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ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
ตำแหน่งเลขที ่63-3-00-1101-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหน่งในการบริหารงาน   ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
ช่ือตำแหนง่ในสายงาน    นักบริหารงานท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ    บริหารระดับกลาง 
ช่ือหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    ทุกสำนัก/กอง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ช่ือตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก 
ประเภท/ระดับ      
 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นที่มีลักษณะงานบริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับดูแล 
ตรวจสอบ ประเมินผล ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ความยากและ
คุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงาน และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร และปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ก. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 กำหนดแนวทางการดำเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและ
เป้าหมายความสำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ทั้งทางด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผล การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและ
การตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการจัดแผนพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

3 ค้นคว้า ประยุกต์ เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน ปรับกลไกวิธีการ
บริหารงาน การกำหนแนวทางจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ตลอดจนแนวทางปรับปรุง กฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ เพื่ อให้การ
บริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุด ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง 
และความต้องการของประชาชน 

4 กำกับ ติดตาม เร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ 
เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่วางไว ้

5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนำนโยบายผู้บริหารไปปฏิบัติ เพื่อให้งานสัมฤทธ์ิ
ผลตามวัตถุประสงค์ 

6 ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนการดำเนินงานต่างๆ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

 

 
 



ข. ด้านการบริหารงาน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 สั ่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจแก้ปัญหา 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการเพื่อให้ผลการปฏิบัติราชการ 
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว ้

 

2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ
ในเรื่องต่าง ๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปล และ
สนองตอบต่อความต้องการของประชาชน 

3 กำกับ ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน ที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื่อให้งานบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่สอดคล้องกับสภาวการณ์ของ
ประเทศและความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ 

5 กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบกำหนดไว้ ให้เป็นไป
อย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

6 กำกับ ดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำด้านกฎหมาย การอำนวยความเป็นธรรมให้กับ
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพื่อประกอบการตัดสินใจและอำนวยความ
เป็นธรรมแก่ประชาชน 

7 ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 

 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

8 ให้คำปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหาร สภาและส่วนราชการเพื่อกำหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 

 

9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นำท่ี เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือหรือแก้ปญัหาในการปฏิบตัิราชการ 

 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพื่อการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลกัคุณธรรม 

 

2 ช่วยวางแผนอัตรากำลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 

3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสรา้งแรงจูงใจให้แก่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนกังานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 

4 กำกับดูแล อำนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่ งานวิชาการที่ เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้
เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสรมิสร้างประสิ ทธิภาพในการทำงานให้บริการ
ประชาชนภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 

5 ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏบิัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ ที่เกีย่วกับงานในหน้าท่ี ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพื่อสนับสนุน
การ 
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 

 



ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้ งบประมาณและทรพัยากรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ ภาพและความคุ้มคา่ บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและ
ความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบยีบข้อบังคับท่ีเกีย่วข้อง 

3 วางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี  เพื่อให้ การปฏิบัติงานเกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีกำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ทีจ่ำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 4 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 3 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 4 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 3 

6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 3 

8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรูเ้ฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 3 

9. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 3 

10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 3 

11. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 2 

12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 

13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 3 

 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์  

ทักษะการประสานงาน  

ทักษะการบริหารโครงการ  

 
 
 



 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 2 

ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  

ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  

 
สมรรถนะทีจ่ำเป็นสำหรับการปฏบิัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       
1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 3 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 3 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 3 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 3 
5.การทำงานเป็นทีม         ระดับ 3  
 

สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง      ระดับ 2 
2.ความสามารถในการเป็นผู้นำ       ระดับ 2 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับ 2 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์         ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การกำกับติดตามอย่างสม่ำเสมอ      ระดับ 3 
2.การแกไ้ขปัญหาอย่างมืออาชีพ       ระดับ 3 
3.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
ตำแหน่งเลขที ่63-3-00-1101-002 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหน่งในการบริหารงาน   รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
ช่ือตำแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ    บริหารระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    ทุกสำนัก/กอง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ช่ือตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่นระดบักลาง 
 
ส่วนที่  2  หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็กหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ มีลักษณะงาน
บริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
กำกับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหา การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
ความยากและคุณภาพของงานสูงโดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร และ
ปฏิบัติ หน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ก. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมกำหนดแนวทางการดำเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความ
คาดหวังและเป้าหมายความสำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อผลักดันให้เกิดการ
เปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ทั้งทางด้านประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ร่วมวางแผนในการจดัทำแผนยุทธศาสตร์ และแผนพัฒนา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ข้อบัญญัติตา่งๆ เพื่อเป็นการพัฒนาท้องถิ่น 

 

 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

3 บริหารจดัการให้ เกดิการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจดัจ้าง การประเมินผลงาน การเปดิเผยข้อมูลและ
การตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการจดัแผนพัฒนาพื้นที่ท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การกำหนดแนวทางการ
จัดสรรและการใช้ ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ ไดร้ับมอบหมาย ตลอดจนแนวทาง
ปรับปรุงกฎเกณฑ ์มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ในที่รับผดิชอบ เพื่อให้การบรหิารการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสดุทนัต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และ
ความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น 

5 ติดตาม เร่งรดั การดำเนินงาน ให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน 
โครงการ เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ำหนดไว้ 

6 วางแผนการปฏิบตัิงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนำนโยบายของผู้ บริหารไปปฏิบตัิ  เพื่อให้
งานสัมฤทธิ์ผลตามวตัถุประสงค ์

8 ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการดำเนินการต่างๆ ให้กับผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 



 
ข. ด้านการบริหารงาน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจแก้ปัญหา 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการเพื่อให้ผลการปฏิบัติ
ราชการ บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ 

 

2 ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยน
แปล และสนองตอบต่อความต้องการของประชาชน 

3 ช่วยกำกับ ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน ที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื่อให้งาน
บรรลุตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

4 ช่วยเสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่สอดคล้องกับ
สภาวการณ์ของประเทศและความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ 

5 ช่วยกำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบกำหนดไว้ ให้
เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

6 ช่วยกำกับ ดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำด้านกฎหมาย การอำนวยความเป็นธรรม
ให้กับประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพื่อประกอบการตัดสินใจและอำนวย
ความเป็นธรรมแก่ประชาชน 

 

7 ช่วยร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 

8 ช่วยให้คำปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหาร สภาและส่วนราชการเพื่อกำหนดกรอบการ
บริหารงบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนา
ประเทศ 

9 ช่วยประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นำที่ เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิด
ความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 

 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพื่อการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลกัคุณธรรม 

 

2 ช่วยวางแผนอัตรากำลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 

3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสรา้งแรงจูงใจให้แก่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนกังานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 

4 กำกับดูแล อำนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่ งานวิชาการที่ เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้
เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสรมิสร้างประสิทธิภาพในการทำงานให้บริการ
ประชาชนภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 

5 ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏบิัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ ที่เกีย่วกับงานในหน้าท่ี ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพื่อ
สนับสนุนการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 

 



ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้ งบประมาณและทรัพยากรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ ภาพและความคุ้มคา่ บรรลุ
เป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธ์ิขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

2 ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้ เกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

 

3 ร่วมวางแผนการจัดทำ และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี เพือ่ให้ การปฏิบัติงานเกดิ
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีกำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 2 

ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 3 

ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 

ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 

ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรูเ้ฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 

ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 

ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 2 

ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 2 

 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

ทักษะการประสานงาน 2 

ทักษะการบริหารโครงการ 2 

 
 



ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
สมรรถนะทีจ่ำเป็นสำหรับการปฏบิัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       
1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ         ระดับ 2 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ         ระดับ 2 
5.การทำงานเป็นทีม         ระดับ 2  
 

สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง     ระดับ 2 
2.ความสามารถในการเป็นผู้นำ       ระดับ 2 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน      ระดับ 2 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์         ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจำสายงาน  
1.การกำกับติดตามอย่างสม่ำเสมอ     ระดับ 3 
2.การแกไ้ขปัญหาอย่างมืออาชีพ      ระดับ 3 
3.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด 
ตำแหน่งเลขที ่63-3-01-2101-001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหน่งในการบริหารงาน   หัวหน้าสำนักปลัด 
ช่ือตำแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ต้น 
ช่ือหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    สำนักปลดั องค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ช่ือตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่นระดบักลาง 
 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝ่ายที่มี
ลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการจัดระบบงานอำนวยการสั่งราชการมอบหมายกำกับแนะนำตรวจสอบประเมินผล
งานตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงและปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ก. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวางแผนงาน โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมาย และ
ผลสัมฤทธ์ิ ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไปงานสนับสนุนงานเลขานุการงาน
นโยบายและแผนงานทะเบียนราษฎร์และงานบัตรประจำตัวประชาชน หรืองาน
ราชการที่มิได้กำหนดใหเ้ป็นหน้าทีข่องกอง หรือส่วนราชการใดในองค์ กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะเพือ่เป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ให ้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2 ร่วมจัดทาแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดาเนินงานตามแผนและ
โครงการต่างๆ ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพ่ือให้เกิดการนำเสนอแนวทาง
ในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป 

 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

3 ร่วมติดตามเร่งรดัการดำเนินกิจกรรมต่างๆใหเ้ป็นไปตามแผนงานโครงการหรือ
แผนการปฏิบัติงานตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงานเพื่อให้เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กำหนดไว ้

 

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผนด้านงาน
บริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการงานนโยบายและแผนหรอืงานราชการ
ที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าท่ีของกองหรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดเพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิ ภาพยิง่ขึ้นภายใต้
ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณบุคลากร และเวลา 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของ
หน่วยงานในภาพรวม เพื่อนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติ งาน ระบบงานหรือ
กระบวนการทำงาน มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
ข. ด้านการบริหารงาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมดูแลการจดัทำคำของบประมาณรายจา่ยประจำปีข้อบัญญัตงิบประมาณ
เพิ่มเตมิและการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจา่ยเพื่อให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและ
เวลาที่กำหนดไว ้

 

2 ศึกษาวิเคราะห์ เสนอแนะและประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ 
เพื่อให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติ งานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวดัสภาเทศบาลหรือสภา
ตำบลรัฐบาลแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติและแผนอ่ืนๆที ่
เกี่ยวข้อง 

3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมลูเอกสาร และผลงานท่ีเกี่ยวข้องกับ
งานด้านนโยบายแผนยุทธศาสตรแ์ผนปฏิบัติการหรือแผนอ่ืนๆที่เกีย่วข้อง เพื่อให้
การทำงานของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และความพึงพอใจสูงสดุ 

