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คำนำ 

  เอกสารฉบับนี้  จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการจัดทำคำบรรยายลักษณะงานของข้าราชการ สังกัด
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  ให้สามารถเขียนได้ถูกต้องเป็นไปในแนวทาง ซึ่งจะทำให้ข้าราชการทราบ
บทบาทหน้าที่ของตนเอง  ผู้บังคับบัญชาทราบลักษณะและขอบเขตของงานผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือประโยชน์ในการ
มอบหมายงานและประเมินผล และผู้บังคับบัญชาจะสามารถวางแผนพัฒนาตนเองและผู้ใต้บังคับบัญชา ได้ถูกต้อง
ตรงกับสมรรถนะและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  เพ่ือใช้ในการสร้างความชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากร
บุคคลทั้งระบบของส่วนราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

           สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หวังว่าเอกสารฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์และมีส่วนช่วยในการ
จัดทำคำบรรยายลักษณะงานของข้าราชการ ตามแนวทางใหม่ได้อย่างถูกต้องต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บัญชีตำแหน่งตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี 

1. นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง 
2. นักบริหารงานทั่วไป ระดับกลาง 
3. นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น  
4. นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น 
5. นักบริหารงานช่าง ระดับต้น 
6. นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น 
7. นักวิชาการศึกษา ระดับชำนาญการ 
8. นักพัฒนาชุมชน ระดับชำนาญการ  
9. นักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการ 
10. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับชำนาญการ 
11. นิติกร ระดับปฏิบัติการ  
12. นักจัดการงานทะเบียนและบัตร ระดับชำนาญการ  
13. นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับชำนาญการ  
14. นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชำนาญการ 
15. นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับชำนาญการ 
16. นักจัดการงานทั่วไป  ระดับชำนาญการ  
17. นักวิชาการสาธารณสุข ระดับปฏิบัติการ  
18. นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ 
19. เจ้าพนกังานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับชำนาญงาน 
20. เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  ระดับชำนาญงาน 
21. เจ้าพนักงานพัสดุ  ระดับชำนาญงาน 
22. เจ้าพนักงานสาธารณสุข ระดับชำนาญงาน 
23. นายช่างโยธา ระดับชำนาญงาน 
24. นายช่างโยธา ระดับอาวุโส 
25. เจ้าพนักงานธุรการ ระดับชำนาญงาน  
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บทที่ 1 

การวิเคราะห์ค่างาน (Job Analysis) 
 

การวิเคราะห์งาน หมายถึง  กระบวนการกำหนดลักษณะขอบเขตของงานต่าง ๆ (The nature 
of a specific job) โดยมีการสำรวจและศึกษา เพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ผู้ทำงานจำต้องมีอยู่
อย่างครบถ้วน คือ ทั้งในแง่ความชำนาญที่ต้องการ (skills), ความรู้ที่ต้องใช้ (knowledges) ความสามารถที่ต้องมี 
(abilities) และความรับผิดชอบที่ต้องมีอยู่ (responsibilities) ซึ่งจะช่วยให้พนักงานสามารถทำงานจนสำเร็จผลลง
ได้  และข้อมูลต่าง ๆ เหล่านี้ที่วิเคราะห์ขึ้นมาสำหรับแต่ละงาน  ในที่สุดก็จะชี้ให้เห็นถึงความแตกต่างระหว่างงาน
ต่าง ๆ ด้วย สำหรับขอบเขตความหมายของคำว่า วิเคราะห์งาน  ที่ใช้อยู่ในปัจจุบันนี้นั้น ได้มีการใช้กับการศึกษา
งานเพ่ือวัตถุประสงค์แง่ต่าง ๆ กัน เพ่ืองานทางด้านบริหารงานบุคคล กล่าวคือ เพ่ือสำหรับการคัดเลือกพนักงาน 
การประเมินค่างาน การกำหนดค่าจ้าง การอบรม การป้องกันอุบัติเหตุและอ่ืน ๆ นอกจากนี้ในบางครั้ง ยังหมายรวม
ไปถึง การศึกษารายละเอียดของงานในเชิงปริมาณต่าง ๆ ในแง่ของการศึกษาเกี่ยวกับเวลาและการเคลื่อนไหวในการ
ทำงาน (Time & motion Study) เพ่ือการปรับปรุงวิธีทำงานและการจัดงานต่าง ๆของพนักงานส่วนตำบลด้วย 
กล่าวโดยสรุป การวิเคราะห์งานเป็นวิธีการอย่างหนึ่งที่กระทำขึ้นเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวกับงาน ทั้งในแง่
ของ รายละเอียดเนื้อหาของงาน (Job entails) และชนิดของบุคคล(พิจารณาในเชิงของความชำนาญ ประสบการณ์, 
ที่จำเป็นเพื่อการทำงานนั้น ๆ) 

อย่างไรก็ตามข้อมูลต่างๆ ที่ได้จากการวิเคราะห์งานนั้น จะมีการบันทึกในแบบฟอร์ม 2 ชนิด ที่จะ
กลายเป็นหลักฐานสำคัญเพ่ือการใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานทางด้านวิชาการบริหารงานบุคคลด้านต่างๆ 
แบบฟอร์มเอกสารบันทึกอันแรกคือ คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และอีกอันหนึ่งคือ คุณลักษณะ
ของพนักงานที่ต้องการ (Job Specification) การวิเคราะห์งานเมื่อทำเสร็จครบถ้วนแล้ว  จะเอ้ืออำนวยให้ได้ความ
จริงเกี่ยวกับข้อมูลต่างๆ ที่เป็นสิ่งจำเป็นและเป็นเนื้อหาสาระสำคัญของงานนั้น ๆ   ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อมูลพ้ืนฐานที่
ใช้  จัดทำคำบรรยายลักษณะงาน (Job description) และคุณสมบัติของบุคคลที่จำเป็นสำหรับงาน (Job 
specifications) ในการจัดทำวิเคราะห์งานนั้น  สิ่งที่บันทึกออกมาเป็นคำบรรยายลักษณะงานและคุณสมบัติของ
พนักงานที่ต้องการนั้น ส่วนประกอบและเนื้อหาของข้อมูลที่บันทึกหรือเขียนขึ้นมานั้น  อาจจะแตกต่างกันไปใน
องค์การแต่ละแห่ง  และโดยเฉพาะที่เป็นปัญหามากที่สุดก็คือ  การไม่สามารถเขียนแยกมาให้ชัดเป็นข้อมูล 2 แบบ
ที่ต่างกัน  และมักจะสับสนจนแยกกันไม่ออก ซึ่งนับว่าจะเป็นอุปสรรคสำคัญและยากที่จะนำไปใช้ประโยชน์ใน
วัตถุประสงค์ที่ต่างกัน   จึงเป็นเรื่องที่ พึงต้องเข้าใจให้ถูกต้องชัดเจนว่าในเรื่อง “คำบรรยายลักษณะงาน” 
วัตถุประสงค์คือการมุ่งที่จะให้ได้เรื่องราวที่เกี่ยวกับงาน คือ ตำแหน่งงาน ส่วนประกอบเนื้อหาของงานโดยย่อและ
ภารกิจหน้าที่งานต่าง ๆ ที่ต้องทำ แต่ในอีกแง่มุมหนึ่งคือ  ข้อมูลต่าง ๆที่เกี่ยวกับคุณสมบัติและคุณลักษณะของตัว
พนักงานที่จำเป็นต้องมีสำหรับมาทำงานนั้น ๆ แล้ว จะหมายถึง “คุณลักษณะของพนักงานที่ต้องการ” เพ่ือป้องกัน
การสับสน  มีข้อสังเกตที่ควรเข้าใจอย่างหนึ่งที่เป็นหลักการก็คือ คุณสมบัติของบุคลากรที่ต้องการนั้น  จะได้มาจาก
การแปลงความมาจาก  คำบรรยายลักษณะงานที่ได้มาจากการวิเคราะห์งาน  หากแต่จะพยายามสรุปดูจากกิจกรรม
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานให้ได้เป็นข้อมูลในแง่ของคนที่จะเป็นผู้ทำงานนั้น   โดยพยายามชี้ให้เห็นเป็นคุณสมบัติ
ประการต่างๆ ที่เป็นความชำนาญและความสามารถที่คนผู้ทำงานจะต้องมีอยู่เป็นอย่าง ๆไป ด้วยเหตุนี้การกำหนด
เป็นคุณสมบัติขึ้นมานั้น การต้องใช้ดุลยพินิจแปลงความขมวดเข้ามาเป็นคุณสมบัติของคนเป็นข้อ ๆ จึงเป็นเรื่องที่
ต้องใช้ความพยายามเป็นพิเศษ นอกจากนี้ ในบางกรณีการกำหนดเป็นคุณสมบัติอย่างไรนั้น  การต้องพิจารณาถึง
นโยบายและความต้องการของฝ่ายจัดการในองค์การแต่ละแห่ง ก็เป็นสิ่งจำเป็นที่จะต้องนำมาประกอบการกำหนด 
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ด้วย  เช่น  การรับพนักงานจ้างทั่วไป บางแห่งอาจต้องการระดับความรู้ ปวส. (ประโยควิชาชีพชั้นสูง 5 ปี จาก ม.3) 
หรือบางแห่งอาจต้องการเพียง ปวช. (ประโยควิชาชีพธรรมดา 3 ปี จาก ม.3) บวกกับประสบการณ์ เป็นต้น 

การแสดงรายละเอียดงาน  (Job Description) การแสดงรายละเอียดงานได้แก่ รายละเอียดที่
อธิบายหน้าที่ความรับผิดชอบ   สภาพการทำงานและลักษณะอย่างอ่ืนของงานใดงานหนึ่งที่ศึกษา หรือรายละเอียด
ที่ระบุว่างานนั้นทำอะไร ทำอย่างไร และทำไมจึงทำอย่างนั้น กล่าวโดยสรุปเป็นข้อความที่กล่าวถึงลักษณะงาน
เท่านั้น 

องค์ประกอบของการเขียนรายละเอียดงาน 
         คำพรรณนาลักษณะงานอย่างน้อยควรจะมี 4 องค์ประกอบ คือ 

         ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับงาน (Job Identification) ทำให้ทราบว่างานนั้นอยู่ในส่วนใดของ 
องค์การ ประกอบด้วยข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่องาน ,รหัสงาน , วนัที่ , ชื่อผู้เขียน , ชื่อสังกัด , ชื่อผู้รับรอง , อัตราเงินเดือน 
, ตำแหน่ง , ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 

         ลักษณะงานอย่างย่อ (Job Summary) ข้อความสั้นๆที่บรรยายถึงเป้าหมายของงาน ภารกิจ 
ของงานนั้นๆ และเหตุผลในการปฏิบัติงานนั้น เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจในงานนั้นให้สั้นที่สุด โดยใช้คำถาม  “อะไร” คือ 
เป้าหมายของงาน มีวิธีปฏิบัติ “อย่างไร” และ “ทำไม” จึงต้องทำงานนั้น 
                 หน้าที่และความรับผิดชอบ (Duty and Responsibility) เป็นส่วนสำคัญในการพรรณนา 
ลักษณะงาน ซ่ึงเขียนในรูปภารกิจของงานที่ได้รับมอบหมาย ถ้าเป็นตำแหน่งระดับสูงมักจะเขียนบรรยายถึงความ
รับผิดชอบของตำแหน่ง ตำแหน่งที่อยู่ในระดับต่ำ จะเขียนบรรยายหน้าที่ของตำแหน่ง 

         การพร้อมที่จะให้ตรวจสอบในงาน (Accountability) ข้อความที่อธิบายถึงเป้าหมายหลักท่ี 
ต้องการให้งานนั้นประสบผลสำเร็จ หรือผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่น่าพอใจ อาจรวม
สภาพแวดล้อมของงาน มาตรฐานของงานทั้งในแง่ปริมาณ และเวลาที่ใช้ในแต่ละงาน 
          ระบุการรับทราบ จะเกี่ยวข้องกับผู้ที่เก่ียวข้องกับคำพรรณนาลักษณะงานนั้น              
               การระบุลักษณะเฉพาะของงาน (Job Specification) การระบุลักษณะงานเป็นคำบรรยายถึง
คุณสมบัติขั้นต้นที่จำเป็นต้องใช้ในการทำงานนั้น ข้อมูลที่สำคัญท่ีรวมอยู่ในแบบการระบุลักษณะงานได้แก่ ความรู้ 
ความชำนาญ และความสามารถที่จะทำงานนั้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น การระบุลักษณะงานจึงเป็นเครื่องมือ
ที่จำเป็นสำหรับใช้ในการคัดเลือกบุคคลเข้าทำงาน 

