิธีการดาเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณบุคลากร และเวลา  

 

6 ค้นคว้า ประยุกต์ เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆที่เก่ียวข้องกับงานในภารกิจของ
หน่วยงานในภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงานระบบงานหรือกระบวนการทา
งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

 

7 วางแผนการให้บริการด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เช่น การส่งเสริมสุขภาพการเฝูา
ระวังการปูองกันและควบคุมโรคการรักษาพยาบาลและการฟ้ืนฟู สุขภาพการควบคุมโรค
สัตว์สู่คนการ คุ้มครองผู้ บริโภคการส่งเสริมบ ารุงรักษาและคุ้มครองคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
การควบคุมมลพิษการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมการสุขาภิบาลและ
อนามัยสิ่งแวดล้อมการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยการจัดการคุณภาพน้า คุณภาพอากาศ 
ฯลฯเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน และประมวลผล วิเคราะห์ข้อมูล ทางสถิติที่เก่ียวข้อง
กับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพ่ือให้สามารถวางแผนให้ สอดคล้องกับปัญหาด้าน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น  

 

8 ติดตามการใช้ทรัพยากรและงบประมาณเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใสและเกิดผล
สัมฤทธิ์ของหน่วยงาน  

 

 
ข. ด้านการบริหาร 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดระบบงานและปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ

เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
 

 

2 มอบหมาย ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะนา ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนด  

 

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้
บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  

 

4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์ภาครัฐ เอกชนและบุคคลที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
ผู้รับบริการ  

 

5 ชี้แจงข้อเท็จจริงพิจารณาให้ความเห็นข้อเสนอแนะในที่ ประชุมคณะกรรมการและคณะ
ทางานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในประเทศและต่างประเทศ  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
6 มอบหมายตรวจสอบติดตามให้คาแนะน าปรับปรุงแก้ไขและควบคุมดูแลการให้บริการ

สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมหลายๆ ด้าน ได้แก่ การรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ
การควบคุมโรค การสุขศึกษาการสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม การคุ้มครอง
ผู้บริโภค การจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมการส่งเสริมบ ารุงรักษาและ
คุ้มครองคุณภาพสิ่งแวดล้อมการจัดการมลพิษการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยการ
จัดการคุณภาพน้ าคุณภาพอากาศฯลฯ เพ่ืออ านวยการให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี มี
อนามัยและได้รับบริการที่รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

7 มอบหมายตรวจสอบติดตามให้ค าแนะน าปรับปรุงแก้ไขและควบคุมดูแลการตรวจ
ควบคุมการฆ่าสัตว์และจาหน่ายเนื้อสัตว์ในท้องถิ่นที่ รับผิดชอบเพื่อให้เป็นไปตามกฎ
และระเบียบที่ก าหนดไว้ ควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือการเฝูาระวังโรคเพ่ือตัดวงจร
การระบาดของโรค และให้ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่ดี  

 

8 ตอบปัญหาชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการหรือผู้ บริหารงานตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายเช่นเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นต้นเพื่อควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

9 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐเอกชนและบุคคลที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและ
อ านวยการปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อสนับสนุนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  

 

10 ก าหนดนโยบายด้านการบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมสนับสนุนการด าเนินงาน
ในการศึกษา วิจัยเพื่อพัฒนามาตรฐานและใช้ในการดาเนินงานการเสนอแนวทางและ
ก าหนดการพัฒนามาตรฐานงานและวิธีการดาเนินงานการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
ให้มีคุณภาพโดยยึดหลักการบริหารจัดการที่ดี เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน  

 

11 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบปัญหา
อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทาการปรับปรุงแก้ไข  

 

12 อ านวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายเพ่ือสนับสนุนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  

 

 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพ่ือให้การ

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า  
 

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

 

3 ให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา
เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในองค์กรให้มี ความ

เหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงานโดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้
เจ้าหน้าที่ท่ีมีลักษณะงานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกันสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุก
ต าแหน่งเพื่อให้การด าเนินงานเกิดความล่องตัว และมีความต่อเนื่อง  

 

 

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือ
พัฒนาเจ้าหน้าที่ ในหน่วยงานที่ ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิด
ประโยชน์ แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน  

 

 
ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 

 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานเพื่อให้

สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปูาหมายของส่วนราชการ  
 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่าและ
เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

 

3 ควบคุม กากับ ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุให้เกิดความโปร่งใสและถูกต้องตามระเบียบ
เพ่ือให้การใช้งบประมาณเกิดความคุ้มค่าเกิดประโยชน์สูงสุดและริเริ่มคิดค้นนวัตกรรม
ใหม่ๆให้เกิดความ เหมาะสมและมีประสิทธิภาพต่อการปฏิบัติงาน  

 

4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ทั้งด้านงบประมาณอาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างานเพื่อให้การทางานเกิด
ประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเปูาหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจ
พิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

 

5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณ
ตามท่ีได้รับมอบหมายเพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด  

 

 
 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน (Job Specifications)  
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราชก าหนด 
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ส่วนที่ 5 ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริ
ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  

1 

2. ความรู้เรื่องการจัดทาแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล  2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร  3 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง  2 
6. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อ   
    เศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่  

2 

7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 
8. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
9. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ที่รับผิดชอบ)ทั่วไปเรื่องชุมชน  2 
10. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและระเบียบพัสดุ 1 
11. ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่าง ๆเช่นการ
ประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) ประเมินผลกระทบทาง
สุขภาพ(HIA) ฯลฯ  

1 

  
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน      ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล         1 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์         1 
ทักษะการประสานงาน         2 
ทักษะการบริหารโครงการ         2 
ทักษะในการสื่อสาร  การน าเสนอ  และถ่ายทอดความรู้     1 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน       1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        2 
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สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

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

 
สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  

1.การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง    ระดับ 1  
2.ความสามารถในการเป็นผู้น า    ระดับ 1  
3.ความสามารถในการพัฒนาคน   ระดับ 1  
4.การคิดเชิงกลยุทธ์    ระดับ 1 

 
สมรรถนะประจ าสายงาน  

1.การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 2  
2.การวางแผนและการจัดการ   ระดับ 2  
3.การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน ระดับ 2 
4.ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น  ระดับ 2 
5.สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น  ระดับ 2 
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ส่วนที่ 5 คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง ( Job Specification )  
วุฒิการศึกษา ( Educational Background )  
1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้  
1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางวิศวกรรมโยธา 
วิศวกรรมชลประทาน วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมส ารวจ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม 
วิศวกรรมก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ผังเมือง ก่อสร้าง ไฟฟ้า เครื่องกล การจัดการงานก่อสร้าง 
วิศวกรรมศาสตร์ การจัดการงานวิศวกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  
1.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางวิศวกรรมโยธา 
วิศวกรรมชลประทาน วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมส ารวจ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม 
วิศวกรรมก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ผังเมือง ก่อสร้าง ไฟฟ้า เครื่องกล การจัดการงานก่อสร้าง 
วิศวกรรมศาสตร์ การจัดการงานวิศวกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  
1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางวิศวกรรมโยธา 
วิศวกรรมชลประทาน วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมส ารวจ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม 
วิศวกรรมก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ผังเมือง ก่อสร้าง ไฟฟ้า เครื่องกล การจัดการงานก่อสร้าง 
วิศวกรรมศาสตร์ การจัดการงานวิศวกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  
 
ส่วนที่ 6 ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา แต่งตั้ง เลื่อนระดับ เลื่อนต าแหน่ง  
1. คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งในฐานะผู้อานวยการกอง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)  
1.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักบริหารงานช่าง ระดับต้น ข้อ 1 และ  
1.2 ดารงต าแหน่งหรือเคยดารงต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) ตามข้อ 3 หรือที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านการช่างหรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
2. คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งในฐานะหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)  
2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักบริหารงานช่างระดับต้น ข้อ 1 และ  
2.2 ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้  
(1) ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  
(2) ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  
(3) ประเภททั่วไป ไม่ต่ ากว่าระดับช านาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี  
2.3 ปฏิบัติงานด้านงานช่าง หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งในฐานะผู้อานวยการกองหรือผู้อานวยการส่วน (นักบริหารงานช่าง 
ระดับกลาง)  
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักบริหารงานช่าง ระดับต้น ข้อ 1 และ  
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้วดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านการช่างหรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
2.1 ด ารงต าแหน่งหรือเคยดารงต าแหน่งผู้อานวยการกอง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) หรือที่ ก.จ. ก.ท. 



หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือ  
2.2 ด ารงตาแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานช่างระดับต้น) หรือที่ ก.จ. 
ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี ก าหนดเวลา 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี สาหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพะสาหรับต าแหน่งนักบริหารงานช่าง ระดับต้น ข้อ 1.2 และข้อ 1.3  
2.3 ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ หรือที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี  
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งในฐานะผู้อานวยการสานัก (นักบริหารงานช่าง ระดับสูง)  
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักบริหารงานช่าง ระดับต้น ข้อ 1 และ  
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านการช่าง หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
2.1 ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งผู้อานวยการกอง( นักบริหารงานช่าง ระดับกลาง) หรือที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต.เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือ  
2.2 ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ หรือที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่
น้อยกว่า 8 ป  
 
ส่วนที่ 7 ความก้าวหน้าในสายงานต าแหน่งนี้  
ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
นักบริหารงานช่าง ระดับต้น  
นักบริหารงานช่าง ระดับกลาง  
นักบริหารงานช่าง ระดับสูง  

 



        แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
        ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลนาทราย 

นางสาวอารีวรรณ  ปรีชาชาญ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

21-3-01-3103-001 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ     วิชาการ/ช านาญการ  
ชื่อหน่วยงาน (สานัก/กอง)   ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาทราย 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานนโยบายและแผน 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   หัวหน้าส านักงานปลัด  
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือ
งานวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตาม ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ศึกษา วิเคราะห ์วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัดและ

สถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการ
ก าหนดนโยบาย และเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง  

 

 

2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ
ทิศทางการพฒันาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน 
แผนงบประมาณ หรือโครงการให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สงูสุด  

 

 

3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพื่อช่วยจัดทา
แผนยุทธศาสตร ์แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ 
กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตัง้ไว ้ 
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยก าหนด

นโยบาย แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 

5 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น
นโยบาย และมาตรการต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

 

6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรทั้ง
ภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพ้ืนที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่
เกี่ยวข้องกับ การพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม เพ่ือให้การดาเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย
และนโยบายที่ก าหนด  

 

7 ด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่ง
อ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะ
เกิดข้ึนจากการก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทาง
ในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น  

 

8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่
ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม  

 

9 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความช านาญเพื่อให้
สามารถผลิตผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถนาไปใช้ในการก าหนดนโยบายต่างๆ ได้ 

 

10 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดทา
แผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที  

 

 
 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการทางานตามแผนงานหรือโครงการของ

หน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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ค. ด้านการประสานงาน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดาเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 

 
ง.ด้านการบริการ 

 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ให้ค าแนะนา ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ใน

ระดับท่ีซับซ้อน หรืออานวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ 
และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

 

 

2 ร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล เพ่ือช่วย
ในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลสาหรับผู้ที่สนใจ  

 

3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพ่ือใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน   
4 อ านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร เพ่ือเป็น

ประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการ
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  

 

5 พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่
หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ  

 

 
 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน (Job Specifications)  
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราชก าหนด 
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ส่วนที่ 5 ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 
1. ความรู้ที่จาเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ  
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริ  
ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้  
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร  
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  
7. ความรู้เรื่องการจัดทาแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
8. ความรู้เรื่องการติดตามประเมินผล  

 

2 
2 
 

2 
2 
2 
2 
3 
3 
 
 
 

  
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน      ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล         2 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์         2 
ทักษะการประสานงาน         2 
ทักษะการบริหารโครงการ         2 
ทักษะในการสื่อสาร  การน าเสนอ  และถ่ายทอดความรู้     2 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน       2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน 4 



สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

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

 
 
สมรรถนะประจ าสายงาน  

1.การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก    ระดับ 2  
2.การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2  
3.การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 2 
4.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 
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ส่วนที่ 6 คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง  
ได้รับคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ การ
วางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติ สังคมวิทยา ประชากรศาสตร์ 
คณิตศาสตร์และสถิติ สังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.
อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ การ
วางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติ สังคมวิทยา ประชากรศาสตร์ 
คณิตศาสตร์และสถิติ สังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.
อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ การ
วางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติ สังคมวิทยา ประชากรศาสตร์ 
คณิตศาสตร์และสถิติ สังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.
อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  
 

ส่วนที่ 7 ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แต่งตั้ง  เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผนหรืองานวิจัยจราจร หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้วไม่
น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี สาหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์
นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี สาหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวิจัยจราจร หรือ
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผนหรืองานวิจัยจราจร หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้ว
ไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดย
จะต้องปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวิจัยจราจร หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่
ก าหนดด้วย  
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้ว
ไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดย
จะต้องปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่
ก าหนดด้วย  
 



ส่วนที่ 8  ความกาวหน้าในสายงานต าแหน่งนี้ 
ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ  
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับช านาญการ  
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับช านาญการพิเศษ  
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับเชี่ยวชาญ  

 
 



        แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
        ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลนาทราย 

นางภัชรีย์  ศรีสมบัติ 
นักวิชาการศึกษา 

21-3-01-3803-001 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน   นักวิชาการศึกษา  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักวิชาการศึกษา 
ประเภท/ระดับ     วิชาการ/ช านาญการ  
ชื่อหน่วยงาน (สานัก/กอง)   ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาทราย 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   หัวหน้าส านักงานปลัด  
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษาภายใต้การก ากับแนะน าตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษาเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนา

งานด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตาม
อัธยาศัยและที่เก่ียวข้อง  

 

 

2 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้นเพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบาย แผน 
มาตรฐานการศึกษาหลักสูตรแบบเรียนต าราสื่อการเรียนการสอนสื่อการศึกษา
การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา  

 

 

3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 

 

4 จัดท าแผนงาน/โครงการต่างๆเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาศาสนาศิลปะ
และวัฒนธรรม  

 

5 ร่วมวางแผนอัตรากาลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ที่ก าหนดเพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ ความสาสามารถตรงตามความต้องการของ
สถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัดการศึกษา  

 

 

 แบบบรรยายลักษณะงาน 1 



 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

6 ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนเอกสารด้านการศึกษาและทะเบียนประวัติครูและ
บุคลากรทางการศึกษารวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

 

7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทั้งในระบบนอกระบบการศึกษาพิเศษการศึกษาตาม
อัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  

 

8 ติดตาม ประเมินผลการดาเนินงานกิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์วิจัย 
เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา  

 

9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง
การศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร  

 

10 ประสานและร่วมดาเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนค่าตอบแทนหรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญกาลังใจและความก้าวหน้าให้กับครู และ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  

 

11 ประสานส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุ อุปกรณ์ หรืองบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียนเช่นงานอาหารกลางวันอาหารเสริมนมคอมพิวเตอร์กิจกรรมสันทนา
การฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มี
ประสิทธิภาพสูงสุ ด  

 

12 ประสานตรวจสอบดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐานเพื่อดูแลให้ เด็กในท้องถิ่นมี
การเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  

 

13 
 

จัดท าโครงการส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษาการสร้างอาชีพ กีฬาศาสนา
วัฒนธรรมและภู มิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ความสามัคคีและ
รักษาไว้ ซึ่งมรดกล้าค่าของท้องถิ่น  

 

14 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ ใหม่ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆที่เก่ียวข้องกับ
งานการศึกษา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการทางานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
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ค. ด้านการประสานงาน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

 
ง.ด้านการบริการ 

 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษาเช่นจัดนิทรรศการกิจกรรมพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและ 

แหล่งเรียนรู้เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่
ประชาชนอย่างท่ัวถึง  

 

 