 
 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

4 ควบคุมดูแลการจดัทำคำของบประมาณรายจา่ยประจำปีข้อบัญญัตงิบประมาณ
เพิ่มเตมิและการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่ายเพื่อให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและ
เวลาที่กำหนดไว ้

 

5 พิจารณาอนุมัติอนุญาต การดำเนนิการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ
เพื่อให้บรรลเุป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิกำหนด 

6 มอบหมาย ตรวจสอบติดตามให้คำแนะนำ ปรับปรุงแกไ้ขและควบคมุดูแลการ
จัดการงานต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษา
ความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสารงานรวบรวมข้อมูลสถิติงานแปล
เอกสารงานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุมงานบันทึกเรื่องเสนอที่
ประชุมงานทำรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆงานติดต่อกับหน่วยงานและ
บุคคลต่างๆงานติดตามผลงานเป็นต้นเพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่าง
ถูกต้องทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสดุ 

7 มอบหมายวิเคราะห์ทำความเห็นเสนอแนะและควบคุมดูแลงานนิตกิารงาน
ระเบียบและสัญญา เพื่อให้งานต่างๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ 
และตามกฎระเบยีบที่กำหนด 
ไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8 มอบหมายวิเคราะห์ทำความเห็นเสนอแนะและควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อบริหารงานใหอ้งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา
บริหารพัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 



9 มอบหมายวิเคราะห์ทำความเห็นเสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน
หรืองานจัดระบบงานเพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการ
ปฏิบัติงานท่ีมีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสดุ 

10 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์
เพื่อให้เกิดการสื่อสารภายในท่ี ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจนและเกิดการสือ่สาร
ภายนอกท่ี สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดตี่อประชาชนในท้องถิ่น 

11 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์
ต่างๆเช่นการแจ้งเกดิการแจ้งตายการแจ้งย้ายที่อยู่ การจดัทำบัตรประจำตัว
ประชาชน เป็นต้น เพื่ออำนวยการให้การให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง 
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชนและบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อ
ประชาชนผู้รับบริการ 

 

13 ช้ีแจงข้อเท็จจริงพิจารณาให้ความเห็นข้อเสนอแนะในที่ ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานต่างๆที่ได้รับแต่งตั้งหรือเวทีเจรจาต่างๆ 

 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพื่อให้
การปฏิบัตริาชการเกิดประสิทธิภาพและความคุม้ค่า 

 

2 ติดตามและประเมินผลงำนของเจา้หนา้ที่ ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลเุป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนด 

 

3 ให้คำปรึกษาแนะนำปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้า หนา้ที่ ในบังคับ
บัญชาเพื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัต ิ

 

 
ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการใช้ ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้ สอดคล้องกับ
นโยบายพันธกิจและเป็นไปตามเปา้หมายของส่วนราชการ 

 

 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มี การใช้ทรัพยากรของหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบท้ังด้านงบประมาณอาคารสถานท่ีและอุ ปกรณ์ในการทำงานเพื่อให้การ
ทำงานเกิดประสิทธิ ภาพ 
คุ้มค่าและบรรลุ เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจ
พิจารณานำงบประมาณที่ ได้รับจดัสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 

 

 ติดตามตรวจสอบการใช้ ทรัพยากรและงบประมาณเพื่อให้เกดิประสทิธิภาพความ
คุ้มค่าและเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 

 

 
 
 
 
 
 



ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีกำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 3 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 

6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ 2 

8. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 

9. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 1 

10. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

11. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

ทักษะการประสานงาน 2 

ทักษะการบริหารโครงการ 2 

ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
 
สมรรถนะทีจ่ำเป็นสำหรับการปฏบิัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 1 
5.การทำงานเป็นทีม    ระดับ 1 
 

สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง   ระดับ 1 



2.ความสามารถในการเป็นผู้นำ   ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน   ระดับ 1 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์    ระดับ 1 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 
1.การแกไ้ขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก   ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ    ระดับ 2 
3. การสร้างให้เกิดการมสี่วนร่วมทุกภาคส่วน  ระดับ 2 
4. ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น  ระดับ 2 
3.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 
ตำแหน่งเลขที ่63-3-04-2102-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหน่งในการบริหารงาน   ผู้อำนวยการกองคลัง 
ช่ือตำแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานการคลัง 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ต้น 
ช่ือหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ช่ือตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่นระดบักลาง 
 
ส่วนที่  2  หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝ่ายที่มี
ลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการอำนวยการ สั่งราชการมอบหมายกำกับแนะนำตรวจสอบประเมินผลงานตัดสินใจ
แก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าท่ีความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูง
มากโดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควรและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ก. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 กำหนด วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมาย แนวทางด้าน การคลัง เพื่อ
วางแผนและจดัทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 

 

2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงานรวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ 
ของหน่วยงานด้านงานการคลังงานการเงินและบัญชี งานงบประมาณงานการ
จัดเก็บรายได้และงานการพัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและ
สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 

  
 

 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

3 ติดตามเร่งรดัการดำเนินกิจกรรมตา่งๆให้เป็นไปตามแผนงาน /โครงการหรือ
แผนการปฏิบัติงานตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงานเพื่อให้เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กำหนดไว ้

 

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติดา้นการเงิน การคลังและ
งบประมาณรวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให้มี
การบูรณาการแผนงานกิจกรรม ข้ันตอนสำคัญใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กำหนด 

 

5 ร่วมวางแผนในการจดัทำแผนทีภ่าษีจัดหาพัสดุการเบิกจ่ายเงินประจำไตรมาสเพ่ือ
เพิ่มประสิทธิภาพในการจดัเก็บรายได้ ให้มีพัสดุ เพียงพอต่อการใช้งานและการ
จ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงานท่ีสังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทางานให้ มีประสิ ทธิ
ภาพยิ่งข้ึนภายใต้ข้อจำกัด 
ทางด้านงบประมาณบุคลากร และเวลา 

 

7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสมและการจ่ายขาดเงินสะสมเพื่อไม่ให้ กระทบกับ
สถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรวมถึงตรวจสอบการ
ดำเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง 
เงินอุดหนุนอุดหนุนเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

 

 
ข. ด้านการบริหารงาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัตริาชการของหน่วยงานเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

 

2 มอบหมายกำกับดูแลตรวจสอบตดิตามให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่ำงๆที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว ้

3 พิจารณาอนุมัติอนุญาตการดำเนินการตา่งๆตามภารกิจที่หน่วยงานรบัผิดชอบ
เพื่อให้บรรลเุป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตามที่กำหนด 

4 จัดระบบการตดิตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวเิคราะห์ ผลดี
ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค เพื่อให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรงุแก้ไข 

5 ร่วมกำหนดรายจา่ยของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยดัและคล่องตัวในการ
ปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

6 ควบคุม ดูแลตรวจสอบติดตาม ใหค้ำแนะนำวิเคราะห์ ทำความเห็นและตรวจสอบ
งานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลังงานการเงินและบญัชี งานการจัดเก็บ
รายได้งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณงานพัสดุงานจัดการเงินกู้ 
งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณงานควบคุมการเบิกจ่ายงานการเก็บรักษา
ทรัพย์สินทีม่ีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้นเพื่อควบคมุการดำเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

 

7 ควบคุมดูแลตรวจสอบและจัดทำรายงาน การเงินการบญัชีต่างๆรายงานการ
ปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณหรือรายงานอืน่ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางที่กำหนดไว้อย่างตรงเวลา 

8 ควบคุมดูแลการดำเนินการใหม้ีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง
เพื่อให้สามารถเก็บรายไดต้ามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9 ตรวจสอบการเบิกจา่ยวัสดุครภุัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพื่อให้การ
ดำเนินการเป็นไปอยา่งถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสงูสุด 

10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนำส่งเงินและ
การนำส่งเงินไปสำรองจ่าย เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบยีบอย่างถูกต้องและ
เหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมลู ทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและ
การงบประมาณ เพื่อนำไปประกอบการพิจารณาปรบัปรุง แก้ไขปัญหาการ
ปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อ
ประชำชน 

13 ตอบปัญหา ช้ีแจงและดำเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ไดร้ับมอบหมาย เช่น
เป็นกรรมการรักษาเงินเป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดฯุลฯ
เป็นต้นเพื่อควบคุมใหภ้ารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวตัถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสดุ 

 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจปริมาณ
งานและงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัตริาชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่ำ 

 

2 ติดตามและประเมินผลงำนของเจา้หน้าท่ีในบังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลเุป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนดไว้ 

3 ให้คำปรึกษาแนะนำปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงำนของเจ้าหนา้ที่ ในบังคับ
บัญชา ให้มีความสำมารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความ
เหมาะสมและมคีวามยดืหยุ่นต่อการปฏิบัติงานโดยกำหนดหรือมอบอำนาจ ให้
เจ้าหน้าท่ีที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกันสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้
ทุกตำแหน่งเพ่ือให้การดำเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนือ่ง 

5 สอนงานพัฒนาการปฏิบัติงานฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา
เพื ่อพัฒนาเจ้าหน้าที ่ในหน่วยงานที ่กำกับให้มีความเชี ่ยวชาญและสามารถ
ปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 

 
ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน 
เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ติดตามตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณเพื่อให้เกิดประสทิธิภาพความ
คุ้มค่ำ และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว ้

 

3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณการเงิน การคลัง 
และวัสดุ ครภุัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และ
ผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 

 

4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบท้ังด้านงบประมาณอาคารสถานท่ีและอุปกรณ์ในการทำงานเพื่อให้การ
ทำงานเกิดประสิทธิภาพ 
คุ้มค่าและบรรลุ เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจ
พิจารณานำงบประมาณทีไ่ด้รับจัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกนั 

 

5 ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรือ
งบประมาณตามที่ไดร้ับมอบหมายเพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสดุ 

 



ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีกำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

1 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 

6. ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 3 

7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ 2 

8. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 

9. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ 3 

10. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

11. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 

12. ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) 2 

13. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 2 
 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

ทักษะการประสานงาน 2 

ทักษะการบริหารโครงการ 2 

ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สมรรถนะทีจ่ำเป็นสำหรับการปฏบิัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 1 
5.การทำงานเป็นทีม    ระดับ 1 
 

สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง   ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้นำ   ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน   ระดับ 1 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์    ระดับ 1 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 
1.การแกไ้ขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก   ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจดัการ    ระดับ 2 
3. การสร้างให้เกิดการมสี่วนร่วมทุกภาคส่วน  ระดับ 2 
4. ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น  ระดับ 2 
3.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   ระดับ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง 
ตำแหน่งเลขที ่63-3-05-2103-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหน่งในการบริหารงาน   ผู้อำนวยการกองช่าง 
ช่ือตำแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานช่าง 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ต้น 
ช่ือหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    กองช่าง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ช่ือตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่นระดบักลาง 
 
ส่วนที่  2  หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือฝ่ายที่มลีักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจดัการ การจดั
ระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกป้ัญหาในงานงานบริหารงาน
ช่างและงานหน่วยงานที่รับผดิชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าท่ีความรับผดิชอบและคณุภาพของงานสูงมาก และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย  

 
ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
ก. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมกำหนดวสิัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เพ่ือวางแผนและจดัทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 

 

2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงานรวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หน่วยงานด้านงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมที่ สังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานเพื่อให ้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสทิธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 
ของส่วนราชการที่สังกัด 

3 ติดตาม เร่งรดั การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของ 
หน่วยงานตามที่กำหนดไว ้

4 ร่วมวางแผนและกำหนดนโยบายสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมในพ้ืนท่ี เพื่อควบคุมดูแลให้
ประชาชนในท้องถิ่นมี คุณภาพสิ่งแวดล้อมท่ีดี สุขภาพอนามัยทีด่ีและปราศจากโรค
ระบาดต่างๆ 

5 ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางกำหนดและพัฒนา
มาตรฐานและกลวิธีการดำเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพื่อปรับปรุงกระบวนการ
ทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณบุคลากร และเวลา 

6 ค้นควา้ ประยุกต์ เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆที่เกีย่วข้องกับงานในภารกิจของ
หน่วยงานในภาพรวมเพื่อนำมาปรบัปรุงให้การปฏิบตัิงานระบบงานหรือกระบวนการ
ทำงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

7 วางแผนการให้บริการดา้นสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เช่น การส่งเสริมสุขภาพการเฝ้า
ระวังการป้องกันและควบคุมโรคการรักษาพยาบาลและการฟื้นฟู สขุภาพการควบคุม
โรคสตัว์สู่คนการ 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

คุ้มครองผู้ บรโิภคการส่งเสรมิบำรงุรักษาและคุม้ครองคุณภาพสิ่งแวดล้อม การควบคุม
มลพิษการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมการสุขาภิบาลและอนามัย
สิ่งแวดล้อมการจัดการสิ่งปฏิกูลและมลูฝอยการจดัการคณุภาพน้ำ คุณภาพอากาศ ฯลฯ
เพื่อประโยชนส์ุขของประชาชน และประมวลผล วิเคราะห์ข้อมลู 
ทางสถิติที่เกี่ยวข้องกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพื่อให้สามารถวางแผนให้ 
สอดคล้องกับปญัหาดา้นสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น 

8 ตดิตามการใช้ทรัพยากรและงบประมาณเพื่อให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใสและเกิดผล
สัมฤทธ์ิของหน่วยงาน 

 

ข. ด้านการบริหารงาน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและปฏิบัตริาชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  

 

2 มอบหมาย กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงานเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่กำหนด 

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนนิการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผดิชอบเพื่อให้
บรรลเุป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตามที่กำหนด 

4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์ภาครัฐ เอกชนและบุคคลทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อให้
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสมัฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
ผู้รับบริการ 

 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

5 ช้ีแจงข้อเท็จจริงพิจารณาให้ความเห็นข้อเสนอแนะในที่ ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานต่างๆ ที่ไดร้ับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในประเทศและต่างประเทศ 

 

6 มอบหมายตรวจสอบติดตามให้คำแนะนำปรับปรุงแก้ไขและควบคุมดูแลการให้บริการ
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมหลายๆ ด้าน ได้แก่ การรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพการ
ควบคุมโรค การสุขศึกษาการสุขาภิบาลและอนามยัสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค การ
จัดการทรัพยากรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมการส่งเสริมบำรุงรักษาและคุ้มครองคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมการจัดการมลพิษการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยการจดัการคณุภาพน้ำคณุภาพ
อากาศฯลฯ เพื่ออำนวยการให้ประชาชนมีสุขภาวะทีด่ี มีอนามัยและไดร้ับบริการที่รวดเร็ว
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสดุ 

7 มอบหมายตรวจสอบติดตามให้คำแนะนำปรับปรุงแก้ไขและควบคุมดูแลการตรวจควบคุม
การฆ่าสัตว์และจำหน่ายเนื้อสตัว์ในท้องถิ่นที่ รับผิดชอบเพื่อให้เป็นไปตามกฎและระเบยีบที่
กำหนดไว้ ควบคมุดูแลการสุขาภบิาลหรือการเฝ้าระวังโรคเพื่อตดัวงจรการระบาดของโรค 
และให้ประชำชนมีสุขภาพอนามัยที่ดี  

8 ตอบปัญหาชี้แจงและดำเนินการเป็นกรรมการหรือผู้ บริหารงานตามภารกิจท่ีไดร้ับ
มอบหมายเช่นเป็นกรรมการตรวจรับพัสดเุป็นต้นเพื่อควบคมุให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ ท่ีกำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสดุ 

9 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐเอกชนและบุคคลที่ เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสมัฤทธ์ิ เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและ
อำนวยการปฏิบตัิงานและสนับสนนุงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลภุารกิจท่ีกำหนดไว ้



10 กำหนดนโยบายด้านการบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมสนับสนุนการดำเนินงานใน
การศึกษา วิจัยเพื่อพัฒนามาตรฐานและใช้ในการดำเนินงานการเสนอแนวทางและ
กำหนดการพัฒนามาตรฐานงานและวิธีการดำเนินงานการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้มี
คุณภาพโดยยดึหลักการบริหารจดัการที่ดี  เพื่อประโยชน์สุขของประชาชน 

11 จัดระบบการตดิตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตลอดจนวิเคราะหผ์ลดี ผลกระทบปัญหา
อุปสรรค เพื่อให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแก้ไข 

12 อำนวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมายเพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลภุารกิจท่ีกำหนดไว ้

 
 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานได้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจา้หน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลเุป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตามที่กำหนด 

3 ให้คำแนะนำ ปรึกษา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบตัิงานของเจ้าหนา้ที่ในบังคับบัญชา
เพื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัต ิ

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในองค์กรให้มี ความเหมาะสม
และมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงานโดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะ
งานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกันสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตำแหน่งเพื่อให้การดำเนินงาน
เกิดความล่องตัว 
และมีความต่อเนื่อง 

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกึอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แกผู่้ใต้บังคับบัญชาเพื่อพัฒนา
เจ้าหน้าท่ี ในหน่วยงานที่ กำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์ 
แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 

 
ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานเพื่อให้
สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่าและ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว ้

3 ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ การจดัหาพัสดุให้เกดิความโปร่งใสและถกูต้องตามระเบียบเพื่อให้
การใช้งบประมาณเกิดความคุ้มคา่เกิดประโยชน์สูงสุดและรเิริ่มคิดคน้นวัตกรรมใหม่ๆให้เกดิ
ความ 
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพต่อการปฏิบัติงาน 

4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ัง
ด้านงบประมาณอาคารสถานท่ีและอุปกรณ์ในการทำงานเพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ
คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำ
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรรมาดำเนนิการและใช้จ่ายร่วมกัน 

5 ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่
ได้รับมอบหมายเพื่อให้การจดัสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 

 



ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีกำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

1 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 

6. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ 2 

7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 

8. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

9. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ท่ีรับผิดชอบ) 2 

10. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและระเบียบพัสดุ 1 

11. ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่นการประเมินผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม(EIA),ประเมินผลกระทบทางสุขภพ(HIA)ฯลฯ 

1 

 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สมรรถนะทีจ่ำเป็นสำหรับการปฏบิัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 1 
5.การทำงานเป็นทีม    ระดับ 1  
 

สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง   ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้นำ   ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน   ระดับ 1 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์    ระดับ 1 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 
1. การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชงิรุก  ระดับ 2 
2. การวางแผนและการจดัการ   ระดับ 2 
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน   ระดับ 2 
4. ความเข้าใจพ้ืนท่ีและการเมืองท้องถิ่น  ระดับ 2 
5. สร้างสรรคเ์พื่อประโยชน์ของท้องถิ่น  ระดับ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ตำแหน่งเลขที ่27-3-06-2-1-04-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหน่งในการบริหารงาน   ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ช่ือตำแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ต้น 
ช่ือหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ช่ือตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านไทร 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่นระดบักลาง 
 
ส่วนที่  2  หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝ่ายที่มี
ลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจดัการ การจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานท่ีต้องใช้ความรู้ ความชำนาญเฉพาะด้าน ซึ่งมีลักษณะหน้าทีค่วามรับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานสูงมากตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขท่ี ก.อบต.กำหนด และปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  

 
ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
ก. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมกำหนดวสิัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม เพ่ือวางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 

 

2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงานรวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ของหน่วยงานด้านงานสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อมท่ี สังกัด เพื่อเปน็แบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานเพื่อให้ 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสทิธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผน
กลยุทธ์ ของส่วนราชการที่สังกัด 

 

 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

3 ติดตาม เร่งรดั การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของ 
หน่วยงานตามที่กำหนดไว 

 

4 ร่วมวางแผนและกำหนดนโยบายสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมในพ้ืนท่ี เพื่อควบคุมดูแลให้
ประชาชนในท้องถิ่นมี คุณภาพสิ่งแวดล้อมท่ีดี สุขภาพอนามัยทีด่ีและปราศจากโรค
ระบาดต่างๆ 

5 ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางกำหนดและพัฒนา
มาตรฐานและกลวิธีการดำเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพื่อปรับปรุงกระบวนการ
ทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณบุคลากร และเวลา 

6 ค้นคว้า ประยุกต์ เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆที่เกีย่วข้องกับงานในภารกิจของ
หน่วยงานในภาพรวมเพื่อนำมาปรบัปรุงให้การปฏิบตัิงานระบบงานหรือกระบวนการ
ทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