องค์ประกอบของการระบุลักษณะเฉพาะของงาน 
         ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับงาน (Job Identification) ในส่วนนี้จำเป็นต้องมีหากเป็นเอกสารแยก 

ต่างหากจากการพรรณนาลักษณะงาน ได้แก่ ชื่องาน วันที่ รหัสงาน ผู้วิเคราะห์ สถานที่ปฏิบัติงาน ชื่อหัวหน้างาน 
เป็นต้น 

         คุณลักษณะของบุคคลที่เหมาะสมกับตำแหน่ง (Personal Characteristic Requirement) 
การศึกษา (Education), ประสบการณ์ (Experience), ความสามารถทางกายภาพ 

(Physical Efforts), ความสามารถทางด้านความคิด (Mental Efforts), สถานภาพการทำงานและอันตรายในที่
ทำงาน (Conditions of Work and Hazard) 
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                 การประเมินค่างาน  (Job Evaluation) การประเมินค่างานได้แก่ ระบบการกำหนดค่าของงาน
โดยการเปรียบเทียบกับงานอ่ืน ๆ 

การแยกประเภทงาน (Job Classification) การแยกประเภทงาน ได้แก่ การจัดกลุ่มงาน
ออกเป็นประเภทต่าง ๆ โดย อาศัยมาตรฐานอย่างหนึ่ง 

การออกแบบงาน  (Job Design) ได้แก่ กระบวนการในการกำหนดลักษณะเฉพาะของงานที่จะ
ใช้ในการปฏิบัติงานนั้น 

การเพิ่มงาน (Job Enrichment) หมายถึง การเปลี่ยนแปลงเนื้องานและระดับความรับผิดชอบ
ของงานให้ผู้ปฏิบัติงาน ต้องใช้ความสามารกเพ่ิมข้ึน 

การขยายงาน (Job Enlargement) ได้แก่ การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของงานให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทำงานมากข้ึน   
                    เมื่อกล่าวโดยสรุปการวิเคราะห์งานจะทำให้ได้ข้อมูล  2 อย่างคือ การแสดงรายละเอียดของงาน 
และการระบุลักษณะงาน ผลที่ได้จากการวิเคราะห์ ์งานอาจ นำไปใช้ต่อเนื่องในการประเมินค่างานซึ่งอาจอาศัย
กระบวนการวิเคราะห์งานก็ได้ การวิเคราะห์งานเป็นเรื่องของการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงาน ส่วนการประเมินค่า
งานเป็นการวัดปัจจัยที่จำเป็นที่ต้องใช้ในการทำงานแล้วตีราคาเป็นเงินให้กับการทำงาน 
  
ประโยชน์ของการวิเคราะห์งาน 
                   การวิเคราะห์งานเป็นเครื่องมือที่สำคัญของการบริหารงานบุคคล อันจะทำให้รู้ถึงหน้าที่และความ
รับผิดชอบของงาน ความสัมพันธ์กับงานอ่ืน ความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานและสภาพของการทำงาน  กล่าว
โดยสรุปการวิเคราะห์งานมี วัตถุประสงค์ท่ีสำคัญ  6 ประการ         
                   ก. การจะทำงานนั้นให้สำเร็จลงได้จะต้องใช้กำลังกายและกำลังใจในการทำงานอย่างไร 
                   ข. งานนั้นจะทำเสร็จลงเมื่อไร 
                   ค. งานนั้นจะทำสำเร็จในขั้นไหน 
                  ง. ผู้ปฏิบัติงานนั้นจะต้องทำงานอย่างไร                                                    
                   จ. ทำไมจึงต้องทำงานนั้น                                                                         
                   ฉ. คนที่ทำงานนั้นจะต้องมีคุณสมบัติ อย่างไร   

การนำผลการวิเคราะห์งานไปใช้ 
                 1) การวางแผนกำลังคน  

2) การสรรหาและเลือกสรร  
3) การพัฒนาผู้ปฏิบัติงาน 
4) การประเมินค่างาน  
5) การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการวิเคราะห์งาน 
1) การกำหนดความมุ่งหมายของการวิเคราะห์งาน  
2) ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานนั้นๆ 
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3) เลือกวิธีการเก็บข้อมูล  
4) เตรียมการในการวิเคราะห์งาน  
5) การตรวจสอบข้อมูล                             

วิธีการรวบรวมข้อมูลเพื่อวิเคราะห์งาน        
          1. การรวบรวมข้อมูลเพื่อวิเคราะห์งานโดยการสังเกตการทำงาน  
          2. การรวบรวมข้อมูลเพื่อวิเคราะห์งานโดยการสัมภาษณ์ 
         3. การรวบรวมข้อมูลเพื่อวิเคราะห์งานโดยการใช้แบบสอบถาม 
          4. การรวบรวมข้อมูลเพื่อวิเคราะห์งานโดยวิธีการบันทึกข้อมูลของผู้ปฏิบัติงาน 
          5. การรวบรวมข้อมูลเพื่อวิเคราะห์งานโดยใช้วิธีผสมผสาน 
  
การวางแผนกำลังคน 

ความหมายและวัตถุประสงค์ 
การวางแผนกำลังคน เป็นกระบวนการในการกำหนดความต้องการกำลังคนล่วงหน้าในแต่ละ

ช่วงเวลาว่าองค์การต้องการกำลังคนประเภทใด จำนวนเท่าไร และรวมถึงวิธีการในการได้มาซึ่งกำลังคนที่กำหนดไว้
ล่วงหน้านี้ด้วย การได้มาซึ่งกำลังคนนี้รวมตั้งแต่การสรรหาคัดเลือกจากภายนอกองค์การ ภายในองค์การ ตลอดจน
การพัฒนาเพ่ิมศักยภาพของกำลังคนภายในให้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ต้องการจากความหมายข้างต้น หาก
พิจารณาโดยถี่ถ้วนจะพบว่าได้สะท้อนวัตถุประสงค์ท่ีสำคัญของการวางแผนกำลังคน 4 ประการคือ 1) การได้มา  
2) การพัฒนา 3) การรักษาไว้ 4) การใช้ประโยชน์ 

ความจำเป็นที่ต้องมีการวางแผนกำลังคน 
1.การเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจการเมืองในระดับโลก 
2. การเปลี่ยนแปลงทางสังคม วัฒนธรรม ค่านิยม 
3. การเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีต่างๆ 

ประโยชน์ของการวางแผนกำลังคน 
                ในการวางแผนกำลังคนที่ดีนั้น จะต้องก่อให้เกิดผลดีหลายประการคือ 
                1. ทำให้หน่วยงานมีบุคคลที่พร้อมจะปฏิบัติงาน ตัดปัญหาการขาดแคลนกำลังคน 
                2. ชว่ยทำให้คนและงานเกิดความสมดุล มีความยุติธรรม ไม่เป็นสาเหตุให้คนบางคนมีงานมาก  
บางคนมีงานน้อย 
                3. ชว่ยขจัดปัญหาคนประเภทไม้ตายซาก (Deadwood) ให้หมดไปจากหน่วยงาน 
                4. เพ่ือประโยชน์ในการพัฒนาพนักงานให้ดียิ่งขึ้น และทำให้พนักงานเกิดความพอใจยิ่งขึ้น 
                5. ชว่ยก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการดำเนินการว่าจ้าง และการสร้างภาพพจน์ที่ดีแก่บริษัท 

ขั้นตอนการวางแผนกำลังคน 
ขั้นตอนการวางแผนกำลังคนที่สำคัญ ๆ ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน คือ 

1. ขั้นการประเมินกำลังคนในปัจจุบัน (Manpower Inventory) 
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                2. ขั้นพยากรณ์กำลังคนในอนาคต (Manpower Forecast) 
                3. ขั้นจัดทำแผนกำลังคน (Manpower Plan) 

เทศบาลตำบลไม้งาม  ได้ตระหนักและเล็งเห็นความสำคัญของการบริหารงานบุคคลหรือการ
บริหารทรัพยากรมนุษย์ ซึ่งนับว่าเป็นปัจจัยที่สำคัญที่สุดที่จะขับเคลื่อนนโยบายขององค์กรได้เป็นอย่างดี ประสบ
ความสำเร็จและบรรลุตามวัตถุประสงค์ของทางราชการที่ได้กำหนดไว้ อันจะนำไปสู่การแก้ไขปัญหา ความต้องการ
ของประชาชนในเขตเทศบาลตำบลไม้งาม  ได้อย่างต่อเนื่องยั่งยื่นอย่างแท้จริง เทศบาลตำบลไม้งาม  จึงได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินการกำหนดสมรรถนะ (Competency) วิเคราะห์ค่างาน และจัดทำคำบรรยายลักษณะงานใน
การบริหารงานบุคคล (ตามคำสั่งเทศบาลตำบลไม้งาม  ที่ 209/2563 ลงวันที่ 9 ตุลาคม 2563) ประกอบด้วย 

1. นายธีรพล  ตันยา ปลัดเทศบาลตำบลไม้งาม ประธานกรรมการ 
2. นางจินตนา  อ่อนน้อม  หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล  กรรมการ 
3. นางสาวอนงลักษณ์ หมื่นแก้ว ผู้อำนวยการกองคลัง กรรมการ 
4. นายเฉลิมรัตน์ อ่อนจิตร   หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 

 รักษาราชการแทน ผู้อำนวยการกองช่าง กรรมการ 
5. นางสาวอิสรีย์  ตะเภา   ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฯ    กรรมการ 
6. นางสาวรุจิรัฐ  พงษ์กัณฑา  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  เลขานุการ 

มีหน้าที่ในการดำเนินการกำหนดสมรรถนะ (Competency) วิเคราะห์ค่างาน และจัดทำคำ
บรรยายลักษณะงานในการบริหารงานบุคคล โดยพิจารณาตามประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล  มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง และมาตรฐานการกำหนดสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับ
ตำแหน่ง แล้วรายงานให้นายกเทศมนตรีตำบลไม้งาม 

อย่างไรก็ดีคณะกรรมการฯ ได้ดำเนินการประชุมระดมสมองในการวิเคราะห์ค่างาน เพ่ือจัดทำคำ
บรรยายลักษณะงาน และการกำหนดสมรรถนะ (Competency) เป็นแนวทางในการสรรหา แต่งตั้ง เลื่อนตำแหน่ง
ของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างและพนักงานจ้าง ตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี (พ.ศ.2564 - 2566) ได้สำเร็จตาม
หน้าที่ตามคำสั่งที่ได้รับมอบหมายแล้ว และได้รายงานนายกเทศมนตรีตำบลไม้งาม  พิจารณาให้ความเห็นชอบและ
ใช้เป็นเอกสารประกอบการบริหารงานบุคคลของเทศบาลตำบลไม้งาม ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

บทที่ 2 
การกำหนดสมรรถนะ (Competency) 

  สมรรถนะ คือ “คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เป็นผลมาจาก ความรู้ ทักษะ ความสามารถ และ
คุณลักษณะอ่ืนๆ ที่ทำให้บุคคลสร้างผลงานที่โดดเด่นในองค์กร” สำหรับ เทศบาลตำบลไม้งาม  ได้นำมาตรฐาน
ความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะสำหรับตำแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญ มาอนุโลมใช้เป็นแนวทางใน
การกำหนดสมรรถนะพนักงานงานส่วนตำบลของเทศบาลตำบลไม้งาม (หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/       
ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 และหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 7 ลงวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2553) 
และพิจารณาตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลได้กำหนดไว้ ดังนี้ 

1. มาตรฐานด้านความรู้ (23 ตัว) ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้เรื่องกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับภาระงาน 
1.2 ความรู้เรื่องการพัฒนาสังคมและชุมชนในพ้ืนที่ 
1.3 ความรู้เรื่องสังคมสงเคราะห์ 
1.4 ความรู้เรื่องจิตวิทยา 
1.5 ความรู้ทางกายภาพบำบัด 
1.6 ความรู้ทางการพยาบาลและการสาธารณสุข 
1.7 ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อสภาพเศรษฐกิจสังคมในพ้ืนที่ 
1.8 ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 
1.9 ความรู้เรื่องการทำงบการเงิน และงบประมาณ 
1.10 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 
1.11 ความรู้ในเชิงวิชาชีพ 
1.12 ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผลเชิงกลยุทธ์ 
1.13 ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 
1.14 ความรู้เรื่องการบัญชีและระบบบัญชี 
1.15 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 
1.16 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.17 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคคล 
1.18 ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะและการประชาสัมพันธ์ 
1.19 ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 
1.20 ความรู้เรื่องการบริหารจัดการ Hardwere Softwere และ Network 
1.21 ความรู้เรื่องเทคโนโลยีการจัดการฐานข้อมูล 
1.22 ความรู้เรื่องระเบียบพิธีการ และกาลเทศะ 
1.23 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 

