
 

 

 
 
 

คู่มือค ำบรรยำยลักษณะค่ำงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเพ็ญ  
อ ำเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธำนี 

 
 
 
 



 

 

 
ค ำน ำ 

 
  ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) คือ เอกสำรแสดงหน้ำที่ควำมรับผิดชอบขอบเขต      
ของงำนแต่ละเลขที่ต ำแหน่ง โดยเปรียบเสมือนป้ำยชี้ทำงในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรแต่ละเลขที่ต ำแหน่งงำน       
ในองค์กรช่วยก ำหนดแนวทำงในกำรพัฒนำและปรับปรุง เป็นเอกสำรแสดงถึงหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของแต่ละบุคคล
ตำมแบบบรรยำยลักษณะงำน โดยมีประโยชน์ต่อองค์กรเพื่อให้องค์กรสะดวกในกำรศึกษำงำนในต ำแหน่ง            
ช่วยปรับปรุงวิธีกำรท ำงำน ช่วยทบทวนกำรก ำหนดต ำแหน่งงำน ช่วยในกำรบริหำรงำนด้ำนทรัพยำกรบุคคลให้ง่ำยขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
กำรจัดท ำค ำบรรยำยลักษณะงำน 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน คือ เอกสำรทีร่ะบุงำนในหน้ำที่ทั้งหมดและสิ่งที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งกำรลงนำม ตรวจสอบ
รับรอง  
ควำมส ำคัญหรือประโยชน์ที่จะได้รับจำกกำรเขียนแบบบรรยำยลักษณะงำนใหม่แบบ Role Profile 
กำรเขียนแบบบรรยำยลกัษณะงำนจะท ำให้สว่นรำชกำรได้ประโยชน ์ดังนี ้

o กำรออกแบบต ำแหน่งงำนที่สำมำรถเชื่อมโยงกับควำมต้องกำรขององค์กร 

o ท ำให้มีควำมชัดเจนของบทบำทหน้ำที่ของแต่ละต ำแหน่งงำน ที่มีรำยละเอียดมำกกว่ำมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
(Job Specification) 

o ใช้เป็นข้อมูลในกำรอธิบำยให้เกิดควำมชัดเจนว่ำบุคคลควรจะท ำให้เกิดผลสัมฤทธิ์อะไร (Contributions) และท ำ
อย่ำงไรจึงจะได้ผลสัมฤทธิ์นั้น (Competencies) เพื่อกำรปรับปรุงประสิทธิภำพและกำรบรรลุกำรเปลี่ยนแปลง
ขององค์กร 

o เป็นข้อมูลพื้นฐำนส ำหรับกำรประสำนและบูรณำกำรกระบวนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลทุกขั้นตอน (ดังรูป)  
เช่น กำรคัดสรรบุคลำกรเข้ำท ำงำนก็สำมำรถใช้ควำมชัดเจนจำกแบบบรรยำยลักษณะงำนว่ำต้องกำรบุคลำกรที่
มีคุณวุฒิ ควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะอะไรบ้ำงเพื่อให้ เหมำะสมกับงำน หรือกำรฝึกอบรมก็สำมำรถใช้กำร
ก ำหนดควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะจำกแบบบรรยำยลักษณะงำนเพื่อไปก ำหนดหลักสูตรกำรพัฒนำ หรือกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนก็สำมำรถน ำหน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลักไปก ำหนดตัวชี้วัดในแต่ละระดับต ำแหน่งเพื่อ
ใช้ประเมินควำมส ำเร็จของบุคคลได้ เป็นต้น 
 

 
กำรจัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำนนั้นจะเป็นพื้นฐำนหลักที่ให้ส่วนรำชกำรสำมำรถน ำไปใช้ในกำรสร้ำงควำม

ชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหำรทรัพยำกรบุคคลทั้งระบบของส่วนรำชกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
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ประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชำ 
1. ทรำบลักษณะและขอบเขตงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำ 
2. สำมำรถ แนะน ำบุคลำกรใหม่ใหรู้้จักงำนและปฏิบัติงำนที่มีแนวทำงแน่นอนข้ึน 
3. กำรมอบหมำยงำนและกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนชัดเจน 
4. กำรย้ำย หรือเลื่อนต ำแหน่ง 
5. กำรควบคุมไม่ให้เกิดงำนซ้ ำซ้อน 
6. กำรศึกษำหรือเปลี่ยนแปลงของงำนที่ปฏิบัติ 
7. กำรฝึกอบรมและพัฒนำผู้ใต้บังคับบัญชำ 

ประโยชน์ต่อบุคลำกร 
1. ทรำบลักษณะและขอบเขตของงำนที่ต้องปฏิบัติ 
2. มีแนวทำงกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน 
3. มีกำรปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนของตน โดยเทียบเคียงผลกำรปฏิบัติงำนกบัค ำบรรยำยลักษณะงำน 

ประโยชน์ต่อองค์กร 
1.  กำรวิเครำะห์โครงสรำ้งขององค์กำรและกำรก ำหนดระดับต ำแหน่งอย่ำงถูกต้องเป็นธรรม 
2.  วำงแผนอัตรำก ำลังได้ง่ำย มีหลักอำ้งอิงและท ำไดร้วดเรว็ยิ่งขึ้น 
3.  กำรประเมินค่ำงำน และก ำหนดค่ำจ้ำงมีมำตรฐำนและกระท ำได้ละเอยีดถี่ถ้วน 
4.  กำรยำ้ย หรือเลื่อนต ำแหน่งงำนมีข้อมูลในกำรพิจำรณำชัดเจน 
5.  กำรหำควำมจ ำเป็นในกำรฝึกอบรม 
6.  กำรวำงแผนฝึกอบรม และพัฒนำบุคลำกร  กำรวิเครำะห์ทำงเดินของงำน เพื่อปรับปรุงกำรท ำงำน 
7.  ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ 
8.  กำรเปรียบเทียบงำนในกำรส ำรวจค่ำจ้ำง 
9.  กำรปรับปรุงระบบงำน 
10. กำรขจัดงำนที่ซ้ ำซ้อนกัน 
11. กำรจดัท ำคู่มอืกำรปฏิบัติงำน 
12.  กำรปรับปรุงระเบียบและวิธีปฏิบัติงำน 
13.  เป็นเครื่องช่วยให้ผูบ้ังคับบัญชำ และผู้ใต้บังคับบัญชำเข้ำใจในบทบำทตำมต ำแหน่งหน้ำที่ชัดเจน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

         แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดงหม้อทอง 
ส่วนที ่ 1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน   นักบริหำรงำนท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ   บริหำรท้องถิ่น/ระดับกลำง 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ทุกส ำนัก/กอง 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน   
ชือ่ต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดงหม้อทอง 
ประเภท/ระดับ    
ส่วนที ่2 หน้ำที่ควำมรับผดิชอบโดยสรุป (Job Summary)   

บริหำรงำนในฐำนะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่มีลักษณะงำนบริหำรงำน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้ำนกฎหมำยเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับดูแล 
ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำ กำรบริหำรงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ควำมยำก
และคุณภำพของงำนสูง มำก โดยควบคุมหน่วยงำนหลำยหน่วยงำนและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำจ ำนวนมำกพอสมควร และปฏิบัติ
หน้ำท่ีอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที ่ 3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำนให้สอดคล้องกับทิศทำง นโยบำย ยุทธศำสตร์ ควำมคำดหวังและเป้ำหมำย
ควำมส ำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อผลักดันให้เกิดกำรเปลี่ยนแปลงหรือกำรพัฒนำเศรษฐกิจ 
สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ทั้งทำงด้ำนประสิทธิภำพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 บริหำรจัดกำรให้เกิดกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรจัดท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำร
จัดท ำงบประมำณ กำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรประเมินผล กำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรและกำรตรวจสอบงำน
เพ่ือให้เกิดกำรจัดแผนพัฒนำที่มีประสิทธิภำพสูงสุด 

3 ค้นคว้ำ ประยุกต์ เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนตำมภำรกิจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในภำพรวม รวมทั้งวำงแผนแนวทำงกำรพัฒนำระบบงำน ปรับกลไกวิธีกำรบริหำรงำน กำรก ำหน
แนวทำงจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกรหรืองบประมำณ ตำมที่ได้รับมอบหมำย ตลอดจนแนวทำงปรับปรุง 
กฎเกณฑ์ มำตรกำร มำตรฐำนในเรื่องต่ำง ๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให้กำรบริหำรกำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพ
สูงสุด ทันต่อกำรเปลี่ยนแปลงทำงสังคม เศรษฐกิจ กำรเมือง และควำมต้องกำรของประชำชน 

4 ก ำกับ ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมทิศทำง แนวนโยบำย กลยุทธ์ แผนงำน โครงกำร 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่วำงไว้ 

5 วำงแผนกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมขั้นตอนและน ำนโยบำยผู้บริหำรไปปฏิบัติ เพ่ือให้งำนสัมฤทธิ์ผลตำม
วัตถุประสงค์ 

6 ให้ค ำปรึกษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับแผนกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ให้กับผู้บริหำรองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

ข. ด้ำนกำรบริหำรงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 สั่งรำชกำร มอบหมำย อ ำนวยกำร ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจแก้ปัญหำ ประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน และให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อให้ผลกำรปฏิบัติรำชกำร บรรลุเป้ำหมำยและ
ผลสมัฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนดไว้ 

 

2 ปรับปรุงแนวทำง มำตรฐำน ระบบงำน กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติในเรื่องต่ำง ๆ 
เพื่อกำรปฏิบัติรำชกำรที่มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ทันต่อกำรเปลี่ยนแปล และสนองตอบต่อควำมต้องกำร
ของประชำชน 

3 ก ำกับ ตรวจสอบ ควบคุมกำรปฏิบัติงำน ที่ได้รับมอบจำกส่วนกลำง ส่วนภูมิภำค เพ่ือให้งำนบรรลุตำม
วัตถุประสงค์ อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

4 เสนอควำมเห็นหรือช่วยพิจำรณำอนุมัติ อนุญำต ด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพื่อผลสัมฤทธิ์ภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่สอดคล้องกับสภำวกำรณ์ของประเทศและควำม
ต้องกำรของประชำชนเป็นส ำคัญ 

5 ก ำกับและบริหำรกำรจัดเก็บภำษี และค่ำธรรมเนียมตำมกฎหมำยที่รับผิดชอบก ำหนดไว้ ให้เป็นไปอย่ำงโปร่งใส



 

 

และสำมำรถตรวจสอบได้ 
6 ก ำกับ ดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำด้ำนกฎหมำย กำรอ ำนวยควำมเป็นธรรมให้กับประชำชน 

ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอควำมเป็นธรรม เพื่อประกอบกำรตัดสินใจและอ ำนวยควำมเป็นธรรมแก่ประชำชน 
7 ร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ  ตำมที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐำนะผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อ

พิจำรณำให้ควำมเห็น หรือกำรตัดสินใจแก้ปัญหำได้อย่ำงถูกต้อง 
8 ให้ค ำปรึกษำและประสำนงำนฝ่ำยบริหำร สภำและส่วนรำชกำรเพ่ือก ำหนดกรอบกำรบริหำรงบประมำณของ

หน่วยงำนหรือตำมแผนงำนให้ตรงตำมยุทธศำสตร์กำรพัฒนำประเทศ 
9 ประสำนงำนกับองค์กรภำครัฐ เอกชน ประชำสังคมในระดับผู้น ำที่ เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดควำมร่วมมือหรือ

แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติรำชกำร 
ค. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ปกครองบังคับบัญชำ ก ำกับดูแล และพัฒนำทรัพยำกรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือกำร
บริหำรงำนและพัฒนำขีดควำมสำมำรถของบุคลำกรตำมหลักคุณธรรม 

 

2 ช่วยวำงแผนอัตรำก ำลังของส่วนรำชกำรในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ
และเป็นไปตำมกฎหมำย 

3 ช่วยบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อสร้ำงแรงจูงใจให้แก่ข้ำรำชกำร 
ลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนจ้ำงได้อย่ำงเป็นธรรม 

4 ก ำกับดูแล อ ำนวยกำร ส่งเสริมและเผยแพร่ งำนวิชำกำรที่ เกี่ยวข้องในรูปแบบต่ำงๆ เพื่อให้เกิดกำร
เรียนรู้ร่วมกันของบุคลำกร และเสริมสร้ำงประสิ ทธิภำพในกำรท ำงำนให้บริกำรประชำชนภำรกิจกำร
รักษำควำมสงบเรียบร้อย กำรอ ำนวยควำมยุติธรรมและภำรกิจอ่ืนๆ 

5 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำด้ำนกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ ตอบปัญหำและช้ีแจงเรื่องต่ำงๆ 
ที่เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ ในประเด็นที่มีควำมซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน
ของเจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ 

ง.ด้ำนกำรบริหำรงบประมำณ 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 วำงแผน ติดตำม ควบคุม และตรวจสอบกำรใช้ งบประมำณและทรัพยำกรขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิ ภำพและควำมคุ้มค่ำ บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 บริหำรงำนกำรคลัง และกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณให้เกิดประสิทธิภำพและควำมคุ้มค่ำ
และเป็นไปตำมกฎหมำย กฎ และระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 

3 วำงแผนกำรจัดท ำและบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  เพ่ือให้ กำรปฏิบัติงำนเกิดประสิทธิภำพ
และควำมคุ้มค่ำ สนองตอบปัญหำควำมต้องกำรของประชำชนตำมแผนพัฒนำ 

ส่วนที ่ 4  คณุสมบัติทีจ่ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสกลนครก ำหนด 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระ
เจ้ำอยู่หัว 

2 

2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์ 4 

3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล 3 

4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 4 

5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเส่ียง 3 

6. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 3 

7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นที่ 3 

8. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย(ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) 3 

9. ควำมรู้ท่ัวไปเร่ืองชุมชน 3 

10. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้ 3 



 

 

 

11. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ 2 

12. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 3 

13. ควำมรู้เรื่องกำรสื่อสำรสำธำรณะ 3 
 

ทักษะทีจ่ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 2 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ 2 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 3 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 3 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้ 2 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 2 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 3 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 3 
2.กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 3 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 3 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 3 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 3  

สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
1.กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง      ระดับ 2 
2.ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ       ระดับ 2 
3.ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน       ระดับ 2 
4.กำรคิดเชิงกลยุทธ์         ระดับ 2 

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1.กำรก ำกับติดตำมอย่ำงสม่ ำเสมอ      ระดับ 3 
2.กำรแก้ไขปัญหำอย่ำงมืออำชีพ       ระดับ 3 
3.สร้ำงสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

     แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดงหม้อทอง 
ส่วนที ่ 1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน   นักบริหำรงำนท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ   บริหำรท้องถิ่น/ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ทุกส ำนัก/กอง 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน   
ชือ่ต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดงหม้อทอง 
ประเภท/ระดับ    บริหำรท้องถิ่น/ระดับกลำง 
ส่วนที ่2 หน้ำที่ควำมรับผดิชอบโดยสรุป (Job Summary)   

บริหำรงำนในฐำนะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนำดเล็กหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่มีลักษณะงำน
บริหำรงำนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้ำนกฎหมำยเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย กำกับ
ดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำกำรบริหำรงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ควำม
ยำกและคุณภำพของงำนสูง โดยควบคุมหน่วยงำนหลำยหน่วยงำนและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำจ ำนวนมำกพอสมควร และปฏิบัติ
หน้ำท่ีอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที ่ 3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำน ให้สอดคล้องกับทิศทำง นโยบำย ยุทธศำสตร์ ควำมคำดหวังและ
เป้ำหมำยควำมส ำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อผลักดันให้เกิดกำรเปลี่ยนแปลงทั้งในด้ำน
ประสิทธิภำพและประสิทธิผลของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ร่วมวำงแผนในกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์และแผนพัฒนำ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อบัญญัติต่ำงๆ 
เพ่ือเป็นกำรพัฒนำท้องถิ่น  

3 บริหำรจัดกำรให้เกิดกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรท ำแผนพัฒนำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำร
จัดท ำงบประมำณ กำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรประเมินผลงำน กำรเปิดเผยข้อมูลและกำรตรวจสอบงำนเพ่ือให้
เกิดกำรจัดแผนพัฒนำพื้นที่ที่มีประสิทธิภำพสูงสุด  

4 วำงแผนแนวทำงกำรพัฒนำระบบงำน กำรปรับกลไกวิธีบริหำรงำน กำรก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและ
กำรใช้ทรัพยำกรหรืองบประมำณตำมที่ได้รับมอบหมำย ตลอดจนแนวทำงปรับปรุงกฎเกณฑ์ มำตรกำร 
มำตรฐำนในเรื่องต่ำงๆ ในที่รับผิดชอบ เพื่อให้กำรบริหำรกำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพสูงสุดทันต่อกำร
เปลี่ยนแปลงทำงสังคม เศรษฐกิจ กำรเมือง และควำมต้องกำรของประชำชนในท้องถิ่น  

5 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมทิศทำง แนวนโยบำย กลยุทธ์ แผนงำน โครงกำร เพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

6 วำงแผนกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมขั้นตอนและน ำนโยบำยของผู้บริหำรไปปฏิบัติ เพ่ือให้งำนสัมฤทธิ์ผล
ตำมวัตถุประสงค์ 

7 ให้ค ำปรึกษำและเสนอควำมเห็นเก่ียวกับแผนงำนกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ให้กับผู้บริหำรองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

ข. ด้ำนกำรบริหำรงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ช่วยสั่งรำชกำร มอบหมำย อ ำนวยกำร ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหำ ประเมินผล
กำรปฏิบัติงำน และให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรปฏิบัติรำชกำร เพี่อให้ผลกำรปฏิบัติรำชกำรบรรลุเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนดไว้  

 

2 ช่วยปรับปรุงแนวทำง มำตรฐำน ระบบงำน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติในเรื่อง
ต่ำงๆ เพ่ือกำรปฏิบัติรำชกำรที่มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ทันต่อกำรเปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อ
ควำมต้องกำรของประชำชน  

3 ช่วยก ำกับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบจำกส่วนกลำง ส่วนภูมิภำค เพ่ือให้งำนบรรลุตำม
วัตถุประสงค์อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

4 เสนอควำมเห็นหรือช่วยพิจำรณำอนุมัติ  อนุญำต ด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจของส่วนรำชกำร เพื่อ
ผลสัมฤทธิ์ภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

5 เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำงๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐำนะผู้แทนองค์กรปกครองท้องถิ่น เพ่ือกำร



 

 

พิจำรณำให้ควำมเห็น หรือกำรตัดสินใจแก้ปัญหำได้อย่ำงถูกต้อง  
6 ประสำนงำนฝ่ำยบริหำร สภำ ฯ และส่วนรำชกำร เพื่อก ำหนดกรอบกำรบริหำรงบประมำณ (ตำม

หน่วยงำนหรือตำมแผนงำนให้ตรงตำมยุทธศำสตร์กำรพัฒนำงบประมำณ)  
7 ก ำกับและบริหำรกำรจัดเก็บภำษี และค่ำธรรมเนียมตำมกฎหมำยองค์กำรบริหำรส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบ

ก ำหนดไว้ ให้เป็นไปอย่ำงโปร่งใสและสำมำรถตรวจสอบได้ 
8 ก ำกับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ด้ำนกฎหมำยกำรอ ำนวยควำมเป็นธรรมให้แก่ประชำชน 

ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอควำมเป็นธรรม เพ่ือน ำเสนอผู้บังคับบัญชำประกอบกำรตัดสินใจเพื่ออ ำนวย
ควำมเป็นธรรมให้แก่ประชำชน  

9 ประสำนงำนกับองค์กรภำครัฐ เอกชน ประชำสังคมในระดับผู้น ำที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดควำมร่วมมือหรือ
แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติรำชกำร  

ค. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ช่วยปกครองบังคับบัญชำ ก ำกับดูแล และพัฒนำทรัพยำกรบุคคลในองค์กรส่วนท้องถิ่น เพื่อกำร
บริหำรงำนและพัฒนำขีดควำมสำมำรถของบุคลำกรตำมหลักคุณธรรม  

 

2 ช่วยวำงแผนอัตรำกำลังของส่วนรำชกำรในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ
และเป็นไปตำมกฎหมำย  

3 ช่วยบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสร้ำงแรงจูงใจให้แก่ข้ำรำชกำร 
ลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนจ้ำงได้อย่ำงเป็นธรรม  

4 ก ำกับดูแล อ ำนวยกำร ส่งเสริมและเผยแพร่งำนวิชำกำรที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่ำงๆ เพ่ือให้เกิดกำร
เรียนรู้ร่วมกันของบุคลำกร และเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรให้บริกำรประชำชน กำรรักษำควำม
สงบเรียบร้อย กำรอ ำนวยควำมยุติธรรมและภำรกิจอ่ืนๆ  

5 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำด้ำนกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ ตอบปัญหำและช้ีแจงเรื่องต่ำงๆ 
ที่เก่ียวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ  