7 วางแผนการให้บริการด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เช่น การส่งเสริมสุขภาพการเฝ้า
ระวังการป้องกันและควบคุมโรคการรักษาพยาบาลและการฟื้นฟู สขุภาพการควบคุม
โรคสตัว์สู่คนการ 
คุ้มครองผู้ บรโิภคการส่งเสรมิบำรงุรักษาและคุม้ครองคุณภาพสิ่งแวดล้อม การควบคุม
มลพิษการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมการสุขาภิบาลและอนามัย
สิ่งแวดล้อมการจัดการสิ่งปฏิกูลและมลูฝอยการจดัการคณุภาพน้ำ คุณภาพอากาศ ฯลฯ
เพื่อประโยชนส์ุขของประชาชน และประมวลผล วิเคราะห์ข้อมลู 
ทางสถิติที่เกี่ยวข้องกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพื่อให้สามารถวางแผนให้ 
สอดคล้องกับปญัหาด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น 

8 ติดตามการใช้ทรัพยากรและงบประมาณเพื่อให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใสและเกิดผล
สัมฤทธ์ิของหน่วยงาน 

 
ข. ด้านการบริหารงาน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและปฏิบัตริาชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  

 

2 มอบหมาย กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงานเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่กำหนด 

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนนิการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผดิชอบเพื่อให้
บรรลเุป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตามที่กำหนด 

4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์ภาครัฐ เอกชนและบุคคลทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อให้
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสมัฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
ผู้รับบริการ 

5 ช้ีแจงข้อเท็จจริงพิจารณาให้ความเห็นข้อเสนอแนะในที่ ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานต่างๆ ที่ไดร้ับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในประเทศและต่างประเทศ 

6 มอบหมายตรวจสอบติดตามให้คำแนะนำปรับปรุงแก้ไขและควบคุมดูแลการให้บริการ
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมหลายๆ ด้าน ได้แก่ การรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ
การควบคุมโรค การสุขศึกษาการสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม การคุ้มครอง
ผู้บริโภค การจดัการทรัพยากรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมการส่งเสรมิบำรุงรักษาและ
คุ้มครองคุณภาพสิ่งแวดล้อมการจดัการมลพิษการจดัการสิ่งปฏิกูลและมลูฝอยการ
จัดการคณุภาพน้ำคุณภาพอากาศฯลฯ เพื่ออำนวยการให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี มี
อนามัยและไดร้ับบริการที่รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสดุ 

7 มอบหมายตรวจสอบติดตามให้คำแนะนำปรับปรุงแก้ไขและควบคุมดูแลการตรวจ
ควบคุมการฆ่าสตัว์และจำหน่ายเนือ้สัตว์ในท้องถิ่นที่ รับผิดชอบเพื่อให้เป็นไปตามกฎ
และระเบียบที่กำหนดไว้ ควบคมุดแูลการสุขาภิบาลหรือการเฝ้าระวังโรคเพื่อตัดวงจร
การระบาดของโรค และให้ประชำชนมีสุขภาพอนามัยทีด่ี  

8 ตอบปัญหาช้ีแจงและดำเนินการเป็นกรรมการหรือผู้ บริหารงานตามภารกิจทีไ่ดร้ับ
มอบหมายเช่นเป็นกรรมการตรวจรับพัสดเุป็นต้นเพื่อควบคมุให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ ท่ีกำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสดุ 

9 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐเอกชนและบุคคลที่ เกี่ยวข้องเพื่อให้
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสมัฤทธ์ิ เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและ



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

อำนวยการปฏิบตัิงานและสนับสนนุงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อสนับสนุนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว ้

10 กำหนดนโยบายด้านการบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมสนับสนุนการดำเนินงาน
ในการศึกษา วิจัยเพื่อพัฒนามาตรฐานและใช้ในการดำเนินงานการเสนอแนวทางและ
กำหนดการพัฒนามาตรฐานงานและวิธีการดำเนินงานการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
ให้มีคุณภาพโดยยึดหลักการบริหารจัดการที่ดี  เพื่อประโยชน์สุขของประชาชน 

11 จัดระบบการตดิตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตลอดจนวิเคราะหผ์ลดี ผลกระทบ
ปัญหาอุปสรรค เพื่อให้การสนับสนุนหรือทำการปรบัปรุงแก้ไข 

12 อำนวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมายเพื่อสนับสนุนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว ้

 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานได้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจา้หน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลเุป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตามที่กำหนด 

3 ให้คำแนะนำ ปรึกษา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบตัิงานของเจ้าหนา้ที่ในบังคับบัญชา
เพื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัต ิ

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในองค์กรให้มี ความเหมาะสม
และมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงานโดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะ
งานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกันสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตำแหน่งเพื่อให้การดำเนินงาน
เกิดความล่องตัว 
และมีความต่อเนื่อง 

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกึอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แกผู่้ใต้บังคับบัญชาเพื่อพัฒนา
เจ้าหน้าท่ี ในหน่วยงานที่ กำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์ 
แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 

 
ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานเพื่อให้
สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 

 

 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่าและ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว ้

 ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ การจดัหาพัสดุให้เกดิความโปร่งใสและถกูต้องตามระเบียบเพื่อให้
การใช้งบประมาณเกิดความคุ้มคา่เกิดประโยชน์สูงสุดและรเิริ่มคิดคน้นวัตกรรมใหม่ๆให้เกดิ
ความ 
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพต่อการปฏิบัติงาน 

 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ัง
ด้านงบประมาณอาคารสถานท่ีและอุปกรณ์ในการทำงานเพื่อให้การทำงานเกิด
ประสิทธิภาพ 
คุ้มค่ำ และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำ
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรรมาดำเนนิการและใช้จ่ายร่วมกัน 



2 ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่
ได้รับมอบหมายเพื่อให้การจดัสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์กำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

12. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

1 

13. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

14. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 

15. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

16. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 

17. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ 2 

18. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 

19. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

20. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ท่ีรับผิดชอบ) 2 

21. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและระเบียบพัสดุ 1 

22. ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่นการประเมินผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม(EIA),ประเมินผลกระทบทางสุขภพ(HIA)ฯลฯ 

1 

 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

8. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

9. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 

10. ทักษะการประสานงาน 2 

11. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

12. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 

13. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

14. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 



สมรรถนะทีจ่ำเป็นสำหรับการปฏบิัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 1 
5.การทำงานเป็นทีม    ระดับ 1  
 

สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง   ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้นำ   ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน   ระดับ 1 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์    ระดับ 1 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 
1. การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชงิรุก  ระดับ 2 
2. การวางแผนและการจดัการ   ระดับ 2 
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน  ระดับ 2 
4. ความเข้าใจพ้ืนท่ีและการเมืองท้องถิ่น  ระดับ 2 
5. สร้างสรรคเ์พื่อประโยชน์ของท้องถิ่น  ระดับ 2 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ตำแหน่งเลขที ่ 63-3-08-2107-001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อำนวยการกองการศึกษา  
ช่ือตำแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานการศึกษา 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ต้น 
ช่ือหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ช่ือตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่นระดบักลาง 
 
ส่วนที่  2  หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหั วหน้าฝ่ายที่มี
ลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ การจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
ก. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวางแผนโครงการหรือแผนปฏบิัติงานด้านการศึกษา ท้ังในระบบและนอก
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสรมิกีฬา นันทนาการ งานพัฒนา
กิจกรรมเด็กและเยาวชน ส่งเสรมิศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญัญาท้องถิ่น เพื่อพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชนและ
ประชาชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

 

2 ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ดา้นการจดัการศึกษา เพือ่ให้เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กำหนด 
 

 
 

 
 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

3 ติดตาม เร่งรดั การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นตามแผนงาน โครงการหรือ
แผนการปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กำหนด 

 

4 ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน
หรือระบบงานของหน่วยงานด้านงานการศึกษาท่ีสังกัดรับผดิชอบเพื่อปรับปรุง
กระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใต้ข้อจำกัดทางดา้นงบประมาณ 
บุคลากรและเวลา 

 
ข. ด้านการบริหารงาน 
 



ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 จดัระบบงานและปฏิบัตริาชการเกีย่วกับการจัดการศึกษา ส่งเสรมิ พัฒนาคุณภาพ
และมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และหลักเกณฑ์ มาตรฐานที่รัฐกำหนด ทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษา
นอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศยั การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มี
ความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพือ่เป็นแนวทางการปฏิบัตริาชการของเจ้าหน้าท่ี
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  

 

2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอ้มูลทาการศึกษาในพื้นที่ เพื่อนำไปกำหนด
นโยบายดา้นการศึกษาของหน่วยงานต่อไป 

3 ควบคุมดูแลนิเทศและตดิตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพื่ออำนวยการให้ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กมีความเจรญิก้าวหน้าและสามารถดำเนินงานได้ตามเป้าหมายที่
กำหนดไว ้

4 ควบคุมการจดักิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและ
เรื่องอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับภูมิปญัญาของท้องถิ่น เพื่อสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้อง
ของประชาชนในพ้ืนท่ี 

5 ริเริม่พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุก ในการพัฒนาท้องถิ่น และนวัตกรรมทีม่ี
ความจำเป็นเร่งด่วน เพื่อตอบสนองความต้องการทางการศึกษาของพื้นที่ 

6 ควบคุมดูแลกำรออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการวางแผน
ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้คำแนะนำและศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลที่เกีย่วข้อง เพื่อให้
การจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน ตัวช้ีวัด เป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและ
สมบูรณ์ ตรงตามเวลาที่กำหนดไว ้

 
 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

8 ควบคุมการจดักิจกรรมทางด้านกฬีาให้กับประชำชนได้ออกกำลังกาย เพื่อส่งเสริม
สุขภาพท่ีดีของประชาชนในพ้ืนท่ี 

 

9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพื่อประเมินผลและนำเสนอการปรับปรุง
โรงเรียนและระบบต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

10 มอบหมายกำกับดูแลตรวจสอบตดิตามให้คำแนะนำปรับปรุงแก้ไขในเรื่องตา่งๆที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงานเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 

11 พิจารณาอนุมัติอนุญาตการดำเนินการต่างๆตามภารกิจที่หน่วยงานรบัผิดชอบ
เพื่อให้บรรลเุป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตามที่กำหนด 

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชนและบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อ
ประชาชนผู้รับบริการ 

13 ช้ีแจงข้อเท็จจริงพจิารณาให้ความเห็นข้อเสนอแนะในที่ประชมุคณะกรรมการและ
คณะทำงานต่างๆที่ไดร้ับแต่งตั้งหรือเวทีเจรจาต่างๆในฐานะผู้แทนหน่วยงานเพือ่
รักษาผลประโยชน์ของราชการ 