2. มาตรฐานด้านทักษะ (16 ตัว) ประกอบด้วย 
1.  ทักษะในการคำนวณ 
2.  ทักษะการบริหารข้อมูล 
3.  ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ 
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4.  ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
5.  ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 
6.  ทักษะการบริหารโครงการ 
7.  ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 
8.  ทักษะการใช้เครื่องมือทางบัญชีและการเงิน 
9.  ทักษะการใช้เครื่องมือทางการเกษตร 
10. ทักษะการใช้งานระบบสื่อสารและโสตทัศนูปกรณ์ 
11. ทักษะการใช้เครื่องมือทางช่าง 
12. ทักษะในการใช้เครื่องมือสำนักงาน 
13. ทักษะในการให้คำปรึกษา 
14. ทักษะในการเจรจาต่อรอง 
15. ทักษะการประสานงาน 

3.  มาตรฐานด้านสมรรถนะหลัก คือ สมรรถนะเชิงพฤติกรรมที่กำหนดเป็นคุณสมบัติร่วมของ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนตำบลทั้งระบบ เพื่อเป็นการหล่อหลอมค่านิยมและพฤติกรรมที่พึงประสงค์ร่วมกัน 
มี 5 ตัว ประกอบด้วย 

1.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievenment Motivation) 
2.  บริการที่ดี (Service Mind) 
3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 
4.  การยึดมั่นในหลักเกณฑ์ (Integrity) 
5.  การทำงานเป็นทีม (Teamwork) 

4.  มาตรฐานด้านสมรรถนะทางการบริหาร คือ สมรรถนะที่บังคับเฉพาะตำแหน่งประเภทสาย
งานผู้บริหาร เพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการและส่งผลให้เกิดผู้นำที่เป็นเลิศในองค์กร มี 6 ตัวประกอบด้วย 

1.  สภาวะผู้นำ (Leadership) 
2.  วิสัยทัศน์ (Visioning) 
3.  การวางกลยุทธ์ (Strategic Orientation) 
4.  ศักยภาพเพ่ือนำการปรับเปลี่ยน (Change Leadership) 
5.  การควบคุมตนเอง (Self Control) 
6.  การสอนงานและการมอบหมายงาน (Coaching and Emprowering Others) 

5.  มาตรฐานด้านสมรรถนะประจำตำแหน่งงาน คือ สมรรถนะที่กำหนดเฉพาะสำหรับสายงาน 
และลักษณะงานต่างๆ เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนตำบลผู้ดำรงตำแหน่งปฏิบัติภารกิจ
หน้าที่ได้ดียิ่งขึ้นในแต่ละลักษณะงาน มี 13 ตัว ประกอบด้วย 

5.1 ความยืดหยุ่นผ่อนปรน 
5.2 ความถูกต้องของงาน 
5.3 ความเข้าใจผู้อ่ืนและการแก้ไขปัญหาอย่างเหมาะสม 
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5.4 การใส่ใจและการพัฒนาศักยภาพผู้อื่น 
5.5 การวางแผนด้วยความเข้าใจระบบงาน 
5.6 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์ 
5.7 การบริหารทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
5.8 การดำเนินการเชิงรุก 
5.9 การคิดวิเคราะห์ และสังเคราะห์ 
5.10 การค้นหาและการบริหารจัดการข้อมูล 
5.11 การขับเคลื่อนและผลักดันให้เกิดการพัฒนาสังคม 
5.12 สุนทรียภาพทางศิลปะ 
5.13 ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

บทที่ 3 
คำบรรยายลักษณะงาน  (Job Description) 

 ตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี (รอบปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566) ของเทศบาลตำบลไม้งาม    
ไดก้ำหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการออกเป็น 5 ส่วนราชการ ได้แก่  

1) สำนักงานปลัดเทศบาล  
2) กองคลัง  
3) กองช่าง  
4) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
5) หน่วยตรวจสอบภายใน   

         เทศบาลตำบลไม้งาม  มีกรอบอัตรากำลังจำนวนทั้งสิ้น 61 อัตรา แยกเป็นอัตรากำลังพนักงาน
เทศบาล จำนวน 31 อัตรา ลูกจ้างประจำ จำนวน 1 อัตรา พนักงานครูเทศบาล จำนวน 3 อัตรา  พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ จำนวน 18 อัตรา พนักงานจ้างทั่วไป จำนวน 8 อัตรา ดังนี้ 

  พนักงานเทศบาล  มีจำนวน  31  อัตรา  ดังนี้ 
1. ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง)  
2. หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่ว ระดับกลาง) 
3. ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 
4. ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
5. ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น) 
6. หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ (นักบริหารงานทั่ว ระดับต้น) 
7. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 
8. หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
9. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น) 
10. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับชำนาญการ 
11. นักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการ 
12. นักจัดการงานทะเบียนและบัตร ระดับชำนาญการ 
13. นิติกร ระดับปฏิบัติการ 
14. นักวิชาการศึกษา ระดับชำนาญการ  
15. นักพัฒนาชุมชน  ระดับชำนาญการ 
16. นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับชำนาญการ  
17. นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชำนาญการ 
18. นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับชำนาญการ 
19. นักจัดการงานทั่วไป  ระดับชำนาญการ  
20. นักวิชาการสาธารณสุข ระดับปฏิบัติการ  
21. นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ 
22. เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับชำนาญงาน 
23. เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  ระดับชำนาญงาน 
24. เจ้าพนักงานพัสดุ  ระดับชำนาญงาน 
25. เจ้าพนักงานสาธารณสุข ระดับชำนาญงาน 

http://www.dol.go.th/personnel/images/medias/personnel/file/sudsuay/KM_JD.doc
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26. นายช่างโยธา ระดับชำนาญงาน 
27. นายช่างโยธา ระดับอาวุโส 
28. เจ้าพนักงานธุรการ ระดับชำนาญงาน  
29. เจ้าพนักงานธุรการ ระดับชำนาญงาน  
30. เจ้าพนักงานธุรการ ระดับชำนาญงาน  
31. เจ้าพนักงานธุรการ ระดับชำนาญงาน  

  ลูกจ้างประจำ  มีจำนวน    อัตรา  ดังนี้ 
1. นักจัดการงานทั่วไป  

  พนักงานจ้างตามภารกิจ  มีจำนวน  18  อัตรา  ดังนี้ 
1. ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
2. ผู้ช่วยนักสันทนาการ  
3. ผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
4. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
5. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
6. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ 
7. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
8. พนักงานขับรถยนต์ 
9. พนักงานขับรถยนต์ 
10. ผู้ดูแลเด็ก 
11. ผู้ดูแลเด็ก 
12. ผู้ดูแลเด็ก 
13. ผู้ดูแลเด็ก 
14. ผู้ดูแลเด็ก 
15. ผู้ดูแลเด็ก 
16. ผู้ดูแลเด็ก 
17.  ผู้ดูแลเด็ก 
18.  ผู้ดูแลเด็ก 

  พนักงานจ้างท่ัวไป  มีจำนวน  8  อัตรา  ดังนี้ 
1. คนงานทั่วไป  
2. คนงานทั่วไป  
3. คนงานทั่วไป 
4. คนงานทั่วไป 
5. คนงานทั่วไป 
6. คนงานทั่วไป 
7. คนงานทั่วไป 
8. คนงานทั่วไป 

 
 
 



 

  

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของเทศบาลตำบลไม้งาม อำเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 

    
        ตำแหน่ง นักบริหารงานท้องถิ่น 

ตำแหน่งเลขท่ี 16-2-00-1101-001 

ส่วนที ่1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน ปลัดเทศบาลตำบลไม้งาม   
ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักบริหารงานท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ บริหารระดับกลาง  
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) เทศบาลตำบลไม้งาม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน บริหารงานท้องถิ่น  
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง นายกเทศมนตรีตำบลไม้งาม 
ประเภท/ระดับ บริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง  
ผู้ใต้บังคับบัญชา  จำนวน  61 คน ข้าราชการ  31  คน 
 ลูกจ้างประจำ  1  คน 
 ข้าราชการครู  3 คน  
 พนักงานจ้างตามภารกิจ 18 คน 
 พนักงานจ้างทั่วไป 8 คน 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
บริหารงานในฐานะปลัดเทศบาล ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานสูงมาก

เป็นพิเศษ  รับผิดชอบการบริหารงานเทศบาล โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย  และปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาเป็น
จำนวนมากพอสมควร  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
1) ด้านแผนงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ช่วยหรือกำหนดแนวทางการดำเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง 

นโยบาย ประเด็นกลยุทธ์ความคาดหวังและเป้าหมายความสำเร็จ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ในพ้ืนที่ซึ่งรับผิดชอบเพื่อผลักดัน
ให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและ
วัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลของท้องถิ่นที่
ดูแลรับผิดชอบ 

 

 

 
 
 
 
 



 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทำ

แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดทำงบประมาณ  
การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและ 
การตรวจสอบงานเพ่ือให้เกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนที่ที่มี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

3 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้ง
วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน 
การกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรือ
งบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง
กฎเกณฑ ์มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ในที่รับผิดชอบ เพ่ือให้
การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของ
ประชาชนในท้องถิ่น 

 

4 ช่วยหรือวางแผนและเสนอการตราบัญญัติซึ่งไม่ขัดหรือแย้งกับ
กฎหมาย เพ่ือให้การดำเนินการในพื้นท่ียืดหยุ่นและตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนหรือผู้ประกอบการตามสภาวการณ์ 
ที่เกิดขึน้ในปัจจุบันหรือในอนาคตอันใกล้ 

 

5 ปฏิบัติหน้าที่ในการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือนำ
ทิศทางและนโยบายของสภามากำหนดเป็นแผนปฏิบัติการ แผน 
ยุทธศาสตร์ และแผนพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2) ด้านบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
6 สั่งการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข 

ตัดสินใจ แก้ปัญหา งานทั้งหมดหรือบางส่วนในพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบ 
ตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งที่ต้องทำและ
อาจทำได้ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เพ่ือประโยชน์สุขของ
ประชาชนตามวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

 

7 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ ทั้งหมดของ
พ้ืนที ่เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี 

 

8 กำกับติดตามการประเมินผลและแก้ไขปัญหาและอุปสรรคของการ
ดำเนินงานในพ้ืนที่ทั้งหมดหรือบางส่วน เพ่ือตัดสินใจและกำหนด
ทิศทางให้งานตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ เป็นไปตามวัตถุประสงค์
อย่างมีประสิทธิภาพ ตรงเวลาและคุ้มค่าสูงสุด 

 

 

 

 



 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
9 เสนอความเห็นต่อคณะกรรมการหรือผู้มีอำนาจในการพิจารณา

อนุมัต ิอนุญาต ดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีรับผิดชอบ เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรที่
สอดคล้องสภาวการณ์ของประเทศและความต้องการของ
ประชาชนเป็นสำคัญ 

 

10 ควบคุม กำกับและบริหารการจัดบริการแก่เอกชน ส่วนราชการ 
หน่วยงานของรัฐ รฐัวิสาหกิจหรือราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืนตาม
อำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยอาจเรียก 
เก็บค่าธรรมเนียมแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในกิจการที่มี
ลักษณะเป็นการพาณิชย์ เพ่ือดูแลให้การดำเนินงานดังกล่าวเป็นไป
ตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดรายได้แก่หน่วยงาน 

 

11 กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมาย
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบกำหนดไว้ ให้เป็นไปอย่าง
โปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

 

12 กำกับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำ ด้านกฎหมายการ
อำนวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอ
ความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอำนวยความเป็น
ธรรมให้แก่ประชาชน 

 

3) ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

13 ปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลใน
หน่วยงานทั้งหมดหรือบางส่วนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของ
บุคลากรตามหลักคุณธรรม 

 

14 ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา และพัฒนา
ศักยภาพของผู้ใต้บังคับบัญชารวมทั้งสร้างแรงจูงใจในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานทั้งหมดหรือบางส่วนขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นท่ีรับผิดชอบ เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

 

