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คํานํา 

 
 
หลักการวิเคราะห์งาน คือ กระบวนการรวบรวม วิเคราะห์ลักษณะงานและผลสัมฤทธิ์ที่ส่วน         

ราชการ คาดหวังจากงานเพ่ือนําเสนอเนื้อหาสาระของงานอย่างถูกต้องและชัดเจน  การวิเคราะห์งานที่ดีมิใช่                  
การตรวจสอบ การทํางานของผู้ดํารงตําแหน่งงาน หรือประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ดํารงตําแหน่งงานนั้นๆ แต่การ
วิเคราะห์งานที่ถูกต้องต้องตั้งอยู่บนหลักที่เน้นบทบาทงานจริงในปัจจุบันและตามยุทธศาสตร์  หรือ ภารกิจในอนาคต
ของส่วนราชการ ผลของการวิเคราะห์งานต้องแสดงให้เห็นความสัมพันธ์ระหว่างงานนั้นกับองค์กร และช่วยให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องเข้าใจว่างานนั้น ๆ เกี่ยวข้องกับความสําเร็จขององค์กรอย่างไร หรืองานนั้น ๆ ช่วยเพ่ิมคุณค่าใดแก่องค์กรใน
การดําเนินการวิเคราะห์งาน สิ่งที่จะนํามาพิจารณาคือตัวงานหรือตําแหน่งงาน ไม่ใช่ตัวผู้ที่ดํารงตําแหน่งงานนั้นๆ              
อยู่ เนื่องจากเมื่อผู้ดํารงตําแหน่งคนหนึ่งย้ายไปประจําตําแหน่งงานอีก ตําแหน่งหนึ่งภายในส่วนราชการเดียวกัน สิ่งที่ผู้
ดํารงตําแหน่งคนนั้นจะนําติดตัวไปด้วยก็คือ ลักษณะเฉพาะใน การปฏิบัติงาน เช่น รูปแบบ วิธีการ ปฏิบัติงาน                 
การจัดลําดับความสําคัญก่อนหลัง รวมไปถึงทักษะ ความรู้ และประสบการณ์ที่ผู้ดํารงตําแหน่งงานนํามาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน แต่สิ่งที่ผู้ดํารงตําแหน่งงานจะคงไว้เบื้องหลัง ในตําแหน่งงานก่อนที่จะย้ายไปก็คือ  ตําแหน่งงานที่มีการ
กําหนดวัตถุประสงค์และความรับผิดชอบหลักต่าง ๆ ของงานไว้อย่างชัดเจน ซึ่งทั้งหมดนี้จะมีความสัมพันธ์กับการ
บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร 

คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) คือเอกสารแสดงหน้าที่ความรับผิดชอบขอบเขต              
ของงานแต่ละเลขที่ตําแหน่ง โดยเปรียบเสมือนป้ายชี้ทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรแต่และเลขที่ตําแหน่ง                 
งานในองค์กร ช่วยกําหนดแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงงาน เป็นเอกสารแสดงถึงหน้าที่  ความรับผิดชอบ                   
ของแต่ละบุคคลตามแบบบรรยายลักษณะงาน โดยมีประโยชน์ต่อองค์กร เพ่ือให้องค์กรสะดวกในการศึกษางานใน 
ตําแหน่ง ช่วยปรับปรุงวิธีการทํางาน ช่วยทบทวนการกําหนดตําแหน่งงาน ช่วยในการบริหารงานด้าน ทรัพยากร 
บุคคลให้ง่ายขึ้น 
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การวิเคราะห์ค่างานและการจัดทําคําบรรยายลักษณะงาน 
 

กรอบแนวคิดเรื่องการวิเคราะห์งาน (Job Analysis) 
หลักการวิเคราะห์งาน คือ กระบวนการรวบรวม วิเคราะห์ลักษณะงานและผลสัมฤทธิ์ที่ส่วน ราชการ 

คาดหวังจากงานเพ่ือนําเสนอเนื้อหาสาระของงานอย่างถูกต้องและชัดเจน การวิเคราะห์งานที่ดีมิใช่ การตรวจสอบ 
การทํางานของผู้ดํารงตําแหน่งงาน หรือประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ดํารงตําแหน่งงานนั้น ๆ แต่การวิเคราะห์งานที่
ถูกต้องต้องตั้งอยู่บนหลักที่เน้นบทบาทงานจริงในปัจจุบันและตามยุทธศาสตร์ หรือ ภารกิจในอนาคตของส่วนราชการ 
ผลของการวิเคราะห์งานต้องแสดงให้เห็นความสัมพันธ์ระหว่างงานนั้นกับ องค์กร และช่วยให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าใจว่างาน
นั้น ๆ เกี่ยวข้องกับความสําเร็จขององค์กรอย่างไร หรืองานนั้น ๆ ช่วยเพ่ิมคุณค่าใดแก่องค์กรในการดําเนินการ
วิเคราะห์งาน สิ่งที่จะนํามาพิจารณาคือตัวงานหรือตําแหน่งงาน ไม่ใช่ตัวผู้ที่ดํารงตําแหน่งงานนั้นๆ อยู่ เนื่องจากเมื่อผู้
ดํารงตําแหน่งคนหนึ่งย้ายไปประจําตําแหน่งงานอีก ตําแหน่งหนึ่งภายในส่วนราชการเดียวกัน สิ่งที่ผู้ดํารงตําแหน่งคน
นั้นจะนําติดตัวไปด้วยก็คือ ลักษณะเฉพาะใน การปฏิบัติงาน เช่น รูปแบบ วิธีการ ปฏิบัติงาน การจัดลําดับความสําคัญ
ก่อนหลัง รวมไปถึงทักษะ ความรู้ และประสบการณ์ที่ผู้ดํารงตําแหน่งงานนํามาใช้ในการปฏิบัติงาน แต่สิ่งที่ผู้ดํารง
ตําแหน่งงานจะคงไว้เบื้องหลัง ในตําแหน่งงานก่อนที่จะย้ายไปก็คือ ตําแหน่งงานที่มีการกําหนดวัตถุประสงค์และความ
รับผิดชอบหลักต่าง ๆ ของงานไว้อย่างชัดเจน ซึ่งทั้งหมดนี้จะมีความสัมพันธ์กับการบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร 

ปัจจุบันภาคราชการท้องถิ่นได้นําระบบการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  (RBM) มาใช้ในระบบ บริหาร
องค์กรและมีการรณรงค์เร่งพัฒนาให้บุคลากรมีทัศนคติเอ้ือต่อการบริการ และมีการปฏิรูปโครงสร้างการ ทํางานให้
สอดคล้องกับภารกิจของรัฐ ซึ่งสิ่งต่างๆ เหล่านี้เป็นการสะท้อนให้เห็นว่าการบริหารงานบุคคลยุคใหม่ กําลังปรับ
กระบวนทัศน์ใหม่ไปเป็นการเน้นผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐมากขึ้น (เช่นเดียวกับที่ระบุไว้ใน พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน) ดังนั้นเพ่ือให้การบริหารงานบุคคลมีความสอดคล้องกับทิศทาง ดังกล่าว  การจัดสร้าง
โครงสร้างตําแหน่งจึงควรเป็นไปในลักษณะที่สอดคล้องและสนับสนุนกระบวนทัศน์และ แนวคิดการบริหารดังกล่าว
ด้วย กล่าวคือมุ่งเน้นการจัดตําแหน่งโดยใช้ผลสัมฤทธิ์และบทบาทหน้าที่เป็นตัวนํา 
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แนวคิดที่ใช้วิเคราะห์และเพื่อจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน 
ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง: แนวคิดของ Charles Handy ว่าด้วยบทบาทหน้าที่ประจําตําแหน่งงานในองค์กร 

 

 

ความสําคัญหรือประโยชน์ที่จะได้รับจากการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน 
การเขียนแบบบรรยายลักษณะงานจะทําให้ส่วนราชการได้ประโยชน์ ดังนี้ 
o การออกแบบตําแหน่งงานที่สามารถเชื่อมโยงกับความต้องการขององค์กร 
o ทําให้มีความชัดเจนของบทบาทหน้าที่ของแต่ละตําแหน่งงาน ที่มีรายละเอียดมากกว่ามาตรฐานกําหนด ตําแหน่ง 
(Job Specification) 
o ใช้เป็นข้อมูลในการอธิบายให้เกิดความชัดเจนว่าบุคคลควรจะทําให้เกิดผลสัมฤทธ์ิอะไร  (Contributions) และทํา
อย่างไรจึงจะได้ผลสัมฤทธิ์นั้น (Competencies) เพ่ือการปรับปรุงประสิทธิภาพและการบรรลุการ เปลี่ยนแปลงของ
องค์กร 
o เป็นข้อมูลพ้ืนฐานสําหรับการประสานและบูรณาการกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลทุกขั้นตอน (ดัง รูป) เช่น 
การคัดสรรบุคลากรเข้าทํางานก็สามารถใช้ความชัดเจนจากแบบบรรยายลักษณะงานว่า ต้องการบุคลากรที่มีคุณวุฒิ  
ความรู้ ทักษะ และสมรรถนะอะไรบ้างเพ่ือให้เหมาะสมกับงาน หรือการ ฝึกอบรมก็สามารถใช้การกําหนดความรู้  
ทักษะ และสมรรถนะจากแบบบรรยายลักษณะงานเพ่ือไป กําหนดหลักสูตรการพัฒนา หรือการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานก็สามารถนําหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ไปกําหนดตัวชี้วัดในแต่ละระดับตําแหน่งเพ่ือใช้ประเมิน
ความสําเร็จของบุคคลได ้เป็นต้น 
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การจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะเป็นพื้นฐานหลกัที่ให้ส่วนราชการสามารถนําไปใช้ในการสร้าง ความ
ชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งระบบของส่วนราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
ประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ทราบลักษณะและขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
2. สามารถแนะนําบุคลากรใหม่ให้รู้จักงานและปฏิบัติงานที่มีแนวทางแน่นอนขึ้น 
3. การมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานชัดเจน 
4. การย้าย หรือเลื่อนตําแหน่ง 
5. การควบคุมไม่ให้เกิดงานซ้ิาซ้อน 
6. การศึกษาหรือเปลี่ยนแปลงของงานที่ปฏิบัติ 
7. การฝึกอบรมและพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา 

ประโยชน์ต่อบุคลากร 
1. ทราบลักษณะและขอบเขตของงานที่ต้องปฏิบัติ 
2. มีแนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
3. มีการปรับปรุงการปฏิบัติงานของตน โดยเทียบเคียงผลการปฏิบัติงานกับคําบรรยายลักษณะงาน 

ประโยชน์ต่อองค์กร 
1. การวิเคราะห์โครงสร้างขององค์การและการกําหนดระดับตําแหน่งอย่างถูกต้องเป็นธรรม 
2. วางแผนอัตรากําลังได้ง่าย มีหลักอ้างอิงและทําได้รวดเร็วยิ่งขึ้น 
3. การประเมินค่างาน และกําหนดค่าจ้างมีมาตรฐานและกระทําได้ละเอียดถี่ถ้วน 
4. การย้าย หรือเลื่อนตําแหน่งงานมีข้อมูลในการพิจารณาชัดเจน 
5. การหาความจําเป็นในการฝึกอบรม 
6. การวางแผนฝึกอบรม และพัฒนาบุคลากร การวิเคราะห์ทางเดินของงาน เพ่ือปรับปรุงการทํางาน 
7. ปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
8. การเปรียบเทียบงานในการสํารวจค่าจ้าง 
9. การปรับปรุงระบบงาน 
10. การขจัดงานที่ซ้ิาซ้อนกัน 
11. การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
12. การปรับปรุงระเบียบและวิธีปฏิบัติงาน 
13. เป็นเครื่องช่วยให้ผู้บังคับบัญชา และผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าใจในบทบาทตามตําแหน่งหน้าที่ชัดเจน 



6 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 
 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่ง    ปลัดเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน   บริหารงานท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น ระดับกลาง 
ชื่อหน่วยงาน(สํานัก/กอง)   - 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  -  
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  นายกเทศมนตรีตําบลโนนสูงเปลือย 
ประเภท/ระดับ    - 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในฐานะ ปลัดองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นและรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งลักษณะงานเกี่ยวกับ การปฏิบัติ ตามนโยบายของ
แผนงาน ที่สภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือคณะ ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เป็นผู้กําหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย นโยบายของรัฐบาล และ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
ให้คําปรึกษา และเสนอความเห็นต่อนายกองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น คณะผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ
ผู้ว่าราชการจังหวัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงาน ภายในหน้าที่และความรับผิดชอบ ปกครองบังคับบัญชาข้ารา
ราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้างในองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ๆ ทั้งหมด รับผิดชอบงานประจําทั่วไปขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งหมด ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดําเนินการ
เกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ ที่เป็นอํานาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดตั้ง ยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขต
องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนา ส่งเสริมอาชีพ การทะเบียนและบัตร 
การศึกษา การ เลือกตั้ง งานเลขานุการสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) 
บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีลักษณะงาน

บริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการ อํานวยการ  สั่งราชการ 
มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุม หน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้
อยู่ใต้บังคับบัญชาจานวนมากพอสมควร และปฏิบัติ หน้าที่อ่ืนตามที่ ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านแผนงาน 
1.1 กําหนดแนวทางการดําเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความ คาดหวัง

และเป้าหมายความสําเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลง หรือการพัฒนา 
เศรษฐกิจ สังคม ชมชนและวัฒนธรรม ทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทําแผนพัฒนา องค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่น การจัดทํางบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการ ตรวจสอบงาน เพ่ือให้
เกิดการจัดแผนพัฒนาเมืองพัทยาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.3 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจ ของ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธี บริหารงานการ
กําหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทาง ปรับปรุง
กฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการ ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ สูงสุดทัน
ต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของ ประชาชน 
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1.4 กํากับ ติดตาม เร่งรัด การดําเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน 
โครงการ เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 

1.5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ  เพ่ือให้ งาน
สัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 

1.6 ให้คําปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการดําเนินการต่าง ๆ ให้กับ ผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. ด้านการบริหาร 
2.1 สั่งราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คําปรึกษาแนะนาการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้ผลการปฏิบัติราชการ บรรลุ เป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนดไว้ 

2.2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการ เปลี่ยนแปลง และตอบสนอง
ต่อความต้องการของประชาชน 

2.3 กํากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพ่ือให้ งาน
บรรลุตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ  อนุญาต ดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจ ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สอดคล้องสภาวการณ์ ของประเทศและ
ความต้องการของประชาชนเป็นสําคัญ 

2.5 กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่ รับผิดชอบ กําหนดไว้ ให้
เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

2.6 กํากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คําปรึกษาแนะนําด้านกฎหมายการอํานวยการความเป็น ธรรมให้แก่
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอํานวยการความเป็น ธรรมให้แก่
ประชาชน 

2.7 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 

2.8 ให้คําปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือกําหนดกรอบ การบริหาร
งบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 

2.9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นําที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 

เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
3.2 ช่วยวางแผนอัตรากําลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไป อย่างมี

ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 
3.3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจ ให้แก่ข้าราชการ 

ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 
3.4 กํากับดูแล อํานวยการการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องใน รูปแบบต่างๆ เพ่ือให้

เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการทางานให้บริการ ประชาชนภารกิจการรักษา
ความสงบเรียบร้อย การอํานวยการความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 
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3.5 ให้คําปรึกษาแนะนาด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่  ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนการ ปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของ องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบ ประมาณให้เกิด ประสิทธิภาพและความ
คุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

4.3 วางแผนการจัดทํา และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจําปี  เพ่ือให้การ ปฏิบัติงานเกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าสนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้ 

1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือ ทางกฎหมาย 
การปกครอง รัฐศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ รัฐประศาสนศาสตร์ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้  

1.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือ ทางกฎหมาย 
การปกครอง รัฐศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ รัฐประศาสนศาสตร์ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือ ทาง
กฎหมาย การปกครอง รัฐศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ รัฐประศาสนศาสตร์ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ. ก.ท. หรือ 
ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

2. คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหน่งในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระดับกลาง (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับกลาง) 

2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ข้อ 1 
2.2 ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 
(1) ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระดับกลาง               

(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) ตามข้อ 2 หรอืที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 2 ป ีหรือ 
(2) ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระดับต้น (นักบริหารงาน

ท้องถิ่นระดับต้น) หรือที ่ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกวา 4 ปี กําหนดเวลา 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี 
สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ข้อ 1.2 หรือ ข้อ 1.3 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
           ระดับ 2 

   1.2 ความรู้เรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์   ระดับ 4 
1.3 ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล          ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 4 
1.5 ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง      ระดับ 3 

   1.6 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล       ระดับ 3 
   1.7 ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ ระดับ 3 
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1.8 ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 3 
1.9 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน       ระดับ 3 
1.10 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      ระดับ 3 
1.11 ความรู้เรื่องการทางบการเงินและงบประมาณ     ระดับ 2 
1.15 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร      ระดับ 3 
1.16 ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ      ระดับ 3 

2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 2  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 2 
2.3 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 3 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ 3 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนาเสนอ และถ่ายทอดความรู้    ระดับ 2 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 2 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 3 

3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

3.1.2 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.3 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3  
3.1 4 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.5 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.6 การทํางานเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจําผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 การเป็นผู้นําในการเปลี่ยนแปลง ระดับ 2 
3.2.2 ความสามารถในการเป็นผู้นe ระดับ 2 
3.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน ระดับ 2 
3.2.4 การคิดเชิงกลยุทธ์ ระดับ 2 

3.3 สมรรถนะประจําสายงาน 
3.3.1 การกํากับติดตามอย่างสม่ําเสมอ ระดับ 3 
3.3.2 การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ ระดับ 3 
3.3.3 สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น ระดับ 3 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่ง    หัวหน้าสํานักปลัด 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน   อํานวยการท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ    บริหารงานทั่วไป ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน(สํานัก/กอง)   สํานักปลัดเทศบาล 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  - 
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 
ประเภท/ระดับ    บริหารท้องถิ่น ระดับ กลาง 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารด้านงานบริหารทั่วไปงานเลขานุการงาน นโยบายและ

แผนในฐานะหัวหน้าหน่วยงานหัวหน้าหน่วยงานที่เป็นกองหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองหรือ หัวหน้าหน่วยงานซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานด้านการบริหารทั่วไปและงาน เลขานุการเช่นติดต่อนัดหมาย
จัดงานรับรองและงานพิธีต่างๆเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุมจด บันทึกและเรียบเรียงรายงานการ
ประชุมทางวิชาการและรายงานอ่ืน ๆ การศึกษาวิเคราะห์วิจัยประสานแผน ประมวลแผนพิจารณาเสนอแนะเพ่ือ
ประกอบการกําหนดนโยบายจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการ ดําเนินงานตามแผนโครงการต่าง ๆ 
ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆทั้งในประเทศและต่างประเทศติดตามผล การปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการ
ปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้าส่วนราชการหรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับ การควบคุมและการบริหารงานหลายด้าน
ด้วยกันเช่นงานธุรการงานสารบรรณงานบุคคลงานนิติการงาน ประชาสัมพันธ์งานทะเบียนงานนโยบายและแผนงาน
รักษาความสงบเรียบร้อยงานจัดระบบงานงานการเงินการ บัญชีงานพัสดุงานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสารงานระเบียบ
แบบแผนงานรวบรวมข้อมูลสถิติงานสัญญาเป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งงานราชการที่มิได้กําหนดให้
เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็ก  ที่มี ลักษณะงาน

เกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการมอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผดชอบ ซึ่งม ีลักษณะหน้าที่ความ รับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน ต่างๆดังนี้ 

1. ด้านแผนงาน 
1.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ

หน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และงานบัตร
ประจําตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วน ราชการใดในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

1.2 ร่วมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและ โครงการต่ํางๆ  ซึ่ง
อาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ 
เพ่ือให้เกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป 

1.3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมําต่งๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีกําหนดไว้ 
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1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจํากัด ทางด้านงบประมาณ บุคลกร 
และเวลา 

1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในภารกิจ ของหน่วยงาน 
ในภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

2. ด้านการบริหาร 
2.1 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพ่ิมเติม และ

การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณท่ี เหมาะสม และสอดคล้อง
กับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กําหนดไว 

2.2 ศึกษาวิเคราะห์เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่ิางๆ ในองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น
และหน่วยงานอนๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผน ยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหาร ส่วนจังหวด สภา เทศบาล หรือสภาตําบล 
รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ที ่เกี่ยวข้อง 

2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับ งาน ด้าน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การทางานของผู้บริหาร องค์กร ปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

2.4 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพ่ิมเติมและ 
การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณท่ี เหมาะสม และสอดคล้อง
กับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กําหนดไว้ 

2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการต่ิางๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์กําหนด 

2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ จัดการงาน
ต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจดพิมพ์และ แจกจ่ายเอกสาร 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชม งาน บันทึกเรื่องเสนอที่
ประชม งานทํารายงานการประชมและรายงานอนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล ต่างๆ งาน ติดตามผลงาน เป็น
ต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความ ต้องการของ ผู้บริหารหรือหน่วยงาน
ต่างๆ สูงสุด 

2.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งาน ระเบียบและ
สัญญา เพ่ือให้งานต่ิางๆ ดําเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชําการ และตามกฎระเบียบที่กําหนด ไว้ อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

2.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและ พัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหํา บริหาร พัฒนาและใช้ ประโยชน์จากบุ 
คลํากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและ แผนหรืองาน
จัดระบบงาน  เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมี ประสิทธิภาพสูงสุด 

2.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชําสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิด
การสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ ภาพลักษณ์ที่ดีต่อ
ประชาชนในท้องถิ่น 

2.11 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ ต่างๆ เช่น 
การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน เป็นต้น เพ่ือ อํานวยการ ให้การ
ให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชมคณะกรรมการ และ
คณะทํางานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ การปฏิบัติ

ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
3.3 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
.4 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชาเพ่ือให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและ ทรัพยากรของการวาง

แผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมาย
ของส่วนราชการ 

4.2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อําคํารสถานที่และอุปกรณ์ในการทางาน เพ่ือให้การทางานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่ํา และบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีได้รับ จัดสรรมาดําเนินการและใช้จ่าย
ร่วมกัน 

4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มคิ่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้ 

1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวิชา หรือทุกทางที่ 
ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง 

1.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทาง
สังคมศาสตร์ การวางแผนการบริหาร การบริหารธุรกิจ วิจัย สถิติ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือใน สําขําวิชําหรือทาง
อ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทาง
สังคมศาสตร์ การวางแผนการบริหาร การบริหารธรกิจ วิจัย สถิติ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือใน สําขําวิชําหรือทาง
อ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

2. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหน่งในฐานะ หัวหน้าสํานักปลัดหรือผู้อํานวยการกอง (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) 

2.1  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1 
2.2 ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) ตามข้อ 3 

หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติราชการเก่ียวกับ งานบริหารงาน
ทั่วไป งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และบัตรประจําตัวประชําชน หรืองานอนที่ เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อย
กว่า 1 ป ี
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ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
1.1.  ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์   ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล      ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง      ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลํากร      ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้       ระดับ 2 
1.9 ความรู้เรื่องการทํางบการเงินและงบประมาณ     ระดับ 1 
1.10 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล     ระดับ 2 
1.11 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 2 
2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
2.1  ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 1 
2.2  ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 1 
2.3  ทักษะการประสานงาน       ระดับ 2 
2.4  ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ 2 
2.5  ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้    ระดับ 1 
2.6  ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 1 
2.7  ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 2 
3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1  การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1 
3.1.2  การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.1.3  ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
3.1.4  การบริการเป็นเลิศ      ระดับ 1 
3.1.5  การทํางานเป็นทีม      ระดับ 1 

3.2  สมรรถนะประจําผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 การเป็นผู้นําในการเปลี่ยนแปลง ระดับ 1 
3.2.2 ความสามารถในการเป็นผู้นํา ระดับ 1 
3.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน ระดับ 1 
3.2.4 การคิดเชิงกลยุทธ์ ระดับ 1 

3.3  สมรรถนะประจําสายงาน 
 

3.3.1 การแก้ไชปัญหาและดําเนินการเชิงรุก ระดับ 2 
3.3.2 การวางแผนและการจัดการ ระดับ 2 
3.3.3 การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน ระดับ 2 
3.3.4 ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น ระดับ 2 
3.3.5 สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่ง     หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน    อํานวยการท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานทั่วไป ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน(สํานัก/กอง)    สํานักปลัดเทศบาล 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   -  
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   หวัหน้าสํานักปลัดเทศบาล  
ประเภท/ระดับ     อํานวยการ ระดับ ต้น 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารด้านงานบริหารทั่วไปงานเลขานุการงาน นโยบายและ