ง.ด้ำนกำรบรหิำรงบประมำณ 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ช่วยวำงแผน ติดตำม ควบคุม และตรวจสอบกำรใช้งบประมำณและทรัพยำกรของหน่วยงำน เพื่อให้
กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพและควำมคุ้มค่ำ บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของส่วนรำชกำร
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ช่วยในกำรบริหำรงำนกำรคลัง และกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณเพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ
และควำมคุ้มค่ำและเป็นไปตำมกฎหมำย กฎ และระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวข้อง  

3 ร่วมวำงแผนกำรจัดท ำและบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี เพื่อให้สนองตอบปัญหำควำม
ต้องกำรของประชำชนตำมแผนพัฒนำ  

ส่วนที ่ 4  คณุสมบัติทีจ่ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสกลนครก ำหนด 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระ
เจ้ำอยู่หัว 

2 

2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์ 2 

3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล 2 

4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 2 

5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเส่ียง 2 

6. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 2 

7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นที่ 2 

8. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย(ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) 2 

9. ควำมรู้ท่ัวไปเร่ืองชุมชน 2 

10. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้ 2 



 

 

 

11. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ 2 

12. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 2 

13. ควำมรู้เรื่องกำรสื่อสำรสำธำรณะ 2 

ทักษะทีจ่ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้ 1 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 2 
2.กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 2 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 2  

สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
1.กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง      ระดับ 2 
2.ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ       ระดับ 2 
3.ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน       ระดับ 2 
4.กำรคิดเชิงกลยุทธ์         ระดับ 2 

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1.กำรก ำกับติดตำมอย่ำงสม่ ำเสมอ      ระดับ 2 
2.กำรแก้ไขปัญหำอย่ำงมืออำชีพ       ระดับ 2 
3.สร้ำงสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)  ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดงหม้อทอง 
ส่วนที ่ 1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  หัวหน้ำส ำนักปลัด 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน   นักบริหำรงำนทั่วไป 
ประเภท/ระดับ   อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักปลัด 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน บริหำรงำนทั่วไป 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดงหม้อทอง 
ประเภท/ระดับ    บริหำรท้องถิ่น/ระดับกลำง 
ส่วนที ่2 หน้ำที่ควำมรับผดิชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ขนำดเล็ก หรือในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย ที่มี
ลักษณะงำนเก่ียวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผล
งำน ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูง และปฏิบัติงำน
อื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที ่ 3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนด้ำนงำน
บริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียนรำษฎร์และงำนบัตร
ประจ ำตัวประชำชน หรืองำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพำะ เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้
อยำ่งมีประสิทธิภำพสูงสุด  

 

2 ร่วมจัดท ำแผนหรือโครงกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำรต่ำงๆ ซึ่งอำจจะเป็น
นโยบำยแผนงำนและโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมืองกำรบริหำรหรือควำมมั่นคงของประเทศ 
เพ่ือให้เกิดกำรน ำเสนอแนวทำงในกำรพัฒนำแผนงำนหรือโครงกำรอื่นๆ ในอนำคตต่อไป  

3 ร่วมติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน 
ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำน
ตำมที่ก ำหนดไว้ 

4 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้ำนงำนนโยบำยและแผน ด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน งำนเลขำนุกำร งำน
นโยบำยและแผน หรืองำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัด
ทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ  

5 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจของหน่วยงำนในภำพรวม
เพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมีประสิทธิภำพมำกขึ้น  

ข. ด้ำนกำรบริหำรงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ข้อบัญญัติงบประมำณเพ่ิมเติม และกำรโอน
เปลี่ยนระบบงบประมำณรำยจ่ำย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมำณที่เหมำะสมและ
สอดคล้องกับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำที่ก ำหนดไว้  

 

2 ศึกษำ วิเครำะห์ เสนอแนะ และประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงำนอื่นๆ ที่ เกี่ยวข้องในกำรจัดท ำนโยบำยและยุทธศำสตร์ เพื่อให้ได้แผนยุทธศำสตร์และ
แผนปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบำยของสภำองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด 
สภำเทศบำล หรือสภำต ำบล รัฐบำล แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติและแผนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  

3 ควบคุมดูแลกำรวิเครำะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสำร และผลงำนที่เก่ียวข้องกับงำนด้ำนนโยบำย แผน
ยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร หรือแผนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้กำรท ำงำนของผู้บริหำรองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและควำมพึงพอใจสูงสุด  

4 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ข้อบัญญัติงบประมำณเพ่ิมเติมและ กำรโอน
เปลี่ยนระบบงบประมำณรำยจ่ำย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมำณที่เหมำะสมและ
สอดคล้องกับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำที่ก ำหนดไว้  



 

 

5 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำต กำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ก ำหนด  

6 มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำรจัดกำรงำนต่ำงๆ หลำย
ด้ำนของหน่วยงำนสนับสนุน เช่น งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์และแจกจ่ำย
เอกสำร งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนแปลเอกสำร งำนเตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม 
งำนบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งำนท ำรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอื่นๆ งำนติดต่อกับหน่วยงำนและ
บุคคลต่ำงๆ งำนติดตำมผลงำน เป็นต้น เพื่อดูแลให้งำนเป็นไปตำมระเบียบอย่ำงถูกต้อง ทันเวลำและ
ตรงตำมควำมต้องกำรของผู้บริหำรหรือหน่วยงำนต่ำงๆ สูงสุด 

7 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนิติกำร งำนระเบียบและสัญญำ 
เพื่อให้งำนต่ำงๆ ด ำเนินกำรไปอย่ำงถูกต้องตำมหลักวิชำกำร และตำมกฎระเบียบที่ก ำหนดไว้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด  

8 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
เพื่อบริหำรงำนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำและใช้ประโยชน์จำก
บุคลำกรในองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

9 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนโยบำยและแผน หรืองำนจัด
ระบบงำน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่มี เป้ำหมำยและมี
ประสิทธิภำพสูงสุด  

10 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนประชำสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดกำร
สื่อสำรภำยในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดกำรสื่อสำรภำยนอกที่สร้ำงควำมเข้ำใจและภำพลักษณ์
ที่ดีต่อประชำชนในท้องถิ่น  

11 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงำนทะเบียนรำษฎร์ต่ำงๆ เช่น กำรแจ้ง
เกิด กำรแจ้งตำย กำรแจ้งย้ำยที่อยู่ กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวประชำชน เป็นต้น เพื่ออ ำนวยกำรให้กำร
ให้บริกำรประชำชนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภำพสูงสุด  

12 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดควำม
ร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 

13 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำรและคณะท ำงำนต่ำง ๆ 
ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำตำ่ง ๆ  

ค. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำร
เกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มคำ่  

 

2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  

3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำเพื่อให้เกิด
ควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ  

ง.ด้ำนกำรบรหิำรงบประมำณ 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และ
เป็นไปตำมเปำ้หมำยของส่วนรำชกำร  

 

2 ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ทั้งด้ำน
งบประมำณ อำคำร สถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพื่อให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพคุ้มค่ำ 
และบรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับ
จัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน  

3 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไป
ตำมเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  

ส่วนที ่ 4  คณุสมบัติทีจ่ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสกลนครก ำหนด 
 
 
 



 

 

ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยู่หัว 

2 

2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์ 2 

3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล 2 

4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 3 

5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเส่ียง 2 

6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 2 

7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นที่ 2 

8. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้ 2 

9. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ 1 

10. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 2 

11. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 2 

ทักษะทีจ่ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้ 1 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1 
2.กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 1 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
1.กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ       ระดับ 1 
3.ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน       ระดับ 1 
4.กำรคิดเชิงกลยุทธ์         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1.กำรแก้ไขปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก     ระดับ 2 
2.กำรวำงแผนและกำรจัดกำร       ระดับ 2 
3.กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน     ระดับ 2 
4.ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 

       
 
 



 

 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดงหม้อทอง 

ส่วนที ่ 1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักทรัพยำกรบุคคล 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน   นักทรัพยำกรบุคคล 
ประเภท/ระดับ   วิชำกำร/ช ำนำญกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักปลัด 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน บริหำรงำนทั่วไป 
ชือ่ต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง หัวหน้ำส ำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
ส่วนที ่2 หน้ำที่ควำมรับผดิชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำร ในกำรทำงำน ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำร
หรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
ส่วนที ่ 3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพื่อประกอบกำรวำงระบบ กำรจัดท ำมำตรฐำนหรือหลักเกณฑ์
เก่ียวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบ และวิเครำะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสำรสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้
เป็นปัจจุบันและประกอบกำรด ำเนินงำนเก่ียวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  

3 ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพื่อประกอบกำรก ำหนดควำมต้องกำรและ ควำมจ ำเป็นในกำร
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล กำรวำงแผนทำงก้ำวหน้ำในอำชีพ กำรจัดหลักสูตร กำรถ่ำยทอดควำมรู้ และ
กำรจัดสรรทุนกำรศึกษำ รวมถึงกำรวำงแผนและเสนอแนะนโยบำยหรือยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำและกำรฝึกอบรม  

4 ศึกษำ รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลด้ำนจ ำแนกต ำแหน่งและประเมินผลก ำลังคนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ไปประกอบกำรจัดท ำโครงสร้ำงองค์กร โครงสร้ำงหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงำนและกำร
แบ่งงำนภำยในให้มีประสิทธิภำพ เป็นธรรม และสอดคล้องตำมวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

5 ศึกษำ รวบรวมข้อมูลและวิเครำะห์งำน เพ่ือประกอบกำรก ำหนดต ำแหน่ง และกำรวำงแผนอัตรำก ำลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

6 ศึกษำ รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลด้ำนกำรจัดท ำหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของต ำแหน่ง
และกำรก ำหนดระดับต ำแหน่งให้สอดคล้องตำมหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ เพื่อควำมชัดเจนและ
เหมำะสม ในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของแต่ละต ำแหน่งงำน  

7 ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบกำรวำงหลักเกณฑ์กำรบริหำร ผลกำรปฏิบัติงำน และ
กำรบริหำรค่ำตอบแทน  

8 ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค ำ ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบกำรด ำเนินกำร ทำงวินัย กำรรักษำ
วินัยและจรรยำ  

9 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนำระบบพิทักษ์คุณธรรม  

10 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกระบวนกำรสรรหำและเลือกสรร ตั้งแต่กำรสอบคัดเลือก กำรคัดเลือก กำร
สอบแข่งขัน กำรโอน กำรย้ำย กำรเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถให้
ด ำรงต ำแหน่ง  

 

11 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

ข. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำน หรือโครงกำร เพื่อให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

 

 
 



 

 

ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตวัช้ีวัด 

1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพื่อให้ เกิดควำมร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  

 