15 กำกับดูแล อำนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเกี่ยวข้อง
ในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และ
เสริมสร้างประสิทธิภาพในการทำงานให้บริการประชาชน 
ภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การอำนวยความยุติธรรมและ
ภารกิจอ่ืนๆ 

 

 

 

 



 
 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
16 ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ

รองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ 
ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

 

4) ด้านบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

17 กำกับและควบคุมการจัดทำร่างงบประมาณ รายจ่ายประจำปีของ
หน่วยงานทั้งหมดหรือบางส่วนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือให้รายงานที่ถูกต้องครบถ้วน และสามารถใช้ในการดำเนินการ
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

 

18 วางแผนการจัดสรรเงินตามกฎหมายแก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้นำไปปฏิบัติงานให้เกิดความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของท้องถิ่นที่รับผิดชอบ 

 

19 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและ
ทรัพยากรของหน่วยงานบางส่วนหรือทั้งหมดขององค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความ
คุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของท้องถิ่นที่ดูแลรับผิดชอบ 

 

20 วางแผนการควบคุม กำกับติดตามและเสนอทิศทางการดำเนินการ
ของสหการ บริษัทจำกัดหรือบริษัทจำกัดที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นถือหุ้นอยู่ตามที่กฎหมายกำหนดไว้ เพ่ือให้การดำเนินการ
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการสาธารณูปโภคหรือกิจกรรมใดตาม
นโยบายของกระทรวงหรือรัฐบาล 

 

21 อำนวยการให้ความคล่องตัวในการติดต่องานต่างๆ ทั้งภาครัฐและ
เอกชน รวมทั้งองค์กรต่างๆเพ่ือให้เกิดความสะดวกรวดเร็ว 
สามารถดำเนินการได้ตามเวลาที่กำหนดไว้ 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
ได้รับปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางรัฐศาสตร์ การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์ 

 การบริหารรัฐกิจ กฎหมาย หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
ดำรงตำแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น หรือเทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี โดยจะต้อง

ปฏิบัติราชการเก่ียวกับ 
1.งานบริหารในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
2.เคยดำรงตำแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด รองปลัดเทศบาล รองปลัดองค์การ 

บริหารส่วนตำบล รองปลัดเมืองพัทยา ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ปลัดเทศบาล หรือปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

 

 



ส่วนที่  5  ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน 
1.   ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับภารงาน ระดับท่ีต้องการ  5 
2.   ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและยุทธศาสตร์ ระดับท่ีต้องการ  5 
3.   ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง ระดับท่ีต้องการ  5 
4.   ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล ระดับท่ีต้องการ  5 
5.   ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร ระดับท่ีต้องการ  5 
6.   ความรู้เรื่องการทำงบการเงิน และงบประมาณ ระดับท่ีต้องการ  5 
7.   ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผลเชิงกลยุทธ์ ระดับท่ีต้องการ  5 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
1.   ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ  3 
2.   ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ  3 
3.   ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับท่ีต้องการ  5 
4.   ทักษะการบริหารโครงการ ระดับท่ีต้องการ  5 
5.   ทักษะในการให้คำปรึกษา ระดับท่ีต้องการ  5     
สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
 

 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
สมรรถนะหลัก 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับท่ีต้องการ  5 
2. บริการที่ด ี       ระดับท่ีต้องการ  3 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ    ระดับท่ีต้องการ  5 
4. การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์     ระดับท่ีต้องการ  5 
5. การทำงานเป็นทีม      ระดับท่ีต้องการ  5 
 

สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  
สมรรถนะประจำผู้บริหาร 

1. สภาวะผู้นำ       ระดับท่ีต้องการ  5 
2. วิสัยทัศน์       ระดับท่ีต้องการ  5 
3. การวางกลยุทธ์      ระดับท่ีต้องการ  5 
4. ศักยภาพเพ่ือนำการปรับเปลี่ยน    ระดับท่ีต้องการ  5 
5. การควบคุมตนเอง      ระดับท่ีต้องการ  5 
6. การสอนงานและการมอบหมายงาน     ระดับท่ีต้องการ  5 

สมรรถนะประจำสายงาน  
สมรรถนะประจำสายงาน  

1. การกำกับติดตามอย่างสม่ำเสมอ    ระดับท่ีต้องการ  2 
2. การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ     ระดับท่ีต้องการ  2 
3. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับท่ีต้องการ  2  

 
 
 
 



 

ส่วนที่  6  การลงนาม 
  
 (ลงชื่อ).....................................................  
 ชื่อผู้ตรวจสอบ นายธีรพล  ตันยา 
                                                                                   ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลตำบลไม้งาม 
 วันที่ได้จัดทำ................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักปลัด 
เทศบาลตำบลไมง้าม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของเทศบาลตำบลไม้งาม อำเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 

    
        ตำแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป  

ตำแหน่งเลขที่ 16-2-01-2101-001 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล    
ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักบริหารงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ บริหารระดับกลาง  
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) เทศบาลตำบลไม้งาม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน อำนวยการท้องถิ่น   
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดเทศบาลตำบลไม้งาม 
ประเภท/ระดับ อำนวยการท้องถิ่น  ระดับกลาง  

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตำแหน่งหัวหน้า
หน่วยงานอื่น ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ  จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาเกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ซึ่งมีลักษณะ
หน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ  และปฏิบัตงิานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
1) ด้านแผนงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมาย

และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน 
งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และงาน
บัตรประจำตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็น
หน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2 ติดตาม  เร่งรัด  การดำเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่ง
อาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพ่ือให้เกิดการ
นำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ใน
อนาคตต่อไป 

 

 
 
 
 
 



 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
3 จัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินกิจกรรม

ต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 
 

 

4 วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการ
ปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุง
กระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัด
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

 

5 ช่วยหรือวางแผนและเสนอการตราบัญญัติซึ่งไม่ขัดหรือแย้งกับ
กฎหมาย เพ่ือให้การดำเนินการในพ้ืนที่ยืดหยุ่นและตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนหรือผู้ประกอบการตามสภาวการณ์ 
ที่เกิดขึ้นในปัจจุบันหรือในอนาคตอันใกล้ 

 

5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม ่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวมเพ่ือนำมาปรับปรุงให้การ
ปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น 

 

2) ด้านบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี  

ข้อบัญญัติ งบประมาณ เพ่ิมเติม  และการโอนเปลี่ ยนระบบ
งบประมาณรายจ่าย  เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
งบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบ
และเวลาที่กำหนดไว้ 

 

2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ 
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องใน
การจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  สอดรับกับ
นโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล หรือ
สภาตำบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและ
แผนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

 

3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงาน
ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ 
หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การทำงานของผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจ
สูงสุด 
 
 

 



 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
4 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ การโอนเปลี่ยนระบบ
งบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
งบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกจิตามกฎระเบียบ
และเวลาที่กำหนดไว้ 

 

5 พิจารณาอนุมัต ิอนุญาต การดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่
หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด 

 

6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และ
ควบคุมดูแลการจัดการงานต่างๆ หลายด้านของหน่วยงาน
สนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์
และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร 
งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม งานบันทึกเรื่อง
เสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งาน
ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น 
เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรง
ตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด 

 

7 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงาน
นิติการ งานระเบียบและสัญญา เพ่ือให้งานต่างๆ ดำเนินการไป
อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

8 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงาน
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้
ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

9 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงาน
นโยบายและแผน หรืองานจัดระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มี เป้าหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

10 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงาน
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึง
ชัดเจน  และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ
ภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น 

 

11 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงาน
ทะเบียนราษฎร์ต่างๆ เช่น การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้าย
ที่อยู่ การจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน เป็นต้น เพ่ืออำนวยการ
ให้การให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 

 



 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และ
บุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้
เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

 

13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุม
คณะกรรมการและคณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวที
เจรจาต่าง ๆ 

 

3) ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้อง

กับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความ
คุ้มคา่ 

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้
การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 

3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่
เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

 

4) ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้

สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วน
ราชการ 

 

2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคาร สถานที่และ
อุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า 
และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดย
อาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาดำเนินการและใช้
จา่ยร่วมกัน 

 

3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์
ตามที่กำหนด 

 

 

 

 

 



 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งในฐานะหัวหน้าสำนักปลัดหรือผู้อำนวยกำรกอง หรือผู้อำนวยการส่วน 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับกลาง)  
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1  
2. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้วดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนบริหารทั่วไป งานนโยบายและ

แผน งานทะเบียนราษฎร์และบัตรประจำตัวประชำชน หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
2.1 ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัดหรือผู้อำนวยกำรกอง (นักบริหารงานทั่วไป 

ระดับต้น) หรือที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือ  
2.2 ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) หรือที ่ก.จ., 

ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเทา่ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี กำหนดเวลา 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพะ
สำหรับตำแหน่งนักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1.2 และข้อ 1.3  

2.3 ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ หรือที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเทา่ 
มาแล้วไม่น้อยกว่า  6 ปี  
ส่วนที่  5  ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน 
1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ        ระดับท่ีต้องการ 2    

พระบาทสมเด็จ  พระเจ้าอยู่หัว                                                
 

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

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



 
 
  
สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
 

 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
สมรรถนะหลัก 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับท่ีต้องการ  1 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับท่ีต้องการ  1 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับท่ีต้องการ  1 
4. การบริการเป็นเลิศ      ระดับที่ต้องการ  1 
5. การทำงานเป็นทีม      ระดับท่ีต้องการ  1 

สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  
สมรรถนะประจำผู้บริหาร 

1. การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง    ระดับท่ีต้องการ  1 
2. ความสามารถในการเป็นผู้นำ     ระดับท่ีต้องการ  1 
3. ความสามารถในการพัฒนา     ระดับท่ีต้องการ  1 
4. การคิดเชิงกลยุทธ์       ระดับท่ีต้องการ  1 

สมรรถนะประจำสายงาน  
สมรรถนะประจำสายงาน  

1. การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก    ระดับท่ีต้องการ  2 
2. การวางแผนและการจัดการ     ระดับท่ีต้องการ  2 
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน    ระดับท่ีต้องการ  2 
4. ความเข้าใจพืน้ที่และการเมืองท้องถิ่น     ระดับท่ีต้องการ  2 
5. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับท่ีต้องการ  2 

ส่วนที่  6  การลงนาม 
  
 (ลงชื่อ).....................................................  
 ชื่อผู้ตรวจสอบ นายวัชรา  ธนะไชย   
                                                                                   ตำแหน่ง หัวหน้าฝา่ยอำนวยการ  
 วันที่ได้จัดทำ................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของเทศบาลตำบลไม้งาม อำเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 

    
        ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ   

ตำแหน่งเลขท่ี 16-2-01-3102-001 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน -    
ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  
ประเภท/ระดับ วิชาการ/ชำนาญการ   
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) เทศบาลตำบลไม้งาม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน บริหารงานทั่วไป    
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
ประเภท/ระดับ อำนวยการท้องถิ่น  ระดับกลาง  

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทางาน 

ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
1) ด้านการปฏิบัติการ  
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ 

การจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากร
บุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทาระบบ
สารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการ
ดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกำหนด
ความต้องการและ ความจำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การ
วางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ  การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด
ความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและ
เสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและ
การฝึกอบรม 

 

 
 
 



 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและ

ประเมินผลกำลังคนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดทำ
โครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ
หน่วยงานและการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม 
และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกำหนด
ตำแหน่ง และการวางแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

 

6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของตำแหน่งและการกำหนดระดับ
ตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความ
ชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่ง
งาน 

 

7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวาง
หลักเกณฑ์การบริหาร ผลการปฏิบัติงาน และการบริหาร
ค่าตอบแทน 

 

8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือ
ประกอบการดำเนินการ ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 

 

9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การ

สอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การ
เลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถ
ให้ดำรงตำแหน่ง 

 

11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และ
ระเบียบต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
นำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2) ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงาน

ของหน่วยงาน หรือโครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

3) ด้านประสานงาน  
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ

หน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ

หน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือใน
การดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

4) ด้านการบริการ  
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชน
ทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพ่ือ
สร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

 

2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการ
พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 

 

3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการ
ทำงาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบตัิที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.ท.จังหวัดตากกำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน               ระดับท่ีต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             2 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
            2 

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

  
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน           ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล              2 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์               2 
ทักษะการประสานงาน               2 
ทักษะการบริหารโครงการ               2 

 

ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 

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

 
สมรรถนะประจำสายงาน  

1.การแก้ไชปัญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
3.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 2 
4.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดบั 2 

ส่วนที่  6  การลงนาม 
  
 (ลงชื่อ).....................................................  
 ชื่อผู้ตรวจสอบ นางสาวรุจิรัฐ พงษ์กัณฑา   
                                                                                   ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ   
 วันที่ไดจ้ัดทำ................................................. 
 