2 ผลิตคู่มือแนวทางการอบรมเอกสารทางวิ ชาการรวมทั้งให้คาแนะนาปรึกษาเบื้องต้นแก่
นักเรียนนิสิต นักศึกษาและชุมชนประชาชนทั่วไป  

 

3 ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิ ชาการนานาชาติจัดประชุ มอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับ
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพเพ่ือส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจและให้แนวทาง
การศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป  

 

4 เผยแพร่การศึกษาเช่นจัดรายการวิทยุโทรทัศน์เขียนบทความจัดทาวารสาร สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้
ด้านการศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  

 

5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทาสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทาฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบ การพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ ์มาตรการต่างๆ  

 

 
 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน (Job Specifications)  
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราชก าหนด 
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ส่วนที่ 5 ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริของ    
    พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้  2  
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร  2  
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  2  
7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน  3  
8. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
9.ความรู้เรื่องสื่อสาธารณะ 

3  

 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
2 
 
 

  
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน      ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล         1 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์         1 
ทักษะการประสานงาน         1 
ทักษะการบริหารโครงการ         1 
ทักษะในการสื่อสาร  การน าเสนอ  และถ่ายทอดความรู้     1 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน       1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        1 
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สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

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

 
 
สมรรถนะประจ าสายงาน  

1.การคิดวิเคราะห์      ระดับ 1  
2.การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
3.การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์     ระดับ 1 
4.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
5.ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ     ระดับ 1 
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ส่วนที่ 6 คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางศึกษา ศึกษาศาสตร์ 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานครูหรือ
ข้าราชการครูได้  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางศึกษา ศึกษาศาสตร์ 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานครูหรือ
ข้าราชการครูได้  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางศึกษา ศึกษาศาสตร์ 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานครูหรือ
ข้าราชการครูได  
 

ส่วนที่ 7  ขอบเขต  และสมรรถนะในการสรรหา  แต่งตั้ง  เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา 
หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้อง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้
ลดเป็น 4 ปี สาหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลด
เป็น 2 ป ีสาหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารง
ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชา
การศึกษา หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา 
หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้อง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือด ารงต าแหน่ง
อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา 
หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และปฏิบัติงานด้านวิชา
การศึกษา หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้อง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือด ารง
ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชา
การศึกษา หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 
ส่วนที่ 8 ความก้าวหน้าในสายงานต าแหน่งนี้ 
ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ  
นักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการ  
นักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการพิเศษ  
นักวิชาการศึกษา ระดับเชี่ยวชาญ  



        แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
        ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลนาทราย 

นายปริเชษฐ์  เทพบุญศรี 
นักพัฒนาชุมชน 

21-3-01-3803-001 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน   นักพัฒนาชุมชน  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักพัฒนาชุมชน 
ประเภท/ระดับ     วิชาการ/ช านาญการ  
ชื่อหน่วยงาน (สานัก/กอง)   ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาทราย 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   หัวหน้าส านักงานปลัด  
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชนปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความ
ช านาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทาแผนงาน สนับสนุนการ

รวมกลุ่มของประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนา
ศักยภาพของผู้นาชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน  

 

 

2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการ
พัฒนาและส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการ
เรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการ
พัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐาน
ราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับ
พ้ืนที่  

 

 

3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เก่ียวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือ
หาแนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและ
สถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
4 ศึกษา วิเคราะห ์จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ

สารสนเทศชุมชน เพื่อก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการ
พัฒนาในทุกระดบั  

 

5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อสร้างความ
สมดุลในการพฒันาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความ
เข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยนื  

 

6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วดัด้านการพฒันาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนา
ชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน  

 

7 ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การด าเนนิการด้านการจัดการความรู้และภูมิ
ปัญญาท้องถิน่ของชุมชน เพื่อสร้างและพฒันาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  

 

8 ส่งเสริม สนบัสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบ
ต่าง ๆ เพื่อให้ชุมชนสามารถคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ ตัดสินใจ วางแผนและด าเนินการร่วมกัน
เพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได ้ 

 

9 ส่งเสริมและพฒันารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบ ต่าง ๆ เพื่อเอ้ือ
ให้ประชาชนมีการแลกเปลีย่นเรียนรู้ อันนาไปสู่การจัดท าแผนชมุชน เพื่อแก้ไขปัญหาความ
ต้องการของชุมชน และพัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดบั  

 

10 ส่งเสริม สนบัสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจดัการระบบข้อมูลแก่เจ้าหน้าที่ 
ผู้น าชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพฒันา เพื่อให้การบริหารจัดการ
ข้อมูล การจัดเก็บข้อมูล การจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการพัฒนาชุมชน และการจัด
ทาระบบสารสนเทศชุมชน รวมทั้งการส่งเสริมการใชป้ระโยชนจ์ากข้อมูลเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชนส์ูงสุด  

 

11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสรมิ สนับสนนุกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนในรูปแบบตา่งๆ เพื่อให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้ง
วิเคราะห ์ตัดสินใจ และด าเนนิการร่วมกัน เพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และ
ชุมชนได ้ตลอดจนเปน็ที่ปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน  

 

12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสรมิ สนับสนนุในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่ม
แม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพื่อส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และ
ความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถ่ินของตน  

 

13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สงูอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพื่อดูแล
และจัดสวสัดิการที่พึงได้เชน่ เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห ์ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มี
คุณภาพชีวิตทีด่ีขึ้น  

 

14 วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนนุอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่ม
อาชีพสามารถเพิ่มผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  

 

15 ศึกษา วิเคราะห ์หรือควบคุมการจัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงการด าเนินการตาม
แผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมนิผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็ก
และเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
16 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให้รู้

ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

 

17 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาด
จ าหน่ายสินค้าท่ีเป็นธรรม  

 

18 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบ
ต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
ในชุมชน  

 

19 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ 
ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด  

 

20 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ

หน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 

 

 
ค. ด้านการประสานงาน 

 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด  

 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
ง.ด้านการบริการ 

 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้นาชุมชน กลุ่มหรือ

องค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุก
ภาคส่วน เพ่ือส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนและความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานรากตามหลักการพึ่งตนเองและหลักการมีส่วนร่วมของชุมชน  

 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน 2 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
2 ก าหนดวิธีการ และออกแบบการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการ

ด าเนินงานพัฒนาชุมชน ในทุก ๆ ด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูล
สารสนเทศชุมชนข้อมูลการพัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการ
พัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และ
ชุมชน  

 

 

 
 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน (Job Specifications)  
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราชก าหนด 

 

ส่วนที่ 5 ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริของ    
    พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้  2  
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร  2  
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  2  
7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน  3  
8. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
9.ความรู้เรื่องสื่อสาธารณะ 

3  

 

2 
2 
2 
2 
2 
2 
3 
2 
2 
2 
 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน      ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล         2 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์         2 
ทักษะการประสานงาน         2 
ทักษะการบริหารโครงการ         2 
ทักษะในการสื่อสาร  การน าเสนอ  และถ่ายทอดความรู้     2 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน       2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        2 
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สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

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

 
 
สมรรถนะประจ าสายงาน  

1.การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
2.การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 2  
3.การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์    ระดับ 2  
4.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 
5. ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ     ระดับ 2  
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ส่วนที่ 6 คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง  
ได้รับคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชาหรือทุกทางที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง การพัฒนาชุมชน การ
บริหาร การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์ พัฒนาสังคม สหวิทยาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น สังคมวิทยา หรือใน
สาขาวิชาหรือทางที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง การพัฒนาชุมชน 
การบริหาร การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์ พัฒนาสังคม สหวิทยาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น สังคมวิทยา หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  
 
ส่วนที่ 7 ขอบเขต  และสมรรถนะในการสรรหา  แต่งตั้ง  เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติการ และ  
1. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนา
ชุมชน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 
ปี ให้ลดเป็น 4 ปี สาหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิชาการพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 
และให้ลดเป็น 2 ปี สาหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือ
ด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน
วิชาการพัฒนาชุมชน หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติการ และ  
1. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนา
ชุมชน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วน้อยกว่า 4 ปี หรือด ารง
ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน
วิชาการพัฒนาชุมชน หรืองานอื่นทีเ่กี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

3. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติการ และ  
1. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และปฏิบัติงานด้านวิชาการ
พัฒนาชุมชน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วน้อยกว่า 2 ปี หรือดารง
ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน
วิชาการพัฒนาชุมชน หรืองานอื่นที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

ส่วนที่ 8  ความก้าวหน้าในสายงานต าแหน่งนี้  
ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  

นักพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติการ  
นักพัฒนาชุมชน ระดับช านาญการ  
นักพัฒนาชุมชน ระดับช านาญการพิเศษ  
นักพัฒนาชุมชน ระดับเชี่ยวชาญ  

 



        แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
        ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลนาทราย 

นางกนกธร  จันทร์กุล 
นักทรัพยากรบุคคล 

21-3-01-3102-001 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน   นักทรัพยากรบุคคล  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ     วิชาการ/ช านาญการ  
ชื่อหน่วยงาน (สานัก/กอง)   ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาทราย 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานการเจ้าหน้าที่ 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   หัวหน้าส านักงานปลัด  
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหา
ที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ศึกษาวิเคราะห์ ตรวจสอบประเมินผลเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนา  

ทรัพยากรบุคคลเพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

 

2 ศึกษารวบรวมตรวจสอบและวิ เคราะห์ ข้อมูลบุคคลจัดทาระบบสารสนเทศ
ทะเบียนประวัติเพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคล  

 

 

3 ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ
เช่นการประเมินค่างานของต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงานการประเมิน
คุณสมบัติและผลงานของบุคคลเป็นต้นเพ่ือตอบสนองต่อวัตถุ ประสงค์ และ
เป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร  
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

4 ศึกษาวิเคราะห์ สรุปรายงานจัดทาข้อเสนอและดาเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้าน
การบริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการก าหนดนโยบายหรือ 
การตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  

 

5 ศึกษาวิเคราะห์ สรุปรายงานจัดทาข้อเสนอเพ่ือก าหนดความต้องการและ  
ความจ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลการวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพการจัด
หลักสูตรการถ่ายทอดความรู้และการจัดสรรทุนการศึกษารวมถึงการวางแผนและ
เสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
แผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  

 

6 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วเิคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าโครงสร้างสร้างองค์กร
โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของ
หน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้างองค์กรโครงสร้างหน้าที่ ความรับผิดชอบและการแบ่งงาน
ภายในที ่มีถูกต้องครบถ้วนชัดเจนและสามารถสนับสนุนการดาเนินงานของหน่วยงาน
ให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ  

 

7 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการก าหนดต าแหน่งและ การวางแผน
อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

8 ศึกษาวิ เคราะห์สรุปรายงานจัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์และดาเนินการเกี่ยวกับ
การสรรหาและเลือกสรรตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขันการโอน
การย้ายการเลื่อนระดับเป็นต้นเพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารง
ต าแหน่ง  
 

 

9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทาหน้าที่ความรับผิดชอบและทักษะ ความสามารถ
ของต าแหน่งงานและก าหนดระดับต าแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่ และความ
รับผิดชอบเพื่อสร้างความชัดเจนและมาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ
ต าแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงานและให้เป็นแนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้ง
องค์กร  

 

10 ศึกษาวิเคราะห์สรุปรายงานจัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหาร
ค่าตอบแทนให้เกิดความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ  

 

11 
 

ศึกษารวบรวมตรวจสอบข้อมูลถ้อยค าข้อเท็จจริงเพื่อด าเนินการทางวินัยการรักษาวินัย
และจรรยา  

 

12 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปญัหาต่างๆที ่
เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ ในระดับรองลงมาในสายงานผู ้ร่วมงานหรือหน่วยงานตา่งๆที่ เก่ียวข้อง
เพื่อให้การด าเนินงานเปน็ไปอยา่งราบรืน่และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด  

 

13 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ ใหม่ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆที่เก่ียวข้องกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
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ข. ด้านการบริหาร 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ

หน่วยงานและแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานเพื่อให้การดาเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

 

 

 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่นเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด  

 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่ สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

 
ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 

 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเอกชนข้าราชการลูกจ้าง พนักงานจ้าง

หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือประชาชนทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษาต่อการฝึกอบรมดูงานและ
แลกเปลี่ยน ความรู้ความเชี่ยวชาญเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

 

 

2 ให้ค าปรึกษาแนะน า และชี้ แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องข้าราช การ ลูกจ้างพนักงานจ้าง
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐเกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคล
เฉพาะส่วนได้ 

 

3 ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูลน าระบบเทคโนโลยี สารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการบริหาร
และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวลวิเคราะห์ และการน าเสนอนโยบาย 
ยุทธศาสตร์มาตรการแผนงานโครงการหลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ  

 

4 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสารตาราคู่มือสื่อเอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆรวมทั้ง
พัฒนาเครื่องมืออุปกรณ์วิธี การหรือประยุกต์น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้และ
การท าความเข้าใจในเรื่องต่างๆที่เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
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ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน (Job Specifications)  

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราชก าหนด 
 

ส่วนที่ 5 ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริของ    
    พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้  2  
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร  2  
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  2  
7. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล  3  
8. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร  
 

3  

 

2 
2 
2 
2 
2 
2 
2 
3 
3 
 
 
 

  
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน      ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล         2 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์         2 
ทักษะการประสานงาน         2 
ทักษะการบริหารโครงการ         2 
ทักษะในการสื่อสาร  การน าเสนอ  และถ่ายทอดความรู้     2 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน       2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        2 
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สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

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

 
 
สมรรถนะประจ าสายงาน  

1.การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก    ระดับ 2  
2.การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2  
3.การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 2 
4.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 
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ส่วนที่ 6 คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง  
ได้รับคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการปกครอง การ
บริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากรบุคคล หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการปกครอง การ
บริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากรบุคคล หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการปกครอง การ
บริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากรบุคคล หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  
 

ส่วนที่  7  ขอบเขต  และสมรรถนะในการสรรหา  แต่งตั้ง  เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ โดยปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล 
หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้อง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้
ลดเป็น 4 ปี สาหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลด
เป็น 2 ป ีสาหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารง
ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน
ทรัพยากรบุคคล หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ โดยปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล 
หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้อง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือด ารงต าแหน่ง
อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านทรัพยากร
บุคคลหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ โดยปฏิบัติงานด้านทรัพยากร
บุคคล หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือด ารง
ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน
ทรัพยากรบุคคล หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

ส่วนที่ 8  ความก้าวหน้าในสายงานต าแหน่งนี้ 
ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ  
นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ  
นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการพิเศษ  
นักทรัพยากรบุคคล ระดับเชี่ยวชาญ  



        แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
        ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลนาทราย 

นางจารึก  เดชเดโช 
นักจัดการงานทั่วไป 

21-3-01-3103-001 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน   นักจัดการงานทั่วไป  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ     วิชาการ/ช านาญการ  
ชื่อหน่วยงาน (สานัก/กอง)   ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาทราย 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานบริหารงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   หัวหน้าส านักงานปลัด  
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูง ในด้านการบริหารจัดการภายใน
ส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานสูงในด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพื่อทาสรุปรายงานสนบัสนุนการบริหาร

ส านักงานในด้านต่างๆ  
 

 

2 ช่วยวางแผน ติดตาม และปฏบิตัิงานในสานักงาน เช่น งานบรหิารทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารงบประมาณ งานบรหิารแผนปฏิบตัิราชการ งานบรหิารอาคารสถานที่ 
งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัยและงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น เพื่อให้
สามารถบริหารราชการเกิดผลสมัฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด  

 

 

3 ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิต ิเอกสาร หลักฐาน หนังสือ
ราชการ ระเบียบ และคาสั่งตา่งๆ ของหน่วยงานตามทีไ่ด้รับมอบหมาย เพื่อให้มี
ข้อมูลครบถ้วน และสะดวกต่อการค้นหา รวมทั้งเป็นหลักฐานทางราชการที่ส าคัญ  

 

 

4 ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อ
ไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

