
 

 

 

 

 

 

 

 

ใบก าหนดหน้าที่งาน 

job description   

เทศบาลต าบลทับมา 

 

 

 

 



 

 

 

 

ส านักปลัดเทศบาล 

เทศบาลต าบลทับมา 
 

 

 
 

 



ใบก าหนดหน้าท่ีงาน (job description) 

ชื่อต าแหน่ง ปลัดเทศบาลต าบลทับมา (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับสูง) 
งาน/ฝ่าย/กอง เทศบาลต าบลทับมา 
หน่วยงาน เทศบาลต าบลทับมา 
ผู้บังคับบัญชา  นายกเทศบาลต าบลทับมา 

ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานประจ า
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในฐานะปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและรองปลัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ซึ่งลักษณะงานเกี่ยวกับ การปฏิบัติตามนโยบาย
ของแผนงาน ที่สภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น นายก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือคณะผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้ก าหนดให้สอดคล้องกับ
กฎหมาย นโยบายของรัฐบาล และแผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมของประเทศ ให้คาปรึกษา และเสนอ
ความเห็นต่อนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คณะ
ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ว่าราชการ
จังหวัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานภายในหน้าที่
และความรับผิดชอบ ปกครองบังคับบัญชาข้าราราชการ 
ลูกจ้าง และพนักงานจ้างในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
นั้น ๆ ทั้งหมด รับผิดชอบงานประจาทั่วไปขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งหมด ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และ
ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ ที่เป็นอ านาจหน้าที่
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดตั้ง ยุบหรือ
เปลี่ยนแปลงเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                   
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนา ส่งเสริม
อาชีพ การทะเบียนและบัตร การศึกษา การเลือกตั้ง             
งานเลขานุการสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก าหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ แ ผนงาน บริหารงาน  การบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล และการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
1) ด้านแผนงาน 
ก าหนดทิศทาง แนวนโยบาย ประเด็นกลยุทธ์ ความคาดหวังและ
เป้าหมายความส าเร็จของส่วนราชการต่างๆ วางกรอบความคิดใน
ภาพรวมและส่วนย่อย โดยเชื่อมโยงกับพันธกิจขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพื่อผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลง หรือการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ทั้งในด้านประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  บริหารจัดการให้เกิด
การมีส่วนร่วมของประชาชนในการทาแผนพัฒนาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
2) ด้านบริหารงาน  
สั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข 
ตัดสินใจ แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษา
แนะน าการปฏิบัติราชการ เพี่อให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้  
3) ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล   
ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคล                  
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อการบริหารงานและพัฒนาขีด
ความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  วางแผนอัตราก าลัง
ของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้เป็นไป              
อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย  บริหารทรัพยากร
บุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสร้างแรงจูงใจให้แก่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจาและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  

 
 



 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
 4) ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

 ก ากับ ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและ
ทรัพยากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  บริหารงาน              
การคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย  กฎ 
และระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  วางแผนการจัดท าและ
บริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพื่อให้สนองตอบปัญหา
ความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา  

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ต าแหน่ง จ านวนคน 
หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
ผู้อ านวยการกองคลัง 
ผู้อ านวยการกองช่าง 
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขฯ 
ผู้อ านวยการกองวิชาการฯ 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

 

คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางกฎหมาย การปกครอง รัฐศาสตร์              
การบริหารรัฐกิจ รัฐประศาสนศาสตร์ หรือสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ            
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางกฎหมาย การปกครอง รัฐศาสตร์                    
การบริหารรัฐกิจ รัฐประศาสนศาสตร์ หรือสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ          
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางกฎหมาย การปกครอง รัฐศาสตร์                  
การบริหารรัฐกิจ รัฐประศาสนศาสตร์ หรือสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ            
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้   
 
 
 



 

 

สมรรถนะหลัก 
  

 

 

 

 

 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 

 

 

 

 
 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

 

 