 
 
 

 

 

 

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของเทศบาลตำบลไม้งาม อำเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 

    
        ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ   

ตำแหน่งเลขท่ี 16-2-01-3103-001 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน -    
ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  
ประเภท/ระดับ วิชาการ/ชำนาญการ   
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) เทศบาลตำบลไม้งาม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน บริหารงานทั่วไป    
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
ประเภท/ระดับ อำนวยการท้องถิ่น  ระดับกลาง  

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม ปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน หรืองานวิจัยจราจร 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ชำนาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ แก้ปัญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตาม ที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และ
สถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการ
กำหนดนโยบาย และ เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง 

 

2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ 
ทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดนโยบาย แผนงาน 
แผนงบประมาณ หรือ โครงการให้บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพ่ือช่วย
จัดทำแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ 
กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้เป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 

4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยกำหนด  



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
นโยบาย แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจน
ประเด็น นโยบาย และมาตรการต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินการตามแผนงาน โครงการ
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

 

6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการของ องค์กร
ทั้งภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการ
ที่เกี่ยวข้องกับ การ พัฒนาเศรษฐกิจและสังคม เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตาม
เป้าหมายและนโยบายที่กำหนด 

 

7 ดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย 
สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการ
ผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจาก การก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับ
และจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 

 

8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน 
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่
กำหนดไว้อย่างโปร่งใสและ เป็นธรรม 

 

9 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความชำนาญเพ่ือให้ 
สามารถผลิตผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถนำไปใช้ในการกำหนดนโยบายต่างๆ 
ได ้

 

10 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะ 
ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดทำแผน ยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการ
ประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและ เป็นประโยชน์สูงสุดต่อ
พ้ืนที ่

 

ข. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงาน ระดับสำนักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ที่กำหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำ 
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 



 
ง.ด้านการบริการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะห์นโยบายและ 
แผน ในระดับท่ีซับซ้อน หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ 
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล 
ความรู้ต่าง ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 

2 ร่วมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล 
เพ่ือช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลสำหรับผู้ที่สนใจ 

3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน  

4 อำนวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร 
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงาน
หรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง 

 

5 พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่ 
หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 

 

ส่วนที ่ 4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.ท.จังหวัดตากกำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน               ระดับท่ีต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             2 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
            2 

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

  
 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน           ระดับที่ต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล              2 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์               2 
ทักษะการประสานงาน               2 
ทักษะการบริหารโครงการ               2 

 

ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 



 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

 
สมรรถนะประจำสายงาน  

1.การแก้ไชปัญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
3.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 2 
4.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 

ส่วนที่  6  การลงนาม 
  
 (ลงชื่อ).....................................................  
 ชื่อผู้ตรวจสอบ นายนภดล  เกวี    
                                                                                   ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
 วันที่ได้จัดทำ................................................. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของเทศบาลตำบลไม้งาม อำเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 

    
        ตำแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตรชำนาญการ 

ตำแหน่งเลขท่ี 16-2-01-3104-001 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน -    
ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักจัดการงานทะเบียนและบัตรชำนาญการ 
ประเภท/ระดับ วิชาการ/ชำนาญการ   
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) เทศบาลตำบลไม้งาม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน บริหารงานทั่วไป    
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
ประเภท/ระดับ อำนวยการท้องถิ่น  ระดับกลาง  

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม ปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน หรืองานวิจัยจราจร 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ชำนาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ แก้ปัญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตาม ที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และ
สถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการ
กำหนดนโยบาย และ เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง 

 

2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ 
ทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดนโยบาย แผนงาน 
แผนงบประมาณ หรือ โครงการให้บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพ่ือช่วย
จัดทำแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ 
กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้เป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยกำหนด 
นโยบาย แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

5 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจน
ประเด็น นโยบาย และมาตรการต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินการตามแผนงาน โครงการ
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

 

6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการของ องค์กร
ทั้งภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการ
ที่เกี่ยวข้องกับ การ พัฒนาเศรษฐกิจและสังคม เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตาม
เป้าหมายและนโยบายที่กำหนด 

 

7 ดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย 
สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการ
ผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจาก การก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับ
และจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 

 

8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน 
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่
กำหนดไว้อย่างโปร่งใสและ เป็นธรรม 

 

9 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความชำนาญเพ่ือให้ 
สามารถผลิตผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถนำไปใช้ในการกำหนดนโยบายต่างๆ 
ได ้

 

10 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะ 
ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดทำแผน ยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการ
ประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและ เป็นประโยชน์สูงสุดต่อ
พ้ืนที ่

 

ข. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงาน ระดับสำนักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ที่กำหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำ 
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 



 
ง.ด้านการบริการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและ 
แผน ในระดับท่ีซับซ้อน หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ 
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล 
ความรู้ต่าง ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 

2 ร่วมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล 
เพ่ือช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลสำหรับผู้ที่สนใจ 

3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน  

4 อำนวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร 
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงาน
หรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง 

 

5 พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่ 
หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบตัิที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.ท.จังหวัดตากกำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน               ระดับท่ีต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             2 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
            2 

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

  
 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน           ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล              2 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์               2 
ทักษะการประสานงาน               2 
ทักษะการบริหารโครงการ               2 

 

ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 



 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

 
สมรรถนะประจำสายงาน  

1.การแก้ไชปัญหาและดำเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
3.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 2 
4.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 

ส่วนที ่ 6  การลงนาม 
  
 (ลงชื่อ).....................................................  
 ชื่อผู้ตรวจสอบ นายชัชชัย  นลิประดับ    
                                                                                   ตำแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตรชำนาญการ 
 วันที่ได้จัดทำ................................................. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของเทศบาลตำบลไม้งาม อำเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 

    
        ตำแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ   

ตำแหน่งเลขท่ี 16-2-01-3105-001 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน -    
ชื่อตำแหน่งในสายงาน นิติกรปฏิบัติการ   
ประเภท/ระดับ วิชาการ/ปฏิบัติการ   
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) เทศบาลตำบลไม้งาม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน บริหารงานทั่วไป    
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
ประเภท/ระดับ อำนวยการท้องถิ่น  ระดับกลาง  

ส่วนที ่ 2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม ปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน หรืองานวิจัยจราจร 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ชำนาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ แก้ปัญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตาม ที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และ
สถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการ
กำหนดนโยบาย และ เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง 

 

2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ 
ทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดนโยบาย แผนงาน 
แผนงบประมาณ หรือ โครงการให้บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพ่ือช่วย
จัดทำแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ 
กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้เป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยกำหนด 
นโยบาย แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

5 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจน
ประเด็น นโยบาย และมาตรการต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินการตามแผนงาน โครงการ
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

 

6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการของ องค์กร
ทั้งภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการ
ที่เกี่ยวข้องกับ การ พัฒนาเศรษฐกิจและสังคม เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตาม
เป้าหมายและนโยบายที่กำหนด 

 

7 ดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย 
สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการ
ผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจาก การก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับ
และจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 

 

8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน 
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่
กำหนดไว้อย่างโปร่งใสและ เป็นธรรม 

 

9 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความชำนาญเพ่ือให้ 
สามารถผลิตผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถนำไปใช้ในการกำหนดนโยบายต่างๆ 
ได ้

 

10 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะ 
ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดทำแผน ยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการ
ประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและ เป็นประโยชน์สูงสุดต่อ
พ้ืนที ่

 

ข. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงาน ระดับสำนักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ที่กำหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำ 
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 



 
ง.ด้านการบริการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะห์นโยบายและ 
แผน ในระดับท่ีซับซ้อน หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ 
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล 
ความรู้ต่าง ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 

2 ร่วมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล 
เพ่ือช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลสำหรับผู้ที่สนใจ 

3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน  

4 อำนวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร 
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงาน
หรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง 

 

5 พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่ 
หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.ท.จังหวัดตากกำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน               ระดับท่ีต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             1 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
            1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้             1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร             1 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ             1 
7. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์             2 
8. ความรู้เรื่องการติดตามประเมินผล             2 

  
 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน           ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล              2 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์               1 
ทักษะการประสานงาน               1 
ทักษะการบริหารโครงการ               1 

 

ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 



 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

 
สมรรถนะประจำสายงาน  

1.การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 2 
2.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1 
3.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 

ส่วนที่  6  การลงนาม 
  
 (ลงชื่อ).....................................................  
 ชื่อผู้ตรวจสอบ นายรัตนวัชร์ ตามธรรมพิธิวัต    
                                                                                   ตำแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ 
 วันที่ได้จัดทำ................................................. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของเทศบาลตำบลไม้งาม อำเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 

    
        ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ    

ตำแหน่งเลขท่ี 16-2-01-3106-001 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน -    
ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ    
ประเภท/ระดับ วิชาการ/ชำนาญการ   
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) เทศบาลตำบลไม้งาม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน บริหารงานทั่วไป    
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
ประเภท/ระดับ อำนวยการท้องถิ่น  ระดับกลาง  

ส่วนที ่ 2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม ปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน หรืองานวิจัยจราจร 
ปฏิบัติงานที่ต้องตดัสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ชำนาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ แก้ปัญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตาม ที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และ
สถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการ
กำหนดนโยบาย และ เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง 

 

2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ 
ทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดนโยบาย แผนงาน 
แผนงบประมาณ หรือ โครงการให้บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพ่ือช่วย
จัดทำแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ 
กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้เป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือช่วยกำหนด 
นโยบาย แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

5 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจน
ประเด็น นโยบาย และมาตรการต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินการตามแผนงาน โครงการ
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

 

6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการของ องค์กร
ทั้งภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการ
ที่เกี่ยวข้องกับ การ พัฒนาเศรษฐกิจและสังคม เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตาม
เป้าหมายและนโยบายที่กำหนด 

 

7 ดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย 
สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการ
ผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจาก การก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับ
และจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 

 

8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน 
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่
กำหนดไว้อย่างโปร่งใสและ เป็นธรรม 

 

9 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความชำนาญเพ่ือให้ 
สามารถผลิตผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถนำไปใช้ในการกำหนดนโยบายต่างๆ 
ได ้

 

10 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะ 
ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดทำแผน ยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการ
ประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและ เป็นประโยชน์สูงสุดต่อ
พ้ืนที ่

 

ข. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงาน ระดับสำนักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ที่กำหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำ 
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 



 
ง.ด้านการบริการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะห์นโยบายและ 
แผน ในระดับท่ีซับซ้อน หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ 
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล 
ความรู้ต่าง ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 

2 ร่วมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล 
เพ่ือช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลสำหรับผู้ที่สนใจ 

3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน  

4 อำนวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร 
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงาน
หรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง 

 

5 พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่ 
หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบตัิเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.ท.จังหวัดตากกำหนด 
ส่วนที ่ 5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน               ระดับท่ีต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             2 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
            2 

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

  
 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน           ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล              3 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์               3 
ทักษะการประสานงาน               2 
ทักษะการบริหารโครงการ               2 

 

ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 



 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

 
สมรรถนะประจำสายงาน  

1.การค้นหาและการบริหารจัดการข้อมูล   ระดับ 2 
2.การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
3.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 2 
4.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 

ส่วนที่  6  การลงนาม 
  
 (ลงชื่อ).....................................................  
 ชื่อผู้ตรวจสอบ นายชัชชน จิตรพินิจ    
                                                                                   ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ 
 วันที่ได้จัดทำ................................................. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของเทศบาลตำบลไม้งาม อำเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 

    
        ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ    

ตำแหน่งเลขท่ี 16-2-01-3801-001 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน -    
ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ    
ประเภท/ระดับ วิชาการ/ชำนาญการ   
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) เทศบาลตำบลไม้งาม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน บริหารงานทั่วไป    
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
ประเภท/ระดับ อำนวยการท้องถิ่น  ระดับกลาง  

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงาน

ด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม
ของประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำ
ชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน 

 

2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนา
และส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และ
การมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน  ตลอดจนการพัฒนาและ
ส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งใน
การพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที ่