แผนในฐานะหัวหน้าหน่วยงานหัวหน้าหน่วยงานที่เป็นกองหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองหรือ หัวหน้าหน่วยงานซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานด้านการบริหารทั่วไปและงาน เลขานุการเช่นติดต่อนัดหมาย
จัดงานรับรองและงานพิธีต่างๆเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุมจด บันทึกและเรียบเรียงรายงานการ
ประชุมทางวิชาการและรายงานอ่ืน ๆ การศึกษาวิเคราะห์วิจัยประสานแผน ประมวลแผนพิจารณาเสนอแนะเพ่ือ
ประกอบการกําหนดนโยบายจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการ ดําเนินงานตามแผนโครงการต่าง  ๆ 
ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆทั้งในประเทศและต่างประเทศติดตามผล การปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการ
ปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้าส่วนราชการหรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับ การควบคุมและการบริหารงานหลายด้าน
ด้วยกันเช่นงานธุรการงานสารบรรณงานบุคคลงานนิติการงาน ประชาสัมพันธ์งานทะเบียนงานนโยบายและแผนงาน
รักษาความสงบเรียบร้อยงานจัดระบบงานงานการเงินการ บัญชีงานพัสดุงานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสารงานระเบียบ
แบบแผนงานรวบรวมข้อมูลสถิติงานสัญญาเป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งงานราชการที่มิได้กําหนดให้
เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการจัด ระบบงาน อํานวยการ 

สั่งราชการมอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงาน ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ซึ่งมี ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านแผนงาน 
1.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้าน

งานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งาน ทะเบียนราษฎร์และงานบัตรประจําตัว 
ประชาชน หรืองานราชการที่มิได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วน ราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2 ร่วมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและ โครงการต่ํางๆ  ซึ่งอาจจะ
เป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ มั่นคงของประเทศ เพ่ือให้เกิด
การนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป 
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  1.3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่
กําหนดไว้ 

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งาน เลขานุการ งานนโยบายและ
แผน หรืองานราชการที่มิได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 
เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจํากัด ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่  ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจ ของหน่วยงาน             
ในภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

2. ด้านการบริหาร 
2.1 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพ่ิมเติม และการโอน

เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่  เหมาะสม และสอดคล้องกับ
ภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กําหนดไว 

2.2 ศึกษาวิเคราะห์เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานอนๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผน ยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหาร ส่วนจังหวด สภา เทศบาล หรือสภาตําบล 
รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆ ที ่เกี่ยวข้อง 

2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับ งาน ด้านนโยบาย แผน
ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การทางานของผู้บริหาร องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

2.4 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพ่ิมเติมและ การโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่  เหมาะสม และสอดคล้องกับ
ภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กําหนดไว 

2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์กําหนด 

2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ จัดการงานต่างๆ หลาย
ด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจดพิมพ์และ แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวม
ข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชม งาน บันทึกเรื่องเสนอที่ประชม งานทํา
รายงานการประชมและรายงานอนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล ต่ิางๆ งาน ติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้
งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความ ต้องการของ ผู้บริหารหรือหน่วยงานต่ิางๆ สูงสุด 

2.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งาน ระเบียบและสัญญา 
เพ่ือให้งานต่ิางๆ ดําเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชําการ และตามกฎระเบียบที่กําหนด ไว้ อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

2.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและ พัฒนา ทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหํา บริหาร พฒนาและใช้ ประโยชน์จากบุ คลํากรในองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและ แผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมี ประสิทธิภาพสูงสุด 
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2.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชําสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิดการ
สื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชดเจนและเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้ิางความเข้ิาใจและ ภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชํา
ชนในท้องถิ่น 

2.11 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ ต่างๆ เช่น การแจ้ง
เกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน เป็นต้น เพ่ือ อํานวยการ ให้การให้บริการ
ประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
   2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชมคณะกรรมการ และ คณะทํางานต่าง 
ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ การปฏิบัติราชการ

เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
3.3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชาเพ่ือให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของวาง แผนการใช้

ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 

4.2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อําคํารสถานที่และอุปกรณ์ในการทางาน เพ่ือให้การทางานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่ิา และบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีได้รับ จัดสรรมาดําเนินการและใช้จ่าย
ร่วมกัน 

4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มคิ่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1.ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้ 
1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวิชา หรือทุกทางที่ ก.จ. ก.ท. 

และ ก.อบต. รับรอง 
1.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางสังคมศาสตร์ การ

วางแผนการบริหาร การบริหารธุรกิจ วิจัย สถิติ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือใน สําขําวิชําหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. 
และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางสังคมศาสตร์ การ
วางแผนการบริหาร การบริหารธรกิจ วิจัย สถิติ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือใน สําขําวิชําหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. 
และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 
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2. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งในฐานะหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1 
2.2 ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

(1) ประเภทวิชําการ ระดับชํานาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
(2) ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
(3) ประเภททั่วไป ไม่ต่ิากว่าระดับชํานาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี 

2.3 ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และบัตร ประจําตัวประชาชน 
หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
1.1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์      ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล         ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร         ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง         ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร         ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่    ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้          ระดับ 2 
1.9 ความรู้เรื่องการทางบการเงินและงบประมาณ        ระดับ 1 
1.10 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล        ระดับ 2 
1.11 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ        ระดับ 2 
2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
2.1  ทักษะการบริหารข้อมูล           ระดับ 1 
2.2  ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์           ระดับ 1 
2.3  ทักษะการประสานงาน           ระดับ 2 
2.4  ทักษะการบริหารโครงการ           ระดับ 2 
2.5  ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้        ระดับ 1 
2.6  ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน         ระดับ 1 
2.7  ทักษะการเขียนหนังสือราชการ          ระดับ 2 
3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1  สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
       3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์           ระดับ 1 
       3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม       ระดับ 1 
       3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน        ระดับ 1 
       3.1.4 การบริการเป็นเลิศ          ระดับ 1 
       3.1.5 การทํางานเป็นทีม          ระดับ 1 
3.2  สมรรถนะประจําผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 

3.2.1 การเป็นผู้นําในการเปลี่ยนแปลง ระดับ 1 
3.2.2 ความสามารถในการเป็นผู้นํา ระดับ 1 
3.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน ระดับ 1 
3.2.4 การคิดเชิงกลยุทธ์ ระดับ 1 
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3.3  สมรรถนะประจําสายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.3.1 การแก้ไชปัญหาและดําเนินการเชิงรุก ระดับ 2 
3.3.2 การวางแผนและการจัดการ ระดับ 2 
3.3.3 การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน ระดับ 2 
3.3.4 ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น ระดับ 2 
3.3.5 สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่ง     หัวหน้าฝ่ายปกครอง 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน    อํานวยการท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานทั่วไป ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน(สํานัก/กอง)    สํานักปลัดเทศบาล 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   -  
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล  
ประเภท/ระดับ     อํานวยการ ระดับ ต้น 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารด้านงานบริหารทั่วไปงานเลขานุการงาน นโยบายและ

แผนในฐานะหัวหน้าหน่วยงานหัวหน้าหน่วยงานที่เป็นกองหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองหรือ หัวหน้าหน่วยงานซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานด้านการบริหารทั่วไปและงาน เลขานุการเช่นติดต่อนัดหมาย
จัดงานรับรองและงานพิธีต่างๆเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุมจด บันทึกและเรียบเรียงรายงานการ
ประชุมทางวิชาการและรายงานอ่ืน ๆ การศึกษาวิเคราะห์วิจัยประสานแผน ประมวลแผนพิจารณาเสนอแนะเพ่ือ
ประกอบการกําหนดนโยบายจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการ ดําเนินงานตามแผนโครงการต่าง  ๆ 
ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆทั้งในประเทศและต่างประเทศติดตามผล การปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการ
ปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้าส่วนราชการหรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับ การควบคุมและการบริหารงานหลายด้าน
ด้วยกันเช่นงานธุรการงานสารบรรณงานบุคคลงานนิติการงาน ประชาสัมพันธ์งานทะเบียนงานนโยบายและแผนงาน
รักษาความสงบเรียบร้อยงานจัดระบบงานงานการเงินการ บัญชีงานพัสดุงานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสารงานระเบียบ
แบบแผนงานรวบรวมข้อมูลสถิติงานสัญญาเป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งงานราชการที่มิได้กําหนดให้
เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการจัด ระบบงาน อํานวยการ 

สั่งราชการมอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงาน ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ซึ่งมี ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านแผนงาน 
1.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้าน

งานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งาน ทะเบียนราษฎร์และงานบัตรประจําตัวประ
ชําชน หรืองานราชการที่มิได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วน ราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2 ร่วมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและ โครงการต่ํางๆ  ซึ่งอาจจะ
เป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ มั่นคงของประเทศ เพ่ือให้เกิด
การนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป 
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  1.3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมําต่งๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่
กําหนดไว้ 

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งาน เลขานุการ งานนโยบายและ
แผน หรืองานราชการที่มิได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 
เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจํากัด ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่  ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจ ของหน่วยงาน ใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทางาน มี ประสิทธิภาพมากขึ้น 

2. ด้านการบริหาร 
2.1 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพ่ิมเติม และการโอน

เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่ เหมาะสม และสอดคล้องกับ
ภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กําหนดไว 

2.2 ศึกษาวิเคราะห์เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานอนๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผน ยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหาร ส่วนจังหวด สภา เทศบาล หรือสภาตําบล 
รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆ ที ่เกี่ยวข้อง 

2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับ งาน ด้านนโยบาย แผน
ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การทางานของผู้บริหาร องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

2.4 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพ่ิมเติมและ การโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่  เหมาะสม และสอดคล้องกับ
ภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กําหนดไว 

2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์กําหนด 

2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ จัดการงานต่างๆ หลาย
ด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจดพิมพ์และ แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวม
ข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชม งาน บันทึกเรื่องเสนอที่ประชม งานทํา
รายงานการประชมและรายงานอนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล ต่ิางๆ งาน ติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้
งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความ ต้องการของ ผู้บริหารหรือหน่วยงานต่ิางๆ สูงสุด 

2.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งาน ระเบียบและสัญญา 
เพ่ือให้งานต่ิางๆ ดําเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชําการ และตามกฎระเบียบที่กําหนด ไว้ อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

2.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและ พัฒนา ทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหํา บริหาร พฒนาและใช้ ประโยชน์จากบุ คลํากรในองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและ แผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมี ประสิทธิภาพสูงสุด 
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2.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชําสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิดการ
สื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชดเจนและเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้ิางความเข้ิาใจและ ภาพลักษณ์ที่ ดีต่อประชํา
ชนในท้องถิ่น 

2.11 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ ต่างๆ เช่น การแจ้ง
เกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน เป็นต้น เพ่ือ อํานวยการ ให้การให้บริการ
ประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
   2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชมคณะกรรมการ และคณะทํางานต่าง ๆ 
ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ การปฏิบัติราชการ

เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
3.3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชาเพ่ือให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของวาง แผนการใช้

ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 

4.2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อําคํารสถานที่และอุปกรณ์ในการทางาน เพ่ือให้การทางานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่ิา และบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีได้รับ จัดสรรมาดําเนินการและใช้จ่าย
ร่วมกัน 

4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มคิ่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1.ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้ 
1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวิชา หรือทุกทางที่ ก.จ. ก.ท. 

และ ก.อบต. รับรอง 
1.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางสังคมศาสตร์ การ

วางแผนการบริหาร การบริหารธุรกิจ วิจัย สถิติ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือใน สําขําวิชําหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. 
และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางสังคมศาสตร์ การ
วางแผนการบริหาร การบริหารธรกิจ วิจัย สถิติ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือใน สําขําวิชําหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. 
และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 
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2. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งในฐานะหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1 
2.2 ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

(1) ประเภทวิชําการ ระดับชํานาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
(2) ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
(3) ประเภททั่วไป ไม่ต่ิากว่าระดับชํานาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี 

2.3 ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และบัตร ประจําตัวประชาชน 
หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
1.1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์      ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล         ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร         ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง         ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร         ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่    ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้          ระดับ 2 
1.9 ความรู้เรื่องการทางบการเงินและงบประมาณ        ระดับ 1 
1.10 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล        ระดับ 2 
1.11 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ        ระดับ 2 
2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
2.1  ทักษะการบริหารข้อมูล           ระดับ 1 
2.2  ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์           ระดับ 1 
2.3  ทักษะการประสานงาน           ระดับ 2 
2.4  ทักษะการบริหารโครงการ           ระดับ 2 
2.5  ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้        ระดับ 1 
2.6  ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน         ระดับ 1 
2.7  ทักษะการเขียนหนังสือราชการ          ระดับ 2 

3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1  สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
       3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์           ระดับ 1 
       3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม       ระดับ 1 
       3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน        ระดับ 1 
       3.1.4 การบริการเป็นเลิศ          ระดับ 1 
       3.1.5 การทํางานเป็นทีม          ระดับ 1 
3.2  สมรรถนะประจําผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 

3.2.1 การเป็นผู้นําในการเปลี่ยนแปลง ระดับ 1 
3.2.2 ความสามารถในการเป็นผู้นํา ระดับ 1 
3.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน ระดับ 1 
3.2.4 การคิดเชิงกลยุทธ์ ระดับ 1 
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3.3  สมรรถนะประจําสายงาน 
 3.3.1 การแก้ไชปัญหาและดําเนินการเชิงรุก ระดับ 2 

3.3.2 การวางแผนและการจัดการ ระดับ 2 
3.3.3 การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน ระดับ 2 
3.3.4 ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น ระดับ 2 
3.3.5 สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่ง     นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน    นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ     วิชาการ ระดับ ชํานาญการ 
ชื่อหน่วยงาน(สํานัก/กอง)    กองวิชาการและแผนงาน 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานวิเคราะห์นโยบายและแผนฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   หัวหน้าสํานักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการ ระดับ ต้น 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน และงานวิจัยจราจร        

ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ                      
เพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการ ดําเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ  และจัดทํา
เอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจร ซึ่งอาจเป็น นโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 
การบริหาร การคมนาคมขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น และโครงการระดับจังหวัด หรือระดับประเทศ แล้วแต่กรณี 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และ ความชํานาญ

งานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ แก้ปัญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตาม ที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และสถานการณ์เศรษฐกิจ 

การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการกําหนดนโยบาย และ เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือนโยบายแผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การ บริหาร หรือความมั่นคง 

1.2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือ ทิศทางการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือ โครงการให้บรรลุภารกิจที่
กําหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

1.3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพ่ือช่วยจัดทําแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน 
แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

1.4 ศึกษาวิเคราะห์วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยกําหนด นโยบาย แผนงาน 
โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.5 วิเคราะห์กลั่นกรองและจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการตลอดจนประเด็น นโยบายและ
มาตรการต่างๆเพ่ือให้การดําเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

1.6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการของ องค์กรทั้งภาครัฐและ
เอกชนในทุกระดับพ้ืนที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับ การ พัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
เพ่ือให้การดําเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่กําหนด 
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1.7 ดําเนินการสํารวจ คํานวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอํานวยความ
สะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจาก การก่อสร้างนั้น  เพ่ือให้
สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 

1.8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน สิ่งก่อสร้างทางด้าน
การจราจรทั้งทางบกและทางน้ิา เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กําหนดไว้อย่างโปร่งใสและ เป็นธรรม 

1.9 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความชํานาญเพ่ือให้ สามารถผลิตผลงานที่มี
คุณภาพ และสามารถนําไปใช้ในการกําหนดนโยบายต่างๆ ได ้

1.10 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการดําเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะ ภายนอก จากนโยบาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดทําแผน ยุทธศาสตร์ และแผนพัฒนา 3 ปีและ
แผนปฏิบัติการประจําปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและ เป็นประโยชน์ สูงสุดต่อพ้ืนที่ 

2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ หน่วยงาน ระดับสํานัก

หรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ ที่กําหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนํา เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน

หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและ แผน ในระดับที่ซับซ้อน 

หรืออํานวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่
สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4.2 ร่วมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล เพ่ือช่วยในการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสําหรับผู้ที่สนใจ 

4.3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพ่ือใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชนอํานวยการในการจัดเก็บ
ข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูล
ประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที ่เกี่ยวข้อง 

4.4 พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่ หน่วยงานหรือส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. คุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทาง สังคมศาสตร์ การ

วางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติ สังคมวิทยา ประชากรศาสตร์ คณิตศาสตร์และ
สถิติ สังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทาง สังคมศาสตร์ การ
วางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติสังคมวิทยา ประชากรศาสตร์ คณิตศาสตร์และ
สถิติ สังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทาง สังคมศาสตร์ การ
วางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติ สังคมวิทยา ประชากรศาสตร์ คณิตศาสตร์และ
สถิติ สังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 
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2. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
2.2 ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงาน ด้านวิเคราะห์

นโยบายและแผนหรืองานวิจัยจราจร หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดมาแล้วไม่น้อย
กว่า 6 ป ีกําหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี สําหรับผู้มี คุณสมบัติเฉพาะสําหรับ ตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือดํารงตําแหน่ง อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ิากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กําหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์ นโยบายและแผนหรืองานวิจัย จราจร หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่กําหนดด้วย 
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 

1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 2 
1.2 ความรู้เร่ิองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เร่ิองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

           ระดับ 2 
1.4 ความรู้เร่ิองการจัดการความรู้       ระดับ 2 
1.5 ความรู้เร่ิองระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 2 
1.6 ความรู้เร่ิองงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 2 
1.7 ความรู้เร่ิองการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์   ระดับ 3 
1.8 ความรู้เร่ิองการติดตามประเมินผล      ระดับ 3 

2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 2 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 2 
2.3 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้    ระดับ 2 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 2 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 2 
3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.2 การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 3 
3.1.3 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.1.4 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
3.1.5 การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 2 
3.1.6 การทํางานเป็นทีม       ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน 
3.2.1 การแก้ไขปัญหาและดําเนินการเชิงรุก    ระดับ 2 
3.2.3 การคิดวิเคราะห์       ระดับ 2 
3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 2 
3.3.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่ง     นักประชาสัมพันธ์ชํานาญการ 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน    นักประชาสัมพันธ์ 
ประเภท/ระดับ     วิชาการ ระดับ ชํานาญการ 
ชื่อหน่วยงาน(สํานัก/กอง)    สํานักปลัดเทศบาล 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานประชาสัมพันธ์ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   สํานักปลัดเทศบาล  
ประเภท/ระดับ     อํานวยการ ระดับ ต้น 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ การสํารวจ 

รวบรวม รับฟังความคิดเห็นของประชาชน การเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและเอกสารความรู้ใน ด้าน ต่างๆ เพ่ือการ
ดําเนินการประชาสัมพันธ์การจัดปาฐกถา การจัดสัมมนา การจัดนิทรรศการ เพ่ือเผยแพร่ ข่าวสาร ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการดําเนินงานหรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาลหรือนโ ยบายของ รัฐบาล การ เผยแพร่
ศิลปวัฒนธรรมของชาติเพ่ือเป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่างรัฐบาลกับประชาชน การควบคุม การ ตรวจสอบ การ ดําเนินงาน
กระจายเสียง ทั้งทางสถานีวิทยุกระจายเสียงและสถานีวิทยุโทรทัศน์ให้เป็นไปตาม แผนงานและ นโยบายการ
ประชาสัมพันธ์หรือตามกฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และ ความชํานาญ

งานสูงในด้านประชาสัมพันธ์ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่น ตามท่ี ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1.ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์สภาพการณ์และปัญหาเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือเสนอ ความเห็นในการจัดทํา

นโยบายและแผนการประชาสัมพันธ์ 
1.2 ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความชํานาญเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์โดยการศึกษา วิเคราะห์การพัฒนา

เทคนิคใหม่ในการผลิตและออกแบบสื่อประเภทต่าง ๆ ประมวลจัดทําข่าวสาร/บทความ เพ่ือ การประชาสัมพันธ์และ
เผยแพร่ 

1.3 รับผิดชอบการจัดกิจกรรมตามโครงการ เพ่ือให้สําเร็จตามเป้าหมายที่กําหนดและมีประสิทธิภาพ 
1.4 ปรับปรุง แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน

สําเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.5 ร่วมกําหนดงบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการดําเนินงานการสื่อสาร ระชาสัมพันธ์ เพ่ือให้สามารถมีเงิน

งบประมาณท่ีเหมาะสมและเพียงพอในการดําเนินงานของหน่วยงาน 
1.6 จัดทําแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาว เพ่ือให้การ เผยแพร่และสื่อสาร

ประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสามารถสร้าง ภาพลักษณ์ที่ดี 
1.7 ควบคุม ดูแล และติดตามการวิเคราะห์ และการสังเคราะห์ข้อมูล ข่าวสาร และประเด็นต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือให้สามารถแก้ไข และปรับปรุงการเขียนข่าว บทความ และสารคดีเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ให้มีความถูกต้อง ตรง
ตามกลุ่มเป้าหมาย และมีผลกระทบต่อภารกิจขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 

1.8 ควบคุมดูแล และติดตามการสํารวจประชามติตามเรื่องที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือ นํามาวิเคราะห์ผลทาง
สถิติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต 
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1.9 ควบคุม และดูแลการเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร และการแนะนําการบริการต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแก่ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้แน่ใจว่าการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารมีความถูกต้อง ชัดเจน ครบถ้วน และสามารถ
กระจายข้อมูล ข่าวสาร และประชาสัมพันธ์บริการต่างๆ ขององค์กรให้มีความ ทันสมัย ทันเหตุการณ์ และเป็นปัจจุบัน
อยู่เสมอ 

1.10 ควบคุม ดูแล และติดตามการออกแบบ และการจัดกิจกรรม นิทรรศการ และ โครงการต่างๆ เพ่ือ
สนับสนุนงานต่างๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบการ ประชาชน และบุคคลทั่วไป 

1.11 เสนอรูปแบบ พัฒนาวิธีการใช้สื่อ และควบคุมดูแลการจัดทํา และการผลิตสื่อ สิ่งพิมพ์เอกสาร บทความ 
และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น วารสาร รายงานประจําปี และคู่มือต่างๆ เป็นต้น เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีความ น่าสนใจ และประสิทธิภาพสูงสุด 

1.12 วางแผนและดําเนินการประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัด
โครงการและกิจกรรมต่างๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัดโครงการและ
กิจกรรมต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 

1.13 วิเคราะห์พฤติกรรม สังคม ตลาด ความพึงพอใจของผู้ประกอบการ และ ประชาชนทั่วไป และข้อมูล
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ เพ่ือนํามากําหนดแผนงานประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ และการ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารได้ตรง
ประเด็น และตรงตามกลุ่มเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.14 ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการจัดทําเอกสาร รายงาน และการสรุปผลการ ดําเนินงานด้านการสื่อสาร
ประชาสัมพันธ์ การจัดกิจกรรม/โครงการ การใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์แก่ผู้บริหารในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานต่อไป 

1.15 สร้าง และรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากข้ึน 

1.16 ให้คําปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไข ปัญหา ต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่
เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ การดําเนินงานเป็นไปอย่าง
ราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กําหนด 

1.17 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงาน
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ หน่วยงานระดับสํานัก

หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
2.2 ร่วมวางแผนงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ การใช้และการผลิตสื่อ เอกสาร และ การเผยแพร่ข้อมูล

ข่าวสารต่างๆ เพ่ือให้มีความทันสมัย น่าสนใจ และสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับผู้ประกอบการ บุคคล และประชนทั่วไป 
และสนับสนุนให้การดําเนินงานเป็นไปตามแผนงาน และวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้ 

3.ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนํา เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน

หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
3.2 ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ ภายนอกองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การทํางานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่กําหนดไว้ 
3.3 ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความ

เข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

4. ด้านการบริการ 
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4.1 ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา และบุคคลผู้ที่มีความ สนใจทั่วไป เพ่ือให้มี
ความรู้ และความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนําไปปฏิบัติใช้ได้จริงให้เกิดประโยชน์ 