 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
1.1. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.2. ความรู้เร่ืองการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
1.3. ความรู้เร่ืองการติดตามและประเมินผล  
1.4. ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองค์กร  
1.5. ความรู้เร่ืองการบริหารความเสี่ยง  
1.6. ความรู้เร่ืองการบริหารทรัพยากรบุคคล  
1.7. ความรู้เร่ืองสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ  และสังคมพื้นที่  
1.8. ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.9. ความรู้ทั่วไปเร่ืองชุมชน  
1.10. ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้  
1.11. ความรู้เร่ืองการท างบการเงินและงบประมาณ  
1.12. ความรู้เร่ืองการพัฒนาบุคลากร  
1.13. ความรู้เร่ืองการสื่อสารสาธารณะ   
 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
4. การบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็นทีม  
 

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

1. การก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ  
2. การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ  
3. สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.3 ทักษะการประสานงาน  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
 



ใบก าหนดหน้าท่ีงาน (job description) 

ชื่อต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป) 
งาน/ฝ่าย/กอง ส านักปลัดเทศบาล 
หน่วยงาน เทศบาลต าบลทับมา 
ผู้บังคับบัญชา  หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารดา้น
งานบริหารทั่วไป งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน 
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้าหน่วยงานที่เป็นกอง 
หัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองหรือหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่ง
มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงาน
ด้านก ารบริหารทั่วไปและงานเลขานุการ เช่น ติดต่อนัด
หมาย จัดงาน รับรองและงานพิธีต่ างๆ เตรียมเร่ืองและ
เตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียง
รายงานการประชุมทาง วิชาการและรายงานอ่ืนๆ 
การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน 
พิจารณาเสนอแนะ เพื่อประกอบการก าหนดนโยบาย 
จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล การ
ด าเนินงานตามแผน โครงการตา่ง ๆ ติดต่อกับหน่วยงาน
และบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตาม
ผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่ง
หัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ตอ้งปฏิบัติ
เกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงานหลายด้านด้วยกัน 
เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานนิติการ งาน
ประช าสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งาน
รักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงิน
การบัญชี งานพัสด ุงานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งาน
ระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา 
เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งงานราชการที่
มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก าหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ด้านแผนงาน ด้านบริหาร                      
การบริหารงานทรัพยากรบุคคล และการบริหารทรัพยากรและ
งบประมาณ 
1) ด้านแผนงาน   
ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้ง
เปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งาน
สนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียน
ราษฎร์และงานบัตรประจ าตัวประช าชน หรืองานราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติง า
นของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
2) ด้านบริหาร  
ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงาน
ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ 
หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การท าง านของผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึง
พอใจสูงสุด ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติมและ การโอนเปลี่ยนระบบ
งบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
งบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบ
และเวลาที่ก าหนดไว้  
3) ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล   
จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้อง
กับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความ
คุ้มคา่  ติดตามและประเมินผลง านของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา 



เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน
และบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
4) ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้
สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายของส่วน
ราชการ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ 
เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่ า และเป็นไปตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

 

ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ต าแหน่ง จ านวนคน 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน 

2 
1 

 

คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี ้ 
1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวิชาหรือทุกทางที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง  
1.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ การวางแผน การบริหาร 
การบริหารธุรกิจ วิจัย สถิต ิรัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ การวางแผน การบริหาร 
การบริหารธุรกิจ วิจัย สถิต ิรัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
ขอบเขตการแต่งตั้ง  เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะหัวหน้าส านักปลัดหรือผู้อ านวยการกอง หรือผู้อ านวยการส่วน (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับกลาง)  
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1  
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึงมาแล้วดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานบริหารทั่วไป งานนโยบายและแผน งานทะเบียน
ราษฎร์และบัตรประจ าตัวประชาชน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ป ี 
2.1 ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัดหรือผู้อ านวยการกอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) หรือที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือ  
2.2 ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี ก าหนดเวลา 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ป ีส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงาน
ทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1.2 และข้อ 1.3  
2.3 ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

สมรรถนะหลัก 

 

 

 

 

 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 

 

 

 

 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

1. การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก  
2. การวางแผนและการจัดการ  
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน  
4. ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น  
5. สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น  
 

 

 

 

 

 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3. ความเขา้ใจในองค์กรและระบบงาน  
4. ก ารบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็นทีม  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะผู้อ านวยการส านัก (นักบริหารงานทั่วไป ระดับสูง)  
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1  
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึง ดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไป งานนโยบายและแผน งานทะเบียน
ราษฎร์และบัตรประจ าตัวประชาชน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
2.1 ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัดหรือผู้อ านวยการกอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับกลาง) หรือที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ป ีหรือ  
2.2 ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปี  
 