 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ร่วมจัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานไดส้อดคล้องกับภารกิจ 
เพื่อให้การปฏิบัตริาชการเกดิประสิทธิภาพและความคุม้ค่า 

 



2 ติดตามและประเมินผลงานของเจา้หน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลเุป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนด 

3 ให้คำแนะนำ ปรึกษา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบตัิงานของเจ้าหนา้ที่ในบังคับ
บัญชาเพื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

 
ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้อง
กับนโยบาย พันธกิจและเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่าและเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีกำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 1 

6. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 1 

7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 

8. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

9. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 2 

10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
 
 



สมรรถนะทีจ่ำเป็นสำหรับการปฏบิัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 1 
5.การทำงานเป็นทีม    ระดับ 1  
 

สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง   ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้นำ   ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน   ระดับ 1 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์    ระดับ 1 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 
1. การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชงิรุก  ระดับ 2 
2. การวางแผนและการจดัการ   ระดับ 2 
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน   ระดับ 2 
4. ความเข้าใจพ้ืนท่ีและการเมืองท้องถิ่น  ระดับ 2 
5. สร้างสรรคเ์พื่อประโยชน์ของท้องถิ่น  ระดับ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม 
ตำแหน่งเลขที ่63-3-11-2105-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหน่งในการบริหารงาน   ผู้อำนวยการกองสวสัดิการสังคม 
ช่ือตำแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ต้น 
ช่ือหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    กองสวัสดิการสังคม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ช่ือตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่นระดบักลาง 
 
ส่วนที่  2  หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝ่ายที่มี
ลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ การจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
ก. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมวางแผนงาน โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หน่วยงานด้านสวสัดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2 ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกจิกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการหรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กำหนด 

3 วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบตังิานหรือระบบงาน
ของหน่วยงานด้านสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใต้ข้อจำกัด
ทางด้านงบประมาณ บุคลากรและเวลา  

 

 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

4 ค้นคว้า ประยุกต์เทคโนโลยหีรืองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของ
หน่วยงานในภาพรวม เพื่อนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงานหรือกระบวนการ
ทำงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 

 
ข. ด้านการบริหารงาน 
 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและปฏิบัตริาชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  

 



ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

2 มอบหมาย กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขและควบคุมการ
ดำเนินงานด้านสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหนาแน่นและ
แออัด การส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การจัดตั้งศูนย์เยาวชน การจัดตั้งกลุม่
พัฒนาชุมชน งานนันทนาการชุมชน งานขนบธรรมเนียมประเพณีของท้องถิ่น การจัดให้
มีห้องสมุดประชาชนเป็นต้นเพื่อให้การปฏิบตัิงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กำหนด 

3 ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรปุรายงานและให้แนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับด้าน
สวัสดิการสังคม สังคมสงเคราะหห์รือการพัฒนาชุมชน เพื่อให้เกิดการพัฒนารูปแบบ 
กระบวนการหรือวิธีการเชิงวิชาการที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อพื้นที่ท่ีรับผิดชอบ 

4 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนนิการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผดิชอบเพื่อให้
บรรลเุป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตามที่กำหนด 

5 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์ภาครัฐ เอกชนและบุคคลทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อให้
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสมัฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
ผู้รับบริการ 

6 ช้ีแจงข้อเท็จจริงพจิารณาให้ความเห็นข้อเสนอแนะในที่ ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานต่างๆ ที่ไดร้ับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในประเทศและต่างประเทศ 

 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานได้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจา้หน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 

 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

3 ให้คำแนะนำ ปรึกษา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบตัิงานของเจ้าหนา้ที่ในบังคับบัญชา
เพื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัต ิ

 

 
ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ร่วมหรือวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจและเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตามที่กำหนด 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีกำหนด 
 
 
 
 
 



ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

1 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 

8. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

9. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 1 

10. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและระเบียบพัสด ุ 1 

11. ความรู้เรื่องการวิเคราะหผ์ลกระทบต่างๆ เช่นการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
(EIA),ประเมินผลกระทบทางสุขภพ(HIA)ฯลฯ 

1 

 
 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สมรรถนะทีจ่ำเป็นสำหรับการปฏบิัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 1 
5.การทำงานเป็นทีม    ระดับ 1  
 

สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง   ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้นำ   ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน   ระดับ 1 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์    ระดับ 1 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 
1. การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชงิรุก  ระดับ 2 
2. การวางแผนและการจดัการ   ระดับ 2 
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน  ระดับ 2 
4. ความเข้าใจพ้ืนท่ีและการเมืองท้องถิ่น  ระดับ 2 
5. สร้างสรรคเ์พื่อประโยชน์ของท้องถิ่น  ระดับ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ตำแหน่งเลขที ่63-3-06-2104-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหน่งในการบริหารงาน   ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ช่ือตำแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานสาธารณสุข 
ประเภท/ระดับ    อำนวยการ/ต้น 
ช่ือหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ช่ือตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่นระดบักลาง 
 

ส่วนที่  2  หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ซึ่งมีลักษณะงานที่เกี่ยวกับ การวางแผน กำรบริ

หารจัดการ จัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา
ในงานที ่ต้องใช้ความรู้ ความชำนาญงานเฉพาะด้าน ซึ ่งลักษณะหน้าที่ รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.จ., ก.ท.และ ก.อบต.กำหนดและ ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
ก. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ร่วมกำหนดวสิัยทัศน ์พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เพื่อวางแผนและจัดทำแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 

 

2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ ของ
หน่วยงานด้านงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมที่สังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบตัิงำ
นของหน่วยงานเพื่อให้สามารถปฏบิัติงานได้อยา่งมปีระสิทธิภาพสูงสดุและสอดคล้อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการที่สังกัด 

3 ติดตาม เร่งรดั การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กำหนดไว ้

 

 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

4 ร่วมวางแผนและกำหนดนโยบายสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมในพ้ืนท่ี เพื่อควบคุมดูแลให้
ประชาชนในท้องถิ่นมีคุณภาพสิ่งแวดล้อมท่ีด ีสุขภาพอนามัยที่ด ีและปราศจากโรค
ระบาดต่ำงๆ 

 

5 ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางกำหนดและพัฒนา
มาตรฐานและกลวิธีการดำเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพื่อปรับปรุง
กระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางดา้นงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 

 

6 ค้นควา้ประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของ
หน่วยงานในภาพรวมเพื่อนำมาปรบัปรุงให้การปฏิบตัิงาน ระบบงาน หรือกระบวนการ
ทำงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 

7 วางแผนการให้บริการดา้นสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การเฝ้า
ระวัง การป้องกันและควบคมุโรค การรักษาพยาบาลและการฟื้นฟูสขุภาพ การควบคุม

 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

โรคสตัว์สู่คน การคุ้มครองผู้บรโิภค การส่งเสริม บำรุงรักษา และคุม้ครองคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม การควบคุมมลพิษ การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม การ
สุขาภิบาลและอนำมัยสิ่งแวดล้อม การจัดการสิ่งปฏิกลูและมูลฝอย การจัดการคุณภาพ
น้ำ คุณภาพอากาศ ฯลฯ เพื่อประโยชน์สุขของประชาชน และประมวลผล วิเคราะห์
ข้อมูลทางสถิติที่เกี่ยวข้องกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพื่อให้สามารถวางแผนให้
สอดคล้องกับปญัหาดา้นสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น 

8 ติดตามการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดความคุ้มค่ำ โปรง่ใสและเกดิผล
สัมฤทธ์ิของหน่วยงาน 

 

 
ข. ด้านการบริหารงาน 
 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัตริาชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

2 มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรบัปรงุแก้ไข ในเร่ือง
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว ้

3 พิจารณาอนุมัติ อนญุาตการดำเนินการตา่งๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรบัผิดชอบ 
เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธิ์ตามที่กำหนดไว ้

4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อเกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเปน็ประโยชน์ต่อ
ประชาชนผู้รับบริการ 

5 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทำงานต่ำงๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาตา่งๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงานหรือส่วน
ราชการ เพื่อรักษาผลประโยชน์ของราชการและประเทศชาต ิ

6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหค้ำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำรให้บริ
การสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมหลายๆ ดา้น ได้แก่ การรักษาพยาบาล กำรส่งเสริม
สุขภาพ การควบคุมโรค การสุขศกึษา การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม การ
คุ้มครองผู้บริโภค การจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม การส่งเสริม 
บำรุงรักษา และคุม้ครองคุณภาพสิ่งแวดล้อม การจดัการมลพิษ การจัดการสิ่งปฏิกลูและ
มูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ำ คณุภาพอากาศ ฯลฯ เพื่ออำนวยการให้ประชาชนมสีุข
ภาวะที่ด ีมีอนามัย และได้รับบริการที่รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสดุ 

7 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหค้ำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการตรวจ
ควบคุมการฆ่าสตัว์และจำหน่ายเนือ้สัตว์ในท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพื่อให้เป็นไปตามกฎ
และระเบียบที่กำหนดไว ้ควบคุมดแูลการสุขาภิบาลหรือการเฝ้าระวังโรคเพื่อตัดวงจร
การระบาดของโรค และให้ประชำชนมีสุขภาพอนามัยทีด่ ี

 

8 ตอบปัญหา ช้ีแจงและดำเนินการเป็นกรรมการหรือผู้บริหารงานตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย เช่น เป็นกรรมการตรวจรับพัสด ุเป็นต้น เพื่อควบคมุให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

9 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสมัฤทธ์ิเป็นประโยชน์ตอ่ประชาชนและ

 



ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

อำนวยการปฏิบตัิงานและสนับสนนุงานอ่ืนๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว ้

10 กำหนดนโยบายด้านการบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สนบัสนุนการ
ดำเนินงานในการศึกษาวิจัยเพื่อพัฒนามาตรฐานและใช้ในการดำเนนิงาน การเสนอ
แนวทางและกำหนดการพัฒนามาตรฐานงานและวิธีการดำเนินงานการสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมใหม้ีคุณภาพ โดยยดึหลักกำรบริหารจดัการทีด่ี เพื่อประโยชน์สุขของ
ประชาชน 

 

11 จัดระบบการตดิตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ 
ปัญหา อุปสรรค เพื่อให้การสนับสนุนหรือทำการปรบัปรุงแก้ไข 

 

12 อำนวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว ้

 

 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงาน
และงบประมาณเพื่อให้ปฏิบตัิราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุม้ค่า 

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจา้หนา้ที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว ้

3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ที่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานท่ีปฏบิัต ิ

 