3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหา
แนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและ
สถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำ และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และ
ระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทาง
หรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 

 

5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน  เพ่ือ
สร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐาน
ราก นำไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน 

 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

6 กำหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนา
ชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน 

 

7 ส่งเสริมและดำเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพ่ือ
สร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

 

8 ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนใน
รูปแบบต่าง ๆเพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ 
ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และ
ชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน 

 

9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและ
เครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิด
ริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน 

 

10 ดูแล ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คำแนะนำและ
ฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิต
และเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 

 

11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ  ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์  เพ่ือดูแลและจัด
สวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มี
คุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 

 

12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่ม
อาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

 

13 จัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงดำเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริม
ครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือให้
ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 

 

14 สำรวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัย
สามารถนำมาวางแผนในการพัฒนาพ้ืนที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 

 

15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือกรรมการชุมชน 
เพ่ือให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

16 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือกรรมการชุมชน 
เพ่ือให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ข. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงาน ระดับสำนักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ที่กำหนด 

 

 
 
 
 



 
ค. ด้านการประสานงาน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำ 
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

ง.ด้านการบริการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้คำปรึกษาแนะนำด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจ
เพ่ือให้มีความรู้และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและ
ส่วนรวม 

 

2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือ
ให้บริการแก่หนว่ยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นำชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน 
เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.ท.จังหวัดตากกำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน               ระดับท่ีต้องการ 
9. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             2 
10. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             2 
11. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
            2 

12. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้             2 
13. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร             2 
14. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ             2 
15. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์             3 
16. ความรู้เรื่องการติดตามประเมินผล             3 

  
 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน           ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล              3 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์               3 
ทักษะการประสานงาน               2 
ทักษะการบริหารโครงการ               2 

 

ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 



ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 

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

 
สมรรถนะประจำสายงาน  

1.การค้นหาและการบริหารจัดการข้อมูล   ระดับ 2 
2.การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
3.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 2 
4.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 

ส่วนที่  6  การลงนาม 
  
 (ลงชื่อ).....................................................  
 ชื่อผู้ตรวจสอบ นางจิราภรณ์ อยู่พุ่ม     
                                                                                   ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ 
 วันที่ได้จัดทำ................................................. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของเทศบาลตำบลไม้งาม อำเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 

    
        ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ    

ตำแหน่งเลขท่ี 16-2-01-3803-001 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน -    
ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิชาการศึกษาชำนาญการ    
ประเภท/ระดับ วิชาการ/ชำนาญการ   
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) เทศบาลตำบลไม้งาม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
ประเภท/ระดับ อำนวยการท้องถิ่น  ระดับกลาง  

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทางาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางาน
ด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่
เกี่ยวข้อง 

 

2 ศึกษา วิเคราะห์  วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบายแผน 
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา 
การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา 

3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการ
พิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4 จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา 
ศิลปะและวัฒนธรรม 

 

5 ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่
กำหนด เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของ
สถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัดการศึกษา 

 

6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและ
บุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้
การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 

 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ 
ศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน   

 

8 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 

 

9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง
การศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

 

10 ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

 

ข. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงาน ระดับสำนักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ที่กำหนด 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำ 
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
ง.ด้านการบริการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการ
ศึกษาและ แหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษา
และวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั่วถึง 

 

2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะนำปรึกษา
เบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 

3 ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา
เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้
แนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

 

4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำวารสาร 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ 
เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมี
คุณภาพ 
 

 



5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เก่ียวกับงานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่างๆ 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.ท.จังหวัดตากกำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน               ระดับท่ีต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             2 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
            2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้             2 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร             2 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ             2 
7. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์             2 
8. ความรู้เรื่องการติดตามประเมินผล             2 

  
 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน           ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล              2 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์               2 
ทักษะการประสานงาน               2 
ทักษะการบริหารโครงการ               2 

 

ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 

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

 
 
 
 



 
 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การค้นหาและการบริหารจัดการข้อมูล   ระดับ 2 
2.การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
3.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดบั 2 
4.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 
5.ศิลปะการโน้มน้าวจิตใจ     ระดับ 2 

ส่วนที่  6  การลงนาม 
  
 (ลงชื่อ).....................................................  
 ชื่อผู้ตรวจสอบ นางสาวศรีนวล ศรีสวัสดิ์     
                                                                                   ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 
 วันที่ได้จัดทำ................................................. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของเทศบาลตำบลไม้งาม อำเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 

    
       ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยัชำนาญงาน    

ตำแหน่งเลขที่ 16-2-01-4805-001 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน -    
ชื่อตำแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชำนาญงาน    
ประเภท/ระดับ ทั่วไป/ชำนาญงาน  
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) เทศบาลตำบลไม้งาม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน บริหารงานทั่วไป    
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
ประเภท/ระดับ อำนวยการท้องถิ่น  ระดับกลาง  

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทางาน ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ควบคุม กำกับดำเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น 
อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และ
บรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

 

2 ดำเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบตามที่ร้อง
ขอ กู้ภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัย เพ่ือรักษาความสงบเรียบร้อยได้อย่างรวดเร็ว 
และเกิดความเสียหายน้อยที่สุด 

3 ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ใน 
การปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้
การดำเนินการเปน็ไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

4 รวบรวม จัดทำข้อมูลที่ เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำ 
เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น 
เพ่ือจัดทำแผนป้องกันรับสถานการณ์ และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวก
และทันต่อเหตุการณ ์

 

5 ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำรายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่างๆในงานป้องกันบรรเทาสา
ธารณภัย เพื่อนำไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 

 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

6 ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ เพ่ือนำมาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ให้ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

 

7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้   

 

ข. ด้านการกำกับดูแล 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 กำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง 

 

2 วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่
สำเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่กำหนด 

 

ง.ด้านการบริการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง
เพ่ืออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่าง
กัน 

 

2 ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล
เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัย แก่
ส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน และประชาชน เพ่ือให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจที่ถูกต้องและสามารถแก้ไขสถานการณ์ในเบื้องต้นได้ด้วยตนเอง 

3 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ในการกำหนดนโยบายและแผนงานของ
หน่วยงานหรือส่วนราชการ เพื่อนำมาพัฒนาหน่วยงานหรือส่วนราชการต่อไป 

 

4 ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา
หน่วยงานต่างๆ และประชาชนรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.ท.จังหวัดตากกำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน               ระดับท่ีต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             2 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
            2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้             2 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร             2 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ             2 
7. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์             2 
8. ความรู้เรื่องการติดตามประเมินผล             2 



  
 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน           ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล              2 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์               2 
ทักษะการประสานงาน               2 

 

ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 

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

 
สมรรถนะประจำสายงาน  

1.การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
2.การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 2 
3.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 2 
4.ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น    ระดับ 2 
5.ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ     ระดับ 2 

ส่วนที่  6  การลงนาม 
  
 (ลงชื่อ).....................................................  
 ชื่อผู้ตรวจสอบ จ.อ.เกรียงศักดิ์ ปทุมนันท์     
                                                                                  ตำแหน่ง จพง.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภยัชำนาญงาน    
 วันที่ได้จัดทำ................................................. 
 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของเทศบาลตำบลไม้งาม อำเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 

    
        ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

ตำแหน่งเลขท่ี 16-2-01-4101-001 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน -    
ชื่อตำแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
ประเภท/ระดับ ทั่วไป/ชำนาญงาน  
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) เทศบาลตำบลไม้งาม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน บริหารงานทั่วไป    
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
ประเภท/ระดับ อำนวยการท้องถิ่น  ระดับกลาง  

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องกำกับแนะนำ

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานด้าน
การธุรการปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานการ ธุรการปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้าง
ยากและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการปฏิบัติงานการจัดอัตรากำลังและงบประมาณของหน่วยงานในความ
รับผิดชอบเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

 

2 มอบหมายงานกำกับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณงาน
พัสดุงานบริหารทั่วไปเพ่ือให้การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 

3 จัดทำและเก็บรวบรวมข้อมูลทะเบียนเอกสารทะเบียนประวัติหลักฐานเกี่ยวกับ
บุคลากรเพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหาและนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อจัดหาอนุมัติกำหนดแผนการจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์  ประจำปี 
เพ่ือให้การจัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 

 

5 ควบคุมและดูแลการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดหาการจัดเก็บการรักษา การ
เบิกจ่ายการลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะแบะอาคารสถานที่เพ่ือให้
มีสภาพพร้อมใช้งานและสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 

 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

6 ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิติและเก็บข้อมูลการบันทึกการลงเวลาวันลาการ
ฝึกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพื่อให้มี
ข้อมูลและรายงานสรุปการปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่
กำหนดไว้ 

 

7 อำนวยความสะดวกในการประชุมสัมมนาบันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการ
ประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 

 

8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงาน ในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมี ความสะดวก
และรวดเร็วยิ่งขึ้น 

 

9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนเพ่ือขอความช่วยเหลือหรือ
ความร่วมมือในงานอันเป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 

 

10 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ ความรู้ใหม่ ๆกฎหมายและระเบียบต่ างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณงานธุรการงานบริหารทั่วไปงานการบริหารงานบุคคลงาน
พัสดุ ครุภัณฑ์ งานงบประมาณงานประชาสัมพันธ์ และงานประชุมเพ่ือนำมา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติ งานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ข. ด้านการกำกับดูแล 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติ งานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

 

2 ติดตามประเมินผลให้คำปรึกษาแนะนำแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

 

ง.ด้านการบริการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการ
ปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน 

 

2 อำนวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้ มาติดต่อราชการเพื่อให้ได้รับความ
สะดวก  รวดเร็วตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

3 ให้คำปรึกษาแนะนำตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบเพื่อให้เกิดความเข้าใจและร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.ท.จังหวัดตากกำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน               ระดับท่ีต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             2 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
            2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้             2 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร             2 



6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ             3 
             2 
  

 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน           ระดับท่ีต้องการ 

ทักษะการบริหารขอ้มูล              2 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์               2 
ทักษะการประสานงาน               2 

 

ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  2 
ทักษะการบริหารข้อมูล  1 

 
สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 

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

 
สมรรถนะประจำสายงาน  

1.การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 2 
2.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 2 
4.ความละอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 2 

ส่วนที่  6  การลงนาม 
  
 (ลงชื่อ).....................................................  
 ชื่อผู้ตรวจสอบ นางสาวจุฑารัตน์ สงฆ์มณี      
                                                                                  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  
 วันที่ได้จัดทำ................................................. 
 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของเทศบาลตำบลไม้งาม อำเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 

    
        ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

ตำแหน่งเลขท่ี 16-2-01-4101-002 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน -    
ชื่อตำแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
ประเภท/ระดับ ทั่วไป/ชำนาญงาน  
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) เทศบาลตำบลไม้งาม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน บริหารงานทั่วไป    
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
ประเภท/ระดับ อำนวยการท้องถิ่น  ระดับกลาง  

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องกำกับแนะนำ

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานด้าน
การธุรการปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานการ ธุรการปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้าง
ยากและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการปฏิบัติงานการจัดอัตรากำลังและงบประมาณของหน่วยงานในความ
รับผิดชอบเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

 

2 มอบหมายงานกำกับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณงาน
พัสดุงานบริหารทั่วไปเพ่ือให้การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 

3 จัดทำและเก็บรวบรวมข้อมูลทะเบียนเอกสารทะเบียนประวัติหลักฐานเกี่ยวกับ
บุคลากรเพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหาและนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อจัดหาอนุมัติกำหนดแผนการจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์  ประจำปี 
เพ่ือให้การจัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 

 

5 ควบคุมและดูแลการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดหาการจัดเก็บการรักษา การ
เบิกจ่ายการลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะแบะอาคารสถานที่เพ่ือให้
มีสภาพพร้อมใช้งานและสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 

 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

6 ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิติและเก็บข้อมูลการบันทึกการลงเวลาวันลาการ
ฝึกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพื่อให้มี
ข้อมูลและรายงานสรุปการปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่
กำหนดไว้ 

 

7 อำนวยความสะดวกในการประชุมสัมมนาบันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการ
ประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 

 

8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงาน ในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมี ความสะดวก
และรวดเร็วยิ่งขึ้น 

 

9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนเพ่ือขอความช่วยเหลือหรือ
ความร่วมมือในงานอันเป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 

 