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทําสถิติปรับปรุง หรือจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศ เพื่อประชาสัมพันธ์
งานต่าง ๆ ของหน่วยงานหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
๑. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทาง สื่อสารมวลชน 

วารสารศาสตร์ นิเทศศาสตร์ประชาสัมพันธ์การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ บริหารธุรกิจ อักษรศาสตร์ สารสนเทศ 
การจัดการ การโฆษณา คอมพิวเตอร์ การท่องเที่ยว การโรงแรม ภาษาต่างประเทศ หรือใน สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต. ที ่ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็น คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้หรือ 

2. ได้รับปริญญาโททุกสาขาวิชาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ใน สาขาวิชา หรือทาง
สื่อสารมวลชน วารสารศาสตร์ นิเทศศาสตร์ประชาสัมพันธ์การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ บริหารธุรกิจ อักษรศาสตร์ 
สารสนเทศ การจัดการ การโฆษณา คอมพิวเตอร์ การท่องเที่ยว การโรงแรม ภาษาต่างประเทศ หรือใน สาขาวิชาหรือ
ทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต.กําหนด ที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็น คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง
นี้ได้หรือ 

๓ ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางสื่อสารมวลชน 
วารสารศาสตร์ นิเทศศาสตร์ ประชาสัมพันธ์การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ บริหารธุรกิจ อักษรศาสตร์ สารสนเทศ 
การจัดการ การโฆษณา คอมพิวเตอร์ การท่องเที่ยว การโรงแรม ภาษาต่างประเทศ หรือใน สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต.กําหนด ที ่ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็น คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

2. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ และ 
2.2 ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้าน ประชาสัมพันธ์ หรือ งานอ่ืนที่

เกี่ยวข้องตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปีให้ลดเป็น 4 ปีสําหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักประชาสัมพันธ์ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี สําหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือตําแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ  
ก.อบต.เทียบเท่า โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์หรืองานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องตาม ระยะเวลาที่กําหนด 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ 
      ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว      ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้       ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 2 
1.7 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน       ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์   ระดับ 2 
1.9 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ       ระดับ 3 
 
 
 

2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
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2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 2 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 2 
2.3 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอและถ่ายทอดความรู้    ระดับ 2 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 2 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 2 

3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 2 
3.1.5 การทํางานเป็นทีม       ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน 
3.2.1 การคิดวิเคราะห์       ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 2 
3.2.3 ความเข้าใจผู้อ่ืนและตอบสนองอย่างสร้างสรรค์   ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 2 
3.25 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ      ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่ง     นิติกรปฏิบัติการ 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน    นิติกร 
ประเภท/ระดับ     วิชาการ ระดับ ปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน(สํานัก/กอง)    สํานักปลัดเทศบาล 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานนิติการ ฝ่ายปกครอง 
 ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   หัวหน้าสํานักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการ ระดับ ต้น 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางกฎหมาย ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณา 

วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบ และ ข้อบังคับที่ เกี่ยวข้อง จัดทํานิติกรรม 
รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี การสอบสวน ตรวจ พิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัย
พนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ เกี่ยวข้องซึ่งตําแหน่งต่างๆ เหล่านี้มีลักษณะที่
จําเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความชํานาญใน วิชาการทางกฎหมาย 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ ทํางาน ปฏิบัติงาน

ด้านนิติการ ภายใต้การกํากับ แนะนําตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหา กฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของ

ทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดําเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูล สนับสนุนการ พิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพอปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับประกาศ หรือคําสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์และอํานวยการความสะดวกในการ ทํางาน โดย พิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อ
ทกฝ่าย 

1.2 ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นใน การดําเนินการเร่ิองใด ๆ ที่
เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการ ดําเนินการ ใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดําเนินคดีของหน่วยงาน 
ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คําสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกําหนด หลักเกณฑ์และกฎหมาย ต่างๆ 
ดําเนินการทางคดีต่างๆ เชน การสอบสวนข้อเท็จจริง การติด ตามหลักฐาน การสืบพยาน เป็นต้น เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทางานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพ่ือให้การ

ดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
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3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วน ราชการที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงานหรือ ส่วน ราชการที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
3.3 ประสานงานด้าน นิติการกับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสนับสนุนการ ดําเนินงานด้านนิติการให้มี

ความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 

4. ด้านการบริการ 
ให้คําปรึกษาแนะนาด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความ เข้าใจในข้อกฎหมายที่

เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการดําเนินงาน ของบุคคลหรือหน่วยงาน
ดังกล่าว 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือทาง นิติศาสตร์ กฎหมาย 

หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็น คุณสมบัติเฉพาะ สําหรับตําแหน่งนี้ได้ 
1.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือทาง นิติศาสตร์ กฎหมาย 

หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็น คุณสมบัติเฉพาะ สําหรับตําแหน่งนี้ได้ 
1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือทาง นิติศาสตร์ กฎหมาย 

หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็น คุณสมบัติเฉพาะ สําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 

 
 
 
 
 
 
 

1.1 ความรู้ที่จําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริ  
 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ 1 
ทักษะที่จาเป็นประจาสายงาน ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับ 2 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ 1 
2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ 1 
2.4 ทักษะการสืบสวน ระดับ 2 
2.5 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ 1 
2.6 ทักษะในการสื่อสาร การนาเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดับ 1 
2.7 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ 1 
2.8 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ 1 
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3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสาหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

 
 
 
 
 
 

3.2 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ ระดับ 1 
3.1.5 การทํางานเป็นทีม ระดับ 1 
สมรรถนะประจําสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์ ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่ง    เจ้าพนักงานปัองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานปัองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/ปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักปลัดเทศบาล  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล  
ประเภท/ระดับ     อํานวยการ/ระดับต้น 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
ลักษณะการทํางานของเจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเน้นการประพฤติปฏิบัติและระงับในช่วงสา

ธารณภัย (น้ําท่วม วาตภัย และรายงานต่างๆ ในการช่วยเหลือประชาชน และการลดระดับต่อชีวิตและทรัพย์สิน
ต่างๆ- ส่วนหน้าที่ต่างๆ ของคลังเก็บอุปกรณ์และท่าเรือยังคง ใช้งานได้, ทําหน้าที่และตรวจติดตามแผน, ประเมินและ
วิเคราะห์สถานการณ์ ปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ, เซิร์ฟเวอร์อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับการสนับสนุน  

ส่วนที ่3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ ความ

ชํานาญสูง ในงานวิชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากและ 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติงาน 
  1. มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้งาน
ต่างๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและให้ผลสัมฤทธิ์ที่ได้คุณภาพและมาตรฐาน 

2. ดําเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ื นที่ที่รับผิดชอบตามที่ร้องขอกู้ภัย เพ่ือ
รักษาความสงบเรียบร้อยและช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วและเกิดความเสียหายน้อยที่สุด  

3. วางแผนให้การสงเคราะห์และบรรเทาความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัย เพ่ือให้ได้รับการอํานวย
ความสะดวกอย่างดีที่สุด 

4. กํากับ ดูแล การตรวจตราและป้องกันอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่จะเกิดขึ้นในเขตพ้ืนที่เพ่ือ
ดําเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 

5. ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อพัฒนา
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานทุกระดับ 

6. พัฒนาระบบป้องกันสาธารณภัย รวมทั้งศึกษา วเิคราะห์และวางแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 
เพ่ือนําไปใช้กําหนดแผน หรือนโยบายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

7. กําหนดมาตรการ กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานและอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 
เพ่ือให้ปฏิบัติได้ตามเป้าหมายที่กําหนดไวว 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ สํานัก

หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
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3. ด้านการประสานงาน 

               1.ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงาน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 
               2. ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน บุคคล หน่วยงานหรือส่วนราชการ             
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
               3. ประสานความร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือหน่วยงานต่าง ๆ ด้านวิชาการและ
ทรัพยากรที่เก่ียวข้อง 

4. ด้านการบริการ 
   ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้แก่ เจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา และบุคคลผู้ที่ มีความสนใจทั่วไป 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือทาง เคมี กฎหมาย 

รัฐศาสตร์ รัฐประศาสนศาสตร์ วิศวกรรมศาสตร์ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมไฟฟ้า วิศวกรรมโยธา วิศวกรรม
สิ่งแวดล้อม สิ่งแวดล้อม สถาปัตยกรรม ก่อสร้าง เทคโนโลยีอุตสาหกรรม วิศวกรรม ความปลอดภัย การจัดการสา
ธารณภัย หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้ เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้
ได ้

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางเคมี กฎหมาย รัฐศาสตร์ 
รัฐประศาสนศาสตร์ วิศวกรรมศาสตร์ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมไฟฟ้า วิศวกรรม โยธา วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม สิ่งแวดล้อม 
สถาปัตยกรรม ก่อสร้าง เทคโนโลยีอุตสาหกรรม วิศวกรรม ความ ปลอดภัย การจัดการสาธารณภัย หรือในสาขาวิชาหรือทาง
อ่ืนที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้ เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือทาง เคม ีกฎหมาย รัฐศาสตร์ 
รัฐประศาสนศาสตร์ วิศวกรรมศาสตร์ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมไฟฟ้า วิศวกรรมโยธา วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม สิ่งแวดล้อม 
สถาปัตยกรรม ก่อสร้าง เทคโนโลยีอุตสาหกรรม วิศวกรรม ความปลอดภัย การจัดการสาธารณภัย หรือในสาขาวิชาหรือทาง
อ่ืนที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้  

2. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงาน ด้านป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดมาแล้วไม่ น้อยกว่า 6 ปี 
กําหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี  สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรื อดํารงตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํากว่านี้  ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ   
ก.อบต. กําหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่
กําหนดด้วย 

ส่วนที่ 5 ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)     ระดับ 2 
1.2 ความรู้เร่ิองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)     ระดับ 2 
1.3 ความรู้เร่ิองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ระดับ 2       
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1.4 ความรู้เร่ิองการจัดการความรู้       ระดับ 2 
1.5 ความรู้เร่ิองระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 2 
1.6 ความรู้เร่ิองงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 2 
1.7 ความรู้ทั่วไปเร่ิองชุมชน       ระดับ 2 
1.8 ความรู้เร่ิองการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์   ระดับ 2 
1.9 ความรู้เร่ิองการติดตามและประเมินผล      ระดับ 2 
1.10 ความรู้เร่ิองการบริหารความเสี่ยง      ระดับ 2 
1.11 ความรู้เร่ิองสื่อสารสาธารณะ      ระดับ 2 

2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 2 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 2 
2.3 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอและถ่ายทอดความรู้    ระดับ 2 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 2 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 2 

3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 2 
3.1.5 การทํางานเป็นทีม       ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน 
3.2.1 การควบคุม จัดการสถานการณ์อย่างสร้างสรรค์   ระดับ 2 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์       ระดับ 2 
3.2.3 การมุ่งความปลอดภัยและระวังภัย     ระดับ 2 
3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 2 
3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 
 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่ง    เจ้าพนักงานทะเบียน ชํานาญงาน 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานทะเบียน ชํานาญงาน 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน(สํานัก/กอง)   สํานักปลัดเทศบาล 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายปกครอง  
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสํานักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับต้น 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานการทะเบียนและบัตรประจําตัวประชาชน ซึ่งมี ลักษณะงานที่

ปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณา ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบและคําสั่ง
เกี่ยวกับเรื่องการอนุญาต การจดและจัดทําทะเบียนต่าง ๆ การจัดทําบัตรประจําตัว ประชาชน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

ส่วนที ่3 หน้าที่ความหลัก (Key Accountabilities) 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความ 

ชํานาญงานสูงในด้านทะเบียนและบัตร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ 
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ควบคุม ตรวจสอบ สรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและคําสั่ง

เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจําตัวประชาชน เช่น การจัดทะเบียนราษฎร ทะเบียนบ้าน ทะเบียน
คนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัยเป็นต้น เพ่ือให้การบริการประชาชน เป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้อง
ตามกฎหมาย 

1.2 พิจารณา อนุมัติการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบที่ เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ประชาชนสูงสุด 

1.3 วางแผนและจัดทํากิจกรรมการเลือกตั้งที่เกี่ยวข้องทั้งระดับประเทศ หรือระดับ ท้องถิ่น เช่น การจัดทํา
ทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การจัดทําบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การเลือกตั้งสมาชิกสภา และนายกองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เป็นต้น เพ่ือให้การเลือกตั้งประสบความสําเร็จตามเป้าหมายและ วัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้ 

1.4 วางแผนและตรวจสอบเกี่ยวกับครุภัณฑ์และวัสดุสํานักงาน เพ่ือเตรียมความพร้อม และอํานวยความ
สะดวกต่อการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร์และบัตรประชาชนต่างๆ 

1.5 ให้คําปรึกษา แนะนําด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

1.6 วิเคราะห์ปัญหาและให้คําปรึกษาปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนว ทางแก้ไขที่เหมาะสม
และคํานึงถึงบุคลากรและผู้รับบริการเป็นสําคัญ 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
เช่น การบริหารแบบเบ็ดเสร็จ เป็นต้น เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด 
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2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของ หน่วยงานระดับสํานัก

หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
2.2 ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการดําเนินงานและกําหนดมาตรฐานระบบงาน ทะเบียนขององค์กร

ปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคล้องตามเป้าหมาย และนโยบายที่กําหนดไว้ 
3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนํา เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน

หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียน บัตร ประชาชนหรืองานอ่ืน

ที่เก่ียวข้องที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่ สนใจได้ ทราบข้อมูลและความรู้
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

4.2 จัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานทะเบียนต่างๆ เพ่ือให้ สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่างๆ 

4.3 จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา คู่มือทางวิชาการจัดการงานทะเบียน เพ่ือเป็นคู่มือ ประกอบการการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรในหน่วยงาน 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี

การขาย พณิชยการ เลขานุการ การตลาด ภาษาต่างประเทศ การจัดการ บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ การเงินการ
ธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก .จ. , ก .ท .หรือ ก.อบต.  กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได ้

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือ ทาง รัฐศาสตร์                     
รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือ ทาง รัฐศาสตร์                        
รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี

การขาย พณิชยการ เลขานุการ การตลาด ภาษาต่างประเทศ การจัดการ บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ การเงินการ
ธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได ้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี การขาย พณิชยการ เลขานุการ การตลาด ภาษาต่างประเทศ การจัดการ  บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ การเงิน
การธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก .จ. , ก .ท .หรือ ก.อบต.  กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง
นี้ได ้
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือ  ทางบัญชี การ
ขาย พณิชยการ เลขานุการ การตลาด ภาษาต่างประเทศ การจัดการ บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ การเงินการธนาคาร 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก .จ. , ก .ท .หรือ ก.อบต .ก ำหนดว่าใช้เป็น คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได 
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5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ ระดับ 2  

        ของพระบาทสมเด็จ พระเจ้าอยู่หัว 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ   ระดับ 2 

2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.4 ทักษะการสืบสวน      ระดับ 2 
2.5 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 2 
2.6 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2 
2.7 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน   ระดับ 2 
2.8 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ    ระดับ 2 

3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การทํางานเป็นทีม     ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 3 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน   ผู้อํานวยการกองคลัง 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานการคลัง 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการ/ระดับกลาง 
ชื่อหน่วยงาน (สํานัก/กอง)   กองคลัง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   บริหารงานคลัง  
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ปลัดเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย  
ประเภท/ระดับ     บริหารท้องถิ่น/ระดับกลาง 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานคลังขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นซึ่งมี

ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการกําหนดนโยบายวางแผนควบคุมมอบหมายงานตรวจสอบประเมินผล และรับผิดชอบ
การปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานคลังหลายด้านเช่นงานการคลังงานการเงินและบัญชีงานการ จัดเก็บรายได้งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณงานพัสดุงานธุรการงานการจัดการเงินกู้งานจัด ระบบงานงานบริหารงาน
บุคคลงานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและให้ คําปรึกษาแนะนําการทําความเห็น
และสรุปรายงานดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตที่เป็นอํานาจหน้าที่ของ หน่วยงานการคลังเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่า
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ ได้รับมอบหมายชื่อตําแหน่งในสายงานและ
ระดับตําแหน่ง 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความหลัก (Key Accountabilities) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตําแหน่ง หัวหน้าหน่วยงาน

อ่ืน ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชกาสร มอบหมาย กํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานด้านการคลังที่ต้องใช้ความรู้ความ ชํานาญเฉพาะด้าน  
ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านแผนงาน 
1.1 วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ของหน่วยงานด้านงาน

คลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได้ หรืองานอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สอดคล้อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 

1.2 ติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆ ที่มีความหลากหลาย และความยุ่งยาก ซับซ้อนมาก ให้เป็นไป
ตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการ ดําเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กําหนดไว้ 

1.3 บริหารโครงการขนาดใหญ่ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสําคัญ เพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กําหนด 

1.4 วางแผนทํางานการศึกษาวิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล สถิติด้านการเงิน การคลังและ งบประมาณ รวมทั้ง
เสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสําคัญ เพ่ือให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กําหนดไว้ 

1.5 ร่วมวางแผนในการจัดทําแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจําไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณ รายจ่ายประจําปี 
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1.6 วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงานของหน่วยงานที่
สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ภายใต้ข้อจํากัด ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และ
เวลา 

1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับ สถานะทางการเงินการคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดําเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุนอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไป
ตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

2. ด้านการบริหาร 
2.1 กําหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนว ทางการปฏิบัติราชการ

ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ

ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 
2.3 วินิจฉัย สั่งการเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของ ประเด็นปัญหา ซึ่งต้อง

พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้ บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกําหนดไว้ 

2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อเกิดความร่วมมือ
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

2.5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ คณะทํางานต่างๆ ที่
ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่ิางๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กรทั้งในประเทศและ ต่างประเทศ ในฐานะเป็นผู้มี
บทบาทหลัก เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการและประเทศชําติ 

2.6 มอบหมาย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา วิเคราะห์ ทําความเห็น และตรวจสอบงานการ
คลังหลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งาน รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงิน งบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บ
รักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือ ควบคุมการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไป
ตามกฎระเบียบสูงสุด 

2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการ ปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทาง ที่กําหนดไว้อย่างตรงเวลา 

2.8 ควบคุมดูแลการดําเนินการให้มีการชําระภาษีและค่ําธรรมเนียมําต่งๆ อย่างทั่วถึง เพ่ือให้สามารถเก็บ
รายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.9 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําส่งเงิน และ การนําส่งเงินไปสํารอง
จ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพ 

2.10 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่ิางๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 

2.11 วินิจฉัย สั่งการเรื่องท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของ ประเด็นปัญหา ซึ่งต้อง
พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่ิางๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้ บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามที่กําหนดไว้ 

2.12 กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทางคู่มือ กลไก กระบวนการ หรือ มาตรฐานในการปฏิบัติงาน
ด้านงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได้ หรืองาน อื่นๆที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ทํางานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 

2.13 ตอบปัญหา ชี้แจงและดําเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รบมอบหมาย  เช่นเป็นกรรมการรักษา
เงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและงบประมาณ

เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มําค่ 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 
3.3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชา ให้มีความสามารถ

และสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลํากรในหน่วยงานให้มีความ เหมาะสมและมีความ

ยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบอํานาจให้เจ้าหน้าที่ท่ีมีลักษณะงาน สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตําแหน่ง เพ่ือให้การดําเนินงานเกิดความคล่องตัว และมีความต่อเนื่อง 

3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อพัฒนาเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานที่กํากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่ หน่วยงานอย่างยั่งยืน 

4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ

เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิด

ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
4.3 วางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน งบประมาณ 

อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทํางาน เพ่ือให้การทํางานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมาย ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีได้รับจัดสรรมาดําเนินการและใช้จ่าย ร่วมกัน 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้ 
1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางบัญชี 

พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ธรกิจ บริหารการคลัง การจัดการการคลัง การเงิน การเงิน และการ
ธนาคาร บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป การตลาด การจัดการ หรือในสําขําหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก. อบต. 
กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

1.2 ได้รับปริญญาโท ห รือเทียบ ได้ใน ระดับ เดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ 
เศรษฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ธรกิจ บริหารการคลัง การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและ การ ธนาคาร บริหารธร
กิจ การจัดการทั่วไป การตลาด การจัดการ หรือในสําขําหรือทางอนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ 
เศรษฐศาสตร์ธรกิจ บริหารการคลัง การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและ การ ธนาคาร บริหารธรกิจ การจัดการ
ทั่วไป การตลาด การจัดการ หรือในสาขาหรือทางอนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งนี้ได้ 
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2. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งในฐานะผู้อํานวยการกองหรือผู้อํานวยการส่วน ระดับกลาง (นักบริหารงาน
การคลัง ระดับกลาง) 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักบริหารงานการคลัง ระดับต้น ข้อ 1 และ 
2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหนึ่งมาแล้วดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านการคลังหรือ งานอ่ืนที่เก่ียวข้อง

มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 2.1 ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการกอง ระดับต้น (นักบริหารงาน การคลัง 
ระดับต้น) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือ 2.2 ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารง
ตําแหน่งไม่ต่ิากว่าหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่
น้อยกว่า 4 ปี กําหนดเวลา 4 ปีให้ลดเป็น 3 ปี สําหรับผู้มี คุณสมบัติเฉพะสําหรับตําแหน่งนักบรารงานการคลัง ระดับ
ต้น ข้อ 1.2 และข้อ 1.3 2.3 ดํารงตําแหน่ง ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ   ระดับ 2  
       ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

1.2 ความรู้เรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์   ระดับ 3 
1.3 ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล      ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง      ระดับ 3 
1.6 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลํากร      ระดับ 3 
1.7 ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ ระดับ 3 
1.8 ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 3 
1.9 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้       ระดับ 2 
1.10 ความรู้เรื่องการทางบการเงินและงบประมาณ     ระดับ 4 
1.11 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) ระดับ 3 

 2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย   
  2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 2 
  2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 2 
  2.3 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 3 
  2.4 ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ  3 
  2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้    ระดับ  2 
  2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ  2 
  2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 3 

3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ ระดับ 2 
3.1.5 การทางานเป็นทีม ระดับ 2 
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3.2  สมรรถนะประจําผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 การเป็นผู้นําในการเปลี่ยนแปลง ระดับ 2 
3.2.2 ความสามารถในการเป็นผู้นํา ระดับ 2 
3.2.3 ความสารถในการพัฒนาคน ระดับ 2 
3.2.4 การคิดเชิงกลยุทธ์ ระดับ 2 

 
3.3 สมรรถนะประจําสายงาน 
3.3.1 การแก้ไชปัญหาและดําเนินการเชิงรุก ระดับ 3 
3.3.2 การวางแผนและการจัดการ ระดับ 3 
3.3.3 การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน ระดับ 3 
3.3.4 ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น ระดับ 3 
3.3.5 สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น ระดับ 3 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่ง     หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน    อํานวยการท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานการคลัง ระดับกลาง 
ชื่อหน่วยงาน(สํานัก/กอง)    กองคลัง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   ฝ่ายบริหารงานคลัง 
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อํานวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการท้องถิ่น ระดับกลาง 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานคลังขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นซึ่งมี

ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการกําหนดนโยบายวางแผนควบคุมมอบหมายงานตรวจสอบประเมินผล และรับผิดชอบ
การปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานคลังหลายด้านเช่นงานการคลังงานการเงินและบัญชีงานการ จัดเก็บรายได้งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณงานพัสดุงานธุรการงานการจัดการเงินกู้งานจัด ระบบงานงานบริหารงาน
บุคคลงานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและให้ คําปรึกษาแนะนําการทําความเห็น
และสรุปรายงานดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตที่เป็นอํานาจหน้าที่ของ หน่วยงานการคลังเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่า
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ ได้รับมอบหมายชื่อตําแหน่งในสายงานและ
ระดับตําแหน่ง 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความหลัก (Key Accountabilities) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณ ะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ

มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้าน การคลังขององค์กรปกครอง
ส่วน ท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูง มาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ 
บัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะ งานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านแผนงาน 
1.1 กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือวางแผนและจัดทํา

แผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือ แผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ ของ

หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชา งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และ งานการพัสดุ 
หรืองานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน  ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ สูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  

1.3 ติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่ิางๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน /โครงการ หรือ แผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ หน่วยงานตามที่
กําหนดไว้ 

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและ งบประมาณ รวมทั้ง
เสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสําคัญให้เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กําหนด 
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1.5 ร่วมวางแผนในการจัดทําแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจําไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพยงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตาม งบประมาณ รายจ่ายประจําปี 