2 ช้ีแจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำน ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำง
ควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  

ง.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค ำแนะน ำ ช้ีแจง ตอบปัญหำเบื้องต้นแก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้ำรำชกำร พนักงำนหรือ
เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หรือประชำชนทั่วไป เกี่ยวกับกำรบริหำรและกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพื่อสร้ำง
ควำมเข้ำใจและสนับสนุนงำนตำมภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ให้บริกำรข้อมูลเกี่ยวกับกำรบริหำรและกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภำรกิจของบุคคล
หรือหน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์และมำตรกำรต่ำง 
ๆ  

3 ด ำเนินกำรจัดสวัสดิกำรและกำรส่งเสริมสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน เพ่ือเพิ่มพูนประสิทธิภำพกำร
ปฏิบัติงำน  

ส่วนที ่ 4  คณุสมบัติทีจ่ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสกลนครก ำหนด 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

1. ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) 1 

2. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) 1 

3. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยู่หัว 

1 

4. ควำมรูเ้ร่ืองกำรจัดกำรควำมรู ้ 1 

5. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 1 

6. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 1 

7. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 2 

8. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 2 

9. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ 1 

ทักษะทีจ่ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 1 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 1 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้ 1 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 1 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 2 
2.กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 1 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1.กำรแก้ไขปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก     ระดับ 1 
2.กำรคิดวิเครำะห์         ระดับ 1 
3.กำรส่ังสมควำมรู้และควำมเชียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 1 
4.ควำมรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน  ระดับ 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

      แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดงหม้อทอง 
ส่วนที ่ 1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชน 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน   เจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชน 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ปฏิบัติงำน 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองสวัสดิกำรสังคม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน งำนสวัสดิกำรและกำรพัฒนำชุมชน 
ชือ่ต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
ส่วนที ่2 หน้ำที่ควำมรับผดิชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำนปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำร
พัฒนำชุมชน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
ส่วนที ่ 3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยด้ำนพัฒนำชุมชน เพ่ือจัดท ำแผนงำน สนับสนุนกำรรวมกลุ่มของประชำชนในชุมชน
ประเภทต่ำง ๆ รวมถึงแสวงหำและพัฒนำศักยภำพของผู้น ำชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ำยองค์กร
ประชำชน  

 

2 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยด้ำนพัฒนำชุมชน เพ่ือก ำหนดมำตรกำรและกลไกในกำรพัฒนำและส่งเสริมกำรสร้ำง
ควำมเข้มแข็งของชุมชน กำรส่งเสริมกระบวนกำรเรียนรู้และกำรมีส่วนร่วมของชุมชนในกำรบริหำรจัดกำร
ชุมชน ตลอดจนกำรพัฒนำและส่งเสริมควำมเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐำนรำก 
รวมทั้งในกำรพัฒนำรูปแบบ วิธีกำรพัฒนำชุมชนให้มีควำมเหมำะสมกับพื้นที่  

3 ศึกษำ วิเครำะห์ ปัญหำสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงำนพัฒนำชุมชน เพื่อหำแนวทำงป้องกันและ
แก้ไขปัญหำที่เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพแวดล้อมและสถำนกำรณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

4 ศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำ และพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศในกำรพัฒนำชุมชน และระบบสำรสนเทศ
ชุมชน เพ่ือก ำหนดนโยบำย แผนงำน ตลอดจนก ำหนดแนวทำงหรือวำงแผนกำรพัฒนำในทุกระดับ  

5 เสนอแนะแนวทำงกำรพัฒนำและส่งเสริมศักยภำพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพื่อสร้ำงควำมสมดุลในกำร
พัฒนำชุมชน และควำมมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐำนรำก น ำไปสู่ควำมเข้มแข็งของชุมชนอย่ำง
ยั่งยืน  

6 ก ำหนดมำตรฐำนและเกณฑ์ชี้วัดด้ำนพัฒนำชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้ำนพัฒนำชุมชนที่ถูกต้องเหมำะสม 
ได้มำตรฐำน  

7 ส่งเสริมและด ำเนินกำรด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่นของชุมชนเพ่ือสร้ำงและพัฒนำระบบ
กำรจัดกำรควำมรู้ของชุมชน  

8 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนกำรเรียนรู้และกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในรูปแบบต่ำง ๆเพ่ือให้ประชำชน
ในชุมชนสำมำรถจัดท ำแผนชุมชน รวมทั้งวิเครำะห์ ตัดสินใจ และด ำเนินกำรร่วมกัน เพื่อแก้ไขปัญหำ
ควำมต้องกำรของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษำในกำรด ำเนินงำนพัฒนำชุมชน  

9 ส่งเสริม สนับสนุนในกำรรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้ำนและเครือข่ำยประชำชน เพื่อ
ส่งเสริมประชำชนให้มีควำมสนใจ ควำมเข้ำใจ และควำมคิดริเริ่มในกำรพัฒนำชุมชนในท้องถิ่นของตน  

 

10 ดูแล ร่วมท ำงำนพัฒนำกับประชำชนในท้องถิ่นอย่ำงใกล้ชิด ให้ค ำแนะน ำและฝึกอบรมประชำชนใน
ท้องถิ่นตำมวิธีกำรและหลักกำรพัฒนำชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรำยได้ต่อครอบครัวในด้ำน
กำรเกษตรและอุตสำหกรรมในครัวเรือน  

11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอำยุ ผู้พิกำรและผู้ติดเช้ือเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิกำรที่พึงได้เช่น เบี้ยยัง
ชีพ เบี้ยสงเครำะห์ ในกำรช่วยเหลือและสงเครำะห์ให้มีคุณภำพชีวิตที่ดีขึ้น  

12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอำชีพที่เหมำะสมแก่ประชำชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอำชีพสำมำรถเพิ่ม
ผลผลิตและสร้ำงรำยได้ให้กับชุมชน  

13 จัดท ำโครงกำรและงบประมำณ รวมถึงด ำเนินกำร โฆษณำและประชำสัมพันธ์และประเมินผลกำรจัด
กิจกรรมต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬำ กิจกรรมที่
เก่ียวกับเด็กและเยำวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่ำงไกลยำเสพติด เป็นต้น  

14 ส ำรวจ และจัดเก็บข้อมูลในกำรพัฒนำชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสำมำรถน ำมำวำงแผนใน
กำรพัฒนำพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่ำงเหมำะสม  



 

 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

15 แสวงหำ พัฒนำ ส่งเสริม ประสำนและสนับสนุนผู้น ำชุมชนหรือกรรมกำรชุมชน เพ่ือให้รู้ถึงบทบำทหน้ำที่
และเกิดกำรพัฒนำศักยภำพให้สำมำรถพัฒนำชุมชนของตนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

16 ดูแลและบริหำรตลำดกลำงขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชำชนมีตลำดจ ำหน่ำยสินค้ำที่เป็น
ธรรม  

17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมำคมในรูปแบบต่ำงๆ เช่น สมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์ เพื่อ
เกิดสวัสดิกำรซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชำชนในชุมชน  

18 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนพัฒนำ
ชุมชน เพ่ือนำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

ข. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

 

ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

 

2 ช้ีแจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้ำง
ควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  

ง.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำด้ำนพัฒนำชุมชนแก่หน่วยงำนที่เก่ียวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพ่ือให้มีควำมรู้และ
สำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม  

 

2 เผยแพร่ ประชำสัมพันธ ์ข้อมูล ข่ำวสำรเก่ียวกับกำรด ำเนินงำนพัฒนำชุมชนเพ่ือให้บริกำรแก่
หน่วยงำนภำคีกำรพัฒนำ ประชำชน ผู้น ำชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ำยองค์กรชุมชนและ
ชุมชน  

ส่วนที ่ 4  คณุสมบัติทีจ่ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสกลนครก ำหนด 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

1. ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) 1 

2. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) 1 

3. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยู่หัว 

1 

4. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้ 1 

5. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 1 

6. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 1 

7. ควำมรูท้ั่วไปเรื่องชุมชน 1 

8. ควำมรู้เรื่องกำรจดัท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์ 1 

9. ควำมรู้เรื่องสื่อสำรสำธำรณะ 2 

 
 
 
 
 
 

ระดับที่ต้องกำร 



 

 

ทักษะทีจ่ ำเป็นประจ ำสำยงำน 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 1 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 1 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้ 1 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 1 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1 
2.กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 1 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1.กำรคิดวิเครำะห ์     ระดับ 1 
2.กำรส่ังสมควำมรู้และควำมเชียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 1 
3.กำรให้ควำมรู้และสร้ำงสัมพันธ ์   ระดับ 1 
4.ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน ระดับ 1 
5.ศิลปะกำรโน้มน้ำวจูงใจ    ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดงหม้อทอง 
 

ส่วนที ่ 1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
ชือ่ต ำแหน่งในสำยงำน   เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ปฏิบัติงำน 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักปลัด 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
ชือ่ต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง หัวหน้ำส ำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
ส่วนที ่2 หน้ำที่ควำมรับผดิชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรทำงำน ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำร
ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
ส่วนที ่ 3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 วำงแผนด ำเนินกำร และปฏิบัติงำนตรวจสอบ เพื่อให้เป็นไปตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณภัย  

 

2 ด ำเนินกำรระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอื่นๆ ที่เกิดขึ้นในพื้นที่ที่รับผิดชอบตำมที่ร้องขอ กู้ภัยและ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย เพ่ือรักษำควำมสงบเรียบร้อยได้อย่ำงรวดเร็ว และเกิดควำมเสียหำยน้อยที่สุด  

3 ตรวจตรำ ตรวจสอบสภำพอำคำรและพื้นที่ที่มีควำมเสี่ยง เพื่อป้องกันอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่นๆ ที่จะ
เกิดขึ้นในเขตพื้นที่เพ่ือด ำเนินกำรป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุกำรณ์  

4 ควบคุม ดูแลและรักษำเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยำนพำหนะต่ำงๆ เพื่อให้อยู่ในสภำพพร้อมที่จะ
ปฏิบัติงำนได้ทุกโอกำส  

5 ส ำรวจแหล่งน้ ำ เส้นทำงจรำจร แหล่งชุมชนต่ำงๆ เพ่ือเป็นข้อมูลในกำรป้องกันและระบบอัคคีภัย 

6 ตรวจสอบและวิเครำะห์สำเหตุกำรเกิดสำธำรณภัย ในเหตุกำรณ์หรือสถำนกำรณ์ที่รุนแรง เพื่อสรุปหำ
สำเหตุ และจัดท ำรำยงำน 