5 ตรวจสอบการด าเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับส่ง การลงทะเบียน การ
บันทึกการคัดแยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพ่ือให้เป็นไป
อย่างถูกต้องและสมบูรณ์  

 

6 ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร 
การน าเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหารการ
ประชุมหรืองาน พิธีการต่างๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน
ราชการ  

 

7 ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ
เป้าหมายตามที่ก าหนด  

 

8 จัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีต่างๆ เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
9 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือ

การรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา  
 

10 วิเคราะห์ และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเร่งรัดการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้งเรื่องร้องเรียนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือรายงานผลและข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์แก่ผู้บริหารในการบริหารงาน  

 

11 ให้ค าแนะนา ช่วยเหลือกับผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือเป็นการให้ประชาชนเกิดความรู้ความ
เข้าใจและสะดวกรวดเร็วในการท างาน  

 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ

หน่วยงาน ระดับ ส านัก กอง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแก้ปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

 

 

 
ค. ด้านการประสานงาน 

 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด  

 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ง.ด้านการบริการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ แก่

หน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานต่างๆ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูล และเกิดความเข้าใจในงาน และหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น 

 

 

 
 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน (Job Specifications)  
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราชก าหนด 

 

ส่วนที่ 5 ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริของ    
    พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้  2  
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร  2  
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  2  
7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน  3  
8. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
9.ความรู้เรื่องสื่อสาธารณะ 

3  

 

2 
2 
2 
2 
2 
2 
3 
2 
2 
2 
 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน      ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล         2 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์         2 
ทักษะการประสานงาน         2 
ทักษะการบริหารโครงการ         2 
ทักษะในการสื่อสาร  การน าเสนอ  และถ่ายทอดความรู้     2 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน       2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        2 
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สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

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

 
 
สมรรถนะประจ าสายงาน  

1.การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 2 
2.การคิดวิเคราะห์      ระดับ 2  
3.การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
4.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 
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        แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
        ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลนาทราย 

นางสาวชโลทร  เพชรสงค์ 
นักจัดการงานทั่วไป 

21-3-01-3103-002 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน   นักจัดการงานทั่วไป  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ     วิชาการ/ช านาญการ  
ชื่อหน่วยงาน (สานัก/กอง)   ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาทราย 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานบริหารงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   หัวหน้าส านักงานปลัด  
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูง ในด้านการบริหารจัดการภายใน
ส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานสูงในด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพื่อทาสรุปรายงานสนบัสนุนการบริหาร

ส านักงานในด้านต่างๆ  
 

 

2 ช่วยวางแผน ติดตาม และปฏบิตัิงานในสานักงาน เช่น งานบรหิารทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารงบประมาณ งานบรหิารแผนปฏิบตัิราชการ งานบรหิารอาคารสถานที่ 
งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัยและงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น เพื่อให้
สามารถบริหารราชการเกิดผลสมัฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด  

 

 

3 ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิต ิเอกสาร หลักฐาน หนังสือ
ราชการ ระเบียบ และคาสั่งตา่งๆ ของหน่วยงานตามทีไ่ด้รับมอบหมาย เพื่อให้มี
ข้อมูลครบถ้วน และสะดวกต่อการค้นหา รวมทั้งเป็นหลักฐานทางราชการที่ส าคัญ  

 

 

4 ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อ
ไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

5 ตรวจสอบการด าเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับส่ง การลงทะเบียน การ
บันทึกการคัดแยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพ่ือให้เป็นไป
อย่างถูกต้องและสมบูรณ์  

 

6 ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร 
การน าเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหารการ
ประชุมหรืองาน พิธีการต่างๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน
ราชการ  

 

7 ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ
เป้าหมายตามที่ก าหนด  

 

8 จัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีต่างๆ เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
9 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือ

การรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา  
 

10 วิเคราะห์ และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเร่งรัดการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้งเรื่องร้องเรียนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือรายงานผลและข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์แก่ผู้บริหารในการบริหารงาน  

 

11 ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือกับผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือเป็นการให้ประชาชนเกิดความรู้ความ
เข้าใจและสะดวกรวดเร็วในการท างาน  

 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการทางานตามแผนงานหรือโครงการของ

หน่วยงาน ระดับ ส านัก กอง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแก้ปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

 

 

 
ค. ด้านการประสานงาน 

 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด  

 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ง.ด้านการบริการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ แก่

หน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานต่างๆ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูล และเกิดความเข้าใจในงาน และหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น 

 

 

 
 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน (Job Specifications)  
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราชก าหนด 

 

ส่วนที่ 5 ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริของ    
    พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้  2  
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร  2  
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  2  
7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน  3  
8. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
9.ความรู้เรื่องสื่อสาธารณะ 

3  

 

2 
2 
2 
2 
2 
2 
3 
2 
2 
2 
 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน      ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล         2 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์         2 
ทักษะการประสานงาน         2 
ทักษะการบริหารโครงการ         2 
ทักษะในการสื่อสาร  การน าเสนอ  และถ่ายทอดความรู้     2 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน       2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        2 
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สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

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

 
 
สมรรถนะประจ าสายงาน  

1.การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 2 
2.การคิดวิเคราะห์      ระดับ 2  
3.การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2  
4.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 
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ส่วนที่ 6 คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชาการวางแผน การ
บริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชาที่ ก.จ. , ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชาการวางแผน การ
บริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชาที่ ก.จ. , ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง  
 
ส่วนที่ 7  ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แต่งตั้ง  เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการ
ภายในสานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี สาหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนัก
จัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี สาหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนัก
จัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในสานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป 
หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการ
ภายในสานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในสานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และปฏิบัติงานด้านบริหาร
จัดการภายในสานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.
อบต.ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในสานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

ส่วนที่  8  ความก้าวหน้าในสายงานต าแหน่งนี้ 
ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  
นักจัดการงานทั่วไป ระดับช านาญการ  
นักจัดการงานทั่วไป ระดับช านาญการพิเศษ  



นักจัดการงานทั่วไป ระดับเชี่ยวชาญ  
 



        แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
        ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลนาทราย 

นางปิยนันท์  เขียวบุญจันทร์ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
21-3-04-3201-001 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน   นักวิชาการเงินและบัญชี  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักวิชาการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ     วิชาการ/ช านาญการ  
ชื่อหน่วยงาน (สานัก/กอง)   กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนาทราย 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานบัญชี 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   นักบริหารงานคลัง  
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับแนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี  
ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ก. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก

งบประมาณเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูล
ที ่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

 

2 ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการเงินบัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่
ก าหนดไว้  

 

 

3 รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่
จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  

 

 

4 จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจ าเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

5 ศึกษาวิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงการจัดท างบประมาณ  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
6 ดูแลการรับและจ่ายเงินสถานะทางการเงินตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ จ่ายเงิน

เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพการปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบ
ปฏิบัติของราชการ  

 

7 ถ่ายทอดความรู้ ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเช่นให้ค าแนะน าใน
การปฏิบัติงานวางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรมจัดทาคู่มือประจ าสาหรับการ
ฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้นเพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็น
ประโยชน์ ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด  

 

8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวขอ้งกับการด าเนินงาน
ด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณเช่นการตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินการน าส่งเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณสัญญายืมเงินและเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน 
เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้  

 

9 ศึกษาวิเคราะห์และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เก่ียวข้องเช่นเงินงบประมาณเงินใน
งบประมาณเงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุน
ต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องเพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วน และตรงตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้  

 

10 ศึกษาวิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูลและตัวเลขทางบัญชีและจัดทาบัญชีทุกประเภทภาษี 
และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชี ประจ าเดือน 
บัญชีเงินทดรองราชการทะเบียนคุมรายได้ น าส่งคลังทะเบียนคุมใบส าคัญทะเบียนคุม
เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส 
ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้  

 

11 ร่วมประสานงานตรวจร่างบันทึกหนังสือโต้ ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ  
เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจน
ให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง  

 

12 วิเคราะห์ และจัดท างบการเงิน ประจาวันประจาเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงิน
และรายงานทางบัญชี เพ่ือน าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรม
ทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