1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงานของ
หน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจํากัด ทางด้าน งบประมาณ บุ
คลกร และเวลา 

1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับ สถานะทางการเงินการคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดําเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงิน อุดหนุนอุดหนุน เพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

2. ด้านการบริหาร 
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการ ปฏิบัติ ราชการของ

เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง ต่ิางๆ ที่เก่ียวข้องกับ

ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 
2.3 พิจารณาอนุมัติ การดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ เป้าหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
2.4 จัด ระบบ การติ ด ตา ม ป ระ เมิน ผ ล การปฏิบัติ งาน ต ลอด จน วิเคราะห์ ผ ล ดี ผลกระทบ ปัญหา 

อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแก้ไข 
2.5  ร่วมกําหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการ ปฏิบัติงานโดยทั่วไปของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา วิเคราะห์ ทําความเห็นและ ตรวจสอบ งานการคลังหา

ด้านเชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม ข้อมูลสถิติและ วิเคราะห์งบประมาณ 
งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรอง งานเบิกเงินงบประมาณ งาน ควบคุมการเบิกจ่าย งาน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่
มีคิ่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการ ดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นไปตามกฎระเบียบ
สูงสุด 

2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการ ปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทาง ที่ กําหนดไว้อย่างตรง
เวลา 

2.6 ควบคุมดูแลการดําเนินการให้มีการชําระภาษีและค่ิาธรรมเนียมต่ิางๆ อย่างทั่วถึง เพ่ือให้สามารถเก็บ
รายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.7 ตรวจสอบ การเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้ การ ดําเนินการ เป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสด 

2.8 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําส่งเงิน และ การ นําส่งเงินไป
สํารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.9 วิเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้นการคลังการเงินการบัญชีและ การงบประมาณเพ่ือนําไปประกอบการ
พิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 

2.10 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชําชน 

2.11 ตอบปัญหา ชี้แจงและดําเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รบมอบหมาย เชน เป็น กรรมการรักษา
เงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ ภารกิจ ดังกล่าวเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงาน และงบประมาณ

เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่ิา 
3.2  ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 
3.3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชา ให้มีความสามารถ

และสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลํากรในหน่วยงานให้มีความ เหมาะสมและมีความ

ยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบอํานาจให้เจ้าหน้าที่ท่ีมีลักษณะงาน สอดคล้อง หรือเกื้อกูลกัน สามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตําแหน่ง เพ่ือให้การดําเนินงานเกิดความคล่องตัว และมีความ ต่อเนื่อง 

3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือ พัฒนาเจ้าหน้าที่
ในหน่วยงานที่กํากับให้มี ความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่ หน่วยงานอย่าง ยั่งยืน 

4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 กําหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้ สอดคล้องกับ

นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป

ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว้ 
4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุครุภัณฑ์         

เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มคิ่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ ทั้งด้าน

งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทางาน เพ่ือให้การทางานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มคา่ และบรรลุ เป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีได้รับ จัดสรรมาดําเนินการและ ใช้จ่าย
ร่วมกัน 

4.5 ร่วมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้ 
1.1  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางบัญชี 

พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ธรกิจ บริหารการคลัง การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการ
ธนาคาร บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป การตลาด การจัดการ หรือในสําขําหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. 
กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

1.2 ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ 
เศรษฐศาสตร์ธรกิจ บริหารการคลัง การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและ การธนาคาร บริหารธรกิจ การจัดการ
ทั่วไป การตลาด การจัดการ หรือในสําขําหรือทางอนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ 
เศรษฐศาสตร์ธรกิจ บริหารการคลัง การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและ การธนาคาร บริหารธรกิจ การจัดการ
ทั่วไป การตลาด การจัดการ หรือในสาขาหรือทางอนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งนี้ได้ 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหน่งในฐานะหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 
2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักบริหารงานการคลัง ระดับต้น ข้อ 1 
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2.2 ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
(1) ประเภทวิชําการ ระดับชํานาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
(2) ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
(3) ประเภททั่วไป ไม่ต่ิากว่าระดับชํานาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี 
(4) ปฏิบัติงานด้านการคลัง หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ   ระดับ 1  
             ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

1.2 ความรู้เรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์   ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล      ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง      ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลํากร      ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 2 
1.9 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้       ระดับ 1 
1.10 ความรู้เรื่องการทางบการเงินและงบประมาณ     ระดับ 3 
1.11 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) ระดับ 2 

 1.12. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี ระดับ 3 
 1.13. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ ระดับ 2 
2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน  ประกอบด้วย  
 2.1 ทักษะกํารบริหารข้อมูล ระดับ 1 
 2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ 1 
 2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ 2 
 2.4 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ 2 
 2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดับ 1 
 2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ 1 
 2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ 2 

 

3.  สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ   

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ ระดับ 1 
3.1.5 การทางานเป็นทีม ระดับ 1 
3.2 สมรรถนะประจําผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 การเป็นผู้นําในการเปลี่ยนแปลง ระดับ 1 
3.2.2 ความสามารถในการเป็นผู้นํา ระดับ 1 
3.2.3 ความสารถในการพัฒนาคน ระดับ 1 
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3.2.4 การคิดเชิงกลยุทธ์ ระดับ 1 
3.3 สมรรถนะประจําสายงาน 
3.3.1 การแก้ไชปัญหาและดําเนินการเชิงรุก ระดับ 2 
3.3.2 การวางแผนและการจัดการ ระดับ 2 
3.3.3 การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน ระดับ 2 
3.3.4 ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น ระดับ 2 
3.3.5 สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่ง     นักวิชาการพัสดุชํานาญการ 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน    นักวิชาการพัสดุ 
ประเภท/ระดับ     วิชาการ ระดับ ชํานาญการ 
ชื่อหน่วยงาน(สํานัก/กอง)    กองคลัง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานพัสดุและทรัพย์สิน ฝ่ายบริหารงานคลัง  
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อํานวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการท้องถิ่น/ระดับกลาง 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการพัสดุ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับการศึกษา 

วิเคราะห์ รายละเอียดของพัสดุ เพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพการร่างสัญญาซื้อและ สัญญาจ้าง  การเสนอ
ความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ การวางระบบเกี่ยวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานด้านการพัสดุและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความหลัก (Key Accountabilities) 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ

ชํานาญสูงในงานวิชาการงานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์การจัดทําคําขอ เพ่ือกําหนดงบประมาณประจําปีในทุกหมวดรายจ่าย 
1.2 วิเคราะห์และสรุปข้อมูลทางด้านงานพัสดุ เพ่ือจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
1.3 ประเมินและสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบ ราคาประกวดราคาวิธี

พิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
1.4 วิเคราะห์และจัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน เกี่ยวกับ คุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 

เพ่ือให้การดําเนินงานของเจ้าหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.5 ควบคุมการซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
1.6 ควบคุมการจําหน่ายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จําเป็นในการใช้งานทาง ราชการอีกต่อไป 

เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด 
1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คําแนะนําในการ ปฏิบัติงาน

วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทําคู่มือประจําสําหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์ เครื่องมือที่ถูกต้อง 
เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกําหนด 

1.8 ควบคุม และดูแลการดําเนินการจัดซื้อ การจัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ 
ทุกประเภทแก่เจ้าหน้าที่ และหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตาม ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุที่กําหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และสอดคล้องตาม ต้องการ ของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.9 ควบคุม และดูแลการจัดหา การลงประกาศ การติดต่อประสานงาน และการ ประชาสัมพันธ์การจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภทผ่านช่องทางต่างๆ เช่น ช่องทางเทคโนโลยีสารสนเทศ และเอกสารต่างๆ เป็นต้น 
เพ่ือให้บริษัท และห้างร้านต่างๆ ทราบข่าว และเข้ามาติดต่อรับการสอบราคา และประกวดราคา เป็นจํานวนมาก 

1.10 วิเคราะห์ ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุเช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา             
การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบํารุงรักษา ความ แข็งแรงทนทาน เป็นต้น             
เพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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1.11 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการสอบราคา การประกวดราคา และการ ตก ลงราคากับบริษัท 
และห้างร้านต่างๆ เพ่ือให้ได้บริษัท และห้างร้านต่างๆ ที่มีคุณสมบัติที่เหมาะสมและดีท่ีสุด ได้ราคา ที่ต่ิาที่สุด และเน้น
ความโปร่งใสในการดําเนินงาน 

1.12 ศึกษา วิเคราะห์สรุปข้อมูล และประเมินผลการจัดซื้อและจัดจ้างแบบต่างๆ เพ่ือ นําไปจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานพัสดุครุภัณฑ์ และเป็นข้อมูลแก่ผู้บริหารในการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการ ดําเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์
ให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.13 ควบคุม ดูแล และตรวจสอบความถูกต้องของการจัดทํารายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสัญญา
ต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ และ อาคารสถานที่ เพ่ือให้
เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถดําเนินการได้ตามข้ันตอน และระเบียบว่า ด้วยการพัสดุที่ กําหนดไว้ 

1.14 ควบคุม และดูแลการจัดทําเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับดําเนินงาน ด้านพัสดุ เช่น 
ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสาร ติดตาม ทวงคืน
ทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ ติดตามและ 
ตรวจสอบด้านพัสดุ 

1.15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ
ครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของ หน่วยงานระดับสํานัก

หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
2.2 ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน และแนวทางการดําเนินด้านการจัดซื้อ การจัดจ้าง การ จ้าง ซ่อมแซม และ

การบํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือให้งานพัสดุครุภัณฑ์มีคุณภาพ ประสิทธิภาพสูงขึ้น และ สามารถ ตอบสนองความ
ต้องการกับบุคลากรและหน่วยงานต่างๆ ได้อย่างรวดเร็ว และทันเวลา 

2.3 จัดทําแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ เป็นไปตามระเบียบ
และหนังสือสั่งการ 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้นแก่ สมาชิกในทีมงาน

หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที่ เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง

ความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความ รับผิดชอบ ในระดับที่ซับซ้อน 

หรืออํานวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่
สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4.2 จัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและ สนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการ ต่าง ๆ 
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ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือทาง กฎหมาย 

เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือ ทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท.      
หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

1.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือทาง กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือ ทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท.      
หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือทาง กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือ ทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท.      
หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ และ 
2.2 ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ ปฏิบัติงาน ด้านวิชาการ

พัสดุหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนด มาแล้วไม่น้อย กว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปีให้ลด
เป็น 4 ปีสําห รับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับ ปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี 
สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับ ปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือดํารงตําแหน่งอย่างอ่ืนที่
เทียบได้ไม่ต่ิากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการพัสดุ หรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่กําหนดด้วย 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ   ระดับ 2    
      ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้       ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องการทํางบการเงินและงบประมาณ     ระดับ 3 
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ    ระดับ 2      
      ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) 
1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี      ระดับ 3 
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ     ระดับ 3 

2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 2 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 2 
2.3 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอและถ่ายทอดความรู้    ระดับ 2 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 2 
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2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 2 
3.1.5 การทํางานเป็นทีม       ระดับ 2 

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน 
3.2.1 การคิดวิเคราะห์       ระดับ 2 
3.2.2 การบริหารความเสี่ยง      ระดับ 2 
3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์      ระดับ 2 
3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 2 
3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่ง    เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน(สํานัก/กอง)   กองคลัง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ ฝ่ายพัฒนารายได้  
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับกลาง 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได้ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ

เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะทางการปรับปรุง การจัดเก็บภาษีต่าง ๆ วิธีการ จัดเก็บภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การตรวจรับแบบแสดง รายการคําร้องหรือคําขอ
ของผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม ปรับปรุงแบบแสดงรายการคําร้อง คําขอของผู้เสีย ภาษีให้เหมาะสม รับชําระเงิน 
เขียนใบเสร็จรับเงินและลงบัญชี จัดทําทะเบียนและรายการต่าง ๆ เก็บรักษา หลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและ
รายได้อ่ืน ๆ ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบ และ ประเมินภาษีการเก็บรักษา และนําส่งเงินเป็นต้น 
และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความหลัก (Key Accountabilities) 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ ทางาน ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนๆภายใต้การกํากับ แนะนําตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะทางดาน

เศรษฐกิจเบื้องตน เพ่ือนาข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการ จัดเก็บ หรือปรับปรุงอตรา
ภาษ ีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ให้มีความเหมาะสม 

1.2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆของรัฐและ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบวาการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถทาได้จานวน เท่าไร อันจะนาไปสู่การคาด
ประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ ถัดไปได้ 

1.3 ร่วมสํารวจพนที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่าง ๆ เพ่ือให้ได้ ข้อมูลของผู้ประกอบ
กิจการ หรือผู้ที่อยู่ ในข่ายต้องชาระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่าง  ๆ และติดตาม จัดทําหนังสือเตือน
ผู้ประกอบการในข่ายชาระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาชาระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ 

1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานใน การรับเงินของ
หน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการชาระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือติดตามลูกหนี้ค้าง
ชาระให้มาชาระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือใช้ใน
การประเมินและคํานวณภาษี 
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1.5 จัดทํารายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่จะ ปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 

1.6 รวบรวมข้อมูลที่ออกสํารวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้ เป็นฐานข้อมูลในการนา
มาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

1.7 ควบคุมการจัดทําคําสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพ่ือให้ ประชาชนมายื่นแบบชําระภาษี
ตรงตามกําหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทํา รวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติการในการ
ติดตามลูกหนี้ค้างชาระ เพ่ือดําเนินการตามกฎหมาย 

1.8 ส่งเสริมจัดทําป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอน ๆ เพ่ือให้ประชาชนรับรู้
เกี่ยวกับการชาระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ 

1.9 จัดทําระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายชาระ ภาษีลงในระบบ
ฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 

1.10 รับคําร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ชาระ ภาษี และศึกษาข้อ
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 

1.11 ชว่ยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุง ท้องที่ ภาษีป้าย 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุม
การแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทาน้าแข็ง เพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตทาการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจ รักษาโรคค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย 
ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียมรับรองสาเนาทะเบียนราษฎร 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิด กฎหมายและเทศบัญญัติ  ค่าอากรการฆ่าสัตว์  
ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์  ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคาร พาณิชย์ ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย 
ค่าท่ีวางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงิน ฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนตําบลและเงินฝาก
ธนาคาร ค่าจาหน่วยเวชภัณฑ์ คําร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ 

2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนการทางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทางานของหน่วยงาน หรือ โครงการเพ่ือให้

การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ ครบถ้วน ถูกต้องและเป็น

ธรรมแก่ประชาชน 
2.3 วางแผนและร่วมดําเนินการในการสํารวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือใน การเก็บภาษีท้องถิ่น

และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
2.4 วางแผน และร่วม ดําเนินการใน การนําเทคโนโลยีสาระสน เทศ มาใช้ใน การ ให้บริการ จัดเก็บรายได้ 

เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ชาระภาษี 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด ความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความ

เข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
3.3 ประสานงานและให้คาแนะนากับผู้ที่เกี่ยวข้องและ ผู้ชาระภาษี เพ่ือให้เกิดความ ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามท่ีกําหนดไว้ 
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4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้คําปรึกษา แนะนําสนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้ สามารถดําเนินการด้าน

ภาษีอากรได้อย่างถกต้องเหมาะสม 
4.2 ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้ ประชาชนรับทราบ

ข้อมูล ความรู้ต่างๆและนาไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
4.3 จัดทําระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมชองทางในการรับชาระภาษีและจัดเก็บภาษีนอก พ้ืนที ่เพ่ืออํานวยการ

ความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี พาณิชยศาสตร์ 

เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธรกิจ หรือ ในสาขาวชาหรือทางอนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก. อบต. กําหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวชาหรือทาง บัญชี พาณิชยศาสตร์ 
เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธรกิจ หรือในสาขาวชาหรือทางอนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก. อบต. กําหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวชาหรือทาง บัญชี  
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธรกิจ หรือในสาขาวชาหรือทางอนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก. 
อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหน่งนี้ได้ 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ  ระดับ 1   

         ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.7 ความรู้เรื่องการทางบการเงินและงบประมาณ    ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ   ระดับ 1  

        ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) 
1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี     ระดับ 2 
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ    ระดับ 2 
2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 

2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับ 1 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ 1 
2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนาเสนอและถ่ายทอดความรู้ ระดับ 1 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ 1 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ 1 
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3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสาหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

 3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ ระดับ 1 
3.1.5 การทางานเป็นทีม ระดับ 1 
สมรรถนะประจําสายงาน 
3.2.1 การคิดวิเคราะห์ ระดับ 1 
3.2.2 การบริหารความเสี่ยง ระดับ 1 
3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์ ระดับ 1 
3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.5 ความละเอยดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
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ลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่ง    ผู้อํานวยการกองช่าง 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน    อํานวยการท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานการช่าง ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน(สํานัก/กอง)    กองช่าง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   -  
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ปลัดเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 
ประเภท/ระดับ     บริหารท้องถิ่น ระดับกลาง 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่างๆที่ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานช่างในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้า

หน่วยงานที่เป็นกองหรือส่วนหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองหรือส่วนหัวหน้าหน่วยงานที่สูงกว่ากองหรือ หัวหน้า
หน่วยงานซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารควบคุมให้คําปรึกษาและตรวจสอบงานด้านช่าง ต่างๆเช่นงาน
ช่างโยธางานด้านไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะงานสวนสาธารณะงานช่างก่อสร้างงานช่างสํารวจงาน ช่างรังวัดงานช่าง
เขียนแบบงานช่างเทคนิคงานช่างโลหะงานช่างเครื่องยนต์งานช่างเครื่องกลเป็นต้นนอกจากนั้น ยังต้องวางแผน
ออกแบบและควบคุมงานสถาปัตยกรรมงานวิศวกรรมและงานก่อสร้างต่างๆซึ่งตําแหน่งต่างๆ เหล่านี้มีลักษณะที่
จําเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความชํานาญในวิชาช่างวิชาการทางวิศวกรรมและสถาปัตยกรรมและ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความหลัก (Key Accountabilities) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง หรือตําแหน่งหัวหน้าหน่วยงานอ่ืนที่เทียบเท่า กองซึ่งมี

ลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะ หน้าที่ ความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ ปฏิบัติในด้าน
ต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านแผนงาน 
1.1 วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน

ช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการ ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2 ติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ แผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ หน่วยงานตามที่
กําหนดไว้ 

1.3 วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงานของหน่วยงาน
ด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุง กระบวนการทํางานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจํากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

1.4 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของ หน่วยงานในภาพรวม
เพ่ือนํามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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2. ด้านการบริหาร 
๒.๑ ควบคุมดูแลตรวจสอบติดตามให้คําแนะนําและปรับปรุงแก้ไขการออกแบบและก่อสร้าง งานโยธาการ

วางผังหลักการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้างการออกแบบสถาปัตยกรรมและออกแบบงานด้านวิศวกรรม ต่างๆเพ่ือให้
ได้ผลผลิตตามเป้าหมายที่กําหนดไว้ 

๒.๒ พิจารณาข้อขัดแย้งต่างๆในด้านงานออกแบบและก่อสร้างหรือการให้บริการตรวจสอบ แบบรูปและ
รายการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้มีคุณภาพได้มาตรฐานสอดคล้องเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจ ของ
ประเทศ 

๒.๓ ควบคุมดูแลตรวจสอบติดตามให้คําแนะนําและปรับปรุงแก้ไขการประมาณราคาการ ประกวดราคาการ
ทําสัญญาจ้างหรือการตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจ่ายเงินในงานด้านการช่างงานสถาปัตยกรรมและงาน วิศวกรรมต่างๆ
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด 

๒.4 ควบคุมดูแลตรวจสอบติดตามให้คําแนะนําและปรับปรุงแก้ไขการก่อสร้างการซ่อมแซม การบํารุงรักษา
การติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรมการจัดแต่งสถานที่ในงานต่างๆและการตรวจสอบ งานโยธา
เช่นสะพานถนนท่อระบายน้ิาทางเท้าคลองสวนสาธารณะไฟฟ้าสวนสาธารณะอาคารและสิ่งก่อสร้างอ่ืน  ๆ เป็น ต้น
เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ผลผลิตที่เป็นตามระเบียบทางวิชาการท่ีถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๕ สํารวจและทดลองวัสดุรวมถึงควบคุมการใช้บํารุงรักษาเครื่องจักรยานพาหนะเครื่องมือ เครื่องใช้ของ
หน่วยงานเพื่อให้สามารถใช้งานตามความต้องการได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดตามหลักวิชาการ 

๒.๖ ตอบปัญหาชี้แจงและดําเนินการเป็นกรรมการหรือผู้บริหารงานตามภารกิจที่ได้รับ มอบหมายเช่นเป็น
กรรมการตรวจรับพัสดุเป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้างเป็นนายตรวจป้องกันอัคคีภัยเป็นต้นเพ่ือ ควบคุมให้ภารกิจ
ดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๗ กําหนดพัฒนาปรับปรุงหรือแก้ไขแนวทางคู่มือกลไกกระบวนการหรือมาตรฐานในการ ปฏิบัติงานด้าน
งานช่างงานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมเพ่ือให้การทํางานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปอย่างถูกต้องมี ประสิทธิภาพ
และเกิดประโยชน์สูงสุด 

๒.๘ พิจารณาอนุมัติอนุญาตการดําเนินการต่างๆตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้ บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 

๒.๙ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐเอกชนและบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ เกิดความร่วมมือ
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 

๒.๑๐ อํานวยการปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือ I สนับสนุน ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ  เพ่ือให้ ปฏิบัติราชการเกิด

ประสิทธิภาพ และความคุ้มคิ่า 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 
3.3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชา ให้มีความสามารถ

และสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 

4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ นโยบาย พันธกิจ และ

เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความ คุ้มค่ิา และเป็นไปตาม

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
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ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้ 
1.1 ได้รับปริญญาตรหีรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางวิศวกรรมโยธา วิศวกรรม

ชลประทาน วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสํารวจ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรม สิ่งแวดล้อม วิศวกรรมก่อสร้าง 
สถาปัตยกรรมผังเมือง ก่อสร้าง ไฟฟ้า เครื่องกล การจัดการงานก่อสร้าง วิศวกรรมศาสตร ์การจัดการงานวิศวกรรม หรือใน
สาขาวชิาหรือทางอ่ืนที ่ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้ เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

1.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวฒุิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางวิศวกรรมโยธา วิศวกรรม
ชลประทาน วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสํารวจ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรม สิ่งแวดล้อม วิศวกรรมก่อสร้าง 
สถาปัตยกรรม ผังเมือง ก่อสร้าง ไฟฟ้า เครื่องกล การจัดการงานก่อสร้าง วิศวกรรมศาสตร ์การจัดการงานวิศวกรรม หรือใน
สาขาวชิาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้ เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดยีวกัน ในสาขาวชิาหรือ ทางวิศวกรรมโยธา วิศวกรรม
ชลประทาน วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสํารวจ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรม สิ่งแวดล้อม วิศวกรรมก่อสร้าง 
สถาปัตยกรรม ผังเมือง ก่อสร้าง ไฟฟ้า เครื่องกล การจัดการงานก่อสร้าง วิศวกรรมศาสตร ์การจัดการงานวิศวกรรม หรือใน
สาขาวชิาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เปน็คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งในฐานะผู้อํานวยการกอง หรือผู้อํานวยการส่วน 
(นักบริหารงานช่างระดับกลาง) 

๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักบริหารงานช่างระดับต้นข้อ ๑ และ 
๒. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหนึ่งมาแล้วดังต่อไปนี้โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านการช่าง หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง

มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
๒.๑ ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการกอง (นักบริหารงาน ช่างระดับต้น) หรือที่ ก.จ. 