7 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยงำนด้ำนวิชำกำรด้ำนกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  เพื่อก ำหนดกลไก 
หลักเกณฑ์ และนโยบำยต่ำงๆ ในกำรด ำเนินกำรป้องกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่นๆ  

ข. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 วำงแผนกำรด ำเนินกำร จัดท ำแผนแม่บท เพื่อให้เป็นไปตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรป้องกันและบรรเทำสำ
ธำรณภัย  

 

2 วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือส่วนรำชกำร หรือ
โครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกนัทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำน หน่วยงำนหรือส่วนรำชกำร เพ่ือให้เกิด
ควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิต์ำมที่ก ำหนดไว ้ 

 

2 ช้ีแจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้ำง
ควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  

ง.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ให้บริกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยแก่ประชำชน หน่วยงำนหรือส่วนรำชกำร หรือเอกชนต่ำงๆ   
 
ส่วนที ่ 4  คณุสมบัติทีจ่ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสกลนครก ำหนด 



 

 

ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรูเ้ฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) 1 

2. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) 1 

3. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  พระ
เจ้ำอยู่หัว 

1 

4. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้ 1 

5. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 1 

6. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 1 

7. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 

8. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏบิัติกำรและแผนยุทธศำสตร ์ 1 

9. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล 1 

10. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสีย่ง 1 

11. ควำมรู้เรื่องสื่อสำรสำธำรณะ 1 
 

ทักษะที่จ ำเปน็ประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 1 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 1 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้ 1 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรปุรำยงำน 1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 1 

สมรรถนะที่จ ำเปน็ส ำหรับกำรปฏิบตัิงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธิ ์        ระดับ 1 
2.กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน      ระดับ 1 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1.กำรควบคุม จัดกำรสถำนกำรณ์อย่ำงสร้ำงสรรค ์  ระดับ 1 
2.กำรคิดวิเครำะห์     ระดับ 1 
3.กำรมุ่งควำมปลอดภัยและระวังภัย   ระดับ 1 
4.กำรสั่งสมควำมรู้และควำมเชียวชำญในสำยอำชีพ  ระดับ 1 
5.ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน  ระดับ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดงหม้อทอง 
ส่วนที ่ 1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน   นักบริหำรงำนคลัง 
ประเภท/ระดับ   อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคลัง 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน บริหำรงำนคลัง 
ชือ่ต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดงหม้อทอง 
ประเภท/ระดับ    บริหำรท้องถิ่น/ระดับกลำง 
ส่วนที ่2 หน้ำที่ควำมรับผดิชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนำดเล็ก หรือในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย ที่มี
ลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน 
ตัดสินใจแก้ไขปัญหำในงำนด้ำนกำรคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ควำมยำกและคุณภำพของงำน
ค่อนข้ำงสูงมำก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำมำกพอสมควร และปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที ่ 3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศำสตร์และเป้ำหมำยแนวทำงด้ำนกำรคลัง เพ่ือวำงแผนและจัดท ำแผนงำน
โครงกำรในกำรพัฒนำหน่วยงำน  

 

2 ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนด้ำนงำน
กำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนงบประมำณ งำนกำรจัดเก็บรำยได้และงำนกำรพัสดุ หรืองำนอื่น ๆ ที่
เก่ียวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ
สูงสุดและสอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์  

3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน 
ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำน
ตำมที่ก ำหนดไว้  

4 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้ำนกำรเงิน กำรคลังและงบประมำณ รวมทั้งเสนอ
แนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำน เพื่อให้มีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม ขั้นตอนส ำคัญให้
เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด  

5 ร่วมวำงแผนในกำรจัดท ำแผนที่ภำษี จัดหำพัสดุ กำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำไตรมำส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพใน
กำรจัดเก็บรำยได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อกำรใช้งำน และกำรจ่ำยเงินเป็นไปตำมงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  

6 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห ์และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำนของหน่วยงำน
ที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ 
บุคลำกร และเวลำ  

7 วำงแผนกำรใช้จ่ำยเงินสะสม และกำรจ่ำยขำดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถำนะทำงกำรเงินกำรคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบกำรด ำเนินกำรใช้จ่ำยเงินงบกลำง เงินอุดหนุน เพื่อให้
เป็นไปตำมระเบียบและหนังสือสั่งกำร  

 
ข. ด้ำนกำรบริหำรงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพื่อเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของ
เจำ้หนำ้ที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ  

 

2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภำรกิจของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  

4 จัดระบบกำรติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนวิเครำะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหำ อุปสรรค 
เพ่ือให้กำรสนับสนุนหรือทำกำรปรับปรุงแก้ไข  



 

 

5 ร่วมก ำหนดรำยจ่ำยของหน่วยงำนเพ่ือให้เกิดกำรประหยัดและคล่องตัวในกำรปฏิบัติงำนโดยทั่วไปของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็นและตรวจสอบงำนกำรคลังหลำย
ดำ้นเช่น งำนกำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนกำรจัดเก็บรำยได ้งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเครำะห์
งบประมำณ งำนพัสดุ งำนจัดกำรเงินกู้ งำนรับรองสิทธิ งำนเบิกเงินงบประมำณ งำนควบคุมกำร
เบิกจ่ำย งำนกำรเก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำและหลักฐำนแทนตัวเงินเป็นต้น เพื่อควบคุมกำรด ำเนินงำน
ให้มีประสิทธิภำพ ถูกต้องและเป็นไปตำมกฎระเบียบสูงสุด  

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ำรำยงำนกำรเงินกำรบัญชีต่ำงๆ รำยงำนกำรปฏิบัติงำน รำยงำน
ประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หรือรำยงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เป็นไปตำมแนวทำงที่ก ำหนดไว้
อยำ่งตรงเวลำ  

8 ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำรให้มีกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ อย่ำงทั่วถึง เพื่อให้สำมำรถเก็บ
รำยได้ตำมเปำ้หมำยที่ตั้งไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

9 ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์ กำรจัดซื้อและกำรจัดจ้ำงเพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้อง
ตำมกฎระเบียบและมีประสิทธิภำพสูงสุด  

10 ควบคุมและตรวจจ่ำยเงินตำมฏีกำ หรือควบคุมกำรขอเบิกเงิน กำรน ำส่งเงิน และกำรน ำส่งเงินไปส ำรอง
จำ่ย เพ่ือให้เป็นไปตำมกฎระเบียบอย่ำงถูกต้องและเหมำะสมมีประสิทธิภำพสูงสุด  

11 วิเครำะห์  และเสนอข้อมูลทำงด้ำนกำรคลัง กำรเงิน กำรบัญชีและกำรงบประมำณเพื่อน ำไป
ประกอบกำรพิจำรณำปรับปรุงแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

12 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดควำม
ร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชน  

13 ตอบปัญหำ ช้ีแจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย เช่น เป็นกรรมกำรรักษำ
เงิน เป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงเป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภำรกิจดังกล่ำว
เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

ค. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ ปริมำณงำนและ
งบประมำณเพ่ือให้ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มคำ่  

 

2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ ในบังคับบัญชำ ให้มี
ควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ  

4 จัดรูปแบบและวำงแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรในหน่วยงำนให้มีควำมเหมำะสมและมี
ควำมยืดหยุ่นต่อกำรปฏิบัติงำน โดยก ำหนดหรือมอบอ ำนำจให้เจ้ำหน้ำที่ที่มีลักษณะงำนสอดคล้อง
หรือเกื้อกูลกัน สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ทุกต ำแหน่ง เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเกิดควำมคล่องตัว
และมีควำมต่อเนื่อง  

5 สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำเพ่ือพัฒนำเจำ้หนำ้ที่
ในหน่วยงำนที่ก ำกับให้มีควำมเช่ียวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงำนอย่ำง
ยั่งยืน  

ง.ด้ำนกำรบรหิำรงบประมำณ 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพื่อให้สอดคล้องกับ
นโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเปำ้หมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไป
ตำมเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

3 ควบคุม ติดตำม ตรวจสอบ กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับงบประมำณ กำรเงิน กำรคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ 
เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มคำ่ และเป็นไปตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 



 

 

4 ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ทั้งด้ำน
งบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพื่อให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพคุ้มค่ำ และ
บรรลุเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับ
จัดสรรมำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน  

5 ร่วมหรือบริหำรและก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกร หรืองบประมำณตำมที่ได้รับ
มอบหมำย เพ่ือให้กำรจัดสรรทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 

ส่วนที ่ 4  คณุสมบัติทีจ่ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสกลนครก ำหนด 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยู่หัว 

1 

2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์ 2 

3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล 2 

4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 2 

5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเส่ียง 2 

6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 2 

7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นที่ 2 

8. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) 2 

9. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 1 

10. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ 3 

11. ควำมรู้เรื่องระบบกำรบริหำรงำนกำรคลังภำครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS 2 

12. ควำมรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 3 

13. ควำมรู้เรื่องกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสดุ 2 

ทักษะทีจ่ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้ 1 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1 
2.กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 1 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 1 

 
 
 
 



 

 

 
สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 

1.กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ       ระดับ 1 
3.ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน       ระดับ 1 
4.กำรคิดเชิงกลยุทธ์         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1.กำรแก้ไขปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก     ระดับ 2 
2.กำรวำงแผนและกำรจัดกำร       ระดับ 2 
3.กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน     ระดับ 2 
4.ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
5.สรำ้งสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดงหม้อทอง 
ส่วนที ่ 1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน   เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ 
ประเภท/ระดับ   ทั่วไป/ปฏิบัติงำน 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคลัง 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
ชือ่ต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
ส่วนที ่2 หน้ำที่ควำมรับผดิชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บรำยได้ 
ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรท่ีชัดเจน ภำยใต้ กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

ส่วนที ่ 3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บภำษีโรงเรือนและที่ดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่ ภำษีป้ำย ค่ำธรรมเนียม ค่ำเช่ำ 
ค่ำบริกำร และรำยได้อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตำมกฎหมำย ระเบียบ เพื่อให้กำรจัดเก็บรำยได้เป็นไปตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด  

 

2 เร่งรัด ติดตำม ตรวจสอบกำรจัดเก็บค่ำธรรมเนียม ภำษี ที่ค้ำงช ำระ เพื่อให้สำมำรถจัดเก็บได้อย่ำง
ครบถ้วน  

3 ตรวจสอบกำรรับเงิน เก็บรักษำ น ำส่งเงิน และออกใบเสร็จในกำรจัดเก็บรำยได้ เพื่อให้เป็นไปตำม
กฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค ำสั่ง  

4 รวบรวมข้อมูล เอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดเก็บรำยได้ และเก็บรักษำหลักฐำน เพื่อเป็นข้อมูล 
และรำยงำนเสนอผู้บังคับบัญชำตำมก ำหนดระยะเวลำ  