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในองค์กรให้มีความเหมาะสม
และมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหรือมอบอำนาจใหเ้จ้าหนา้ที่ท่ีมีลักษณะ
งานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตำแหน่ง เพื่อให้การ
ดำเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง 

 

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือพัฒนาเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานที่กำกับให้มีความเชี่ยวชาญ
และสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอยา่งยั่งยืน 

 

 
ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้
สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายของส่วนราชการ 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ใหเ้กิดประสิทธิภาพ ความคุม้ค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว ้

3 ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุให้เกดิความโปร่งใสและถกูต้องตามระเบียบ 
เพื่อให้การใช้งบประมาณเกิดความคุ้มค่ำ เกิดประโยชน์สูงสุดและริเริ่ม คดิค้นนวัตกรรม
ใหม ่ๆ ให้เกิดความเหมาะสมและมีประสิทธิภาพต่อการปฏิบตัิงาน 

 

4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหนว่ยงานท่ี  
รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การ
ทำงานเกิดประสิทธิภาพ  
คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำ
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรรมาดำเนนิการและใช้จ่ายร่วมกัน 

 



5 ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณ
ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีกำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

1 

2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 2 

3. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 

4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสีย่ง 2 

6. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นท่ี 2 

7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 

8. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

9. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 1 

10. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและระเบียบพัสด ุ 1 

11. ความรู้เรื่องการวิเคราะหผ์ลกระทบต่างๆ เช่นการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
(EIA),ประเมินผลกระทบทางสุขภพ(HIA)ฯลฯ 

1 

 
 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
 
 
 
 
 
 
 



สมรรถนะทีจ่ำเป็นสำหรับการปฏบิัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 1 
5.การทำงานเป็นทีม    ระดับ 1  
 

สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง   ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้นำ   ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน   ระดับ 1 
4.การคดิเชิงกลยุทธ์    ระดับ 1 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 
1. การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชงิรุก  ระดับ 2 
2. การวางแผนและการจดัการ   ระดับ 2 
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน   ระดับ 2 
4. ความเข้าใจพ้ืนท่ีและการเมืองท้องถิ่น  ระดับ 2 
5. สร้างสรรคเ์พื่อประโยชน์ของท้องถิ่น  ระดับ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
ตำแหน่งเลขที ่63-3-01-3103-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหน่งในการบริหารงาน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ช่ือตำแหน่งในสายงาน    นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ชำนาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    สำนักปลดั องค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานแผนงานและงบประมาณ 
ช่ือตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับแนะนำตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้ 
ความสามารถประสบการณ์และความชำนาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวินัยจราจรปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายหรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ ความรู้ ความสามารถประสบการณ์และความชำนาญงานสูงใน
ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวินัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ศึกษาวิเคราะห์วิจัยและประมวลนโยบายของรัฐบาลกระทรวงกรมจงัหวัดและ
สถานการณ์เศรษฐกิจการเมืองและสังคมของประเทศเพื่อวางแผนประกอบการกำหนด
นโยบายและเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือนโยบายแผนงานและ
โครงการทางเศรษฐกิจสังคมการเมืองการบริหารหรือความมั่นคง 

 

2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือทิศ
ทางการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมการเมืองเพื่อวางแผนกำหนดนโยบายแผนงานแผน
งบประมาณหรือโครงการให้บรรลภุารกิจท่ีกำหนดไว้และเกดิผลสมัฤทธิ์สูงสุด 

 
 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

3 ประมวลและวิเคราะห์ นโยบายขององค์ กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย
แผนงานและโครงการทางเศรษฐกจิ สังคมการเมืองหรือความมั่นคง เพื่อช่วย
จัดทำแผนยุทธศาสตร์แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงานแผนงานโครงการหรือ
กิจกรรมไดต้ามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

 

4 ศึกษาวิเคราะห์วิจัยค้นคว้าทางวิชาการและพัฒนาระบบข้อมลูเพื่อช่วยกำหนด
นโยบายแผนงานโครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5 วิเคราะห์กลั่นกรองและจัดลำดบัความสำคญัของแผนงานโครงการตลอดจน
ประเด็นนโยบายและมาตรการต่างๆเพื่อให้การดำเนินการตามแผนงานโครงการมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการและการปฏิบัตกิารของ
องค์กรทั้งภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพ้ืนท่ี และทุกระดับชุมชนรวมทั้งแผนงาน
โครงการที่เกีย่วข้องกับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมเพื่อให้การดำเนินการเป็นไป
ตามเป้าหมายและนโยบายที่กำหนด 



ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

7 ดำเนินการสำรวจคำนวณโครงสร้างและประมาณราคาค่าก่อสรา้งซ่อมแซม รื้อ
ย้าย สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการ
ผลกระทบท่ีจะเกดิขึ้นจากการก่อสร้างนั้น เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ 
ได้รับและจดัหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 

8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรบัปรุง รื้อถอน
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำเพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายที่
กำหนดไว้ อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 

9 ศึกษาค้นคว้าวิจัยด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ ความชำนาญเพื่อให้
สามารถผลิตผลงานที่มีคณุภาพ และสามารถนำไปใช้ในการกำหนดนโยบายตา่งๆ 
ได ้

10 ศึกษาวิ เคราะห์ และสรุปข้อมลูทัง้จากผลการดำเนินงานท่ี ผา่นมาจากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพื่อจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏบิัติการ
ประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อ
พื้นที ่

ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงานและแก้ปญัหาในการปฏบิัติงานเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 

 

 

ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ ความเห็นและคำแนะนำ
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนเพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตน้แก่ สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงาน
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ง.ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ให้คำแนะนำตอบปญัหาและช้ีแจงในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน
ในระดับที่ซับซ้อนหรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ 
หน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนท่ัวไปเพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลความรู้
ต่างๆและนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 

2 ร่วมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล 
เพื่อช่วยในการประชาสมัพันธ์ข้อมูลสำหรับผู้ทีส่นใจ 

3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการเพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 

4 อำนวยการในการจดัเก็บข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยดา้นจราจร เพื่อ
เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชนหน่วยงานหรือส่วน
ราชการอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

5 พัฒนาระบบฐานข้อมลู เพื่อวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่
หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 



ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์กำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 3 

8. ความรู้เรื่องการตดิตามและประเมนิผล 3 
 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
 
สมรรถนะทีจ่ำเป็นสำหรับการปฏบิัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับ 3 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
5.การทำงานเป็นทีม     ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชงิรุก   ระดับ 2 
2. การคิดวิเคราะห ์     ระดับ 2 
3. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 

 

 



ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
ตำแหน่งเลขที ่63-3-01-3102-001 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหน่งในการบริหารงาน   นักทรัพยากรบุคคล 
ช่ือตำแหน่งในสายงาน    นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ชำนาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    สำนักปลดั องค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานบริหารงานท่ัวไป 
ช่ือตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับแนะนำตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้ 
ความสามารถประสบการณ์และความชำนาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายหรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถประสบการณ์และความชำนาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษาวิเคราะห์ ตรวจสอบประเมนิผลเกีย่วกับการบริหารหรือการพฒันา 
ทรัพยากรบุคคลเพื่อเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑแ์ละวธิีการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ศึกษารวบรวมตรวจสอบและวิ เคราะห์ ข้อมลูบุคคลจัดทำระบบสารสนเทศทะเบียน
ประวัติเพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากร
บุคคล 

3 ดำเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวดัและประเมินต่างๆเช่นการ
ประเมินค่างานของตำแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงานการประเมินคุณสมบตัิและ
ผลงานของบุคคลเป็นต้นเพื่อตอบสนองต่อวัตถุ ประสงค์ และเป้าหมายของการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

4 ศึกษาวิเคราะห์ สรุปรายงานจดัทำข้อเสนอและดำเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้าน
การบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อเปน็ฐานข้อมูลบุคคลประกอบการกำหนดนโยบายหรือ 
การตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

5 ศึกษาวิเคราะห์ สรุปรายงานจดัทำข้อเสนอเพื่อกำหนดความต้องการและ 
ความจำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลการวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพการจัด
หลักสตูรการถ่ายทอดความรู้และการจัดสรรทุนการศึกษารวมถึงการวางแผนและ
เสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและแผนการจดัสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

6 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำโครงสร้างสร้างองค์กร
โครงสร้างหน้าท่ีความรับผดิชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของ



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

หน่วยงาน เพื่อให้มีโครงสร้างองค์กรโครงสร้างหน้าท่ี ความรับผดิชอบและการแบ่งงาน
ภายในที่ มีถูกต้องครบถ้วนชัดเจนและสามารถสนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานให้
บรรลภุารกจิหลักอยา่งมีประสิทธิภาพ 

7 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพื่อการกำหนดตำแหน่งและ 
การวางแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

8 ศึกษาวิ เคราะหส์รุปรายงานจดัทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์และดำเนินการเกี่ยวกับ
การสรรหาและเลือกสรรตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคดัเลือก การสอบแข่งขันการโอน
การย้ายการเลื่อนระดับเป็นต้นเพือ่บรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ดำรง
ตำแหน่ง 

9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลู และร่วมจดัทำหน้าท่ีความรบัผิดชอบและทกัษะ 
ความสามารถของตำแหน่งงานและกำหนดระดับตำแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าท่ี 
และความรับผดิชอบเพื่อสรา้งความชัดเจนและมาตรฐานของหน้าท่ีความรับผิดชอบของ
แต่ละตำแหน่งงาน และของแตล่ะหน่วยงานและให้เป็นแนวทางและเป็นมาตรฐาน
เดียวกันทั้งองค์กร 

10 ศึกษาวิเคราะห์สรุปรายงานจดัทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพื่อการบริหารผลการปฏิบตัิงานและบริหาร
ค่าตอบแทนให้เกิดความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ 

 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

11 ศึกษารวบรวมตรวจสอบข้อมูลถ้อยคำข้อเท็จจริงเพื่อดำเนินการทางวินัยการรักษา
วินัยและจรรยา 

 

12 ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา
ต่างๆที่ เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าท่ี ในระดับรองลงมาในสายงานผู้ ร่วมงานหรือ
หน่วยงานต่างๆที่ เกี่ยวข้องเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จ
ตามเวลาที่กำหนด 

13 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ ใหม่ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆที่
เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงานและแก้ปญัหาในการปฏบิัติงานเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 

 

 

 
ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ ความเห็นและคำแนะนำ
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนเพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 