ก.ท. หรือก. อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปีหรือ 
๒.๒ ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งไม่ต่ิากว่าหัวหน้าฝ่าย (นัก บริหารงานช่างระดับต้น) หรือที่ 

ก.จ. ก.ท. หรือก. อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีกําหนดเวลา ๔ ปีให้ลด เป็น ๓ ปีสําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพะ
สําหรับตําแหน่งนักบริหารงานช่างระดับต้นข้อ ๑.๒ และข้อ ๒.2 

๒.๓ ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษหรือที่ ก.จ. ก.ท. หรือก. อบต. เทียบเท่า
มาแล้วไม่น้อยกว่าปี 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
1.1. ความรู้เรื่องปรัชญาพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์    ระดับ 3 
1.3 ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล       ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร       ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง       ระดับ 3 
1.6 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร       ระดับ 3 
1.7 ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่  ระดับ 3 

 1.8 ความรู้ที่จําเป็นในงาน(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 3 
1.9 ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 3 
1.10 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้       ระดับ 2 
1.11 ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่น การประเมินผลกระทบ สิ่งแวดล้อม  ระดับ 3 
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2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน  ประกอบด้วย 
      2.1 ทักษะกํารบริหารข้อมูล ระดับ 2 
 2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ 2 
 2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ 3 
 2.4 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ 3 
 2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดับ 2 
 2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ 2 
 2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ 3 
3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
 3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
 3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับ 2 
 3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม ระดับ 2 
 3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน ระดับ 2 
 3.1.4 กํารบริการเป็นเลิศ ระดับ 2 
 3.1.5 การทํางานเป็นทีม ระดับ 2 
 3.2 สมรรถนะประจําผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  
 3.2.1 การเป็นผู้นําในการเปลี่ยนแปลง ระดับ 2 
 3.2.2 ความสามารถในการเป็นผู้นํา ระดับ 2 
 3.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน ระดับ 2 
 3.2.4 การคิดเชิงกลยุทธ์ ระดับ 2 

                3.3  สมรรถนะประจําสายงาน 
3.3.1 การแก้ไชปัญหาและดําเนินการเชิงรุก ระดับ 2 
3.3.2 การวางแผนและการจัดการ ระดับ 2 
3.3.3 การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน ระดับ 2 
3.3.4 ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น ระดับ 2 
3.3.5 สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น ระดับ 2 



62 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่ง    หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน   อํานวยการท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ    บริหารงานการช่าง ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน(สํานัก/กอง)   กองช่าง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกองช่าง 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการท้องถิ่น ระดับต้น 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่างๆที่ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานช่างในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้า

หน่วยงานที่เป็นกองหรือส่วนหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองหรือส่วนหัวหน้าหน่วยงานที่สูงกว่ากองหรือ หัวหน้า
หน่วยงานซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารควบคุมให้คําปรึกษาและตรวจสอบงานด้านช่าง ต่างๆเช่นงาน
ช่างโยธางานด้านไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะงานสวนสาธารณะงานช่างก่อสร้างงานช่างสํารวจงาน ช่างรังวัดงานช่าง
เขียนแบบงานช่างเทคนิคงานช่างโลหะงานช่างเครื่องยนต์งานช่างเครื่องกลเป็นต้นนอกจากนั้น ยังต้องวางแผน
ออกแบบและควบคุมงานสถาปัตยกรรมงานวิศวกรรมและงานก่อสร้างต่างๆซึ่งตําแหน่งต่างๆ เหล่านี้มีลักษณะที่
จําเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความชํานาญในวิชาช่างวิชาการทางวิศวกรรมและสถาปัตยกรรมและ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความหลัก (Key Accountabilities) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัด ระบบงาน อํานวยการ 

สั่งราชการมอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงานตัดสินใจ แก้ปัญหาในงาน บริหารงานช่างและงานของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านแผนงาน 
1.1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้าน

งานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการ ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2 กําหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้สอดคล้องนโยบาย
และแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด 

1.3 ติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่
กําหนดไว้ 

2. ด้านการบริหาร 
2.1 จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ใน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิ และเกิด ประโยชน์สูงสุด 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของ

หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 
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2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 

2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิดความร่วมมือหรือ
บูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชําชนผู้รับบริการ 

2.5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชมคณะกรรมการ และคณะทํางานต่างๆ ที่ได้รับ
แต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ เพ่ือให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษา ผลประโยชน์ของราชการ 

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ ปฏิบัติราชการเกิด

ประสิทธิภาพ และความคุ้มําค่ 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 
3.3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชา ให้มีความสามารถ

และสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 

4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ นโยบาย พันธกิจ และ

เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความ คุ้มค่ิา และเป็นไปตาม

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้ 
1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางวิศวกรรมโยธา วิศวกรรม

ชลประทาน วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสํารวจ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรม สิ่งแวดล้อม วิศวกรรมก่อสร้าง 
สถาปัตยกรรมผังเมือง ก่อสร้าง ไฟฟ้า เครื่องกล การจัดการงานก่อสร้าง วิศวกรรมศาสตร์ การจัดการงานวิศวกรรม หรือใน
สําขําวิชําหรือทางอ่ืนที ่ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้ เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

1.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางวิศวกรรมโยธา วิศวกรรม
ชลประทาน วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสํารวจ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรม สิ่งแวดล้อม วิศวกรรมก่อสร้าง 
สถาปัตยกรรม ผังเมือง ก่อสร้าง ไฟฟ้า เครื่องกล การจัดการงานก่อสร้าง วิศวกรรมศาสตร์ การจัดการงานวิศวกรรม หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้ เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางวิศวกรรมโยธา 
วิศวกรรมชลประทาน วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสํารวจ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรม สิ่งแวดล้อม วิศวกรรมก่อสร้าง 
สถาปัตยกรรม ผังเมือง ก่อสร้าง ไฟฟ้า เครื่องกล การจัดการงานก่อสร้าง วิศวกรรมศาสตร์ การจัดการงานวิศวกรรม หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้ เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ไ 

 

2.   คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งในฐานะหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
2.1  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักบริหารงานช่างระดับต้น ข้อ 1 และ 
2.2 ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
2.3 ประเภทวิชําการ ระดับชํานาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
2.4 ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
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2.5 ประเภททั่วไป ไม่ต่ิากว่าระดับชํานาญงาน มาไม่น้อยกว่า 10 ปี 
2.6 ปฏิบัติงานด้านงานช่าง หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
1.1. ความรู้เรื่องปรัชญาพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล       ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร       ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง       ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร       ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่  ระดับ 2 
1.8 ความรู้ที่จําเป็นในงาน(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 2  
1.9 ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 2 
1.10 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้       ระดับ 1 
1.11 ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบตํ่างๆ เช่น การประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม  ระดับ 2 
2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.3 สมรรถนะประจําสายงาน 
3.3.1 การแก้ไชปัญหาและดําเนินการเชิงรุก ระดับ 2 
3.3.2 การวางแผนและการจัดการ ระดับ 2 
3.3.3 การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาค ระดับ 2 
3.3.4 ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น ระดับ 2 
3.3.5 สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น ระดับ 2 

        2.1 ทักษะกํารบริหารข้อมูล ระดับ 1 
 2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ 1 
 2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ 2 
 2.4 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ 2 
 2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดับ 1 
 2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ 1 
 2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ 2 
3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่งประกอบด้วย  
 3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
 3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับ 1 
 3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม ระดับ 1 
 3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน ระดับ 1 
 3.1.4 กํารบริการเป็นเลิศ ระดับ 1 
 3.1.5 การทํางานเป็นทีม ระดับ 1 
 3.2 สมรรถนะประจําผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  
 3.2.1 การเป็นผู้นําในการเปลี่ยนแปลง ระดับ 1 
 3.2.2 ความสามารถในการเป็นผู้นํา ระดับ 1 
 3.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน ระดับ 1 
 3.2.4 การคิดเชิงกลยุทธ์ ระดับ 1 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลโนนสงูเปลือย 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่ง    นายช่างโยธาปฏิบัติงาน 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน   นายช่างโยธา 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป ระดับ ปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน(สํานัก/กอง)   กองช่าง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานสาธารณูปโภค ฝ่ายการโยธา  
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชา   โดยตรงผู้อํานวยการกองช่าง 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการท้องถิ่น ระดับต้น 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างโยธา ซึ่งได้แก่งานช่างสํารวจ งานช่าง รังวัด งานช่าง

เขียนแบบ และงานช่างก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเก่ียวกับการออกแบบด้าน ช่างโยธา การคํานวณ
แบบด้านช่างโยธา การควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา การให้
คําปรึกษาแนะนํา หรือตรวจสอบที่เก่ียวกับงานด้านช่างโยธา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ เกี่ยวข้อง 

ส่วนที ่3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านช่างโยธาตามแนวทางแบบอย่างขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกํากับ แนะนําตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ สํารวจออกแบบเขียนแบบก่อสร้างบํารุงรักษาโครงการก่อสร้างต่างๆเพ่ือให้ตรงตาม หลักวิชาช่างความ

ต้องการของหน่วยงานและงบประมาณที่ได้รับ 
๑.๒ ตรวจสอบแก้ไขและกําหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการเพื่อให้ การดําเนินงาน

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.3 ถอดแบบเพ่ือสํารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่างเพ่ือประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
๑.๔ ควบคุมงานก่อสร้างงานปรับปรุงและซ่อมแซมหรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย พร้อมรายงาน

ความก้าวหน้าของงานเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่กําหนด 
๑.๕ รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลเพื่อการศึกษาวิเคราะห์วิจัยในงานด้านช่าง 

๒. ด้านการบริการ 
๒.๑ ให้คําแนะนําตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่ ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือ

เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาหน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้รับทราบ ข้อมูลความรู้ต่างๆ
และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 

๒.๒ ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนทั่วไปเพ่ือขอ ความช่วยเหลือและ
ร่วมมือในงานโยธาและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทํางานของ หน่วยงานและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๓ ประชาสัมพันธ์อํานวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่องานด้านโยธาเพ่ือให้ เกิดความรู้ความ
เข้าใจหรือความพึงพอใจ 
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ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันใน สาขาวิชาหรือทางเทคนิค

วิศวกรรมสํารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา ก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา สํารวจ สถาปัตยกรรม หรือในสาขาวิชา
หรือทางอ่ืนที่ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ สําหรับ ตําแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
เทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิค สถาปัตยกรรม โยธา สํารวจ 
ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างสํารวจ ช่างโยธา หรือในสาขาวิชาหรือ ทาง อ่ืนที่ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. 
กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ สําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ิากว่านี้ใน สาขาวิชา หรือทางเทคนิค
วิศวกรรมสํารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิค สถาปัตยกรรม โยธา สํารวจ ก่อสร้าง 
สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างสํารวจ ช่างโยธา หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะ สําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1 
1.2 ความรู้เร่ิองหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนว     ระดับ 1  
      พระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
1.3 ความรู้เร่ิองงานธุรการและงานสารบรรณ      ระดับ 1 
1.4 ความรู้เร่ิองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)      ระดับ 1 
1.5 ความรู้ทั่วไปเร่ิองชุมชน        ระดับ 1 
1.6 ความรู้เร่ิองการจัดการความรู้        ระดับ 1 
2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์        ระดับ 1 
2.2 ทักษะการประสานงาน        ระดับ 1 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ       ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล        ระดับ 1 
3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์        ระดับ 1 
3.1.3 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1 
3.1.4 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 1 
3.1.5 การบริการเป็นเลิศ        ระดับ 1 
3.1.6 การทํางานเป็นทีม        ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน 
3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย     ระดับ 1 
3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์       ระดับ 1 
3.1.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ 1 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่ง    ผู้อํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน   อํานวยการท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ    บริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน(สํานัก/กอง)   กองการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  -  
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 
ประเภท/ระดับ    นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง 
 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ

เกี่ยวกับการวางแผนงาน การประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติเกี่ยวกับการสาธารณสุข และสิ่งแวดล้อม การวางแผน
การให้บริการในด้านต่างๆ เช่น การเฝ้าระวังโรค การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุม  โรค การรักษาพยาบาลและฟ้ืนฟู
สุขภาพ การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม การควบคุมโรคสัตว์สู่คน การควบคุมสถานประกอบการ การระงับเหตุ
คาญ การคุ้มครองผู้บริโภค การจัดการทรัพยากรธรรมชาติและ สิ่งแวดล้อม การส่งเสริม บํารุงรักษา และคุ้มครอง
คุณภาพสิ่งแวดล้อมตามหลักการพัฒนาอย่างยั่งยืน การจัดการภาวะมลพิษท่ีมีผลต่อสุขภาพอนามัยของประชาชน เช่น 
การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ํา คุณภาพอากาศ ฯลฯ การฝึกอบรม การสุขศึกษา การ
ประสานงานและสนับสนุน การวางแผนทุกระดับ การวางแผน นิเทศงาน ติดตามและประเมินผลงาน การจัดรูป
ปรับปรุงองค์การ วางแผน กําลังคน และจัดทํางบประมาณในการดําเนินงาน และการบริหารทรัพยากรที่ใช้ในการ
ดําเนินงาน การรวบรวม แผนหน่วยงานย่อย และการกระจายแผนงานสําหรับหน่วยปฏิบัติต่าง ๆ การติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงาน ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้แผนงานบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ตลอดจนการจัดให้มีและ
สนับสนุนการกําหนด นโยบาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ซึ่งตําแหน่งต่าง ๆ 
เหล่านี้ มีลักษณะที่จําเป็นต้องใช้ผู้ปฏิบัติงานที่มีความรู้ความชํานาญและประสบการณ์ในด้านการสาธารณสุขและ 
สิ่งแวดล้อมอย่างสูง 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือตําแหน่งหัวหน้า หน่วยงาน

อ่ืนที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการจัดระบบงานอํานวยการสั่งราชการมอบหมายกํากับ แนะนํา
ตรวจสอบประเมินผลงานตัดสินใจแก้ปัญหาในงานที่ต้องใช้ความรู้ความชํานาญเฉพาะด้านซึ่งลักษณะหน้าที่ ความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่กําหนดและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับ
มอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

๑. ด้านแผนงาน 
๑.๑ วางแผนงาน / โครงการหรือแผนการปฏิบัติงานรวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ หน่วยงานให้

สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการที่สังกัด 
๑.๒ ติดตามเร่งรัดการดําเนินกิจกรรมต่างๆที่มีความหลากหลายและความยุ่งยากซับซ้อน มากให้เป็นไปตาม

แผนงาน / โครงการหรือแผนการปฏิบัติงานตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงานเพ่ือให้ เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กําหนดไว้ 

๑.๓ วางแผนนิเทศติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมบริหารทรัพยากร ด้านต่างๆเพ่ือ
ควบคุมให้การดําเนินงานของผู้ใต้บังคับบัญชาหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลสูงสุด 
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๑.๔ บริหารโครงการขนาดใหญ่โดยมีการบูรณาการแผนงานกิจกรรมขั้นตอนสําคัญเพ่ือให้  เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กําหนดไว้ 

1.๕ กําหนดวิสัยทัศน์พันธกิจยุทธศาสตร์และเป้าหมายในการดําเนินงานด้านสาธารณสุข และสิ่งแวดล้อมที่มี
ความยุ่งยากและซับซ้อนเพ่ือวางแผนและจัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงานให้มี คุณภาพของงานสูงมาก
เป็นพิเศษ 

๑.๖ วางแผนและกําหนดนโยบายด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพ่ือดําเนินการด้าน สาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่เช่นการส่งเสริมสุขภาพการเฝ้าระวังการป้องกันและควบคุมโรคการรักษาพยาบาล และการฟ้ืนฟู
สภาพการควบคุมโรคสัตว์สู่คนการส่งเสริมบํารุงรักษาและคุ้มครองคุณภาพสิ่ งแวดล้อมการควบคุมมลพิษ การจัดการ
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลการจัดการคุณภาพน้ิาคุณภาพอากาศ การ
สุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อมการคุ้มครองผู้บริโภคเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการ ส่งเสริม
และรักษาไว้ซึ่งคุณภาพสิ่งแวดล้อมและสุขภาพอนามัยที่ดีของประชาชน 

๑.๗ วางแผนแนวทางการศึกษาวิเคราะห์และเสนอแนวทางกําหนดและพัฒนามาตรฐาน และกลวิธีการ
ดําเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นภายใต้ข้อ จํากัด  
ทางด้านงบประมาณบุคลากรและเวลา 

๑.๘ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของ หน่วยงานในภาพรวม
เพ่ือนํามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงานระบบงานหรือกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

๒. ด้านการบริหาร 
๒.๑ กําหนดกลยุทธ์ระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงานเพื่อเป็นแนวทางการ ปฏิบัติราชการ

ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
๒.๒ มอบหมายกํากับดูแลตรวจสอบติดตามให้คําแนะนําปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่างๆที่ เกี่ยวข้องกับภารกิจที่

หลากหลายและเบ็ดเสร็จของหน่วยงานเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ กําหนดไว้ 
๒.๓ วินิจฉัยสั่งการเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้างหรือมีความซับซ้อนของประเด็น ปัญหาซึ่งต้อง

พิจารณาอนุมัติอนุญาตการดําเนินการต่างๆตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกําหนดไว้ 

๒.๔ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐเอกชนและบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือ เกิดความร่วมมือ
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

๒.๕ ชี้แจงข้อเท็จจริงพิจารณาให้ความเห็นข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ คณะทํางานต่างๆที่
ได้รับแต่งตั้งหรือเวทีเจรจาต่างๆในฐานะเป็นผู้มีบทบาทหลักเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการและ ประเทศชาติ 

๒.๖ อํานวยการปฏิบัติงานพร้อมให้คําปรึกษาข้อเสนอแนะรวมถึงการตัดสินใจวินิจฉัยสั่ง การในภารกิจ
รับผิดชอบของหน่วยงานให้ได้มาตรฐานและมีประสิทธิภาพและส่งเสริมการศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนา มาตรฐานด้าน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมและนวัตกรรมในการดําเนินงาน 

๒.๗ ปรับปรุงและกําหนดกลยุทธ์การปฏิบัติงานให้มีความสะดวกรวดเร็วรวมถึงการลด ขั้นตอนที่ซ้ิาซ้อน
เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพและสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการและเสนอแนวทางกําหนดการพัฒนา มาตรฐานงาน
และวิธีการดําเนินงานการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้มีคุณภาพโดยยึดหลักการบริหารจัดการที่ดีเพ่ือ ประโยชน์สุข
ของประชาชน 

๒.8 มอบหมายตรวจสอบติตตามให้คําแนะนําปรับปรุงแก้ไขและควบคุมดูแลการให้บริการ สาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมหลาย ๆ ด้าน ได้แก่ การรักษาพยาบาลการส่งเสริมสุขภาพการควบคุมโรคการสุขศึกษาการ สุขาภิบาลและ
อนามัยสิ่งแวดล้อมการคุ้มครองผู้บริโภคการจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมการส่งเสริม บํารุงรักษาและ
คุ้มครองคุณภาพสิ่งแวดล้อมการจัดการมลพิษการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยการจัดการคุณภาพน้ําคุณภาพอากาศ 
ฯลฯ เพ่ืออํานวยการให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีมีอนามัยและได้รับบริการที่รวดเร็วถูกต้องและมี ประสิทธิภาพสูงสุด 
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๒.9 มอบหมายตรวจสอบติดตามให้คําแนะนําปรับปรุงแก้ไขและควบคุมดูแลการตรวจ ควบคุมการฆ่าสัตว์
และจําหน่ายเนื้อสัตว์ในท้องถิ่นที่รับผิดชอบเพ่ือให้เป็นไปตามกฎและระเบียบที่กําหนดไว้ ควบคุมดูแลการสุขาภิบาล
หรือการเฝ้าระวังโรคเพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรคและให้ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่ดี 

๒.๑๐ มอบหมายตรวจสอบติดตามให้คําแนะนําปรับปรุงแก้ไขและควบคุมดูแลการ เผยแพร่และฝึกอบรมและ
การสุขศึกษาเพ่ือให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในการป้องกันและรักษาตนเอง ครอบครัวและบุคคลรอบข้ างอย่าง
ถูกต้องและเป็นประโยชน์สูงสุด 

๒.๑๑ ศึกษาวิเคราะห์ทําความเห็นสรุปรายงานและให้แนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับด้าน สาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมเพ่ือให้เกิดการพัฒนารูปแบบกระบวนการหรือวิธีการเชิงวิชาการที่เหมาะสมเป็นประโยชน์ ต่อพ้ืนที่ที่
รับผิดชอบ 

๒.๑๒ ตอบปัญหาชี้แจงและดําเนินการเป็นกรรมการหรือผู้บริหารงานตามภารกิจที่ได้รับ มอบหมายเช่นเป็น
กรรมการตรวจรับพัสดุเป็นต้นเพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตาวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้อย่าง มีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

๓. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่มีความหลากหลายทั้งในเชิง ปริมาณและคุณภาพให้

สอดคล้องกับภารกิจเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับวัตถุประสงค์

ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 
๓.๓ ให้คําปรึกษาแนะนําปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มีความสามารถ

และสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 
๓.๔ ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคลใน การพัฒนากระตุ้น

เร่งเร้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงานการบริการหรือผลการดําเนินงานที่มีคุณภาพที่ดีข้ึน 
๓.๕ สอนงานพัฒนาการปฏิบัติงานฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือ พัฒนาเจ้าหน้าที่ใน

หน่วยงานที่กํากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 
๓.๖ จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในองค์กรให้มีความ เหมาะสมและมีความ

ยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงานโดยกําหนดหรือมอบอํานาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือ เกื้อกูลกันสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตําแหน่งเพื่อให้การดําเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง 

๓.7 ส่งเสริมพัฒนาให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับการศึกษาอบรมเพ่ิมพูนความรู้และทักษะ การปฏิบัติงาน
เพ่ือพัฒนาสมรรถนะและยกระดับมาตรฐานในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่ารวมทั้งสร้างขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงาน 

๔. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานที่ต้องรับผิดขอบสูงเพ่ือให้ สอดคล้องกับนโยบาย

พันธกิจและเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 
๔.๒ ติดตามตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนที่สูงมากให้เกิด ประสิทธิภาพความคุ้มค่า

และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิตามที่กําหนดไว้ 
๔.๓ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของสํานักกองหรือ หน่วยงานที่รับผิดชอบทั้ง

ด้านงบประมาณอาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทํางานเพ่ือให้การทํางานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่าและบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดโดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีได้รับจัดสรรมา ดําเนินการและใข้จ่ายร่วมกัน 
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๔.๔ ร่วมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณ ตามที่ได้รับ
มอบหมายเพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

4.๕ ควบคุมตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของหน่วยงานให้เป็นไปตาม ระเบียบที่เก่ียวข้อง
เพ่ือให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ที่กําหนดอย่างมีประสิทธิภาพและคุ้มค่า 

๔.๖ ควบคมุกํากับตรวจสอบการจัดหาพัสดุให้เกิดความโปร่งใสและถูกต้องตามระเบียบ เพ่ือให้การใช้
งบประมาณเกิดความคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
๑. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้ 
๑.๑ ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางพยาบาลศาสตร์ 

แพทยศาสตร์ ทันตแพทยศาสตร์ สัตวแพทยศาสตร์ เภสัชศาสตร์ สาธารณสุขศาสตร์ สาธารณสุขมูลฐาน เทคนิค
การแพทย์ วิทยาศาสตร์ (ทางด้านสุขศึกษา สุขภาพ สิ่งแวดล้อม สาธารณสุขความ ปลอดภัย อนํามัยสิ่งแวดล้อม             
การพยาบาล สุขาภิบาล อาชีวอนามัย และสาธารณสุขมูลฐาน) หรือในสาขาหรือ ทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

๑.๒ ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางพยาบาลศาสตร์ 
แพทยศาสตร์ ทันตแพทยศาสตร์ สัตวแพทยศาสตร์ เภสัชศาสตร์ สาธารณสุขศาสตร์ สาธารณสุขมูลฐาน เทคนิค
การแพทย์ วิทยาศาสตร์ (ทางด้านสุขศึกษา สุขภาพ สิ่งแวดล้อม สาธารณสุขความ ปลอดภัย อนามัยสิ่งแวดล้อม              
การพยาบาล สุขาภิบาล อาชีวอนา และสาธารณสุขมูลฐาน) หรือในสาขาหรือ ทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

๑.๓ ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางพยาบาลศาสตร์ 
แพทยศาสตร์ ทันตแพทยศาสตร์ สัตวแพทยศาสตร์ เภสัชศาสตร์ สาธารณสุขศาสตร์ สาธารณสุขมูลฐาน เทคนิค
การแพทย์ วิทยาศาสตร์ (ทางด้านสุขศึกษา สุขภาพ สิ่งแวดล้อม สาธารณสุขความ ปลอดภัย อนามัยสิ่งแวดล้อม การ
พยาบาล สุขาภิบาล อาชีวอนามัย และสาธารณสุขมูลฐาน) หรือในสาขาหรือ ทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนด
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได ้