13 
 

ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดท าบัญชี เพ่ือใช้ประกอบในการ
ท าธุรกรรมและเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
การตรวจสอบและด าเนินธุรกรรมต่างๆที่เกี่ยวข้อง  

 

14 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้ บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล

งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่างๆเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและควบคุมการจัดท า
และรายงานเงินรายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้
ในการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง  

 

16 ดาเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่างๆรวมทั้งเงินถ่ายโอนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

 
ข. ด้านการบริหาร 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 

 

2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลา
และก่อให้เกิดประสิทธิภาพ  

 

3 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
 

ค. ด้านการประสานงาน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดาเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้คาแนะน าในการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล  

 

4 ประสานการท างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอ าเภอจังหวัดและกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

 

5 ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
การก าหนดและจัดท าแผนการปฏิบัติ งานของกลุ่มต่างๆเพ่ือให้เกิดประโยชน์ ในการ
จัดท าแผนพัฒนาใน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

6 ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่างๆในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ในการด าเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและ
ประสานการท างาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับ
หน่วยงานอื่น เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์  
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ง.ด้านการบริการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ให้ค าแนะน าตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมี ความ

รับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ ที่
สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์  

 

 

2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทาสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทาฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและ
ใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  

 

3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

 
 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน (Job Specifications)  
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราชก าหนด 

 

ส่วนที่ 5 ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริของ    
    พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้  2  
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร  2  
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  2  
7. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ  3  
8. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
    (GFMIS) 

3  

 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
2 
1 
 

  9.ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 
 10.ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎหมายระเบียบพัสดุ 

2 
2 
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ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน      ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล         1 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์         1 
ทักษะการประสานงาน         1 
ทักษะการบริหารโครงการ         1 
ทักษะในการสื่อสาร  การน าเสนอ  และถ่ายทอดความรู้     1 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน       1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        1 
 
 
 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

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

 
 
สมรรถนะประจ าสายงาน  

1.การคิดวิเคราะห์      ระดับ 1  
2.การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 1 
3.การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 1  
4.การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1 
5.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
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ส่วนที่ 6 คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี พาณิชยศาสตร์ 
เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี พาณิชยศาสตร์ 
เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทาง
อ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  
 

ส่วนที่ 7  ขอบเขต  และสมรรถนะในการสรรหา  แต่งตั้ง  เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและ
บัญชี หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี 
ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 
และให้ลดเป็น 2 ปี สาหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ข้อ 
3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้อง
ปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและ
บัญชี หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือด ารง
ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน
วิชาการเงินและบัญชี หรืองานอื่นที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และปฏิบัติงานด้านวิชาการ
เงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือ
ด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน
วิชาการเงินและบัญชี หรืองานอื่นที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

ส่วนที่ 8  ความก้าวหน้าในสายงานต าแหน่งนี้ 
ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ  
นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับช านาญการ  
นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับช านาญการพิเศษ  
นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับเชี่ยวชาญ  

 



 
 



        
         แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  

        ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลนาทราย 
นางสาววิมล  เลิศสอนจิตต์ 

นักวิชาการคลัง 
21-3-04-3202-001 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน   นักวิชาการคลัง  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักวิชาการคลัง 
ประเภท/ระดับ     วิชาการ/ช านาญการ  
ชื่อหน่วยงาน (สานัก/กอง)   กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนาทราย 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานการเงิน 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   นักบริหารงานคลัง  
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม ปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการงานการเงิน การคลัง การพัสดุ 
การบริหารเงิน การจัดเก็บรายได้ การบริหารหนี้และการงบประมาณ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ แก้ปัญหา
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญสูงในงานวิชาการ งานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้ สาธารณะ
และการงบประมาณ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ มอบหมาย 

 
ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 พิจารณา ก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินจากคลัง รวมทั้งการพิจารณา 

ปรับปรุงแก้ไขกฎหมาย กฎระเบียบและข้อบังคับเก่ียวกับการเงิน การคลัง การ
พัสดุ การงบประมาณ และการบัญชีเพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปอย่างถูกต้อง 
รวดเร็วตอบสนองความต้องการที่เปลี่ยนแปลงไป ของสังคม 

 

 

2 การวิเคราะห์ปัญหาและสรุปผลด้านการคลัง ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และ การพิจารณาวางรูปและปรับปรุงระบบบัญชีเพ่ือให้เกิดความถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 

 

3 ฝึกอบรมข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง และบุคลากรด้านการเงิน-
บัญชี เพ่ือให้สามารถเข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเกิดประโยชน์
สูงสุด 
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
4 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และ 

การงบประมาณ เพ่ือจัดท ารายงานการเงินหรือการคลังประกอบการก าหนดนโยบาย
และวิธีการปฏิบัติงานที่ เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

5 สรุปวิเคราะห์และจัดท าแผนงาน หลักเกณฑ์หรือวิธีการคลังขององค์กรปกครอง ส่วน
ท้องถิ่น เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบต่างๆ ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และฐานะการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

6 วิเคราะห์ ตรวจสอบ เบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย การควบคุมการรับการจ่าย เงิน
ตามแผนงานหรือโครงการ การกู้และการยืมเงินสะสม การตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่าย
เหลื่อมปีและการ ขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ รวมถึงการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
เพ่ือความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับอย่างตรงเวลาและมี
ประสิทธิผลสูงสุด 

 

7 ตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทางด้าน การเงิน
หรือด้านการคลัง เช่นการรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าส่งเงิน การก าหนด
หรือขยายวงเงิน คงคลัง การก าหนดเงื่อนไขและอัตราจ้างของลูกจ้างประจ าเป็นต้น เพ่ือ
สร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและ บุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 

 

8 วิเคราะห์ปัญหาและให้ค าปรึกษาปัญหาที่เกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน เพื่อจัดหาแนว 
ทางแก้ไขที่เหมาะสมและค านึงถึงบุคลากรและผู้รับบริการเป็นส าคัญ 

 

9 เสนอแนะแนวทางใหม่ในการปรับปรุงการด าเนินงาน หรือเสนอรวบรวมข้อมูล และ
ศึกษาด้านวิชาการจัดการงานคลังและการเงินในประเด็นต่างๆ เพื่อปรับปรุงการ
ด าเนินงานให้เหมาะสมกับ สภาวการณ์และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งรับผิดชอบ 

 

10 ใหค้ าปรึกษาเกีย่วกับรายละเอียดประมาณ การรายรับ – รายจ่าย เพ่ือประกอบการ
พิจารณาอนุมัติยอดเงินงบประมาณ และให้ความเห็นด้านการเงิน การคลังขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไป ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ 

หน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 

 

2 วางแผน การควบคุม ตรวจสอบ การจัดเก็บรายได้และรายจ่าย เพ่ือบริหาร งบประมาณ
ให้เป็นไปอย่างประหยัดและเกิดประโยชน์สูงสุด 
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ค. ด้านการประสานงาน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า เบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
ก าหนดไว้ 

 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

3 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับด้านการเงิน การคลังแก่เจ้าหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน ให้
ถูกต้องตามระเบียบ 

 

 
ง.ด้านการบริการ 

 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ให้ค าปรึกษาแนะน าและเผยแพร่ความรู้ข่าวสารเกี่ยวกับข้อมูลทางเศรษฐกิจการเงิน 

การคลัง การพัสดุ การจัดเก็บรายได้ การบริหารเงิน การบริหารหนี้ และ
การงบประมาณ เพ่ือเป็นการสนับสนุน ให้สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพและคุ้มค่า 

 

 

2 ให้ค าปรึกษาแนะน าทางด้านการเงิน เพื่อให้การบริหารงบประมาณเป็นไปตาม ระเบียบ
กฎหมายของทางราชการ 

 

3 พัฒนา ปรับปรุงจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการเงินและ การคลัง 
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

 

4 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานการจัดการงานคลังและ การเงินที่ตนมี
ความรับผิดชอบแก่บุคลากร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภาคเอกชนหรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือให้ผู้ที่ สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ และสามารถน าไป
ปฏิบัติให้มีเกิดประโยชน์สูงสุด 

 