 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตน้แก่ สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงาน
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ง.ด้านการบริการ 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเอกชนข้าราชการลูกจ้าง พนักงานจ้าง
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือประชาชนท่ัวไปเกี่ยวกับการศึกษาต่อการฝกึอบรมดูงาน
และแลกเปลีย่น 
ความรู้ความเชี่ยวชาญเพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

2 ให้คำปรึกษาแนะนำ และชี้ แจงแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องข้าราช การ ลูกจ้าง
พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐเกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวธิีการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจและสามารถพัฒนาแนวทางการ
บริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได 

 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

3 ดำเนินการพัฒนาฐานข้อมลูนำระบบเทคโนโลยี สารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการ
บริหารและการพัฒนาทรัพยากรบคุคล เพื่อการประมวลวิเคราะห์ และการ
นำเสนอนโยบาย ยุทธศาสตรม์าตรการแผนงานโครงการหลักเกณฑว์ิธีการในการ
บริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบคุคลที่มีประสิทธิภาพ 

 

4 ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำเอกสารตำราคู่มือสื่อเอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ
รวมทั้งพัฒนาเครื่องมืออุปกรณ์วิธี การหรือประยุกต์นำเทคโนโลยีเขา้มาใช้ เพื่อ
การเรยีนรู้และการทำความเข้าใจในเรื่องต่างๆที่เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีกำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

7. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 

8. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 

 
 
 



ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
 
สมรรถนะทีจ่ำเป็นสำหรับการปฏบิัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับ 3 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
5.การทำงานเป็นทีม     ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 
1. การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชงิรุก   ระดับ 2 
2. การคิดวิเคราะห ์     ระดับ 2 
3. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตำแหน่ง นิติกร 
ตำแหน่งเลขที่........................ 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือตำแหน่งในการบริหารงาน   นิติกร 
ช่ือตำแหน่งในสายงาน    นิติกร 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ชำนาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    สำนักปลดั องค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานบริหารทั่วไป 
ช่ือตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับแนะนำตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้ 
ความสามารถประสบการณ์และความชำนาญงานสูงในด้านนิติการปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมายหรือ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ ความรู้ ความสามารถประสบการณ์และความชำนาญงานสูงในด้านนิติการ
ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 พิจารณาตีความตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทาง
ราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนนิงานของหน่วยงานเพื่อหาทางแก้ไขท่ีเหมาะสมและ
เป็นประโยชน์กับหน่วยงาน 

 

2 ศึกษาวิเคราะห์และวิจัยเพื่อยกร่างแก้ไขหรือปรับปรุงระเบยีบข้อบญัญัติข้อบังคับ 
ประกาศหรือคำสั่งตา่งๆ เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม 

3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบเทศบัญญัติข้อบังคับประกาศ
และคำสั่งต่างๆเพื่อนำข้อมูลไปวิ เคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุงแก้ไขระเบยีบ
ข้อบัญญัติข้อบังคับ ประกาศและคำสั่งต่างๆ 

4 ศึกษาข้อมูลรวบรวมแสวงหาข้อเทจ็จริงและข้อกฎหมายเสนอความเห็นในการ
ดำเนินการเรื่องใดๆที่เกีย่วกับวิ นัยข้าราชการการร้องทุกข์การพิทักษ์ระบบคณุธรรม
รวมถึงการดำเนินการใดๆตามกฎหมายปกครองที่ เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และ
การดำเนินคดีของหน่วยงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและสามารถดำเนินการ
ได้อย่างถูกต้อง 

5 ช่วยให้คำปรึกษาตลอดจนให้ความร่วมมือในการแกไ้ขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นกับการ
ปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาเพือ่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบตัิงานได้บรรลุผล
สำเรจ็และมีประสิทธิภาพ 

6 ควบคุม และดูแลการตรวจทานความถูกต้องของสัญญา รา่งประกาศ หรือเอกสารอื่นๆที่
เกี่ยวข้องกับงานนิติการเพื่อให้เอกสารมคีวามถูกต้องครบถ้วนสมบรูณ์และเป็นไปตาม
ข้อกำหนดกฎหมายต่างๆ 

7 ควบคุมและดูแลการดำเนินการทางคดีต่างๆเช่นการสอบสวนข้อเท็จจริงการตดิตาม
หลักฐานการสืบพยาน เป็นต้น เพือ่ให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยตุธิรรม ถูกต้อง และ
โปร่งใส 



ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
และแก้ปัญหาในการปฏบิัติงานเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 

 

 
ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนเพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่กำหนด 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตน้แก่ สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
ง.ด้านการบริการ 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ให้ คำปรึกษาแนะนำเผยแพร่ ความรู้ด้านวิชาการ หรือจัดทำคูม่ือปฏิบัติ งานเกี่ยวกับ
กฎหมายและระเบยีบที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานเพื่อให้บุคลากรขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นมีความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกล่าวและสามารถ
ดำเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และรวดเร็วและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตน้แก่ สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

3 เป็นวิทยากรให้ความรู้ ทางด้านกฎหมายของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดแก่
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหรือในโครงการต่างๆ เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงานหรือบุคคลที่
เกี่ยวข้องเข้าใจในกฎหมายที่เกีย่วข้องกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมากขึ้นและ
สามารถนำไปเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานได ้

4 จัดเก็บข้อมลูทำสถิติ ปรับปรุงหรอืจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี 
เกี่ยวกับงานนิติการ เพื่อใหส้อดคล้องและสนับสนุนภารกิจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลกัเกณฑ์ และ
มาตรการต่างๆ 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์กำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 3 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 



 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 3 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 

5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 2 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

8. ทักษะการสืบสวน 3 

 
สมรรถนะทีจ่ำเป็นสำหรับการปฏบิัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับ 3 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 3 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
5.การทำงานเป็นทีม     ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 
1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์     ระดับ 3 
2. การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบติัการ 

ตำแหน่งเลขที ่63-3-08-3803-001 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือตำแหน่งในการบริหารงาน   นักวิชาการศึกษา 
ช่ือตำแหน่งในสายงาน    นักวิชาการศึกษา 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ปฏิบตัิการ 
ช่ือหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน    
ช่ือตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อำนวยการกองการศึกษา 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
ด้านการศึกษาภายใต้การกำกับแนะนำตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษาเพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางานด้าน
การศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เกี่ยวข้อง 

 

2 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้นเพื่อประกอบการจดัทำข้อเสนอนโยบาย แผน มาตรฐาน
การศึกษาหลักสูตรแบบเรียนตำราสื่อการเรียนการสอนสื่อการศึกษาการผลิตและพัฒนา
สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การสง่เสริมสนับสนุนการจดัการศึกษา 

3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมลูเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพือ่ประกอบการ
พิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4 จัดทำแผนงาน/โครงการตา่งๆเพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาศาสนาศลิปะและ
วัฒนธรรม 

 

 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

5 ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขท่ี
กำหนดเพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ ความสาสามารถตรงตามความต้องการของ
สถานศึกษาและเพียงพอต่อการจดัการศึกษา 

 

6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนเอกสารดา้นการศึกษาและทะเบียนประวัติครูและ
บุคลากรทางการศึกษารวมทั้งปรบัปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทั้งในระบบนอกระบบการศึกษาพิเศษการศึกษาตาม
อัธยาศัย เพื่อให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

8 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานกิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์วิจยั 
เพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา 

9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรอืบุคลากรทาง
การศึกษา เพื่อเสนอขอประเมินวทิยฐานะของครูและบุคลากร 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

10 ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนค่าตอบแทนหรือ
เครื่องราชอิสรยิาภรณต์่างๆ เพื่อสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหนา้ให้กับครู และ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

11 ประสานส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจดัสรรพัสดุ อุปกรณ์ หรืองบประมาณ
สนับสนุนโรงเรยีนเช่นงานอาหารกลางวันอาหารเสรมินมคอมพิวเตอร์กิจกรรมสันทนา
การฯลฯ เพื่อให้เด็กๆ ในพื้นที่ได้รบัการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มี
ประสิทธิภาพสูงสุ ด 

12 ประสานตรวจสอบดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ไดม้าตรฐานเพื่อดูแลให้ เด็กในท้องถิ่นมี
การเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 

13 จัดทำโครงการส่งเสรมิการเรียนรูข้องชุมชนด้านการศึกษาการสร้างอาชีพ กีฬาศาสนา
วัฒนธรรมและภู มิปญัญาท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ความสามัคคีและ
รักษาไว้ ซึ่งมรดกล้ำคา่ของท้องถิ่น 

14 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ ใหม่ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
งานการศึกษา เพื่อนำมาประยุกตใ์ช้ในการปฏิบัติงานได้อยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการทำงานท่ีรับผดิชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเปน็ไปตามเป้าหมายผลสมัฤทธ์ิที่กำหนด 

 

 

 
 
ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่กำหนดไว ้

 

2 ช้ีแจงและให้รายละเอยีดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ง.ด้านการบริการ 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษาเช่นจดันิทรรศการกิจกรรมพิพิธภณัฑ์ทางการศึกษาและ แหล่ง
เรียนรูเ้พื่อให้การบริการความรู้และบริการทางดา้นการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชน
อย่างทั่วถึง 

 

2 ผลิตคู่มือแนวทางการอบรมเอกสารทางวิ ชาการรวมทั้งให้คำแนะนำปรึกษาเบื้องต้นแก่
นักเรียนนิสติ นักศึกษาและชุมชนประชาชนท่ัวไป 

3 ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาว ิชาการนานาชาติจัดประชุ มอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับ
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพเพื่อส่งเสรมิความรู้ ความเข้าใจและให้แนวทาง
การศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพท่ีเหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

4 เผยแพร่การศึกษาเช่นจดัรายการวิทยุโทรทัศน์เขียนบทความจัดทำวารสาร สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่นๆ เพื่อให้ความรู้
ด้านการศึกษา การแนะแนวการศกึษาและวิชาชีพอย่างท่ัวถึงและมคีุณภาพ 



ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

5 จัดเก็บข้อมลูเบื้องต้น ทำสถิติ ปรบัปรุง หรือจัดทำฐานข้อมลูหรือระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานการศึกษาเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหนว่ยงาน และใช้
ประกอบ การพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีกำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 1 

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 

6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 

8. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบตัิการและแผนยุทธศาสตร์ 1 

9. ความรู้เรื่องสื่อสาธารณะ 2 
 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 1 