10 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ ความรู้ใหม่ ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณงานธุรการงานบริหารทั่วไปงานการบริหารงานบุคคลงาน
พัสดุ ครุภัณฑ์ งานงบประมาณงานประชาสัมพันธ์ และงานประชุมเพ่ือนำมา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติ งานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ข. ด้านการกำกับดูแล 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติ งานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

 

2 ติดตามประเมินผลให้คำปรึกษาแนะนำแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

 

ง.ด้านการบริการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการ
ปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน 

 

2 อำนวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้ มาติดต่อราชการเพื่อให้ได้รับความ
สะดวก  รวดเร็วตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

3 ให้คำปรึกษาแนะนำตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบเพื่อให้เกิดความเข้าใจและร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.ท.จังหวัดตากกำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน               ระดับท่ีต้องการ 
7. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             2 
8. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             2 
9. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 
 

            2 



 
 

10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้             2 
11. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร             2 
12. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ             3 

             2 
  

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน           ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล              2 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์               2 
ทักษะการประสานงาน               2 

 

ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  2 
ทักษะการบริหารข้อมูล  1 

 
สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 

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

 
สมรรถนะประจำสายงาน  

1.การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 2 
2.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 2 
4.ความละอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 2 

ส่วนที่  6  การลงนาม 
  
 (ลงชื่อ).....................................................  
 ชื่อผู้ตรวจสอบ นางสาวเกศมาลา  บุญลือ      
                                                                                  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  
 วันที่ได้จัดทำ................................................. 
 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

กองคลัง  
เทศบาลตำบลไมง้าม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของเทศบาลตำบลไม้งาม อำเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 

    
        ตำแหน่ง นักบริหารงานการคลัง 

ตำแหน่งเลขท่ี 16-2-04-2102-001 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน ผู้อำนวยการกองคลัง     
ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักบริหารงานการคลัง 
ประเภท/ระดับ บริหารระดับต้น   
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) เทศบาลตำบลไม้งาม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน อำนวยการท้องถิ่น   
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดเทศบาลตำบลไม้งาม 
ประเภท/ระดับ อำนวยการท้องถิ่น  ระดับต้น  

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
1) ด้านแผนงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้าน

การคลัง เพ่ือวางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนา
หน่วยงาน 

 

2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้ง
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานการคลัง งาน
การเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงาน
การพัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบั ติ งานของหน่ วยงานให้สามารถปฏิบัติ งานได้อย่ างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 

 

3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/
โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและ
รายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 

 

 



 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้าน

การเงิน การคลังและงบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการ
ปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม 
ขั้นตอนสำคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีกำหนด  

 

4 วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการ
ปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุง
กระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัด
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

 

5 ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงิน
ประจำไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มี
พั สดุ เพี ย งพอต่ อการใช้ งาน  และการจ่ าย เงิน เป็ น ไปตาม
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 

6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการ
ปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด เพื่อปรับปรุง
กระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัด
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

 

7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้
กระทบกับสถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงิน
อุดหนุน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

 

2) ด้านบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็น

แนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุง
แก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้
การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

 

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่
หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนด  

 

4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์
ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค เพื่อให้การสนับสนุนหรือทาการ
ปรับปรุงแก้ไข 

 

5 ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและ
คล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

 

 
 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ ทำ

ความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลายด้านเช่น งานการคลัง 
งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูล
สถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งาน
รับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งาน
การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือ
ควบคุมการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตาม
กฎระเบียบสูงสุด 

 

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีต่างๆ 
รายงานการปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
หรือรายงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่กำหนด
ไว้อย่างตรงเวลา 

 

8 ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียม
ต่างๆ อย่างทั่วถึง เพ่ือให้สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้าง
เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การ
นำส่งเงิน และการนำส่งเงินไปสำรองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตาม
กฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและ
การงบประมาณเพ่ือนำไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไข
ปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และ
บุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้
เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 

 

13 ตอบปัญหา ชี้แจงและดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการ
จ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจ
ดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 

 

 

 

 

 



3) ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ ในหน่วยงานให้สอดคล้อง

กับภารกิจ ปริมาณงานและงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้
การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

 

3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่
เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

 

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรใน
หน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน 
โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้อง
หรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตำแหน่ง เพ่ือให้
การดำเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง 

 

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่กำกับให้มี
ความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้ เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงานอย่างยั่งยืน 

 

4) ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของ

หน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตาม
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกำหนดไว้ 

 

3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ 
การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และ
อุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า 
และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดย
อาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาดำเนินการและใช้
จ่ายร่วมกัน 

 

6 ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้
ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การ
จัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 



 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามท่ี ก.ท.จังหวัดตากกำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน 
1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ        ระดับท่ีต้องการ 2    

พระบาทสมเด็จ  พระเจ้าอยู่หัว                                                
 

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

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

 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
สมรรถนะหลัก 

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

สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  
สมรรถนะประจำผู้บริหาร 

1. การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง    ระดับท่ีต้องการ  1 
2. ความสามารถในการเป็นผู้นำ     ระดับท่ีต้องการ  1 
3. ความสามารถในการพัฒนา     ระดับท่ีต้องการ  1 
4. การคิดเชิงกลยุทธ์       ระดับท่ีต้องการ  1 
 



 
 

สมรรถนะประจำสายงาน  
สมรรถนะประจำสายงาน  

1. การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก    ระดับท่ีต้องการ  2 
2. การวางแผนและการจัดการ     ระดับท่ีต้องการ  2 
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน     ระดับท่ีต้องการ  2 
4. ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น     ระดับท่ีต้องการ  2 
5. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับท่ีต้องการ  2 

ส่วนที่  6  การลงนาม 
  
 (ลงชื่อ).....................................................  
 ชื่อผู้ตรวจสอบ นางสาวอนงลักษณ์ หมื่นแก้ว    
                                                                                   ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง   
 วันที่ได้จัดทำ................................................. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของเทศบาลตำบลไม้งาม อำเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 

    
        ตำแหน่ง นักบริหารงานการคลัง  

ตำแหน่งเลขท่ี 16-2-04-2102-002 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานการคลัง  
ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักบริหารงานการคลัง 
ประเภท/ระดับ บริหารระดับต้น   
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) เทศบาลตำบลไม้งาม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน อำนวยการท้องถิ่น   
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อำนวยการกองคลัง 
ประเภท/ระดับ อำนวยการท้องถิ่น  ระดับต้น  

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
1) ด้านแผนงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้าน

การคลัง เพ่ือวางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนา
หน่วยงาน 

 

2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้ง
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานการคลัง งาน
การเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงาน
การพัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบั ติ งานของหน่ วยงานให้สามารถปฏิบัติ งานได้อย่ างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 

 

3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/
โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและ
รายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามทีก่ำหนดไว้ 

 

 



 
 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้าน

การเงิน การคลังและงบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการ
ปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม 
ขั้นตอนสำคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีกำหนด  

 

4 วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการ
ปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุง
กระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัด
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

 

5 ร่วมวางแผนในการจัดทำแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงิน
ประจำไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มี
พั สดุ เพี ย งพอต่ อการใช้ งาน  และการจ่ าย เงิน เป็ น ไปตาม
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 

6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการ
ปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุง
กระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัด
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

 

7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้
กระทบกับสถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดำเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงิน
อุดหนุน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

 

2) ด้านบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็น

แนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุง
แก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้
การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

 

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่
หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนด  

 

4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์
ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค เพื่อให้การสนับสนุนหรือทาการ
ปรับปรุงแก้ไข 

 

5 ร่วมกำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและ
คล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

 

 



 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ วิเคราะห์ ทำ

ความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลายด้านเช่น งานการคลัง 
งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูล
สถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งาน
รับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งาน
การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือ
ควบคุมการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตาม
กฎระเบียบสูงสุด 

 

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทำรายงานการเงินการบัญชีต่างๆ 
รายงานการปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
หรือรายงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่กำหนด
ไว้อย่างตรงเวลา 

 

8 ควบคุมดูแลการดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียม
ต่างๆ อย่างทั่วถึง เพ่ือให้สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้าง
เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การ
นำส่งเงิน และการนำส่งเงินไปสำรองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตาม
กฎระเบยีบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและ
การงบประมาณเพ่ือนำไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไข
ปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และ
บุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้
เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 

 

13 ตอบปัญหา ชี้แจงและดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการ
จ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจ
ดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 

 

 

 

 

 



3) ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้อง

กับภารกิจ ปริมาณงานและงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้
การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

 

3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่
เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

 

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรใน
หน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน 
โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้อง
หรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตำแหน่ง เพ่ือให้
การดำเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง 

 

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่กำกับให้มี
ความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้ เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงานอย่างยั่งยืน 

 

4) ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของ

หน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตาม
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกำหนดไว้ 

 

3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ 
การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และ
อุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า 
และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดย
อาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาดำเนินการและใช้
จ่ายร่วมกัน 

 

6 ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้
ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การ
จัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 



 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามท่ี ก.ท.จังหวัดตากกำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน 
1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ        ระดับท่ีต้องการ 2    

พระบาทสมเด็จ  พระเจ้าอยู่หัว                                                
 

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

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

 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
สมรรถนะหลัก 

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

สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  
สมรรถนะประจำผู้บริหาร 

1. การเปน็ผู้นำในการเปลี่ยนแปลง    ระดับท่ีต้องการ  1 
2. ความสามารถในการเป็นผู้นำ     ระดับท่ีต้องการ  1 
3. ความสามารถในการพัฒนา     ระดับท่ีต้องการ  1 
4. การคิดเชิงกลยุทธ์       ระดับท่ีต้องการ  1 
 



สมรรถนะประจำสายงาน  
สมรรถนะประจำสายงาน  

1. การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก    ระดับท่ีต้องการ  2 
2. การวางแผนและการจัดการ     ระดับท่ีต้องการ  2 
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน     ระดับท่ีต้องการ  2 
4. ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น     ระดับท่ีต้องการ  2 
5. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับท่ีต้องการ  2 

ส่วนที่  6  การลงนาม 
  
 (ลงชื่อ).....................................................  
 ชื่อผู้ตรวจสอบ นายสุเชนทร์ คำชู     
                                                                                   ตำแหน่ง หัวหน้าฝา่ยบริหารงานการคลัง    
 วันที่ได้จัดทำ................................................. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของเทศบาลตำบลไม้งาม อำเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 

    
        ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ    

ตำแหน่งเลขท่ี 16-2-04-3201-001 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน -    
ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ    
ประเภท/ระดับ วิชาการ/ชำนาญการ   
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) เทศบาลตำบลไม้งาม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานการเงิน/บัญชี 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อำนวยการกอง  
ประเภท/ระดับ อำนวยการ/ระดับต้น   

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม ปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน หรืองานวิจัยจราจร 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ชำนาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ แก้ปัญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตาม ที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมาณเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ 
ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการเงินบัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนดไว้ 

3 รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

4 จัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจำเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

5 ศึกษาวิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้
การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการ
จัดทำงบประมาณ 
 

 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

6 ดูแลการรับและจ่ายเงินสถานะทางการเงินตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ จ่ายเงิน
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพการปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบ
ปฏิบัติของราชการที่เกี่ยวข้องกับ การ พัฒนาเศรษฐกิจและสังคม เพ่ือให้การ
ดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่กำหนด 

 

7 ถ่ายทอดความรู้ ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเช่นให้คำแนะนำ
ในการปฏิบัติงานวางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรมจัดทำคู่มือประจำ
สำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้นเพ่ือถ่ายทอด
ความรู้ที่เป็นประโยชน์ ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด 

 

8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน
ด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณเช่นการตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินการนำส่งเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณสัญญายืมเงินและเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
การเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วนถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่
กำหนดไว้ 

 

9 ศึกษาวิเคราะห์และดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเช่นเงินงบประมาณเงิน
ในงบประมาณเงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงิน
สนับสนุนต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องเพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วน และ
ตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่กำหนดไว้ 

 

10 ศึกษาวิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูลและตัวเลขทางบัญชีและจัดทำบัญชีทุกประเภท
ภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชี 
ประจำเดือน บัญชีเงินทดรองราชการทะเบียนคุมรายได้ นำส่งคลังทะเบียนคุม
ใบสำคัญทะเบียนคุมเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการ
บัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 

 

11  ร่วมประสานงานตรวจร่างบันทึกหนังสือโต้ ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ 
เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความ
ชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 