5 จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรจัดเก็บรำยได้ สถิติกำรจัดเก็บรำยได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่
เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตำมระบบงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อให้ข้อมูลมีควำม
ถูกต้องและสำมำรถค้นหำข้อมูลได้อย่ำงสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

6 ด ำเนินกำรรับเงินหรือควบคุมกำรรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท ำทะเบียนต่ำงๆ จัดเก็บรักษำหรือ
ค้นหำเอกสำรหลักฐำนและเรื่องของผู้เสียภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อื่น เพื่อรวบรวมไว้เป็น
ข้อมูลในกำรด ำเนินงำน  

7 สอดส่องตรวจตรำ เร่งรัดภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ และรำยได้อื่นค้ำงช ำระ ควบคุมหรือด ำเนินงำน
เก่ียวกับกำรรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ำรำยงำนและปฏิบัติหน้ำที่เก่ียวข้อง  

8 ประสำนงำนในระดับฝ่ำยหรือกลุ่มกับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชน ทั่วไป เพื่อขอควำม
ช่วยเหลือและร่วมมือในงำนและแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเช่ียวชำญที่เป็นประโยชน์ต่อ กำรท ำงำนของ
หน่วยงำน  

ข.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ ช้ีแจงเกี่ยวกับงำนกำรจัดเก็บรำยได้  แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับ รองลงมำ 
หน่วยงำนรำชกำร เอกชน และประชำชนทั่วไป เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ ควำมช ำนำญแก่ผู้ที่สนใจ  

 

2 ประสำนงำนในระดับกลุ่ม กับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือขอควำมช่วยเหลือ
และควำมร่วมมือในงำนกำรจัดเก็บรำยได้ และแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเช่ียวชำญที่เป็นประโยชน์ต่อ
กำรท ำงำนของหน่วยงำน  

ส่วนที ่ 4  คณุสมบัติทีจ่ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสกลนครก ำหนด 
 
 
 
 



 

 

ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

1. ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) 1 

2. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยู่หัว 

1 

3. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 1 

4. ควำมรู้เรื่องกฏหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) 1 

5. ควำมรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 2 

6. ควำมรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้ำงและกฏระเบียบพัสดุ 2 

ทักษะทีจ่ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

1. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ 1 

2. ทักษะกำรประสำนงำน 1 

3. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 1 

4. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 
 

1 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1 
2.กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 1 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1.กำรยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 1 
2.กำรส่ังสมควำมรู้และควำมเชียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 1 
3.ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดงหม้อทอง 
ส่วนที ่ 1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน   นักบริหำรงำนช่ำง 
ประเภท/ระดับ   อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองช่ำง 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน งำนบริหำรทั่วไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน 
ชือ่ต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดงหม้อทอง 
ประเภท/ระดับ    บริหำรท้องถิ่น/ระดับกลำง 
ส่วนที ่2 หน้ำที่ควำมรับผดิชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองหรือหัวหน้ำฝ่ำย ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัด
ระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำในงำนบริหำรงำนชำ่งและ
งำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงมำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที ่ 3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนด้ำนงำน
ช่ำง งำนวิศวกรรมหรืองำนสถำปัตยกรรมที่สังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

 

2 ก ำหนดแนวทำงของงำน/โครงกำร รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำน ให้สอดคล้องนโยบำย
และแผนกลยุทธ์ของหน่วยงำนที่สังกัด  

3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน 
ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำน
ตำมที่ก ำหนดไว้  

ข. ด้ำนกำรบริหำรงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพื่อเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของ
เจำ้หนำ้ที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  

 

2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภำรกิจของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว ้ 

3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

4 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง เพ่ือเกิดควำมร่วมมือ
หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร  

5 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำรและคณะท ำงำนต่ำงๆ ที่
ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำงๆ เพื่อให้ภำรกิจเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ และรักษำผลประโยชน์ของ
รำชกำร   

ค. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติรำชกำรเกิด
ประสิทธิภำพ และควำมคุ้มคำ่  

 

2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ ในบังคับบัญชำ ให้มี
ควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมงำนที่ปฏิบัติ  

 
 
 
 



 

 

ง.ด้ำนกำรบรหิำรงบประมำณ 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวช้ีวัด 

1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และ
เป็นไปตำมเปำ้หมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ ให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไป
ตำมเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว ้ 

ส่วนที ่ 4  คณุสมบัติทีจ่ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสกลนครก ำหนด 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยู่หัว 

1 

2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์ 2 

3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล 2 

4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 2 

5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเส่ียง 2 

6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 2 

7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นที่ 2 

8. ควำมรูท้ี่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) 2 

9. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) 2 

10. ควำมรู้เรื่องกำรท ำจัดกำรควำมรู ้ 1 

11. ควำมรู้เรื่องกำรวิเครำะห์ผลกระทบต่ำง ๆ เช่น กำรประเมินผลกระทบส่ิงแวดล้อม 2 

ทักษะทีจ่ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้ 1 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1 
2.กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 1 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
1.กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ       ระดับ 1 
3.ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน       ระดับ 1 
4.กำรคิดเชิงกลยุทธ์         ระดับ 1 

 



 

 

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1.กำรแก้ไขปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก     ระดับ 2 
2.กำรวำงแผนและกำรจัดกำร       ระดับ 2 
3.กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน     ระดับ 2 
4.ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
5.สร้ำงสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดงหม้อทอง 

ส่วนที ่ 1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน   นักบริหำรงำนกำรศึกษำ 
ประเภท/ระดับ   อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน งำนบริหำรทั่วไปเกี่ยวกับกำรศึกษำ 
ชือ่ต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดงหม้อทอง 
ประเภท/ระดับ    บริหำรท้องถิ่น/ระดับกลำง 
ส่วนที ่2 หน้ำที่ควำมรับผดิชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ขนำดเล็ก หรือในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย ที่มี
ลักษณะงำนเก่ียวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผล
งำน ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูง และปฏิบัติงำน
อื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ส่วนที ่ 3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวำงแผน โครงกำร หรือแผนปฏิบัติงำนด้ำนกำรศึกษำทั้งกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และกำรศึกษำ
ตำมอัธยำศัย งำนส่งเสริมกีฬำ นันทนำกำร งำนพัฒนำกิจกรรมเด็กและเยำวชน ส่งเสริมศำสนำ 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญำท้องถิ่น เพื่อพัฒนำคุณภำพเด็ก เยำวชน และ
ประชำชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบำยและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ร่วมบูรณำกำรแผนงำน โครงกำร กิจกรรม ด้ำนกำรจัดกำรศึกษำเพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด  

3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน
กำรศึกษำ ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด  

4 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห ์และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำนของหน่วยงำน
ด้ำนงำนกำรศึกษำที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้
ข้อจ ำกัดทำงดำ้นงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ  

ข. ด้ำนกำรบริหำรงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงำน และปฏิบัติรำชกำรเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำกำรสงเสริมพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำน
กำรศึกษำให้เป็นไปตำมควำมต้องกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์มำตรฐำนที่รัฐ
ก ำหนดทั้งกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ กำรศึกษำตำมอัธยำศัย กำรศึกษำเพื่อคนพิกำร 
ผู้ด้อยโอกำสและผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ หน่วยงำน เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของเจำ้หนำ้ที่ใน
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  

 

2 วำงแผนและศึกษำรวบรวมสถิติข้อมูลทำงกำรศึกษำในพื้นที่ เพื่อน ำไปก ำหนดนโยบำยด้ำนกำรศึกษำ
ของหน่วยงำนต่อไป  

3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตำมงำนของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก เพ่ืออ ำนวยกำรให้ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กมีควำม
เจริญกำ้วหน้ำและสำมำรถด ำเนินงำนได้ตำมเปำ้หมำยที่ก ำหนดไว้  

4 ควบคุมกำรจัดกิจกรรมทำงด้ำนศำสนำ วัฒนธรรมประเพณี ควำมพอเพียงและเรื่องอื่นๆ ที่เกี่ยวกับภูมิ
ปัญญำของท้องถิ่น เพ่ือสร้ำงให้เกิดองค์ควำมรู้ที่ถูกต้องของประชำชนในพื้นที่  

5 ริเริ่ม พัฒนำแผนงำนและโครงกำรเชิงรุกในกำรพัฒนำท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนเพ่ือ
ตอบสนองควำมต้องกำรทำงศึกษำของพื้นที่  

6 ควบคุมดูแลกำรออกแบบและพัฒนำระบบสำรสนเทศเพื่อสนับสนุนกำรวำงแผนในหน่วยงำนที่
รับผิดชอบให้เป็นมำตรฐำนและมีประสิทธิภำพสูงสุด  

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค ำแนะน ำและศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรจัดท ำรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำน ตัวช้ีวัดตำมเปำ้หมำยเป็นไปอย่ำงถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตำมเวลำที่ก ำหนดไว้  

8 ควบคุมกำรจัดกิจกรรมทำงด้ำนกีฬำให้กับประชำชนได้ออกก ำลังกำย เพื่อส่งเสริมสุขภำพที่ดีของ



 

 

ประชำชนในพื้นที่  

9 นิเทศกำรศึกษำและตรวจโรงเรียน เพื่อประเมินผลและน ำเสนอกำรปรับปรุงโรงเรียนและระบบต่ำงๆ 
ให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด  

10 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภำรกิจของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  

11 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  

12 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดควำม
ร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 

13 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำรและคณะท ำงำนต่ำง ๆ 
ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำตำ่ง ๆ ในฐำนะผู้แทนหน่วยงำน เพ่ือรักษำผลประโยชน์ของรำชกำร  

ค. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมจัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติรำชกำร
เกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มคำ่  

 

2 ร่วมติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพื่อให้เกิด
ควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมงำนที่ปฏิบัติ  

ง.ด้ำนกำรบรหิำรงบประมำณ 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ 
และเป็นไปตำมเปำ้หมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

2 ร่วมติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และ
เป็นไปตำมเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  

ส่วนที ่ 4  คณุสมบัติทีจ่ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสกลนครก ำหนด 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยู่หัว 

2 

2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์ 2 

3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล 2 

4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 2 

5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเส่ียง 1 

6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 2 

7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นที่ 1 

8. ควำมรู้ท่ัวไปเร่ืองชุมชน 1 

9. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้ 2 

10. ควำมรู้เรื่องสื่อสำรสำธำรณะ 2 
 
 

 
 
 
 

 



 

 