 
 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน (Job Specifications)  
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราชก าหนด 
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ส่วนที่ 5 ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริของ    
    พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้  2  
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร  2  
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  2  
7. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ  3  
8. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
    (GFMIS) 

3  

 

2 
2 
2 
2 
2 
2 
2 
3 
2 
 

  9.ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 
 10.ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎหมายระเบียบพัสดุ 

3 
3 

 
 
 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน      ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล         2 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์         2 
ทักษะการประสานงาน         2 
ทักษะการบริหารโครงการ         2 
ทักษะในการสื่อสาร  การน าเสนอ  และถ่ายทอดความรู้     2 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน       2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        2 
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สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

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

 
 
สมรรถนะประจ าสายงาน  

1.การคิดวิเคราะห์      ระดับ 2  
2.การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 2 
3.การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 2  
4.การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 2 
5.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 
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ส่วนที่ 5 คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง (Job Specification) 
วุฒิการศึกษา (Educational Background) 
ได้รับคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง พาณิชยศาสตร์ บัญชี 
เศรษฐศาสตร์ นิติศาสตร์ บริหารธุรกิจ การคลัง การจัดการการคลัง หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าให้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง พาณิชยศาสตร์ บัญชี 
เศรษฐศาสตร์ นิติศาสตร์ บริหารธุรกิจ การคลัง การจัดการการคลัง หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าให้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง พาณิชยศาสตร์ 
บัญชี เศรษฐศาสตร์ นิติศาสตร์ บริหารธุรกิจ การคลัง การจัดการการคลัง หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าให้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  
 
 
ส่วนที่ 6  ขอบเขต  และสมรรถนะในการสรรหา  แต่งตั้ง  เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง 
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้านการเงิน การคลัง 
หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้
ลดเป็น 4 ปี สาหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 
2 ปี สาหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือดารงต าแหน่ง
อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านการเงิน การ
คลัง หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยดารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงานด้านการเงิน การ
คลัง หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือด ารง
ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน
การเงิน การคลัง หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และปฏิบัติงานด้านการเงิน 
การคลัง หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้อง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือด ารง
ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน
การเงิน การคลัง หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 
 
 

 



 
ส่วนที่ 7 ความก้าวหน้าในสายงานต าแหน่งนี้ 
ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
นักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ  
นักวิชาการคลัง ระดับช านาญการ  
นักวิชาการคลัง ระดับช านาญการพิเศษ  
นักวิชาการคลัง ระดับเชี่ยวชาญ  



        แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
        ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลนาทราย 

นางสาวปวีณา  ไตรรัตน์ 
นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
21-3-04-3203-001 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน   นักวิชาการจัดเก็บรายได้  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
ประเภท/ระดับ     วิชาการ/ช านาญการ  
ชื่อหน่วยงาน (สานัก/กอง)   กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนาทราย 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   นักบริหารงานคลัง  
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียม
และรายได้อ่ืนๆปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญสูงในงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ก. ด้านการปฏิบัติงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมโดยเฉพาะทางด้าน

เศรษฐกิจที่มีความซับซ้อน เพ่ือนาข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ 
หรือแนวทางการจัดเก็บหรือปรับปรุงอัตราภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้
อ่ืนๆ ให้มีความเหมาะสม  

 

 

2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและ
รายได้อ่ืนๆ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของโครงการหรือแนวทางท่ีเกี่ยวกับ
ระบบภาษีและการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ  

 

 

3 ตรวจสอบการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมของรัฐที่ได้
จากเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีหรือค่าธรรมเนียม
อ่ืนๆสามารถทาได้จ านวนเท่าไร อันจะน าไปสู่การคาดประมาณรายได้และ
รายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไปได้  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
4 ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการดาเนินการจัดเก็บภาษี 

ค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืน เพ่ือให้การด าเนินการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมหรือรายได้
อ่ืนๆ สามารถท าได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน  

 

5 ให้ค าแนะนา ปรึกษา ให้การปฏิบัติงานและข้อมูลด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา เพ่ือให้สามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 

6 ควบคุม จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน
ในการรับเงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการชาระภาษี
และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือติดตามลูกหนี้ค้างชาระให้มาชาระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึง
รับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือใช้ในการ
ประเมินและค านวณภาษ  

 

7 ควบคุมจัดท ารายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่
จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจาก
จัดเก็บรายได้  

 

8 รวบรวมข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้เป็น
ฐานข้อมูลในการนามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

 

9 ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพ่ือให้ประชาชนมา
ยื่นแบบชาระภาษีตรงตามก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย 
รวมถึงจัดท า รวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างชาระ เพ่ือ
ด าเนินการตามกฎหมาย  

 

10 ควบคุม จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่าย
ช าระภาษีลงในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้
รวดเร็วขึ้น  

 

11 ด าเนินการรับค าร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้
ช าระภาษี และศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้อง
โปร่งใสและเป็นธรรม  

 

12 ควบคุมตรวจสอบการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดนิ ภาษีบ ารุงท้องที ่ภาษี
ป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท าน้ าแข็ง เพื่อการค้า 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตัง้ตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท าการโฆษณาและใช้เคร่ือง
ขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรคค่าธรรมเนียมเก็บขยะมลูฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิง่
ปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียมรับรองส าเนาทะเบียนราษฎร 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอื่น ๆ ตามเทศบัญญัต ิค่าปรับผู้ละเมดิกฎหมายและเทศบัญญัติ ค่า
อากรการฆ่าสัตว ์ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว ์ค่ารับจ้างฆา่สัตว ์ค่าเช่าอาคารพาณชิย์ ค่าเช่าโรง
มหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝาก
กองทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนต าบลและเงนิฝากธนาคาร ค่าจ าหน่วยเวชภัณฑ ์ค า
ร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเชา่ และค่าชดเชยต่าง ๆ ทางการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
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ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ

หน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

 

 

2 วางแผนและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

 

3 วางแผนและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือให้สามารถจัดเก็บ
ข้อมูลครอบคลุมพ้ืนที่ และถูกต้อง เป็นปัจจุบัน  

 

 
ค. ด้านการประสานงาน 

 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว  

 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

3 ให้ความเห็นแก่ประชาชนผู้ชาระภาษีในระเบียบข้อกฎหมาย เพ่ือให้ประชาชนเข้าใจ   
 

ง.ด้านการบริการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้

สามารถด าเนินการด้านภาษีอากรและค่าธรรามเนียมต่างๆได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 

 

2 เป็นวิทยากรบรรยาย เพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน
ในความรับผิดชอบ  

 

3 ส่งเสริมสนับสนุน ให้มีสื่อประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจในการช าระภาษีและ
ค่าธรรมเนียมและพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ืออานวยความสะดวกให้แก่  
ประชาชน ผู้รับบริการ 

 

 
 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน (Job Specifications)  
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราชก าหนด 

 

 

 



 

ส่วนที่ 5 ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริของ    
    พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้  2  
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร  2  
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  2  
7. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ  3  
8. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
    (GFMIS) 

3  

 

2 
2 
2 
2 
2 
2 
2 
3 
2 
 

  9.ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 
 10.ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎหมายระเบียบพัสดุ 

3 
3 
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ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน      ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล         2 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์         2 
ทักษะการประสานงาน         2 
ทักษะการบริหารโครงการ         2 
ทักษะในการสื่อสาร  การน าเสนอ  และถ่ายทอดความรู้     2 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน       2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        2 
 
 
 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

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

 
 
สมรรถนะประจ าสายงาน  

1.การคิดวิเคราะห์      ระดับ 2  
2.การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 2 
3.การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 2  
4.การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 2 
5.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 
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ส่วนที่ 6 คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง (Job Specification) 
วุฒิการศึกษา (Educational Background)  
ได้รับคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี พาณิชยศาสตร์ 
เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี พาณิชยศาสตร์ 
เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธรุกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ 
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  
 