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งในฐานผู้อํานวยการกองหรือผู้อํานวยการส่วน  
(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมระดับต้น)  

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมระดับ ต้นข้อ 1 และ 
๒. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหนึ่งมาแล้วดังต่อไปนี้โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน 

สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมหรืองานอื่นที่เก่ียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
๒.๑ ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการกอง (นักบริหารงาน สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมระดับต้น) หรือ

ที ่ก.จ. ก.ท. หรือก. อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีหรือ 
๒.๒ ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งไม่ต่ิากว่าหัวหน้าฝ่าย (นัก บริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม

ระดับต้น) หรือที่ ก.จ. ก.ท. หรือก. อบตเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปี กําหนดเวลา ๕ ปีให้ลดเป็น ๓ ปีสําหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักบริหารงานสาธารณสุขและ สิ่งแวดล้อมระดับต้นข้อ ๑.๒ และข้อ 1.3 

๒.๓ ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษหรือที่  ก.จ. , ก.ท. หรือก. อบต. เทียบเท่ามาแล้ว
ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
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ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
๑. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
๑.๑ ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ   ระดับ 2  

            ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
๑.๒ ความรู้เรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์   ระดับ 3 
๑.๓ ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล      ระดับ 3 
๑.๔ ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 3 
๑.๕ ความรู้เรื่องกํารบริหารความเสี่ยง      ระดับ 3 
๑.๖ ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร      ระดับ 3 
๑.๗ ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ ระดับ 3 
๑.๘ ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 3 
๑.๙ ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน       ระดับ 2 
๑.๑๐ ความรู้เรื่องกํารวิเคราะห์ผลกระทบต่ิางๆ เช่นการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม(EIA),ประเมินผล  
        กระทบทางสุขภาพ(HIA)ฯลฯ       ระดับ 2 
๑.๑๑ ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ     ระดับ 2 

๒. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
๒.๑ ทักษะกํารบริหารข้อมูล       ระดับ 2 
๒.๒ ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 2 
๒.๓ ทักษะการประสานงาน       ระดับ 3 
๒.๔ ทักษะกํารบริหารโครงการ       ระดับ 3 
๒.๕ ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้    ระดับ 2 
๒.๖ ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 2 
๒.๗ ทักษะการเขียนหนังสือราชา       ระดับ 3 

๓. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
๓.๑ สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ 

๓.๑.๑ การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 2 
๓.๑.๒ การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
๓.๑.๓ ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
๓.๑.๔ กํารบริการเป็นเลิศ       ระดับ 2 
๓.๑.๕ การทํางานเป็นทีม       ระดับ 2 

๓.๒ สมรรถนะประจําผู้บริหาร ๔ สมรรถนะ 
๓.๒.๑ การเป็นผู้นําในการเปลี่ยนแปลง     ระดับ 2 
๓.๒.๒ ความสามารถในการเป็นผู้นํา     ระดับ 2 
๓.๒.๓ ความสามารถในการพัฒนาคน     ระดับ 2 
๓.๒.๔ การคิดเชิงกลยุทธ์       ระดับ 2 

๓.๓ สมรรถนะประจําสายงาน 
๓.๓.๑ การแก้ไขปัญหาและดําเนินการเชิงรุก    ระดับ 3 
๓.๓.๒ การวางแผนและการจัดการ      ระดับ 3 
๓.๓.๓ การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน    ระดับ 3 
๓.๓.๔ ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น    ระดับ 3 
๓.๓.๕ สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ 3 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่ง     หัวหน้าฝ่ายบริหารสาธารณสุข 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน    อํานวยการท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานสาธารณสุขฯ ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน(สํานัก/กอง)    กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   ฝ่ายบริหารสาธารณสุข  
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
ประเภท/ระดับ     อํานวยการ ระดับตน้ 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมซึ่งมีลักษณะ งานที่ปฏิบัติ

เกี่ยวกับการวางแผนงานการประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติเกี่ยวกับการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมการ วางแผนการ
ให้บริการในด้านต่างๆเช่นการเฝ้าระวังโรคการส่งเสริมสุขภาพการควบคุมโรคการรักษาพยาบาลและฟ้ืนฟู สุขภาพการ
สุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อมการควบคุมโรคสัตว์สู่คนการควบคุมสถานประกอบการการระงับเหตุ รําคาญการคุ้มครอง
ผู้บริโภคการจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมการส่งเสริมบํารุงรักษาและคุ้มครอง คุณภาพสิ่งแวดล้อมตามหลักการ
พัฒนาอย่างยั่งยืนการจัดการภาวะมลพิษที่มีผลต่อสุขภาพอนามัยของประชาชนเช่น การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยการ
จัดการคุณภาพน้ิาคุณภาพอากาศ ฯลฯ การฝึกอบรมการสุขศึกษาการประสานงาน และสนับสนุนการวางแผนทุกระดับการ
วางแผนนิเทศงานติดตามและประเมินผลงานการจัดรูปปรับปรุงองค์การ วางแผนกําลังคนและจัดทํางบประมาณในการ
ดําเนินงานและการบริหารทรัพยากรที่ใช้ในการดําเนินงานการรวบรวม แผนหน่วยงานย่อยและการกระจายแผนงานสําหรับ
หน่วยปฏิบัติต่าง ๆ การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องเพ่ือให้แผนงานบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ตลอดจน
การจัดให้มีและสนับสนุนการกําหนดนโยบายและปฏิบัติ หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมซึ่งตําแหน่ง
ต่าง ๆ เหล่านี้มีลักษณะที่จําเป็นต้องใช้ผู้ปฏิบัติงาน ที่มีความรู้ความชํานาญและประสบการณ์ในด้านการสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมอย่างสูง 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ซึ่งมีลักษณะง่านที่เกี่ยวกับการวางแผน การบริหารจัดการจัด ระบบงานอํานวยการ 

สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานที่ต้อง ใช้ความรู้ ความชํานาญงาน
เฉพาะด้าน ซึ่งลักษณะหน้าที่รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากตามหลักเกณฑ์และ เงื่อนไขที่ ก.จ., ก.ท.และ ก.อบต.
กําหนดและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน ต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านแผนงาน 
๑.๑ ร่วมกําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านสาธารณสุขและ สิ่งแวดล้อม             

เพ่ือวางแผนและจัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
๑.๒ ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ของหน่วยงานด้าน

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานเพื่อให้ สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธิของส่วนราชการที่สังกัด 

๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ แผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ หน่วยงานตามที่
กําหนดไว้ 

๑.๔ ร่วมวางแผนและกําหนดนโยบายสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่  เพ่ือควบคุมดูแล ให้ประชาชนใน
ท้องถิ่นมีคุณภาพสิ่งแวดล้อมท่ีดี สุขภาพอนามัยที่ดี และปราศจากโรคระบาดต่างๆ 
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๑.๕ ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางกําหนดและพัฒนา มาตรฐานและกลวิธีการ
ดําเนินงานสาธารณสุข และสิ่งแวดล้อม เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานให้มี ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจํากัด
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

๑.๖ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของ หน่วยงานในภาพรวม
เพ่ือนํามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

๑.๗ วางแผนการให้บริการด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การ เฝ้าระวง การป้องกันและ
ควบคุมโรค การรักษาพยาบาลและการฟ้ืนฟูสุขภาพ การควบคุมโรคสัตว์สู่คน การคุ้มครอง ผู้บริโภค การส่งเสริม บํารุงรักษา 
และคุ้มครองคุณภาพสิ่งแวดล้อม การควบคุมมลพิษการอนุรักษ์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม การสุขาภิบาลและ
อนามัยสิ่งแวดล้อม การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ํา คุณภาพอากาศ ฯลฯ เพ่ือประโยชน์สุขของ
ประชาชน และประมวลผล วิเคราะห์ข้อมูล ทางสถิติท่ีเกี่ยวข้องกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพ่ือให้สามารถวางแผนให้
สอดคล้องกับปัญหาด้าน สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น 

๑.๘ ติดตามการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่ิา โปร่งใสและเกิดผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงาน 

2. ด้านการบริหาร 
๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ ราชการของเจ้าหน้าที่

ในหน่วยงานทีร่ับผิดชอบ 
๒.๒ มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ

ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 
๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้ บรรลุเป้าหมาย

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 
๒.๔ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิดความร่วมมือ

หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
๒.๕ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชมคณะกรรมการและ คณะทํางานต่างๆ   

ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงานหรือส่วนราชการ เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการและ
ประเทศชาติ 

๒.๖ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ ให้บริการสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมหลายๆ ด้าน ได้แก่ การรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุม โรค การสุขศึกษา การสุขาภิบาลและ
อนามัยสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค การจัดการทรัพยากรธรรมชาติ และ สิ่งแวดล้อม การส่งเสริม บํารุงรักษา และ
คุ้มครองคุณภาพสิ่งแวดล้อม การจัดการมลพิษ การจัดการ สิ่งปฏิกูลและ มูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ํา คุณภาพอากาศ 
ฯลฯ เพ่ืออํานวยการให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี มีอนามัย และได้รับ บริการที่รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๗ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ ตรวจควบคุมการฆ่า
สัตว์และจําหน่ายเนื้อสัตว์ในท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เป็นไปตามกฎและระเบียบที่  กําหนดไว้ ควบคุมดูแลการ
สุขาภิบาลหรือการเฝ้าระวงโรคเพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และให้ประชําชนมี สุขภาพอนามัยที่ดี 

๒.๘ ตอบปัญหา ชี้แจงและดําเนินการเป็นกรรมการหรือผู้บริหารงานตามภารกิจที่ได้รับ มอบหมาย เช่น               
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

๒.๙ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและอํานวยการ  ปฏิบัติงาน และสนับสนุน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
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๒.๑๐ กําหนดนโยบายด้านการบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สนับสนุนการ ดําเนินงานในการ
ศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนามาตรฐานและใช้ในการดําเนินงาน การเสนอแนวทางและกําหนดการ พัฒนา มาตรฐานงานและ
วิธีการดําเนินงานการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้มีคุณภาพโดยยึดหลักการบริหาร จัดการที่ดี เพ่ือ ประโยชน์สุขของ
ประชําชน 

๒.๑๑ จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค 
เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแก้ไข 

๒.๑๒ อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุน ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณ งานและงบประมาณ

เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
๓.๒ ติดตามและประเมินผลงํานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 
๓.๓ ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มีความสามารถ

และสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 
๓.๔ จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในองค์กรให้มีความ เหมาะสมและมีความ

ยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบอํานาจให้เจ้าหน้าที่ท่ีมีลักษณะงาน สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตําแหน่ง เพ่ือให้การดําเนินงานเกิดความคล่องตัว และมีความต่อเนื่อง 

๓.๕ สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานที่กํากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 

4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
๔.๑ กําหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ

นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 
๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่าและเป็นไปตาม

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
๔.๓ ควบคุม กํากับ ตรวจสอบ การจัดหําพัสดุให้เกิดความโปร่งใสและถูกต้องตาม ระเบียบเพ่ือให้การใช้

งบประมาณเกิดความคุ้มค่า เกิดประโยชน์สูงสุดและริเริ่ม คิดค้นนวัตกรรมใหม่ ๆ ให้เกิด ความเหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพต่อการปฏิบัติงาน 

๔.๔ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทํางาน เพ่ือให้การทํางานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่ิา และบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณที่ได้รับ จัดสรรมาดําเนินการและใช้จ่าย
ร่วมกัน 

๔.๕ ร่วมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรือ งบประมาณตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็น
ในงาน (Job Specifications) 
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ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน  (Job Specifications) 
๑. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้ 
๑.๑ ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางพยาบาลศาสตร์ 

แพทยศาสตร์ ทันตแพทยศาสตร์ สัตวแพทยศาสตร์ เภสัชศาสตร์ สาธารณสุขศาสตร์สาธารณสุขมูลฐาน เทคนิคการแพทย์ 
วิทยาศาสตร์ (ทางด้านสุขศึกษา สุขภาพ สิ่งแวดล้อม สาธารณสุขความ ปลอดภัยอนามัยสิ่งแวดล้อม การพยาบาล 
สุขาภิบาล อาชีวอนามัย และสาธารณสุขมูลฐาน) หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้ เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

๑.๒ ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางพยาบาลศาสตร์   
แพทยศาสตร์ ทันตแพทยศาสตร์ สัตวแพทยศาสตร์ เภสัชศาสตร์ สาธารณสุขศาสตร์ สาธารณสุขมูลฐาน เทคนิคการแพทย์ 
วิทยาศาสตร์ (ทางด้านสุขศึกษา สุขภาพ สิ่งแวดล้อม สาธารณสุขความปลอดภัย อนามัยสิ่งแวดล้อม การพยาบาล 
สุขาภิบาล อาชีวอนา และสาธารณสุขมูลฐาน) หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับต าแหน่งนี้ได้     

๑.๓   ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือ ทางพยาบาลศาสตร์   
แพทยศาสตร์ ทันตแพทยศาสตร์ สัตวแพทยศาสตร์ เภสัชศาสตร์ สาธารณสุขศาสตร์ สาธารณสุขมูลฐาน  เทคนิคการแพทย์  
วิทยาศาสตร์ (ทางด้านสุขศึกษา สุขภาพ สิ่งแวดล้อม สาธารณสุขความ ปลอดภัย  อนามัยสิ่งแวดล้อม การพยาบาล  
สุขาภิบาล อาชีวอนามัย  และสาธารณสุขมลฐาน)  หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้  

  2. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งในฐานะหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ระดับต้น) 

2.๑ มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมระดับต้น ข้อ ๑ 
2.๒ ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

(๑) ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ ปี 
(๒) ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส มาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ ปี หรือ 
(๓) ประเภททั่วไป ไม่ต่ํากว่าระดับชํานาญงานมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี 

2.๓ ปฏิบัติงานด้านการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม หรืองานอื่นที่เก่ียวขอ้งมาแล้วไม่น้อยกว่า 1ปี 
๑. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
๑.๑ ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
          ระดับ ๑ 
๑.๒ ความรู้เรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์   ระดับ ๒ 
๑.๓ ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล      ระดับ ๒ 
๑.๔ ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ ๒ 
๑.๕ ความรู้เรื่องกํารบริหารความเสี่ยง      ระดับ ๒ 
๑.๖ ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร      ระดับ ๒ 
๑.๗ ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ ระดับ ๒ 
๑.๘ ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ ๒ 
๑.๙ ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน       ระดับ ๑ 
๑.๑๐ ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่นการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม(EIA),ประเมินผล   
        กระทบทางสุขภาพ(HIA)ฯลฯ      ระดับ ๑ 
๑.๑๑ ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ     ระดับ ๑ 
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๒. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
๒.๑ ทักษะกํารบริหารข้อมูล       ระดับ ๑ 
๒.๒ ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ ๑ 
๒.๓ ทักษะการประสานงาน       ระดับ ๒ 
๒.๔ ทักษะกํารบริหารโครงการ       ระดับ ๒ 
๒.๕ ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้    ระดับ ๑ 
๒.๖ ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ ๑ 
๒.๗ ทักษะการเขียนหนังสือราชา       ระดับ ๒ 

๓. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
๓.๑ สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ 

๓.๑.๑ การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ ๑ 
๓.๑.๒ การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ ๑ 
๓.๑.๓ ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ ๑ 
๓.๑.๔ กํารบริการเป็นเลิศ      ระดับ ๑ 
๓.๑.๕ การทํางานเป็นทีม      ระดับ ๑ 

๓.๒ สมรรถนะประจําผู้บริหาร ๔ สมรรถนะ 
๓.๒.๑ การเป็นผู้นําในการเปลี่ยนแปลง    ระดับ ๑ 
๓.๒.๒ ความสามารถในการเป็นผู้นํา    ระดับ ๑ 
๓.๒.๓ ความสามารถในการพัฒนาคน    ระดับ ๑ 
๓.๒.๔ การคิดเชิงกลยุทธ์      ระดับ ๑ 

๓.๓ สมรรถนะประจําสายงาน 
๓.๓.๑ การแก้ไขปัญหาและดําเนินการเชิงรุก   ระดับ ๒ 
๓.๓.๒ การวางแผนและการจัดการ     ระดับ ๒ 
๓.๓.๓ การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน   ระดับ ๒ 
๓.๓.๔ ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ ๒ 
๓.๓.๕ สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น    ระดับ ๒ 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่ง     เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ     ประเภททั่วไป ระดับ ชํานาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน(สํานัก/กอง)    กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานธุรการ ฝ่ายบริหารสาธารณสุข  
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการ ระดับต้น 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ ปฏิบัติเกี่ยวกับการ

ร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ใน ทรัพย์สินของทางราชการ            
การดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและ เก็บรักษาเอกสารสําคัญของทาง
ราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุม
และจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับ ปริญญาโดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานการธุรการปฏิบัติงานที่ต้อง ตัดสินใจ หรือแก้ไขปัญหาที่
ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากําลัง และงบประมาณของหน่วยงานใน ความ รับผิดชอบเพื่อให้การ

ดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 
1.2 มอบหมายงาน กํากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุงานบริหารทั่วไป 

เพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กําหนด 
1.3 จัดทําและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติหลักฐาน เกี่ยวกับ บุคลากร เพ่ือความ

สะดวกรวดเร็วในการค้นหา และนําไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กําหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ์ ประจําปี เพ่ือให้การจัดซื้อ

ครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 
1.5 ควบคุม และดูแลการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การเบิกจ่าย การ

ลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งาน และสนับสนุนการปฏิบัติ
ได้อย่างเต็มที ่

1.6 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การฝึกอบรม และการ
สรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานสรุป การปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่กําหนดไว้ 

1.7 อํานวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทํารายงาน การประชุม เพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพื่ อให้ระบบงานมีความสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
1.9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือ หรือความร่วมมือในงาน       

อันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
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1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบร รณ งาน
ธุรการ งานบริหารทั่ วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม 
เพ่ื อน า มาประยุ กต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

2. ด้านการกํากับดูแล 
2.1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เพ่ือให้การดําเนินงาน เป็นไป ตามเป้าหมายที่

กําหนด 
2.2 ติดตามประเมินผล ให้คําปรึกษาแนะนํา แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่  ระดับรองลงมา 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุน การปฏิบัติภารกิจของ

หน่วยงาน 
3.3 อํานวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับความ สะดวก รวดเร็ว ตาม

กระบวนการปฏิบัติงาน 
3.4 ให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความ รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความ

เข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1.1 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิ ชาที่ ก.จ., ก.ท. 

หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกวา 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงาน
ของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

1.2 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกวา 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

1.3 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชนสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ํากวานี้ทุกสาขาวชาที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

1.4 ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงาน ด้านธุรการหรืองาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี 
สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี สําหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือดํารงตําแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท. 
หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านธุรการหรือ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่กําหนดด้วย 
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ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ   ระดับ 2 
      ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้       ระดับ 2 

2.ทักษะท่ีจําเป็นสาหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 2 
2.2 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 2 

3.สมรรถนะท่ีจําเป็นสาหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

 

 

 

 

 
          3.2 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ ระดับ 2 
3.1.5 การทางานเป็นทีม ระดับ 2 
สมรรถนะประจําสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์ ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน    ผู้อํานวยการกองการศึกษา 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน     นักบริหารงานการศึกษา 
ประเภท/ระดับ      อํานวยการ ระดับ กลาง 
ชื่อหน่วยงาน (สํานัก/กอง)    กองการศึกษา 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    -  
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง    ปลัดเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 
ประเภท/ระดับ      บริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานในกองสํานักการศึกษาหรือในส่วนราชการอ่ืนที่ กฎหมาย

กําหนดสําหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการ การศึกษาการพัฒนา
งานวิชาการและระบบสารสนเทศการประกันคุณภาพการศึกษาการบริหารงานบุคคลการ บริหารการเงินและ
งบประมาณการประสานงานการกํากับติดตามตรวจสอบและประเมินผลตลอดจนการพัฒนา กิจกรรมเด็กและเยาวชน
การส่งเสริมทํานุบํารุงศาสนาขนบธรรมเนียมประเพณีศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา ท้องถิ่นรวมถึงเป็นผู้ปกครอง
บังคับบัญชาในฐานะหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการทางการศึกษา ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในตําแหน่งหัวหน้ากองหัวหน้าฝ่ายผู้อํานวยการกองการศึกษารองผู้อํา  นวยการ สํานักการศึกษาและผู้อํานวยการ
สํานักการศึกษา 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือตําแหน่งหัวหน้า หน่วยงาน

อ่ืนที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการจัดระบบงานอํานวยการสั่งราชการมอบหมายกํากับ แนะนํา
ตรวจสอบประเมินผลงานตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความ รับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูงและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

๑. ด้านแผนงาน 
๑.๑ วางแผนโครงการหรือแผนการปฏิบัติงานด้านการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบนอก ระบบการศึกษาตาม

อัธยาศัยงานส่งเสริมกีฬานันทนาการงานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชนส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็กเยาวชนและประชาชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบาย
และแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๒ บูรณาการแผนงานโครงการกิจกรรมด้านการศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามที่กําหนด 

๑.๓ ติดตามเร่งรัดการดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงานโครงการหรือแผนการ ปฏิบัติงาน
ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วย งาน ตามที่
กําหนด 

1.๔ วางแนวทางการศึกษาวิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน ของหน่วยงาน
ด้านงานการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบเพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นภายใต้ข้อ จํากัด  
ทางด้านงบประมาณบุคลากรและเวลา 
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1.๕ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของ หน่วยงานในภาพรวม
เพ่ือน้ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงานระบบงานหรือกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

๒. ด้านบริหารงาน 
๒.๑ จัดระบบงานและปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนา คุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษาให้เป็นไปตามความตองการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหลักเกณฑ์ มาตรฐานที่รัฐกําหนดทั้ง
การศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยการศึกษาเพ่ือคน พิการผูดอยโอกาสและผู้มี
ความสามารถพิเศษขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

๒.๒ ควบคุมดูแลการวางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่เพ่ือ นําไปกําหนดนโยบาย
ด้านการศึกษาของหน่วยงานต่อไป 

๒.๓ ควบคุมดูแลนิเทศและติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพ่ืออํานวยการให้ศูนย์ พัฒนาเด็กเล็กมีความ
เจริญก้าวหน้าและสามารถดําเนินงานได้ตามเป้าหมายที่กําหนดไว้ 

๒.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนาวัฒนธรรมประเพณีความพอเพียงและเรื่อง อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับภูมิ
ปัญญาของท้องถิ่นเพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพื้นที่ 

2.5. วิเริ่มพัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มี ความจําเป็นเร่งด่วนเพ่ือ
ตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพื้นที่ 

๒.๖ ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนใน หน่ว ยงานที่
รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๗ ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกกําลังกายเพ่ือส่งเสริม สุขภาพที่ดีของ
ประชาชนในพื้นท่ี 

๒.๘ นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียนเพ่ือประเมินผลและนําเสนอการปรับปรุง โรงเรียนและระบบต่างๆให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

๒.9 มอบหมายกํากับดูแลตรวจสอบติดตามให้คําแนะนําปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับภารกิจ
ของหน่วยงานเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

๒.๑๐ กําหนดพัฒนาปรับปรุงหรือแก้ไขแนวทางคู่มือกลไกกระบวนการหรือมาตรฐาน ในการปฏิบัติงานด้าน
งานการศึกษาเพ่ือให้การทํางานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปอย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพและ เกิดประโยชน์สูงสุด 

๒.11 พิจารณาอนุมัติอนุญาตการดําเนินการต่างๆตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

๒.๑๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐเอกชนและบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

๒.๑3 ชี้แจงข้อเท็จจริงพิจารณาให้ความเห็นข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และคณะทํางานต่าง ๆ 
ที่ได้รับแต่งตั้งหรือเวทีเจรจาต่างในฐานะผู้แทนหน่วยงานหรือส่วนราชการเพ่ือรักษา ผลประโยชน์ของราชการและ
ประเทศชาติ 

๓. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพ่ือให้ การปฏิบัติราชการเกิด

ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับวัตถุประสงค์

ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
๓.๓ ให้คําปรึกษาแนะนําปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชาเพ่ือให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
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๔. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
๔.๑  วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานเพ่ือให้สอดคล้องกับ  นโยบายพันธกิจและ

เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ติดตามตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพความ คุ้มค่าและเป็นไปตาม

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษาดังนี้ 
1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง การศึกษา