ทักษะทีจ่ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 2 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 2 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้ 1 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 2 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1 
2.กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 1 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร 4 สมรรถนะ 
1.กำรเป็นผู้น ำในกำรเปลี่ยนแปลง      ระดับ 1 
2.ควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้น ำ       ระดับ 1 
3.ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำคน       ระดับ 1 
4.กำรคิดเชิงกลยุทธ์         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1.กำรแก้ไขปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก     ระดับ 2 
2.กำรวำงแผนและกำรจัดกำร       ระดับ 2 
3.กำรสร้ำงให้เกิดกำรมีส่วนร่วมทุกภำคส่วน     ระดับ 2 
4.ควำมเข้ำใจพื้นที่และกำรเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
5.สร้ำงสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดงหม้อทอง 

ส่วนที ่ 1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน   นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ประเภท/ระดับ   วิชำกำร/ช ำนำญกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักปลัด 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน บริหำรงำนทั่วไป 
ชือ่ต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง หัวหน้ำส ำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
ส่วนที ่2 หน้ำที่ควำมรับผดิชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรทำงำน ปฏิบัติงำนด้ำนวิเครำะห์
นโยบำยและแผนหรือด้ำนวิจัยจรำจร ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
ส่วนที ่ 3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวม วิเครำะห์ และประมวลนโยบำยของรัฐบำล กระทรวง กรม และสถำนกำรณ์เศรษฐกิจกำรเมือง 
และสังคม เพื่อน ำมำสรุปเสนอประกอบกำรก ำหนดนโยบำยและเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือนโยบำย แผนงำน และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง กำรบริหำร  

 

2 รวบรวมข้อมูล และศึกษำวิเครำะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภำรกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หรือทิศทำงกำรพัฒนำเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง เพ่ือวำงแผนก ำหนดแผนกำรปฏิบัติงำน
หรือโครงกำรให้สำมำรถบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้  

3 วิเครำะห์นโยบำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบำย แผนงำน และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ 
สังคม กำรเมือง กำรบริหำร และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ แผนพัฒนำ 3 ปี 
แผนกำรปฏิบัติงำน แผนงำน โครงกำร หรือ กิจกรรมได้ตำมวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  

4 ส ำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลกำรด ำเนินงำนและประเด็นปัญหำทำงเศรษฐกิจ กำรเมือง และ
สังคม เพ่ือเป็นข้อมูลส ำหรับกำรจัดท ำแผนงำน หรือก ำหนดยุทธศำสตร์  

5 ศึกษำวิเครำะห์ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงยุทธศำสตร์และนโยบำยของ รัฐบำล และส่วนรำชกำรต่ำงๆ เพ่ือ
ประกอบกำรเสนอแนะแนวทำงกำรประสำนผลักดันยุทธศำสตร์และนโยบำย ตลอดจนกำรติดตำม
ประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทำงเดียวกัน  

6 ประสำนและรวบรวมข้อมูลที่จ ำเป็นต่ำงๆ เพ่ือประกอบกำรจัดทำกระบวนงำนของกำรพัฒนำคุณภำพ
กำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเครำะห์ระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนจำกกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  

7 ประสำนและรวบรวมข้อมูลจำกหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อนำไป
จัดท ำแผนที่ยุทธศำสตร์ (Strategy Map) หรือตัวช้ีวัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

8 ศึกษำ ส ำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเครำะห์ วิจัยและจัดท ำเอกสำรรำยงำนต่ำง ๆ ทำงด้ำน
กำรจรำจร และด้ำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับกำรจรำจร เพื่อน ำมำประกอบในกำรวำงแผนและ
ด ำเนินกำรแก้ปัญหำ หรือปรับปรุงกำรจรำจร  

9 ช่วยด ำเนินกำรส ำรวจ ค ำนวณโครงสร้ำง และประมำณรำคำค่ำก่อสร้ำงซ่อมแซม รื้อย้ำย สิ่งอ ำนวย
ควำมสะดวกในระบบขนส่งสำธำรณะทำงบก รวมทั้งประมำณกำรผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจำกกำร
ก่อสร้ำงนั้น เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมำณที่ได้รับและจัดหำแนวทำงในกำรบรรเทำปัญหำที่อำจ
เกิดขึ้น  

10 ช่วยตรวจสอบสัญญำของผู้รับเหมำเอกชนในกำรก่อสร้ำง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้ำง
ทำงด้ำนกำรจรำจรทั้งทำงบกและทำงน้ ำ เพื่อให้ถูกต้องตำมกฎหมำยที่ก ำหนดไว้อย่ำงโปร่งใสและเป็น
ธรรม  

 

11 ช่วยพัฒนำระบบจรำจร ร่วมศึกษำหำข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทำงจรำจร เพื่อน ำไปใช้เป็นข้อมูลในกำรจัด
ระเบียบจรำจร  

12 ประสำนงำน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจำกผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ จำกสภำวะภำยนอก 
จำกนโยบำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจำกหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง เพ่ือจัดท ำแผนยุทธศำสตร์
และแผนพัฒนำ 3 ปีและแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมำะสมและเป็น
ประโยชน์สูงสุดต่อพื้นที่  



 

 

ข. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  

 

2 วำงแผนและรว่มด ำเนินกำรในคณะกรรมกำรในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดในโครงกำรของ
หน่วยงำนเพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมวัตถุประสงค์  

3 วำงแผนกำรด ำเนินงำนกำรจัดท ำร่ำงข้อบัญญัติงบประมำฯรำยจ่ำยประจ ำป ี

ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  

 

2 ช้ีแจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำง
ควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  

ง.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ที่เก่ียวกับกำรจัดท ำแผนงำนโครงกำร   
2 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำ และช้ีแจงเรื่องต่ำงๆ เก่ียวกับงำนนโยบำยและแผนหรืองำน

กำรจรำจร เพ่ือแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน  
3 จัดเก็บข้อมูลต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนค้นคว้ำวจิัยด้ำนกำรจรำจร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อกำร

ค้นคว้ำวิจยัและให้บริกำรข้อมลูกับประชำชน หนว่ยงำนหรือส่วนรำชกำรอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  
ส่วนที ่ 4  คณุสมบัติทีจ่ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสกลนครก ำหนด 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

1. ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) 1 

2. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) 1 

3. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยู่หัว 

1 

4. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 1 

5. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 1 

6. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 1 

7. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  
8. ควำมรูเ้ร่ืองกำรติดตำมประเมินผล  

2 
2 

ทักษะทีจ่ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 1 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 1 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้ 1 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 1 
 
 
 



 

 

 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 2 
2.กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 1 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1.กำรแก้ไขปัญหำและด ำเนินกำรเชิงรุก     ระดับ 1 
2.กำรคิดวิเครำะห์         ระดับ 1 
3.กำรส่ังสมควำมรู้และควำมเชียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 1 
4. ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน  ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดงหม้อทอง 
 

ส่วนที ่ 1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักวิชำกำรศึกษำ 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน   นักวิชำกำรศึกษำ 
ประเภท/ระดับ   วิชำกำร/ปฏิบัติกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน งำนบริหำรทั่วไปเกี่ยวกับกำรศึกษำ 
ชือ่ต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
ส่วนที ่2 หน้ำที่ควำมรับผดิชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรทำงำน ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำน
ด้ำนกำรศึกษำ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
ส่วนที ่ 3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลเก่ียวกับกำรศึกษำ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบกำรกำรพัฒนำงำนด้ำนกำรศึกษำทั้งใน
ระบบ นอกระบบ กำรศึกษำพิเศษกำรศึกษำตำมอัธยำศัยและที่เก่ียวข้อง  

 

2 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบกำรจัดท ำข้อเสนอนโยบำยแผน มำตรฐำนกำรศึกษำ 
หลักสูตร แบบเรียน ต ำรำ สื่อกำรเรียนกำรสอน สื่อกำรศึกษำ กำรผลิตและพัฒนำสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี กำรส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ  

3 ศึกษำ วิเครำะห์ ข้อมูลเก่ียวกับกำรจัดตั้ง กำรยุบรวมสถำนศึกษำ เพื่อประกอบกำรพิจำรณำจัดตั้ง หรือ
ยุบสถำนศึกษำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  

4 จัดท ำแผนงำน/โครงกำรต่ำง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ ศำสนำ ศิลปะและวัฒนธรรม  

5 ร่วมวำงแผนอัตรำก ำลังครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก ำหนด เพื่อให้ได้
บุคลำกรที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถตรงตำมควำมต้องกำรของสถำนศึกษำและเพียงพอต่อกำรจัด
กำรศึกษำ  

6 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนทะเบียน เอกสำรด้ำนกำรศึกษำ และทะเบียนประวัติครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐำนอ้ำงอิงและให้กำรส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 

7 ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ ทั้งในระบบ นอกระบบ กำรศึกษำพิเศษกำร ศึกษำตำมอัธยำศัย 
เพ่ือให้กำรจัดกำรศึกษำมีคุณภำพและมำตรฐำน   

8 ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำน กิจกรรมและสรุปผลด้ำนกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพื่อพัฒนำงำน
ด้ำนกำรศึกษำ  

9 ตรวจสอบควำมถูกต้อง เรียบร้อยของผลงำนทำงวิชำกำรของครูหรือบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพ่ือเสนอ
ขอประเมินวิทยฐำนะของครูและบุคลำกร 

10 ป ระส ำน และร่ วมด ำ เนิ น กำร เรื่ อ งก ำรพิ จ ำรณ ำเลื่ อ น ขั้ น เงิน เดื อ น  ค่ ำต อบ แท น  ห รื อ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ต่ำงๆ เพื่อสร้ำงขวัญก ำลังใจและควำมก้ำวหน้ำให้กับครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำในสังกัด  

 

11 ประสำน ส่งเสริมสนับสนุนด้ำนกำรศึกษำและกำรจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมำณสนับสนุน
โรงเรียน เช่น งำนอำหำรกลำงวัน อำหำรเสริม นม คอมพิวเตอร ์กิจกรรมสันทนำกำร ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ 
ในพื้นที่ได้รับกำรศึกษำที่เหมำะสมและเกิดกำรพัฒนำที่มีประสิทธิภำพสูงสุด  

12 ประสำน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนำเด็กเล็กให้ได้มำตรฐำน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีกำรเติบโตที่
ถูกต้องและมีกำรพัฒนำกำรที่ดีสมวัย  

13 จัดท ำโครงกำร ส่งเสริมกำรเรียนรู้ของชุมชนด้ำนกำรศึกษำ กำรสร้ำงอำชีพ กีฬำ ศำสนำ วัฒนธรรม 
และภูมิปัญญำท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดกำรเรียนรู้ ควำมสำมัคคีและรักษำไว้ซึ่งมรดกล้ ำค่ำ
ของท้องถิ่น  