 

12 วิเคราะห์ และจัดทำงบการเงิน ประจำวันประจำเดือน/ประจำปี รายงานทาง
การเงินและรายงานทางบัญชี  เพ่ือนำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะ
และธุรกรรมทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำบัญชี  เพ่ือใช้ประกอบ
ในการทำธุรกรรมและเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในการตรวจสอบและดำเนินธุรกรรมต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 

 

14 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการเงิน บัญชี  และงบประมาณ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้ บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล
งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่างๆเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและควบคุมการ
จัดทำและรายงานเงินรายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเพ่ือใช้ในการดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง 

 

16 ดำเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่างๆรวมทั้งเงินถ่ายโอนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 



 
ข. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
ทันเวลาและก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 

 

3 ร่วมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติ งาน เพ่ือให้การปฏิบั ติ งานเป็ น ไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่ วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้คำแนะนำในการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล 

 

4 ประสานการทำงานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอำเภอจังหวัดและกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

 

5 ประสานการทำงานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในการกำหนดและจัดทำแผนการปฏิบัติ งานของกลุ่มต่างๆเพ่ือให้เกิด
ประโยชน์ ในการจัดทำแผนพัฒนาใน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

6 ช่วยให้คำปรึกษาด้านการจัดทำการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่างๆในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในการดำเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างถูกต้องและประสานการทำงาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ
กฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ และนำไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์ 

 

ง.ด้านการบริการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้คำแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมี ความ
รับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนทั่วไป
เพ่ือให้ผู้ ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ 

 

2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจ
ของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ์ 
มาตรการต่างๆ 
 



3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.ท.จังหวัดตากกำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน               ระดับท่ีต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             2 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
            2 

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

 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน           ระดับท่ีต้องการ 

ทักษะการบริหารข้อมูล              2 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์               2 
ทักษะการประสานงาน               2 
ทักษะการบริหารโครงการ               2 

 

ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 

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

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การคิดวิเคราะห์       ระดับ 2 
2.การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 2 
3.การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 2 
4.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 2 
5.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 

 



 

 

ส่วนที่  6  การลงนาม 
  
 (ลงชื่อ).....................................................  
 ชื่อผู้ตรวจสอบ นางสาวณัฐภรณ์ คงโพธิ์    
                                                                                   ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ  
 วันที่ได้จัดทำ................................................. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของเทศบาลตำบลไม้งาม อำเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 

    
        ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ      

ตำแหน่งเลขท่ี 16-2-04-3203-001 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน -    
ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิชาการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ      
ประเภท/ระดับ วิชาการ/ปฏิบัติการ   
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) เทศบาลตำบลไม้งาม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานจัดเก็บรายได้  
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อำนวยการกอง  
ประเภท/ระดับ อำนวยการ/ระดับต้น   

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้าน

การจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่  ภาษีป้าย 
ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

 

2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างชำระ เพ่ือให้สามารถ
จัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 

3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นำส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ 
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คำสั่ง 

4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษา
หลักฐาน เพ่ือเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา 

 

5 จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท 
รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่าง
สะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

 

6 ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนต่างๆ 
จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียม
และรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน 
 

 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างชำระ 
ควบคุมหรือดำเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทำรายงานและปฏิบัติ
หน้าที่เกี่ยวข้อง 

 

8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน 
ทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความ
เชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ การทำงานของหน่วยงาน 

 

9 จัดทำระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายชำระ
ภาษีลงในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็ว
ขึ้น  

 

10 รับคำร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ชำระ
ภาษี และศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้อง
โปร่งใสและเป็นธรรม  

 

11   
 
 

 

 
ข. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
ทันเวลาและก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 

 

3 ร่วมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติ งาน เพ่ือให้การปฏิบั ติ งานเป็ นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้คำแนะนำในการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล 

 

4 ประสานการทำงานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอำเภอจังหวัดและกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

 

5 ประสานการทำงานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในการกำหนดและจัดทำแผนการปฏิบัติ งานของกลุ่มต่างๆเพ่ือให้เกิด
ประโยชน์ ในการจัดทำแผนพัฒนาใน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 



6 ช่วยให้คำปรึกษาด้านการจัดทำการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่างๆในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในการดำเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างถูกต้องและประสานการทำงาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ
กฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ และนำไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์ 

 

ง.ด้านการบริการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้คำแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมี ความ
รับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนทั่วไป
เพ่ือให้ผู้ ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ 

 

2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจ
ของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ์ 
มาตรการต่างๆ 
 

3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.ท.จังหวัดตากกำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน               ระดับท่ีต้องการ 
9. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             2 
10. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             2 
11. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
            2 

12. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้             2 
13. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร             2 
14. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ             2 
15. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์             3 
16. ความรู้เรื่องการติดตามประเมินผล             3 

  
 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน           ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล              2 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์               2 
ทักษะการประสานงาน               2 
ทักษะการบริหารโครงการ               2 

 
 



 
 

 

ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 

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

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การคิดวิเคราะห์       ระดับ 2 
2.การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 2 
3.การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 2 
4.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดบั 2 
5.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 

 

ส่วนที่  6  การลงนาม 
  
 (ลงชื่อ).....................................................  
 ชื่อผู้ตรวจสอบ นางกมลทิพย์ จิตเผือก     
                                                                                   ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ  
 วันที่ได้จัดทำ................................................. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของเทศบาลตำบลไม้งาม อำเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 

    
        ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 

ตำแหน่งเลขท่ี 16-2-04-4201-001 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน -    
ชื่อตำแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 
ประเภท/ระดับ ทั่วไป/ชำนาญงาน  
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) เทศบาลตำบลไม้งาม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานการเงิน/บัญชี 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อำนวยการกอง  
ประเภท/ระดับ อำนวยการ/ระดับต้น   

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม ปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน หรืองานวิจัยจราจร 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมาณเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ 
ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการเงินบัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนดไว้ 

3 รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

4 จัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจำเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

5 ศึกษาวิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้
การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการ
จัดทำงบประมาณ 

 

6 ดูแลการรับและจ่ายเงินสถานะทางการเงินตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ จ่ายเงิน
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพการปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบ
ปฏิบัติของราชการที่เกี่ยวข้องกับ การ พัฒนาเศรษฐกิจและสังคม เพ่ือให้การ
ดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่กำหนด 
 

 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

7 ถ่ายทอดความรู้ ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเช่นให้คำแนะนำ
ในการปฏิบัติงานวางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรมจัดทำคู่มือประจำ
สำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้นเพ่ือถ่ายทอด
ความรู้ที่เป็นประโยชน์ ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด 

 

8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน
ด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณเช่นการตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินการนำส่งเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณสัญญายืมเงินและเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
การเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วนถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่
กำหนดไว้ 

 

9 ศึกษาวิเคราะห์และดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเช่นเงินงบประมาณเงิน
ในงบประมาณเงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงิน
สนับสนุนต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องเพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วน และ
ตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่กำหนดไว้ 

 

10 ศึกษาวิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูลและตัวเลขทางบัญชีและจัดทำบัญชีทุกประเภท
ภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชี 
ประจำเดือน บัญชีเงินทดรองราชการทะเบียนคุมรายได้ นำส่งคลังทะเบียนคุม
ใบสำคัญทะเบียนคุมเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการ
บัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 

 

11  ร่วมประสานงานตรวจร่างบันทึกหนังสือโต้ ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ 
เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความ
ชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 

 

12 วิเคราะห์ และจัดทำงบการเงิน ประจำวันประจำเดือน/ประจำปี รายงานทาง
การเงินและรายงานทางบัญชี  เพ่ือนำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะ
และธุรกรรมทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

ข. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
ทันเวลาและก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 

 

3 ร่วมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติ งาน เพ่ือให้การปฏิบั ติ งานเป็ นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 

ค. ด้านการประสานงาน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 



3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้คำแนะนำในการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล 

 

4 ประสานการทำงานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอำเภอจังหวัดและกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

 

5 ประสานการทำงานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในการกำหนดและจัดทำแผนการปฏิบัติ งานของกลุ่มต่างๆเพ่ือให้เกิด
ประโยชน์ ในการจัดทำแผนพัฒนาใน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

6 ช่วยให้คำปรึกษาด้านการจัดทำการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่างๆในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในการดำเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างถูกต้องและประสานการทำงาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ
กฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ และนำไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์ 

 

ง.ด้านการบริการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้คำแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมี ความ
รับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนทั่วไป
เพ่ือให้ผู้ ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ 

 

2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจ
ของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ์ 
มาตรการต่างๆ 
 

3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.ท.จังหวัดตากกำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน               ระดับท่ีต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             1 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)             1 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
            1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้             1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร             1 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ             1 
7. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์             1 
8. ความรู้เรื่องการติดตามประเมินผล             1 

 
 

 



 
 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน           ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล              1 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์               1 
ทักษะการประสานงาน               1 
ทักษะการบริหารโครงการ               1 

 

ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

 
สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 

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

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 1 
2.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1 
3.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดบั 1 

 

ส่วนที่  6  การลงนาม 
  
 (ลงชื่อ).....................................................  
 ชื่อผู้ตรวจสอบ นางวัชรีภรณ์ ขันทอง    
                                                                                   ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบญัชชีำนาญงาน  
 วันที่ได้จัดทำ................................................. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

กองช่าง 
เทศบาลตำบลไมง้าม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ลักษณะงาน (Job Description) 
ของเทศบาลตำบลไม้งาม อำเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 

    
        ตำแหน่ง นักบริหารงานช่าง 

ตำแหน่งเลขท่ี 16-2-05-2103-001 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน ผู้อำนวยการกองช่าง    
ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักบริหารงานช่าง 
ประเภท/ระดับ บริหารระดับต้น   
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) เทศบาลตำบลไม้งาม  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน อำนวยการท้องถิ่น   
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดเทศบาลตำบลไม้งาม 
ประเภท/ระดับ นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน 

บริหารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ 
แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
1) ด้านแผนงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้ง

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรม
หรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2 กำหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงาน ให้สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของ
หน่วยงานที่สังกัด 

 

3 ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/
โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและ
รายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 

 

 



2) ด้านบริหารงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็น

แนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 

 

2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุง
แก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้
การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

 

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่
หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนดไว้ 

 

4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้
เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

 

5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุม
คณะกรรมการและคณะทำงานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจา
ต่างๆ เพื่อให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษา
ผลประโยชน์ของราชการ   

 

3) ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้อง

กับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้
การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

 

3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่
เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 

 

4) ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้

สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้ เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกำหนดไว้ 

 

3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ 
การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของ  



หน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และ
อุปกรณ์ในการทำงาน เพ่ือให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า 
และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดย
อาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาดำเนินการและใช้
จ่ายร่วมกัน 

6 ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้
ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การ
จัดสรรทรัพยากรเปน็ไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามท่ี ก.ท.จังหวัดตากกำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน 
1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ        ระดับท่ีต้องการ 2    

พระบาทสมเด็จ  พระเจ้าอยู่หัว                                                
 

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

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

 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
สมรรถนะหลัก 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับท่ีต้องการ  1 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับท่ีต้องการ  1 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับท่ีต้องการ  1 
6. การบริการเป็นเลิศ      ระดับท่ีต้องการ  1 
7. การทำงานเป็นทีม      ระดับท่ีต้องการ  1 



สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  
สมรรถนะประจำผู้บริหาร 

1. การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง    ระดับท่ีต้องการ  1 
2. ความสามารถในการเป็นผู้นำ     ระดับท่ีต้องการ  1 
3. ความสามารถในการพัฒนา     ระดับท่ีต้องการ  1 
4. การคิดเชิงกลยุทธ์       ระดับท่ีต้องการ  1 
 
 

สมรรถนะประจำสายงาน  
สมรรถนะประจำสายงาน  

1. การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก    ระดับท่ีต้องการ  2 
2. การวางแผนและการจัดการ     ระดับท่ีต้องการ  2 
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน     ระดับท่ีต้องการ  2 
4. ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น     ระดับท่ีต้องการ  2 
5. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับท่ีต้องการ  2 

ส่วนที่  6  การลงนาม 
  
 (ลงชื่อ).....................................................  
 ชื่อผู้ตรวจสอบ -    
                                                                                   ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง 
 วันที่ได้จัดทำ................................................. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