ส่วนที่ 7  ขอบเขต   และสมรรถนะในการสรรหา  แต่งตั้ง  เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้านวิชาการจัดเก็บ
รายได้ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 
ปี ให้ลดเป็น 4 ปี สาหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 
และให้ลดเป็น 2 ปี สาหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติการ ข้อ 
3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้อง
ปฏิบัติงานด้านวิชาการจัดเก็บรายได้ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงานด้านวิชาการจัดเก็บ
รายได้ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือด ารง
ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ.,ก.ท.,หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน
วิชาการจัดเก็บรายได้ หรืองานอื่นที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และปฏิบัติงานด้านวิชาการ
จัดเก็บรายได้ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือ
ด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน
วิชาการจัดเก็บรายได้ หรืองานอื่นที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

 ส่วนที่ 7  ความก้าวหน้าในสายงานต าแหน่งนี้ 
ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติการ  
นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับช านาญการ  
นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับช านาญการพิเศษ  
นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับเชี่ยวชาญ  



        แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
        ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลนาทราย 

นางโสภา  เวชนุสิทธิ์ 
เจ้าพนักงานพัสดุ 

21-3-04-4201-001 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน   เจ้าพนักงานพัสดุ  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานพัสดุ 
ประเภท/ระดับ     ทั่วไป/ช านาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (สานัก/กอง)   กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนาทราย 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   นักบริหารงานคลัง  
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานด้านพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ ปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้อง ตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซม 

และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  

 

 

2 ควบคุมจัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ท ารายงานเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้
เป็นข้อมูล ในการด าเนินงาน  

 

 

3 ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุ 
ตรวจสอบและเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มี
ความถูกต้องเรียบร้อยและใช้ เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคต  

 

 

4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดท า 
รายงาน และน าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
5 ตรวจสอบการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเดือน ประจ าไตรมาส หรือ

ประจ าปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรให้หน่วยงาน 
พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ  
ปรับปรุงการจัดท างบประมาณ  

 

 

6 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  

 

 
ข. ด้านการก ากับดูแล 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การท างานเป็นไป อย่าง

มีประสิทธิภาพ  
 

 

2 ให้ค าแนะนาแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ  

 

 
ค. ด้านการบริการ 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ 

สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
 

 

2 บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆที่เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบแก่ 
ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน (Job Specifications)  

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราชก าหนด 
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ส่วนที่ 5 ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    
2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริของ    
    พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

2 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานรับผิดชอบ) 

2 

5. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี  2  
6. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง และกฎหมายระเบียบพัสดุ 2  
 2  
 3  
 3  

 

2 
2 
 

2 
2 
3 
3 
 

 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน      ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์         2 
ทักษะการประสานงาน         2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        2  
ทักษะการบริหารข้อมูล         2 
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สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

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

 
 
สมรรถนะประจ าสายงาน  

1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 1  
2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1  
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ส่วนที่ 6 คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง  
ได้รับคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ เทคนิค
การตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ 
วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ
วิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า 
หรืในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ เทคนิค
การตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรม 
เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได  
 

ส่วนที่ 7 ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แต่งตั้ง  เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง 
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน และ  
๒. ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน โดยจะต้องปฏิบัติงานพัสดุหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ี ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี สาหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี สาหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. เทยีบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานพัสดุหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่
ก าหนดด้วย  
2. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน โดยจะต้องปฏิบัติงานพัสดุ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ี 
ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต.ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานพัสดุหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 
ส่วนที่ 8 ความก้าวหน้าในสายงานต าแหน่งนี้ 
 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  

เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน  
เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับช านาญงาน  
เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับอาวุโส 



        แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
        ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลนาทราย 

นางสาวนิตยา  ไกรนุกูล 
เจ้าพนักงานพัสดุ 

21-3-04-4201-002 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน   เจ้าพนักงานพัสดุ  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานพัสดุ 
ประเภท/ระดับ     ทั่วไป/ช านาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (สานัก/กอง)   กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนาทราย 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   นักบริหารงานคลัง  
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานด้านพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ ปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้อง ตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซม 

และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  

 

 

2 ควบคุมจัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ท ารายงานเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้
เป็นข้อมูล ในการดาเนินงาน  

 

 

3 ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุ 
ตรวจสอบและเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มี
ความถูกต้องเรียบร้อยและใช้ เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคต  

 

 

4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดท า 
รายงาน และน าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
5 ตรวจสอบการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเดือน ประจ าไตรมาส หรือ

ประจ าปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรให้หน่วยงาน 
พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ  
ปรับปรุงการจัดท างบประมาณ  

 

 

6 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  

 

 
ข. ด้านการก ากับดูแล 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การท างานเป็นไป อย่าง

มีประสิทธิภาพ  
 

 

2 ให้ค าแนะนาแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ  

 

 
ค. ด้านการบริการ 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ 

สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
 

 

2 บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆที่เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบแก่ 
ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน (Job Specifications)  

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราชก าหนด 
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ส่วนที่ 5 ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    
2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริของ    
    พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

2 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานรับผิดชอบ) 

2 

5. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี  2  
6. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง และกฎหมายระเบียบพัสดุ 2  
 2  
 3  
 3  

 

2 
2 
 

2 
2 
3 
3 
 

 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน      ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์         2 
ทักษะการประสานงาน         2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        2  
ทักษะการบริหารข้อมูล         2 
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สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

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

 
 
สมรรถนะประจ าสายงาน  

1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 1  
2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1  
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        แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
        ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลนาทราย 

นางสาวรัตนาภรณ์  จันทร์ไพรพฤกษ์ 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

21-3-04-4204-001 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title)  
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน   เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
ประเภท/ระดับ     ทั่วไป/อาวุโส 
ชื่อหน่วยงาน (สานัก/กอง)   กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนาทราย 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   นักบริหารงานคลัง  
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง ก ากับ 

แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานด้านการจัดเก็บรายได้ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ ปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่แจ้งในการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 

หรือรายได้ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไป
อย่างครบถ้วนและถูกต้อง  

 

 

2 ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ การเร่งรัด ติดตาม การจัดเก็บภาษ ีค่าธรรมเนียม และ
รายได้ตา่งๆ ที่ค้างชาระ เพื่อให้การด าเนินการถูกต้อง เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 
และสามารถจัดเก็บได้อย่างครบถ้วน  

 

 

3 ควบคุม ตรวจสอบการรับเงนิ เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บ
รายได ้เพื่อให้การด าเนินการถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
ข้อบังคับ ค าสั่ง  

 

 

4 ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิต ิเอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการจัดเก็บ
รายได้ตา่งๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญใน
การอ้างอิงการด าเนินการต่างๆ ทางการจัดเก็บรายได ้ 
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ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
5 ดูแล ติดตามการจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้

แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและ
สามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

 

 

6 ศึกษา ค้นคว้าหาข้อมูลใหม่ๆ เกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม หรือรายได้อ่ืนๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือ
พัฒนาและปรับปรุงวิธีการท างานให้ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ  

 

7 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 
และรายได้ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือจัดท ารายงานเสนอ
ผู้บังคับบัญชา  

 

8 จัดท าแผนงาน โครงการประชาสัมพันธ์การช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้
อ่ืนๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และ
รายได้ต่างๆ ได้ตรงตามเป้าหมายที่ก าหนด  

 

 
ข. ด้านการก ากับดูแล 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ก ากับดูแล ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และ

รายได้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
 

 

2 ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้การ 
ด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  

 

3 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

 

 
ค. ด้านการบริการ 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ ที่มีความซับซ้อนแก่

เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ
ถ่ายทอดความรู้ ความช านาญ แก่ผู้ที่สนใจ  

 

 

2 ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า หน่วยงานราชการ และเอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และ
แลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทางานของหน่วยงาน  

 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน (Job Specifications)  

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราชก าหนด 
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ส่วนที่ 5 ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับท่ีต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    
2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริของ    
    พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

2 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานรับผิดชอบ) 

2 

5. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี  2  
6. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง และกฎหมายระเบียบพัสดุ 2  
 2  
 3  
 3  

 

2 
2 
 

2 
2 
3 
3 
 

 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน      ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์         2 
ทักษะการประสานงาน         2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        2  
ทักษะการบริหารข้อมูล         2 
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สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

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

 
 
สมรรถนะประจ าสายงาน  

1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 1  
2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1  
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