14 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงำน
กำรศึกษำ เพ่ือนำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

ข. ด้ำนกำรวำงแผน 



 

 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวช้ีวัด 

1 วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำรเพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

 

ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

 

2 ช้ีแจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำง
ควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  

ง.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตวัช้ีวัด 

1 จัดบริกำรส่งเสริมกำรศึกษำ เช่น จัดนิทรรศกำร กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทำงกำรศึกษำและ แหล่งเรียนรู้ 
เพ่ือให้กำรบริกำรควำมรู้และบริกำรทำงด้ำนกำรศึกษำและวิชำชีพแก่ประชำชนอย่ำงทั่วถึง  

 

2 ผลิตคู่มือ แนวทำงกำรอบรม เอกสำรทำงวิชำกำร รวมทั้งให้ค ำแนะน ำปรึกษำเบื้องต้นแก่นักเรียน 
นิสิต นักศึกษำและชุมชน ประชำชนทั่วไป  

3 ด ำเนินกำรจัดกำรประชุมสัมมนำวิชำกำรนำนำชำติ จัดประชุมอบรมและสัมมนำเกี่ยวกับกำรแนะ
แนวกำรศึกษำและวิชำชีพ เพ่ือส่งเสริมควำมรู้ควำมเข้ำใจและให้แนวทำงกำรศึกษำและแนวทำงกำร
เลือกอำชีพที่เหมำะสมกับบุคคลทั่วไป  

4 เผยแพร่กำรศึกษำ เช่น จัดรำยกำรวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทควำม จัดท ำวำรสำร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เอกสำรต่ำง ๆ รวมทั้งกำรใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำอื่นๆ เพ่ือให้ควำมรู้ด้ำนกำรศึกษำ กำรแนะแนว
กำรศึกษำและวิชำชีพ อย่ำงทั่วถึงและมีคุณภำพ  

5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท ำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบสำรสนเทศที่เกี่ยวกับงำน
กำรศึกษำเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนด
นโยบำยแผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำงๆ  

ส่วนที ่ 4  คณุสมบัติทีจ่ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสกลนครก ำหนด 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

1. ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) 1 

2. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) 1 

3. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยู่หัว 

1 

4. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 1 

5. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 1 

6. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 1 

7. ควำมรูท้ั่วไปเรื่องชุมชน  
8. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  
9. ควำมรู้เรื่องสื่อสำรสำธำรณะ 

1 
1 
2 

  

 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

ทักษะทีจ่ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

1. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

2. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะกำรประสำนงำน 1 

4. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 1 

5. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้ 1 

6. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 1 

7. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 1 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1 
2.กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 1 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1. กำรคิดวิเครำะห์     ระดับ 1 
2. กำรส่ังสมควำมรู้และควำมเชียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 1 
3. กำรให้ควำมรู้และสร้ำงควำมสัมพันธ์   ระดับ 1 
4. ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน ระดับ 1 
5. ศิลปะกำรโน้มน้ำวจูงใจ     ระดับ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดงหม้อทอง 
 

ส่วนที ่ 1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักวิชำกำรศึกษำ 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน   นักวิชำกำรศึกษำ 
ประเภท/ระดับ   วิชำกำร/ปฏิบัติกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน งำนบริหำรทั่วไปเกี่ยวกับกำรศึกษำ 
ชือ่ต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ 
ประเภท/ระดับ    อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
ส่วนที ่2 หน้ำที่ควำมรับผดิชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรทำงำน ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำน
ด้ำนกำรศึกษำ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
ส่วนที ่ 3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลเก่ียวกับกำรศึกษำ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบกำรกำรพัฒนำงำนด้ำนกำรศึกษำทั้งใน
ระบบ นอกระบบ กำรศึกษำพิเศษกำรศึกษำตำมอัธยำศัยและที่เก่ียวข้อง  

 

2 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบกำรจัดท ำข้อเสนอนโยบำยแผน มำตรฐำนกำรศึกษำ 
หลักสูตร แบบเรียน ต ำรำ สื่อกำรเรียนกำรสอน สื่อกำรศึกษำ กำรผลิตและพัฒนำสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี กำรส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ  

3 ศึกษำ วิเครำะห์ ข้อมูลเก่ียวกับกำรจัดตั้ง กำรยุบรวมสถำนศึกษำ เพื่อประกอบกำรพิจำรณำจัดตั้ง หรือ
ยุบสถำนศึกษำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  

4 จัดท ำแผนงำน/โครงกำรต่ำง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ ศำสนำ ศิลปะและวัฒนธรรม  

5 ร่วมวำงแผนอัตรำก ำลังครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก ำหนด เพื่อให้ได้
บุคลำกรที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถตรงตำมควำมต้องกำรของสถำนศึกษำและเพียงพอต่อกำรจัด
กำรศึกษำ  

6 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนทะเบียน เอกสำรด้ำนกำรศึกษำ และทะเบียนประวัติครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐำนอ้ำงอิงและให้กำรส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 

7 ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ ทั้งในระบบ นอกระบบ กำรศึกษำพิเศษกำร ศึกษำตำมอัธยำศัย 
เพ่ือให้กำรจัดกำรศึกษำมีคุณภำพและมำตรฐำน   

8 ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำน กิจกรรมและสรุปผลด้ำนกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพื่อพัฒนำงำน
ด้ำนกำรศึกษำ  

9 ตรวจสอบควำมถูกต้อง เรียบร้อยของผลงำนทำงวิชำกำรของครูหรือบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพ่ือเสนอ
ขอประเมินวิทยฐำนะของครูและบุคลำกร 

10 ป ระส ำน และร่ วมด ำ เนิ น กำร เรื่ อ งก ำรพิ จ ำรณ ำเลื่ อ น ขั้ น เงิน เดื อ น  ค่ ำต อบ แท น  ห รื อ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ต่ำงๆ เพื่อสร้ำงขวัญก ำลังใจและควำมก้ำวหน้ำให้กับครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำในสังกัด  

 

11 ประสำน ส่งเสริมสนับสนุนด้ำนกำรศึกษำและกำรจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมำณสนับสนุน
โรงเรียน เช่น งำนอำหำรกลำงวัน อำหำรเสริม นม คอมพิวเตอร ์กิจกรรมสันทนำกำร ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ 
ในพื้นที่ได้รับกำรศึกษำที่เหมำะสมและเกิดกำรพัฒนำที่มีประสิทธิภำพสูงสุด  

12 ประสำน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนำเด็กเล็กให้ได้มำตรฐำน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีกำรเติบโตที่
ถูกต้องและมีกำรพัฒนำกำรที่ดีสมวัย  

13 จัดท ำโครงกำร ส่งเสริมกำรเรียนรู้ของชุมชนด้ำนกำรศึกษำ กำรสร้ำงอำชีพ กีฬำ ศำสนำ วัฒนธรรม 
และภูมิปัญญำท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดกำรเรียนรู้ ควำมสำมัคคีและรักษำไว้ซึ่งมรดกล้ ำค่ำ
ของท้องถิ่น  

14 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงำน
กำรศึกษำ เพ่ือนำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

ข. ด้ำนกำรวำงแผน 



 

 

ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำรเพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

 

ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

 

2 ช้ีแจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำง
ควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  

ง.ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 จัดบริกำรส่งเสริมกำรศึกษำ เช่น จัดนิทรรศกำร กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทำงกำรศึกษำและ แหล่งเรียนรู้ 
เพ่ือให้กำรบริกำรควำมรู้และบริกำรทำงด้ำนกำรศึกษำและวิชำชีพแก่ประชำชนอย่ำงทั่วถึง  

 

2 ผลิตคู่มือ แนวทำงกำรอบรม เอกสำรทำงวิชำกำร รวมทั้งให้ค ำแนะน ำปรึกษำเบื้องต้นแก่นักเรียน 
นิสิต นักศึกษำและชุมชน ประชำชนทั่วไป  

3 ด ำเนินกำรจัดกำรประชุมสัมมนำวิชำกำรนำนำชำติ จัดประชุมอบรมและสัมมนำเกี่ยวกับกำรแนะ
แนวกำรศึกษำและวิชำชีพ เพ่ือส่งเสริมควำมรู้ควำมเข้ำใจและให้แนวทำงกำรศึกษำและแนวทำงกำร
เลือกอำชีพที่เหมำะสมกับบุคคลทั่วไป  

4 เผยแพร่กำรศึกษำ เช่น จัดรำยกำรวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทควำม จัดท ำวำรสำร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เอกสำรต่ำง ๆ รวมทั้งกำรใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำอื่นๆ เพ่ือให้ควำมรู้ด้ำนกำรศึกษำ กำรแนะแนว
กำรศึกษำและวิชำชีพ อย่ำงทั่วถึงและมีคุณภำพ  

5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท ำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบสำรสนเทศที่เกี่ยวกับงำน
กำรศึกษำเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนด
นโยบำยแผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำงๆ  

ส่วนที ่ 4  คณุสมบัติทีจ่ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.อบต.จังหวัดสกลนครก ำหนด 
ส่วนที่  5  ควำมรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

10. ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) 1 

11. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ) 1 

12. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จ  
พระเจ้ำอยู่หัว 

1 

13. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู ้ 1 

14. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร 1 

15. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 1 

16. ควำมรูท้ั่วไปเรื่องชุมชน  
17. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  
18. ควำมรู้เรื่องสื่อสำรสำธำรณะ 

1 
1 
2 

  

 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

ทักษะทีจ่ ำเป็นประจ ำสำยงำน ระดับที่ต้องกำร 

8. ทักษะกำรบริหำรข้อมูล 1 

9. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ 1 

10. ทักษะกำรประสำนงำน 1 

11. ทักษะกำรบริหำรโครงกำร 1 

12. ทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ และถ่ำยทอดควำมรู้ 1 

13. ทักษะกำรเขียนรำยงำนและสรุปรำยงำน 1 

14. ทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 1 

สมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

1.กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 1 
2.กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.ควำมเข้ำใจในองค์กรและระบบงำน     ระดับ 1 
4.กำรบริกำรเป็นเลิศ         ระดับ 1 
5.กำรท ำงำนเป็นทีม         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ ำสำยงำน  
1. กำรคิดวิเครำะห์     ระดับ 1 
2. กำรส่ังสมควำมรู้และควำมเชียวชำญในสำยอำชีพ ระดับ 1 
3. กำรให้ควำมรู้และสร้ำงควำมสัมพันธ์   ระดับ 1 
4. ควำมละเอียดรอบคอบและควำมถูกต้องของงำน ระดับ 1 
5. ศิลปะกำรโน้มน้ำวจูงใจ     ระดับ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