4. ทักษะการบริหารโครงการ 1 

5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถ่ายทอดความรู ้ 1 

6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 

7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 
 
สมรรถนะทีจ่ำเป็นสำหรับการปฏบิัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับ 1 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
5.การทำงานเป็นทีม     ระดับ 1 
 

 
 



 
 
สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การคิดวิเคราะห ์     ระดับ 1 
2. การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
3. การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์    ระดับ 1 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
5. ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ     ระดับ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
ตำแหน่งเลขที ่63-3-01-4101-001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือตำแหน่งในการบริหารงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตำแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/ชำนาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    สำนักปลดั องค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานบริหารงานท่ัวไป 
ช่ือตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องกำกับแนะนำตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานด้านการธุรการปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอื ่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที ่มี
ประสบการณ์ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงาน
การ ธุรการปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่  3 ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 วางแผนการปฏิบตัิงานการจดัอัตรากำลังและงบประมาณของหน่วยงานในความ
รับผิดชอบเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

 

2 มอบหมายงานกำกับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณงานพัสดุ
งานบริหารทั่วไปเพื่อให้การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลตุามเป้าหมายที่กำหนด 

3 จัดทำและเก็บรวบรวมข้อมูลทะเบยีนเอกสารทะเบียนประวัตหิลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร
เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการค้นหาและนำไปใช้ประโยชน์ได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 

4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อจดัหาอนมุัติกำหนดแผนการจัดซื้อพัสดุครภุัณฑ์  ประจำปี 
เพื่อให้การจัดซื้อครุภณัฑ์ที่มีคณุภาพ 

 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

5 ควบคุมและดูแลการดำเนินการเกีย่วกับการจัดซื้อจัดหาการจัดเก็บการรักษา การเบิกจ่ายการ
ลงทะเบียนเกีย่วกับพัสดุครุภณัฑ์ ยานพาหนะแบะอาคารสถานท่ีเพือ่ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน
และสนบัสนุนการปฏิบตัิได้อย่างเต็มที ่

 

6 ควบคุมและดูแลการรวบรวมสถิตแิละเก็บข้อมลูการบันทึกการลงเวลาวันลาการฝึกอบรม และ
การสรุปเวลาการปฏบิัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพื่อให้มีข้อมูลและรายงานสรปุ
การปฏิบัตริาชการที่ถูกต้อง ครบถว้น และตรงตามระเบียบที่กำหนดไว้ 

7 อำนวยความสะดวกในการประชุมสัมมนาบันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม
เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 

8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงาน ในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมี ความสะดวกและ
รวดเร็วยิ่งข้ึน 

9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนเพื่อขอความช่วยเหลือหรือความ
ร่วมมือในงานอันเป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 



ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

10 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยี องค์ ความรู้ใหม่ ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณงานธุรการงานบริหารทั่วไปงานการบริหารงานบุคคลงานพัสดุ ครุภณัฑ์ งาน
งบประมาณงานประชาสัมพันธ์ และงานประชุมเพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติ งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
ข. ด้านการกำกับดูแล 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติ งานของเจ้าหน้าท่ี เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

 

2 ติดตามประเมินผลให้คำปรึกษาแนะนำแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดบั
รองลงมาเพื่อให้การปฏิบัติงานเปน็ไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

 
ค.ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบตัิ
ภารกิจของหน่วยงาน 

 

2 อำนวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้ มาติดต่อราชการเพื่อใหไ้ด้รับความสะดวก  
รวดเร็วตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

 ให้คำปรึกษาแนะนำตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ
เพื่อให้เกิดความเข้าใจและร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน (Job Specifications) 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีกำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

3. ความรู้เรื่องธุรการและงานสารบัญ 3 

4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

5. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 
 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 2 

3. ทักษะการประสานงาน 2 

4. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

 



สมรรถนะทีจ่ำเป็นสำหรับการปฏบิัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับ 2 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
5.การทำงานเป็นทีม     ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 
1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์     ระดับ 2 
2. การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 2 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 2 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชำนาญงาน 
ตำแหน่งเลขที่ 63-3-01-4805-001 

 
ส่วนที่  1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหน่งในการบริหารงาน   เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ช่ือตำแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/ชำนาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    สำนักปลดั องค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 
ช่ือตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องกำกับแนะนำตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์และความชำนาญงานด้านการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ ความรู้ความสามารถประสบการณ์ 
และความชำนาญงานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบตัิงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3 ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมกำกับดำเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภยัตรวจตรารบัแจ้งเหตุ เช่น 
อัคคีภัย อุทกภัยวาตภัยและภยัพิบัติต่างๆเป็นต้น เพื่อให้เกิดความปลอดภัย และ
บรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและทรัพยส์ินของประชาชน 

 

2 ดำเนินการระงับอัคคีภยัและภัยพบิัติอื่นๆที่เกิดขึ้นในพ้ืนท่ีรับผิดชอบการกู้ภัยการ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุรา้ยในรูปแบบต่างๆ เพื่อความปลอดภัยและ
บรรเทาความเสียหายทีเ่กิดขึ้น 

3 ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ในการ
ปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้การ
ดำเนินการเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 

4 รวบรวมจดัทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบตัิงานเช่นสำรวจแหล่งนำ้เส้นทางจราจร
แหล่งชุมชนต่างๆบรเิวณหรือพื้นที่ท่ีเสี่ยงต่อการเกิดภยัเป็นต้นเพื่อจดัทำแผนป้องกันรับ
สถานการณ์ และเพื่อให้การปฏิบตัิงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันตอ่เหตุการณ์ 

5 ศึกษา วิเคราะห์ จดัทำรายงาน บันทึกและสถติิข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสา
ธารณภัย เพื่อนำไปปรับปรุงและพฒันางานให้มีประสิทธิภาพ 

6 ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ ๆ เพื่อนำมาพัฒนาและปรบัปรุงการปฏิบตัิงานให้
ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ ไดร้ับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลภุารกิจท่ีกำหนดไว ้

 

 
 
 
 



ข.ด้านการกำกับดูแล 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 กำกับดูแลการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง 

 

2 วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัตหิน้าท่ีสำเร็จ
ลุล่วงตามเป้าหมายที่กำหนด 

 
ข. ด้านการบริการ 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 

1 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ
อำนวยความสะดวกในการปฏิบัตงิานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดรีะหว่างกัน 

 

2 ให้คำปรึกษาแนะนำตอบข้อหารือตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลเกี่ยวกับการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ ประสบภัยแกส่ว่นราชการต่างๆทั้ง
ภาครัฐและเอกชนและประชาชนเพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถ
แก้ไขสถานการณ์ในเบื้อต้นไดด้้วยตนเอง 

3 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆในการกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน
หรือส่วนราชการ เพื่อนำมาพัฒนาหน่วยงานหรือส่วนราชการต่อไป 

4 ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา
หน่วยงานต่างๆ และประชาชนรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ีเพื่อให้ผู้ปฏิบตัิงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพิ่มมากข้ึน 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีกำหนด 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

3. ความรู้เรื่องธุรการและงานสารบัญ 2 

4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

5. ความรู้เรื่องชุมชน 2 
 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 

2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

3. ทักษะการประสานงาน 1 

4. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  
 
 



สมรรถนะทีจ่ำเป็นสำหรับการปฏบิัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับ2 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ2 
4.การบริการเป็นเลิศ     ระดับ2 
5.การทำงานเป็นทีม     ระดับ2 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 
1. การมุ่งมั่นความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
2. การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ2 
3. การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ2 
4. ความเข้าใจพ้ืนท่ีและการเมืองท้องถิ่น   ระดับ2 
5. ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ     ระดับ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตำแหน่ง นายช่างโยธา อาวุโส 
ตำแหน่งเลขที่ 63-3-11-3801-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือตำแหน่งในการบริหารงาน   นายช่างโยธา 
ช่ือตำแหน่งในสายงาน    นายช่างโยธา 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/อาวุโส 
ช่ือหน่วยงาน (สำนัก/กอง)    กองช่าง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ช่ือตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อำนวยการกองช่าง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานด้านช่างโยธา
ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบท่ีหลากหลาย ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานท่ีค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมายผู้ปฏิบัติงานที ่มีประสบการณ์ซึ ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านช่างโยธาค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้าง
ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ  

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 กำหนดแผนงานในการออกแบบ สำรวจและคำนวณโครงสร้าง ประมาณราคาค่า
ก่อสร้างและควบคุมงาน เพื่อให้ตรงกับความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่
ได้รับในแต่ละปี  

 

2 ควบคุมการสำรวจ การออกแบบ การก่อสร้าง การบำรุงรักษาและคำนวณโครงสร้าง
ประมาณราคาค่าก่อสร้าง เพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  

3 ติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้าของงานก่อสร้าง เพื่อแก้ปัญหาต่างๆที่เกิดขึ้นในขณะ
ดำเนินการ เพื่อให้งานก่อสร้างเปน็ไปอย่างถูกต้องตามหลักวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม  

4 วางแผนงานในการสำรวจ ออกแบบ การก่อสร้าง การบำรุงรักษาและคำนวณโครงสร้าง 
ประมาณราคาก่อสร้างของโครงการต่างๆ เพื่อการจัดทางบประมาณ  

5 ตรวจการจ้างและจัดเจา้หน้าท่ีไปควบคุมงานก่อสร้าง เพื่อให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
อย่าง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

6 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาองค์ความรู้  

7 ศึกษา และตดิตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบยีบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานโยธา เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

 
 
 
 
 
 
 



ข. ด้านการกำกับดูแล 
 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 กำกับ ตรวจสอบการปฏิบตัิงานของผู้ใต้ บังคับบัญชาเพื่อให้การดำเนินงานของ
หน่วยงาน ที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด  

 

2 วางแผน ประเมินผล และแกไ้ขปญัหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง ต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

 
ค. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ให้คำแนะนำ สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่รับผดิชอบ 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ  

 

2 ประสานงานในระดับสูงกว่ากอง กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรอืประชาชนท่ัวไปเพื่อขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงานและปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตามที่ไดร้ับมอบหมาย  

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดสระบุรีกำหนด 
 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 2 

5. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 

6. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้ 2 
 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับท่ีต้องการ 

1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ 1 

2. ทักษะการประสานงาน 2 

3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

4. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
 
 
 



สมรรถนะทีจ่ำเป็นสำหรับการปฏบิัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับ 2 
2.การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ 2 
5.การทำงานเป็นทีม    ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 
1. การมุ่งความปลอดภยัและระวังภยั   ระดับ 2 
2. การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 2 
3. การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในอาชีพ  ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