ศึกษาศาสตร์หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และก. อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ สําหรับตําแหน่งนี้ได้ 
๑.๒ ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง การศึกษา

ศึกษาศาสตร์หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และก. อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ สําหรับตําแหน่งนี้ได้ 
๑.๓ ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือ ทางการศึกษา

ศึกษาศาสตร์หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และก. อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ สําหรับตําแหน่งนี้ได้ 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งในฐานะผู้อํานวยการกอง หรือผู้อํานวยการส่วน   
(นักบริหารงานการศึกษาระดับกลาง) 

2 มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักบริหารงานการศึกษาระดับต้นข้อ ๑ 
๒.2 ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหนึ่งมาแล้วดังต่อไปนี้โดยจะต้องปฏิบัติงานด้าน การศึกษาหรืองานอ่ืนที่

เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
(๑) ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการกอง (นักบริหารงาน การศึกษาระดับต้น) หรือที่ ก.จ. , 

ก.ท. หรือก. อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปีหรือ 
(๒) ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งไม่ต่ิากว่าหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงาน การศึกษาระดับต้น) หรือที่ 

ก.จ. , ก.ท. หรือก. อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปีกําหนดเวลา ๕ ปีให้ลดเป็น 
๓ ปีสําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพะสําหรับตําแหน่งนักบริหารงานการศึกษาระดับต้นข้อ ๑.๒ และข้อ ๑.๓ หรือ 

(๓) ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษหรือที่  ก.จ.,ก.ท. หรือก. อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่
น้อยกว่า 2 ปี 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ   ระดับ 3  
      ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
1.2 ความรู้เรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร   ระดับ 3 
1.3 ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล      ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 3 
1.5ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง      ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลํากร      ระดับ 3 
1.7 ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ ระดับ 2 
1.8 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน       ระดับ 2 
1.9 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้       ระดับ 3 
1.10 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ      ระดับ 3 
 
 
 
 



83 
 

2.ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
        2.1  ทักษะกํารบริหารข้อมูล ระดับ 2 
 2.2  ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ 2 
 2.3  ทักษะการประสานงาน ระดับ 3 
 2.4  ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ 3 
 2.5  ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดับ 2 
 2.6  ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ 2 
 2.7  ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ 3 
3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
 3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
 3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับ 2 
 3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม ระดับ 2 
 3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน ระดับ 2 
 3.1.4 กํารบริการเป็นเลิศ ระดับ 2 
 3.1.5 การทํางานเป็นทีม ระดับ 2 
 3.2 สมรรถนะประจําผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  
 3.2.1 การเป็นผู้นําในการเปลี่ยนแปลง ระดับ 2 
 3.2.2 ความสามารถในการเป็นผู้นํา ระดับ 2 
 3.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน ระดับ 2 
 3.2.4 การคิดเชิงกลยุทธ์ ระดับ 2 
 3.3 สมรรถนะประจําสายงาน  
 3.3.1 การแก้ไขปัญหาและดําเนินการเชิงรุก ระดับ 3 
 3.3.2 การวางแผนและการจัดการ ระดับ 3 
 3.3.3 การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน ระดับ 3 
 3.3.4 ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น ระดับ 3 
 3.3.5 สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น ระดับ 3 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน    หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา  
ชื่อตําแหน่งในสายงาน     นักบริหารงานการศึกษา 
ประเภท/ระดับ      อํานวยการ ระดับ ต้น 
ชื่อหน่วยงาน (สํานัก/กอง)    กองการศึกษา 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    บริหารการศึกษา และส่งเสริมการศาสนาและวัฒนธรรม 
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง    ผู้อํานวยการกองการศึกษา 
ประเภท/ระดับ      อํานวยการ ระดับ กลาง 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานในกองสํานักการศึกษาหรือในส่วนราชการอ่ืนที่ กฎหมาย

กําหนดสําหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการการศึกษาการ พัฒนา
งานวิชาการและระบบสารสนเทศการประกันคุณภาพการศึกษาการบริหารงานบุคคลการบริหารการเงินและ 
งบประมาณการประสานงานการกํากับติดตามตรวจสอบและประเมินผลตลอดจนการพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน 
การส่งเสริมทํานุบํารุงศาสนาขนบธรรมเนียมประเพณีศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมถึงเป็นผู้ปกครองบังคับ 
บัญชาในฐานะหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการทางการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน 
ตําแหน่งหัวหน้ากองหัวหน้าฝ่ายผู้อํานวยการกองการศึกษารองผู้อํานวยการสํานักการศึกษาและผู้อํานวยการสํานัก 
การศึกษา 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ซึ่งมีลักษณะง่านที่เกี่ยวกับการวางแผน การบริหารจัดการ จัดระบบงาน 

อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานที่ ต้องใช้ความรู้ 
ความชํานาญงานเฉพาะด้าน ซึ่งลักษณะหน้าที่รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขที่  
ก.จ., ก.ท.และ ก.อบต.กําหนดและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน ต่างๆดังนี้ 

๑. ด้านแผนงาน 
1.1 วางแผนโครงการหรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบนอก ระบบและการศึกษาตาม

อัธยาศัยงานส่งเสริมกีฬานันทนาการงานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชนส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็กเยาวชนและประชาชนใน ท้องถิ่นให้สอดคล้องกับนโยบาย
และแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๒ ร่วมบูรณาการแผนงานโครงการกิจกรรมด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตาม เป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กําหนด 

1.3 ติดตามเร่งรัดการดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงานโครงการหรือ แผนการปฏิบัติงาน
การศึกษาตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีกําหนด 

๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษาวิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงานของ
หน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบเพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานให้มีประสิทธิภาพ ยิ่งขึ้นภายใต้ข้อ  
จํากัด ทางด้านงบประมาณบุคลากรและเวลา 
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๒. ด้านบริหารงาน 
๒.๑ จัดระบบงานและปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพ และมาตรฐาน

การศึกษาให้เป็นไปตามความตองการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหลักเกณฑ์มาตรฐานที่รัฐ กําหนดทั้ง
การศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบการศึกษาตามอัธยาศัยการศึกษาเพ่ือคนพิการผู้ดอยโอกาสและผู้ มี 
ความสามารถพิเศษหน่วยงานเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๒.๒ วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่เพ่ือนําไปกําหนดนโยบาย ด้านการศึกษาของ
หน่วยงานต่อไป 

๒.๓ ควบคุมดูแลนิเทศและติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเพ่ืออํานวยการให้ศูนย์ พัฒนาเด็กเล็กมีความ
เจริญก้าวหน้าและสามารถดําเนินงานได้ตามเป้าหมายที่กําหนดไว้ 

๒.๔ ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนาวัฒนธรรมประเพณีความพอเพียงและเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับภูมิ
ปัญญาของท้องถิ่นเพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพื้นที ่

2.5 ริเริ่มพัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีความ จําเป็นเร่งด่วนเพ่ือ
ตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพื้นที่ 

๒.๖ ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนใน หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.7 ควบคุมดูแลตรวจสอบให้คําแนะนําและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้องเพื่อให้การ จัดทํารายงานผลการ
ดําเนินงานตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่กําหนดไว้ 

๒.๘ ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกกําลังกายเพ่ือส่งเสริม สุขภาพที่ดีของ
ประชาชนในพื้นท่ี 

๒.9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียนเพื่อประเมินผลและนําเสนอการปรับปรุงโรงเรียน และระบบต่างๆให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

๒.10 มอบหมายกํากับดูแลตรวจสอบติดตามให้คําแนะนําปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับภารกิจ
ของหน่วยงานเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

๒.๑๑ พิจารณาอนุมัติอนุญาตการดําเนินการต่างๆตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

๒.๑๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐเอกชนและบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

๒.๑๓ ชี้แจงข้อเท็จจริงพิจารณาให้ความเห็นข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ คณะทํางานต่ าง ๆ 
ที่ได้รับแต่งตั้งหรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงานเพื่อรักษาผลประโยชน์ของราชการ 

๓. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
๓.๑ ร่วมจัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพ่ือให้ การปฏิบัติราชการ

เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
๓.๒ รว่มติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
๓.๓ ให้คําปรึกษาแนะนําปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

๔.๑ ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานเพื่อให้สอดคล้องกับ นโยบายพันธกิจและ
เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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๔.๒ ร่วมติดตามตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพความ คุ้มค่าและเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษาดังนี้ 
1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง การศึกษา

ศึกษาศาสตร์หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และก. อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ ตําแหน่งนี้ได้ 
๑.๒ ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง การศึกษา

ศึกษาศาสตร์หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และก. อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ ตําแหน่งนี้ได้ 
๑.๓ ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง การศึกษา

ศึกษาศาสตร์หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และก. อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ ตําแหน่งนี้ได้ 

2. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งในฐานะหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 
2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักบริหารงานการศึกษาระดับต้น ข้อ 1 
2.2 ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

(1) ประเภทวิชําการ ระดับชํานาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
(2) ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
(4) ประเภททั่วไป ไม่ต่ิากว่าระดับชํานาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี 

2.3 ปฏิบัติงานด้านการศึกษา หรืองานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ   ระดับ 2  
      ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
1.2 ความรู้เรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร   ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล      ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง      ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลํากร      ระดบั 2 
1.7 ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ ระดับ 1 
1.8 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน       ระดับ 1 
1.9 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้       ระดับ 2 
1.10 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ      ระดับ 2 

 2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 

     2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับ 1 
 2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ 1 
 2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ 2 
 2.4 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ 2 
 2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดับ 1 
 2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ 1 
 2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ 2 
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3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
 3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

 3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับ 1 
 3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม ระดับ 1 
 3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน ระดับ 1 
 3.1.4 กํารบริการเป็นเลิศ ระดับ 1 
 3.1.5 การทํางานเป็นทีม ระดับ 1 
 3.2 สมรรถนะประจําผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  
 3.2.1 การเป็นผู้นําในการเปลี่ยนแปลง ระดับ 1 
 3.2.2 ความสามารถในการเป็นผู้นํา ระดับ 1 
 3.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน ระดับ 1 
 3.2.4 การคิดเชิงกลยุทธ์ ระดับ 1 
 3.3 สมรรถนะประจําสายงาน  
 3.3.1 การแก้ไขปัญหาและดําเนินการเชิงรุก ระดับ 2 
 3.3.2 การวางแผนและการจัดการ ระดับ 2 
 3.3.3 การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน ระดับ 2 
 3.3.4 ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น ระดับ 2 
 3.3.5 สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 

 ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน    นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน     นักวิชาการศึกษา 
ประเภท/ระดับ      วิชาการ ระดับ ปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (สํานัก/กอง)    กองการศึกษา 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    ฝ่ายบริหารการศึกษา 
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง    ผู้อํานวยการกองการศึกษา 
ประเภท/ระดับ      อํานวยการ ระดับ กลาง 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในด้านต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ดังนี้ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา โดยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ เพ่ือ
การจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย หลักสูตรการสร้างและพัฒนา
หลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ ในความรับผิดชอบของทางราชการ การวิเคราะห์ วิจัย และการพัฒนาหนังสือและ 
แบบเรียน การวางแผนการศึกษา การจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดทํามาตรฐาน สถานศึกษา ตลอดจนการให้หรือ 
จัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ทําความเห็นสรุปรายงาน และเสนอแนะเกี่ยวกับ 
การศึกษาและส่งเสริมการวิจัยการศึกษา การวางโครงการสํารวจ เก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติ
ทางการศึกษา ติดตาม ประเมินผล ดําเนินการและแก้ไขปัญหา ขัดข้องต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ 
วิจัยและเสนอแนะการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหลักการ ระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่างๆ ฝึกอบรม 
และให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่ เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงาน 
ในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงาน 
ของส่วนราชการที่สังกัด นอกจากนั้น ยังทําหน้าที่จัดทําแผนและระบบสารสนเทศ งานการเจ้าหน้าที่ งานการศึกษา 
ปฐมวัยและ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานบริหารโรงเรียน งานบริหารวิชาการ งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
งานฝึกและ ส่งเสริมอาชีพ ส่งเสริมศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ ทํางาน ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับงานด้านการศึกษาภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับ มอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้านแผนงาน 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางาน ด้านการศึกษาท้ังใน

ระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อง 
1.2 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดทําข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน การศึกษาหลักสูตร 

แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ เทคโนโลยี การส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา 

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการ พิจารณาจัดตั้ง หรือ
ยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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1.4 จัดทําแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
1.5 ร่วมวางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่กําหนด เพ่ือให้ได้

บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อ การจัดการ ศึกษา 
1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครู และ บุคลากรทางการ

ศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัด การศึกษา 
1.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษา ตามอัธยาศัย 

เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
1.8 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนางาน

ด้านการศึกษา 
1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง การศึกษา เพ่ือเสนอ

ขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 
1.10 ประสานและร่วมดําเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือ 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญกําลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัด 
1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ งบประมาณสนับสนุน 

โรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับ
การศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กใน ท้องถิ่นมีการเติบโตที่
ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 

1.13 จัดทําโครงการส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม 
และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง มรดก ล้ิาค่าของท้องถิ่น 
ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา เพ่ือนํามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ โครงการเพ่ือให้

การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความ

เข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการ ศึกษา และ แหล่งเรียนรู้ 

เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่าง ทั่วถึง 
4.2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คําแนะนําปรึกษา เบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต 

นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 
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4.3 ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา เกี่ยวกับการแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนว ทางการเลือกอาชีพที่
เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

4.4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทําวารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา การ แนะแนวการศึกษาและ
วิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงาน
การศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ พิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางศึกษา 

ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็น พนักงานครูหรือ
ข้าราชการครูได้ 

1.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางศึกษา 
ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็น พนักงานครูหรือ
ข้าราชการครูได้ 

1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางศึกษา 
ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็น พนักงานครูหรือ
ข้าราชการครูได้ 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ   ระดับ 1  
      ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้       ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 1 
1.7 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน       ระดับ 1 
1.8 ความรู้เรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์   ระดับ 1 
1.9 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ       ระดับ 2 

2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 1 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 1 
2.3 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้    ระดับ 1 
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2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 

3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.2 การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1 
3.3 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.4 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
3.5 การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1 
3.6 การทํางานเป็นทีม       ระดับ 1 

4. สมรรถนะประจําสายงาน 
4.1 การคิดวิเคราะห์       ระดับ 1 
4.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1 
4.3 การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์     ระดับ 1 
4.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 1 
4.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ      ระดับ 1 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน   ผู้อํานวยการกองสวัสดิการสังคม  
ชื่อตําแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น 
ชื่อหน่วยงาน (สํานัก/กอง)   กองสวัสดิการสังคม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   - 
 ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ปลัดเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านสวัสดิการสังคม ซึ่งมีลักษณะงานที่ ปฏิบัติเกี่ยวกับการ

สังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบ ชุมชนหนาแน่นและชุมชน
แออัด การส่งเสริมกีฬา การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน การส่งเสริม งานประเพณีท้องถิ่น และกิจกรรม
ทางศาสนา งานห้องสมุด การให้คําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเกี่ยวกับ งานสวัสดิการสังคม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็กที่มี ลักษณะงาน

เกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการจัดระบบงานอํานวยการสั่งราชการมอบหมายกํากับแนะนํา ตรวจสอบประเมินผล
งานตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ และคุณภาพของงานสูง
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

๑. ด้านแผนงาน 
๑.๑ ร่วมวางแผนงานโครงการหรือแผนการปฏิบัติงานรวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ของหน่วยงานด้านงาน

สวัสดิการสังคมงานสังคมสงเคราะห์งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่างๆที่เก่ียวข้องเพื่อเป็นแบบ แผนในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๒ ร่วมติดตามเร่งรัดการดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงานโครงการหรือ แผนการปฏิบัติงาน
ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ของหน่วยงานตามที่
กําหนด 

๑.๓ วางแนวทางการศึกษาวิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงานของหน่วยงาน
ด้านงานสวัสดิการสังคมงานสังคมสงเคราะห์งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงกระบวนการ
ทํางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นภายใต้ข้อ จํากัด ทางด้านงบประมาณบุคลากรและเวลา 

๑.๔ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของ หน่วยงานในภาพรวม
เพ่ือนํามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงานระบบงานหรือกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมาก ขึ้นโดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
ด้านบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงานเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ ราชการของเจ้าหน้าที่
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
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๒.๒ มอบหมายกํากับดูแลตรวจสอบติดตามให้คําแนะนําปรับปรุงแก้ไขและควบคุมการ ดําเนินงานด้าน
สวัสดิการสังคมงานสังคมสงเคราะห์งานพัฒนาชุมชนหนาแน่นและแออัดการส่งเสริมสวัสดิภาพ เด็กและเยาวชนการ
จัดตั้งศูนย์เยาวชนการจัดตั้งกลุ่มพัฒนาชุมชนงานนันทนาการชุมชนงานขนบธรรมเนียม ประเพณีของท้องถิ่นการจัดให้
มีห้องสมุดประชาชนเป็นต้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ตามท่ีกําหนด 

๒.๓ ศึกษาวิเคราะห์ทําความเห็นสรุปรายงานและให้แนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับด้าน สวัสดิการสังคมสังคม
สงเคราะห์หรือการพัฒนาชุมชนเพื่อให้เกิดการพัฒนารูปแบบกระบวนการหรือวิธีการเชิง วิชาการท่ีเหมาะสมและเป็น
ประโยชน์ต่อพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 

๒.4 พิจารณาอนุมัติอนุญาตการดําเนินการต่างๆตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

2.5. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐเอกชนและบุคคลที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

๒.๖ ชี้แจงข้อเท็จจริงพิจารณาให้ความเห็นข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ คณะทํางานต่างๆ         
ที่ได้รับแต่งตั้งหรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในประเทศและต่างประเทศ 

3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพ่ือให้ การปฏิบัติราชการเกิด

ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับวัตถุประสงค์

ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
๓.๓. ให้คําปรึกษาแนะนําปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชาเพ่ือให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

๔. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
๔.๑ ร่วมหรือวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานเพื่อให้สอดคล้อง กับนโยบายพันธกิจ

และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๔.๒ ติดตามตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพความ คุ้มค่าและเป็นไปตาม

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษาดังนี้ 
๑.๑ ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาหรือ ทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. 

และก. อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 
๑.๒ ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง สังคมศาสตร์สังคม

สงเคราะห์ศาสตร์สังคมวิทยาจิตวิทยาการพัฒนาชุมชนการบริหารการปกครองหรือในสาขาวิชา หรือทางอ่ืนที่ ก.จ. 
ก.ท. และก. อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ต 

1.๓ ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือ ทางสังคมศาสตร์สังคม
สงเคราะห์ศาสตร์สังคมวิทยาจิตวิทยาการพัฒนาชุมชนการบริหารการปกครองหรือใน สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. 
ก.ท. และก. อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

๒. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งในฐานะผู้อํานวยการกอง (นักบริหารงานสวัสดิการสังคมระดับต้น) 
๒.๑ มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
๒.๒ ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 

ระดับต้น) ตามข้อ ๓ หรือที่ ก.จ. , ก.ท. หรือก. อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปีโดยจะต้องปฏิบัติงานร้าน 
สวัสดิการสังคมหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
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ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ   ระดับ 1  
      ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
1.2 ความรู้เรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์   ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล      ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง      ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร      ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ   ระดับ 2  
      และสังคมพ้ืนที่ 
1.8 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน       ระดับ 2 
1.9 ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่นการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
      (EIA),ประเมินผลกระทบทางสุขภาพ(HIA)ฯลฯ     ระดับ 1 
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ     ระดับ 1 
1.11 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ      ระดับ 1 

2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 1 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 1 
2.3 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้    ระดับ 1 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 1 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1 
3.1.5 การทํางานเป็นทีม       ระดับ 1 
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3.2 สมรรถนะประจําผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 การเป็นผู้นําในการเปลี่ยนแปลง     ระดับ 1 
3.2.2 ความสามารถในการเป็นผู้นํา     ระดับ 1 
3.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน     ระดับ 1 
3.2.4 การคิดเชิงกลยุทธ์       ระดับ 1 

3.3 สมรรถนะประจําสายงาน 
3.3.1 การแก้ไชปัญหาและดําเนินการเชิงรุก    ระดับ 2 
3.3.2 การวางแผนและการจัดการ      ระดับ 2 
3.3.3 การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน    ระดับ 2 
3.3.4 ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น    ระดับ 2 



96 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน   หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสวัสดกิารสังคม  
ชื่อตําแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น 
ชื่อหน่วยงาน (สํานัก/กอง)   กองสวัสดิการสังคม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   ฝ่ายบริหารงานสวัสดิการสังคม  
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อํานวยการกองสวัสดิการสังคม  
ประเภท/ระดับ     อํานวยการท้องถิ่น ระดับกลาง 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านสวัสดิการสังคม ซึ่งมีลักษณะงานที่ ปฏิบัติเกี่ยวกับการ

สังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบ ชุมชนหนาแน่นและชุมชน
แออัด การส่งเสริมกีฬา การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน การส่งเสริม งานประเพณีท้องถิ่น และกิจกรรม
ทางศาสนา งานห้องสมุด การให้คําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเกี่ยวกับ งานสวัสดิการสังคม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ             

สั่งราชการมอบหมายกํากับแนะนําตรวจสอบประเมินผลงานตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่ รับผิดชอบซึ่งมี
ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดย มีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

๑. ด้านแผนงาน 
๑.๑ ร่วมวางแผนงานโครงการหรือแผนการปฏิบัติงานรวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ของหน่วยงานด้านงาน

สวัสดิการสังคมงานสังคมสงเคราะห์งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่างๆที่เก่ียวข้องเพื่อเป็นแบบ แผนในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๒ ร่วมติดตามเร่งรัดการดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงานโครงการหรือ แผนการปฏิบัติงาน
ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ของหน่วยงานตามที่
กําหนด 

๑.๓ วางแนวทางการศึกษาวิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงานของหน่วยงาน
ด้านงานสวัสดิการสังคมงานสังคมสงเคราะห์งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงกระบวนการ
ทํางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นภายใต้ข้อ จํากัด ทางด้านงบประมาณบุคลากรและเวลา 

๑.๔ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของ หน่วยงานในภาพรวม
เพ่ือนํามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงานระบบงานหรือกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมาก ขึ้นโดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

2. ด้านบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงานเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ ราชการของเจ้าหน้าที่

ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
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๒.๒ มอบหมายกํากับดูแลตรวจสอบติดตามให้คําแนะนําปรับปรุงแก้ไขและควบคุมการดําเนินงานด้าน
สวัสดิการสังคมงานสังคมสงเคราะห์งานพัฒนาชุมชนหนาแน่นและแออัดการส่งเสริมสวัสดิภาพ เด็กและเยาวชนการ
จัดตั้งศูนย์เยาวชนการจัดตั้งกลุ่มพัฒนาชุมชนงานนันทนาการชุมชนงานขนบธรรมเนียม ประเพณีของท้องถิ่นการจัดให้
มีห้องสมุดประชาชนเป็นต้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ตามท่ีกําหนด 

๒.๓ ศึกษาวิเคราะห์ทําความเห็นสรุปรายงานและให้แนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับด้าน สวัสดิการสังคมสังคม
สงเคราะห์หรือการพัฒนาชุมชนเพื่อให้เกิดการพัฒนารูปแบบกระบวนการหรือวิธีการเชิงวิชาการท่ีเหมาะสมและเป็น
ประโยชน์ต่อพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 

๒.4 พิจารณาอนุมัติอนุญาตการดําเนินการต่างๆตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

2.5. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐเอกชนและบุคคลที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

๒.๖ ชี้แจงข้อเท็จจริงพิจารณาให้ความเห็นข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ คณะทํางานต่างๆ ที่
ได้รับแต่งตั้งหรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในประเทศและต่างประเทศ 

3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพ่ือให้ การปฏิบัติราชการเกิด

ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับวัตถุประสงค์

ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
๓.๓. ให้คําปรึกษาแนะนําปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชาเพ่ือให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

๔. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
๔.๑ ร่วมหรือวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานเพื่อให้สอดคล้อง กับนโยบายพันธกิจ

และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๔.๒ ติดตามตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพความ คุ้มค่าและเป็นไปตาม

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด. 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษาดังนี้ 
๑.๑ ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาหรือ ทางอ่ืนที่  ก.จ. ก.ท. 

และก. อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 
๑.๒ ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง สังคมศาสตร์สังคม

สงเคราะห์ศาสตร์สังคมวิทยาจิตวิทยาการพัฒนาชุมชนการบริหารการปกครองหรือในสาขาวิชา หรือทางอ่ืนที่  ก.จ. 
ก.ท. และก. อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ต 

1.๓ ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือ ทางสังคมศาสตร์สังคม
สงเคราะห์ศาสตร์สังคมวิทยาจิตวิทยาการพัฒนาชุมชนการบริหารการปกครองหรือใน สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ. 
ก.ท. และก. อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 
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๒. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งในฐานะหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับกลาง) 
2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักบริหารงานสวัสดิการสังคมระดับต้น ข้อ 1 
2.2 ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
2.4 ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
2.5 ประเภททั่วไป ไม่ต่ิากว่าระดับชํานาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี 
2.6 ปฏิบัติงานด้านสวัสดิการสังคม หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ    ระดับ 1  
      ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
1.2 ความรู้เรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์    ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล       ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร       ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง       ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร       ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่  ระดับ 2 
1.8 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน        ระดับ 2 
1.9 ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่นการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA),ประเมินผลกระทบทางสุขภาพ(HIA)ฯลฯ      ระดับ 1 
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ      ระดับ 1 
1.11 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ       ระดับ 1 

2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล        ระดับ 1 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์        ระดับ 1 
2.3 ทักษะการประสานงาน        ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ        ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้     ระดับ 1 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน      ระดับ 1 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ       ระดับ 2 

3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์        ระดับ 1 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ        ระดับ 1 
3.1.5 การทํางานเป็นทีม        ระดับ 1 
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3.2 สมรรถนะประจําผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 การเป็นผู้นําในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
3.2.2 ความสามารถในการเป็นผู้นํา      ระดับ 1 
3.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน      ระดับ 1 
3.2.4 การคิดเชิงกลยุทธ์        ระดับ 1 

3.3 สมรรถนะประจําสายงาน 
3.3.1 การแก้ไขปัญหาและดําเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
3.3.2 การวางแผนและการจัดการ       ระดับ 2 
3.3.3 การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน     ระดับ 2 
3.3.4 ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น     ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน    นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน     นักพัฒนาชุมชน 
ประเภท/ระดับ      วิชาการ ระดับ ชํานาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (สํานัก/กอง)    กองสวัสดิการสังคม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    ฝ่ายบริหารงานสวัสดิการสังคม  
อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง    ผู้อํานวยการกองสวัสดิการสังคม 
ประเภท/ระดับ      อํานวยการท้องถิ่น ระดับกลาง 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานที่ ปฏิบัติเกี่ยวกับการ

พัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและ สุขาภิบาล การปกครอง
ท้องถิ่นและความเจริญด้านอ่ืน ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและ องค์การอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
ช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการสั่ง

ราชการมอบหมายกํากับแนะนําตรวจสอบประเมินผลงานตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่ รับผิดชอบซึ่งมี
ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดย มีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทําแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม ของ ประชาชนใน

ชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นําชุมชน กลุ่ม องค์กร และ เครือข่าย องค์กรประชาชน 
1.2 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือกําหนดมาตรการและกลไกในการ พัฒนา และส่งเสริมการ

สร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ ชุมชนในการ บริหารจัดการ
ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ ชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งใน
การพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหา แนวทางป้องกันและ
แก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

1.4 ศึกษา วิเคราะห์จัดทํา และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และ ระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพ่ือกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกําหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 

1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือ สร้างความสมดุลใน
การพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็ง ของ ชุมชนอย่างยั่งยืน 

1.6 กําหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้าน การ พัฒนาชุมชนที่
ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน  

1.7 ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การดําเนินการด้านการจัดการ ความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น
ของชุมชน เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

1.8 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในรูปแบบ ต่าง ๆ 
เพ่ือให้ชุมชนสามารถคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ตัดสินใจ วางแผนและดําเนินการ ร่วมกันเพื่อแก้ไขปัญหาความ ต้องการ
ของตนเอง และชุมชนได้ 
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1.9 ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบ ต่าง ๆ เพื่อเอ้ือให้
ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้อันนําไปสู่การจัดทําแผนชุมชน เพ่ือแก้ไขปัญหาความ ต้องการของชุมชน และ
พัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ 

1.10 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก่ เจ้าหน้าที่ผู้นํา
ชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพ่ือให้การบริหารจัดการข้อมูลการ จัดเก็บข้อมูล 
การจัดทําระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดทําระบบสารสนเทศชุมชน รวมทั้ง การส่งเสริมการ
ใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

1.11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วม ของประชาชนใน
รูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทําแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ตัดสินใจ และ ดําเนินการร่วมกัน 
เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการ ดําเนินงานพัฒนาชุมชน 

1.12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กร ชุมชน กลุ่มแม่บ้าน
และเครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิด ริเริ่มใน การพัฒนาชุมชนใน
ท้องถิ่นของตน 

1.13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อ เอดส์ เพ่ือดูแลและจัด
สวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มี คุณภาพ ชีวิตที่ดีข้ึน 

1.14 วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่มอาชีพ
สามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 1.15 ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดทํา โครงการและ
งบประมาณ รวมถึงการดําเนินการตามแผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัด
กิจกรรมต่างๆ ที่เป็น ประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและ
เยาวชน กิจกรรมเพ่ือให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 

1.15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นําชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให้รู้ถึงบทบาท
หน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมี ตลาดจําหน่ายสินค้าที่
เป็นธรรม 

1.17 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมใน รูปแบบต่างๆ เช่นสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

1.18 ให้คําปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่
เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การ ดําเนินงานเป็นไปอย่าง
ราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กําหนด 

1.19 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับงานพัฒนา
ชุมชน เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับสํานักหรือ

กอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ กําหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนํา เบื้องต้นแก่ สมาชิกในทีมงาน

หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้นําชุมชน กลุ่มหรือ องค์กรประชาชน 

เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพ่ือส่งเสริมความ เข้มแข็งของชุมชนและ
ความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเองและหลักการ มีส่วนร่วมของ ชุมชนกําหนดวิธีการ 
และออกแบบการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานพัฒนาชุมชนในทุก ๆ ด้าน เช่น ข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชนข้อมูล การพัฒนา อาชีพ ฯลฯ เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการ
พัฒนา ประชาชน ผู้นําชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กร ประชาชน และชุมชน 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษาดังนี้ 
1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา หรือทุกทาง ที ่ก.จ.,ก.ท. 

หรือ ก.อบต. รับรอง 
1.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือ ทาง การพัฒนาชุมชน 

การบริหาร การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์ พัฒนาสังคม สหวิทยาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น สังคมวิทยา หรือใน
สาขาวิชาหรือทางที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือ ทาง การพัฒนาชุมชน 
การบริหาร การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์ พัฒนาสังคม สหวิทยาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น สังคมวิทยา หรือใน
สาขาวิชาหรือทางที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติการ และ 
2.1 ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงาน ด้าน วิชาการ

พัฒนาชุมชน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 
ปีให้ลดเป็น 4 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักวิชาการพัฒนาชุมชน ระดับ ปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้
ลดเป็น 2 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักพัฒนาชุมชน ระดับ ปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือดํารงตําแหน่ง
อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ิากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนด โดย จะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน 
หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่กําหนดด้วย 
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ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 

 1.1 ความรู้ที่จาเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
 1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
 1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพยงตามแนวพระราชดาริ  
  ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ระดับ 1 
 1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ ระดับ 1 
 1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร ระดับ 1 
 1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ 1 
 1.7 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน ระดับ 1 
 1.8 ความรู้เรื่องการจัดทาแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ ระดับ 1 
 1.9 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ ระดับ 2 
2. ทักษะที่จาเป็นประจาสายงาน ประกอบด้วย 
 2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับ 1 
 2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ 1 
 2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ 1 
 2.4 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ 1 
 2.5 ทักษะในการสอสาร การนาเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดับ 1 
 2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ 1 
 2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ 1 
3. สมรรถนะท่ีจาเป็นสาหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
 3.1  สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
  3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับ 1 
  3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม ระดับ 1 
  3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน ระดับ 1 
  3.1.4 การบริการเป็นเลิศ ระดับ 1 
  3.1.5 การทางานเป็นทีม ระดับ 1 

                   3.2  สมรรถนะประจําสายงาน 
3.2.1 การคิดวิเคราะห์ ระดับ 1 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.3 การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์ ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ ระดับ 1 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่ง     เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ     ประเภททั่วไป ระดับ ชํานาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน(สํานัก/กอง)    กองสวัสดิการสังคม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานธุรการ ฝ่ายบริหารงานสวัสดิการสังคม  
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อํานวยการกองสวัสดิการสังคม  
ประเภท/ระดับ     อํานวยการ ระดับกลาง 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ ปฏิบัติเกี่ยวกับการ

ร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ใน ทรัพย์สินของทางราชการ การ
ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและ เก็บรักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ 
การดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจด
บันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับ ปริญญาโดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานการธุรการปฏิบัติงานที่ต้อง ตัดสินใจ หรือแก้ไขปัญหาที่
ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากําลัง และงบประมาณของหน่วยงานใน ความ รับผิดชอบเพื่อให้การ

ดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 
1.2 มอบหมายงาน กํากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุงานบริหารทั่วไป 

เพ่ือให้การทํางานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กําหนด 
1.3 จัดทําและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติหลักฐาน เกี่ยวกับ บุคลากร เพ่ือความสะดวก

รวดเร็วในการค้นหา และนําไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กําหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ์ ประจําปี เพ่ือให้การจัดซื้อ

ครุภัณฑ์ท่ีมีคุณภาพ 
1.5 ควบคุม และดูแลการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การเบิกจ่าย การลงทะเบียน

เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งาน และสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 
1.6 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การฝึกอบรม และการ

สรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานสรุป การปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่กําหนดไว้ 

1.7 อํานวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทํารายงาน การประชุม เพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมีความสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
1.9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือ หรือความร่วมมือใน

งาน อันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานสาร

บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ 
และงานประชุม เพ่ือนํา มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด 
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2. ด้านการกํากับดูแล 
2.1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การดําเนินงาน เป็นไป ตามเป้าหมายที่

กําหนด 
2.2 ติดตามประเมินผล ให้คําปรึกษาแนะนํา แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุน การปฏิบัติภารกิจของ

หน่วยงาน 
3.2 อํานวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับความ สะดวก รวดเร็ว ตาม

กระบวนการปฏิบัติงาน 
3.3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในความ รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความ

เข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1.1 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือ คุณ วุฒิ อย่างอ่ืน ที่ เทียบ ได้ ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 

ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกวา 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

1.2 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกวา 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

1.3 ไดร้บัประกาศนียบัตรวิชาชีพชนสูงหรือ คุณ วฒิ อย่างอ่ืน ที่ เท ียบได้ไม่ต่ิากวานี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกวา 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ 

1.4 ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงาน ด้าน ธุรการหรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี สําหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ ลดเป็น 4 ปี สําหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือดํารง ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ิากว่านี้โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านธุรการหรือ งานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่กําหนดด้วย 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ 
      ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 3  
1.5 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      ระดับ 2 
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2. ทักษะที่จําเป็นสาหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 2 
2.2  ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 2 

3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสาหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

 
 
 
 
 
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์  ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ  ระดับ 2 
3.1.5 การทางานเป็นทีม  ระดับ 2 
 3.2 สมรรถนะประจําสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์  ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน    อํานวยการท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานทั่วไป ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน(สํานัก/กอง)    ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   -  
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการ ระดับ ต้น 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารด้านงานบริหารทั่วไปงานเลขานุการงาน นโยบายและ

แผนในฐานะหัวหน้าหน่วยงานหัวหน้าหน่วยงานที่เป็นกองหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองหรือ หัวหน้าหน่วยงานซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานด้านการบริหารทั่วไปและงาน เลขานุการเช่นติดต่อนัดหมาย
จัดงานรับรองและงานพิธีต่างๆเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุมจด บันทึกและเรียบเรียงรายงานการ
ประชุมทางวิชาการและรายงานอ่ืน ๆ การศึกษาวิเคราะห์วิจัยประสานแผน ประมวลแผนพิจารณาเสนอแนะเพ่ือ
ประกอบการกําหนดนโยบายจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการ ดําเนินงานตามแผนโครงการต่าง  ๆ 
ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆทั้งในประเทศและต่างประเทศติดตามผล การปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการ
ปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้าส่วนราชการหรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับ การควบคุมและการบริหารงานหลายด้าน
ด้วยกันเช่นงานธุรการงานสารบรรณงานบุคคลงานนิติการงาน ประชาสัมพันธ์งานทะเบียนงานนโยบายและแผนงาน
รักษาความสงบเรียบร้อยงานจัดระบบงานงานการเงินการ บัญชีงานพัสดุงานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสารงานระเบียบ
แบบแผนงานรวบรวมข้อมูลสถิติงานสัญญาเป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งงานราชการที่มิได้กําหนดให้
เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็ก  ที่มี ลักษณะงาน

เกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการมอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผดชอบ ซึ่งม ีลักษณะหน้าที่ความ รับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน ต่างๆดังนี้ 

1. ด้านแผนงาน 
1.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้าน

งานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งาน ทะเบียนราษฎร์และงานบัตรประจําตัว
ประชาชน หรืองานราชการที่มิได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วน ราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2 ร่วมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและ โครงการต่ํางๆ ซึ่งอาจจะ
เป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพ่ือให้เกิด
การนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป 

1.3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมําต่งๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่
กําหนดไว้ 

 
 
 
 
 



108 
 

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งาน เลขานุการ งานนโยบายและ
แผน หรืองานราชการที่มิได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 
เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจํากัด ทางด้านงบประมาณ บุคลกร และเวลา 

1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจ ของหน่วยงาน            
ในภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทางาน มี ประสิทธิภาพมากข้ึน 

2. ด้านการบริหาร 
2.1 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพ่ิมเติม และการโอน

เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่ เหมาะสม และสอดคล้องกับ
ภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กําหนดไว 

2.2 ศึกษาวิเคราะห์เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่ิางๆ ในองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานอนๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผน ยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหาร ส่วนจังหวด สภา เทศบาล หรือสภาตําบล 
รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ที ่เกี่ยวข้อง 

2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับ งาน ด้านนโยบาย  
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การทางานของผู้บริหาร องค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

2.4 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพ่ิมเติมและ การโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่ เหมาะสม และสอดคล้องกับ
ภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กําหนดไว้ 

2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการต่ิางๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์กําหนด 

2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ จัดการงานต่างๆ หลาย
ด้านของหน่วยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจดพิมพ์และ แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวม
ข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชม งาน บันทึกเรื่องเสนอที่ประชม งานทํา
รายงานการประชมและรายงานอนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล ต่างๆ งาน ติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้
งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความ ต้องการของ ผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด 

2.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา 
เพ่ือให้งานต่ิางๆ ดําเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชําการ และตามกฎระเบียบที่กําหนดไว้ อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

2.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหํา บริหาร พัฒนาและใช้ ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคมุดูแลงานนโยบายและ แผนหรืองานจัด
ระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมี ประสิทธิภาพสูงสุด 

2.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชําสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดการ
สื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ ภาพลักษณ์ท่ีดีต่อ
ประชาชนในท้องถิ่น 

2.11 มอบหมาย วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ ต่างๆ เช่น การแจ้ง
เกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน เป็นต้น เพ่ือ อํานวยการ ให้การให้บริการ
ประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชมคณะกรรมการ และคณะทํางานต่าง ๆ 
ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ การปฏิบัติราชการ

เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
3.3 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
3.4 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชาเพ่ือให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและ ทรัพยากรของการวางแผนการใช้

ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วน
ราชการ 

4.2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อําคํารสถานที่และอุปกรณ์ในการทางาน เพ่ือให้การทางานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่ํา และบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีได้รับ จัดสรรมาดําเนินการและใช้จ่าย
ร่วมกัน 

4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้ 
1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวิชา หรือทุกทางที่ ก.จ. ก.ท. 

และ ก.อบต. รับรอง 
1.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางสังคมศาสตร์           

การวางแผนการบริหาร การบริหารธุรกิจ วิจัย สถิติ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือใน สําขําวิชําหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. 
ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางสังคมศาสตร์           
การวางแผนการบริหาร การบริหารธรกิจ วิจัย สถิติ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือใน สําขําวิชําหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. 
ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

2. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหน่งในฐานะ หัวหน้าสํานักปลัดหรือผู้อํานวยการกอง (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) 

2.1  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1 
2.2 ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) ตามข้อ 3 หรือที่ ก.จ., 

ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติราชการเก่ียวกับ งานบริหารงานทั่วไป งาน
นโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และบัตรประจําตัวประชําชน หรืองานอนที่ เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
1.1.  ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

           ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์   ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล      ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง      ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลํากร      ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้       ระดับ 2 
1.9 ความรู้เรื่องการทํางบการเงินและงบประมาณ     ระดับ 1 
1.10 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล     ระดับ 2 
1.11 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 2 
2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
2.1  ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 1 
2.2  ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 1 
2.3  ทักษะการประสานงาน       ระดับ 2 
2.4  ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ 2 
2.5  ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้    ระดับ 1 
2.6  ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 1 
2.7  ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 2 
3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1  การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1 
3.1.2  การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.1.3  ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
3.1.4  การบริการเป็นเลิศ      ระดับ 1 
3.1.5  การทํางานเป็นทีม      ระดับ 1 

3.2  สมรรถนะประจําผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
3.2.1 การเป็นผู้นําในการเปลี่ยนแปลง ระดับ 1 
3.2.2 ความสามารถในการเป็นผู้นํา ระดับ 1 
3.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน ระดับ 1 
3.2.4 การคิดเชิงกลยุทธ์ ระดับ 1 

3.3  สมรรถนะประจําสายงาน 
 3.3.1 การแก้ไชปัญหาและดําเนินการเชิงรุก ระดับ 2 

3.3.2 การวางแผนและการจัดการ ระดับ 2 
3.3.3 การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน ระดับ 2 
3.3.4 ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น ระดับ 2 
3.3.5 สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น ระดับ 2 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่ง     นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน    นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ     ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติ 
ประเภทวิชาการ      ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน(สํานัก/กอง)    กองการเจ้าหน้าที่ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการ ระดับต้น 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุบุคคลเข้า
รับราชการ และการแต่งตั้ง การดําเนินการเกี่ยวกับตําแหน่งและอัตราเงินเดือน การควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพใน
การปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้างแรงจูงใจ ในการปฏิบัติงาน จัดทําทะเบียนประวัติ
การรับราชการ การดําเนินการเก่ียวกับการออกจากราชการ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทาง 

วิชาการ ในการทํางาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐาน หรือหลักเกณฑ์

เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทําระบบสารสนเทศ ทะเบียน ประวัติเพื่อให้

เป็นปัจจุบันและประกอบการดําเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกําหนดความต้องการและความจําเป็นในการ

พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด ความรู้และการ จัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา ทรัพยากรบุคคลขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจําแนกตําแหน่งและประเมินผลกําลังคนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง         
เพ่ือไปประกอบการจัดทําโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ หน่วยงานและการ แบ่งงาน
ภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรมและสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นศึกษา รวบรวม
ข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกําหนดตําแหน่งและการวางแผนอัตรากําลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.5 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทําหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของตําแหน่ง
และการกําหนดระดับตําแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความ ชัดเจน และเหมาะสม ในหน้าที่
ความรับผิดชอบของแต่ละตําแหน่งงาน 

1.6 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร ผล การปฏิบัติงาน และ
การบริหารค่าตอบแทน 

1.7 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคํา ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดําเนินการ ทางวินัย การรักษา
วินัยและจรรยา 

 
 



112 
 

1.8 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
1.9 ดําเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือกการคัดเลือกการ

สอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถให้ ดํารงตําแหน่ง 
1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพ่ือให้การ

ดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความ

เข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้คําแนะนํา ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือ

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร บุคคล เพ่ือสร้าง ความเข้าใจและ
สนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุน ภารกิจของบุคคลหรือ
หน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ มาตรการต่าง ๆ 

4.3 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทํางาน เพ่ือเพ่ิมพูน ประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการปกครองการบริหาร              

รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได ้

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการปกครองการบริหาร              
รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหาร ทรัพยากร บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ สําหรับ ตําแหน่งนี้ได้ 
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3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการปกครองการบริหาร             
รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหาร ทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ สําหรับตําแหน่งนี้ได้ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นในงาน 

1.1 ความรู้ที่จําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของ  
 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ 1 
1.7 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร ระดับ 2 

2. ทักษะที่จําเป็นในงาน 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับ 1 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ 1 
2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนาเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดับ 1 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ 1 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ 1 

3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
    3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
           3.1.1  การมุ่งผลสัมฤทธิ์        ระดับ 2 

       3.1.2  การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
             3.1.3  ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1 

     3.1.4  การบริการเป็นเลิศ      ระดับ 1 
                  3.1.5  การทํางานเป็นทีม      ระดับ 1 

   3.2 สมรรถนะประจําสายงาน 
3.2.1 การแก้ไขปัญหาและดําเนินการเชิงรุก ระดับ 1 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์ ระดับ 1 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของเทศบาลตําบลโนนสูงเปลือย 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตําแหน่ง     เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ     ประเภททั่วไป ระดับ ชํานาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน(สํานัก/กอง)    กองการเจ้าหน้าที่  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   งานธุรการ ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง   ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที ่ 
ประเภท/ระดับ     อํานวยการ ระดับต้น 

ส่วนที่ 2 ค่างานหรือลักษณะงาน (Job description) 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ ปฏิบัติเกี่ยวกับการ

ร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ใน ทรัพย์สินของทางราชการ การ
ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและ เก็บรักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ 
การดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจด
บันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับ ปริญญาโดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานการธุรการปฏิบัติงานที่ต้อง ตัดสินใจ หรือแก้ไขปัญหาที่
ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากําลัง และงบประมาณของหน่วยงานใน ความรับผิดชอบเพ่ือให้การ

ดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 
1.2 มอบหมายงาน กํากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุงานบริหารทั่วไป 

เพ่ือให้การทํางานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กําหนด 
1.3 จัดทําและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติหลักฐาน เกี่ยวกับ บุคลากร เพ่ือความสะดวก

รวดเร็วในการค้นหา และนําไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กําหนดแผนการจัดซื้อพัสดุ ครุภัณฑ์ ประจําปี เพ่ือให้การจัดซื้อ

ครุภัณฑ์ท่ีมีคุณภาพ 
1.5 ควบคุม และดูแลการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การเบิกจ่าย การลงทะเบียน

เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งาน และสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 
1.6 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การฝึกอบรม และการ

สรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานสรุป การปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่กําหนดไว้ 

1.7 อํานวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทํารายงาน การประชุม เพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมีความสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
1.9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือ หรือความร่วมมือใน

งาน อันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานสาร

บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ 
และงานประชุม เพ่ือนํา มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด 
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2. ด้านการกํากับดูแล 
2.1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การดําเนินงาน เป็นไป ตามเป้าหมายที่

กําหนด 
2.2 ติดตามประเมินผล ให้คําปรึกษาแนะนํา แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 

3. ด้านการบริการ 
3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุน การปฏิบัติภารกิจของ

หน่วยงาน 
3.2 อํานวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับความ สะดวก รวดเร็ว ตาม

กระบวนการปฏิบัติงาน 
3.3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในความ รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความ

เข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
1. มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1.1 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือ คุณ วุฒิ อย่างอ่ืน ที่ เทียบ ได้ ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 

ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกวา 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

1.2 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกวา 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

1.3 ไดร้บัประกาศนียบัตรวิชาชีพชนสูงหรือ คุณ วฒิ อย่างอ่ืน ที่ เท ียบได้ไม่ต่ิากวานี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกวา 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ 

1.4 ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงาน ด้าน ธุรการหรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี สําหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ ลดเป็น 4 ปี สําหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือดํารง ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ิากว่านี้โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านธุรการหรือ งานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่กําหนดด้วย 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ 
      ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 3  
1.5 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      ระดับ 2 
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2. ทักษะที่จําเป็นสาหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.2  ทักษะการประสานงาน     ระดับ 2 
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ    ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 

3. สมรรถนะท่ีจําเป็นสาหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

 
 
 
 
 
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ ระดับ 2 
3.1.5 การทางานเป็นทีม ระดับ 2 
3.2 สมรรถนะประจําสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์ ระดับ 2 
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 
   