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



 

 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
1.1. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.2. ความรู้เร่ืองการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
1.3. ความรู้เร่ืองการติดตามและประเมินผล  
1.4. ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองค์กร  
1.5. ความรู้เร่ืองการบริหารความเสี่ยง  
1.6. ความรูเ้ร่ืองการพัฒนาบุคลากร  
1.7. ความรู้เร่ืองสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ และสังคมพื้นที่  
1.8. ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้  
1.9. ความรู้เร่ืองการท างบการเงินและงบประมาณ   
1.10. ความรู้เร่ืองการบริหารทรัพยากรบุคคล  
1.11. ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ  
2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล   
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.3 ทักษะการประสานงาน  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ   
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ใบก าหนดหน้าท่ีงาน (job description) 

ชื่อต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 
งาน/ฝ่าย/กอง ส านักปลัดเทศบาล 
หน่วยงาน เทศบาลต าบลทับมา 
ผู้บังคับบัญชา  หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 
 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคลของ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ 
การวางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุ
บุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งตั้ง การด าเนินการ
เกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การควบคุมและ
ส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝึกอบรม
และพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้างแรงจูงใจในการ
ปฏิบัติงาน จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ                
การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ เป็นต้น   
และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองคก์ร ก าหนดไวใ้ห้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ด้านการปฏิบัติ ด้านการวางแผน  
ด้านการประสานงาน ด้านการบริการ 

1) ด้านการปฏิบัต ิ  
ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ             
การจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากร
บุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ 
และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 
เพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  

2) ด้านการวางแผน  
ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือใน              
การด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
3)  ด้านการประสานงาน   
ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือใน          
การด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
 
 



 
 

 4) ด้านการบริการ 
ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชน
ทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและ
ใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ
มาตรการต่าง ๆ 

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ต าแหน่ง จ านวนคน 
ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
คนงานทั่วไป 

1 
1 
1 

 
คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
ได้รับคุณวุฒิการศึกษา ดังนี ้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการปกครอง การบริหาร รัฐประศาสน
ศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางการปกครอง การบริหาร รัฐประศาสน
ศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางการปกครอง การบริหาร รัฐประศาสน
ศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนี้ได้  

 
 
 
 
 
 



 
 

ขอบเขตการแต่งตั้ง  เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ โดยปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล หรืองานอื่นที่
เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ป ีให้ลดเป็น 4 ปี สาหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ป ีส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ              
ส าหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ. , ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ โดยปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล หรืองานอื่นที่
เกีย่วข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคลหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลเชี่ยวชาญ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ โดยปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล หรืองานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ป ีหรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่                 
ก าหนดด้วย  

 

สมรรถนะหลัก 
 

 
 
 
 
 

สมรรถนะประจ าสายงาน 
 
 
 
 
 
 
 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
4. การบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็นทีม  
 

1. การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก  
2. การคิดวิเคราะห์  
3. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  
 



 
 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.2 ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.3 ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.4 ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้  
1.5 ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองค์กร  
1.6 ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ  
1.7 ความรู้เร่ืองการบริหารทรัพยากรบุคคล  
1.8 ความรู้เร่ืองการพัฒนาบุคลากร  
2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.3 ทักษะการประสานงาน  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ใบก าหนดหน้าท่ีงาน (job description ) 

ชื่อต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
งาน/ฝ่าย/กอง ส านักปลัดเทศบาล 
หน่วยงาน เทศบาลต าบลทับมา 
ผู้บังคับบัญชา  หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 
 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย                 
ที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ พิจารณาท า
ความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะกับด าเนินการเพื่อให้
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย รวมตลอดถึงภัยธรรมชาติและ
สาธารณภัยอื่น ๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย การป้องกันฝ่าย
พลเรือน และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก าหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ด้านการปฏิบัติ ด้านการบริการ  
1) ด้านการปฏิบัต ิ  
ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา 
รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เพื่อให้
เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน  เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือ
กับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพื่อด าเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิด
เหตุการณ์ จัดตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจน
ยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ 
เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การ
ด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
2) ด้านการบริการ  
ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
เพื่อให้เจ้าหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
รวดเร็วและถูกต้อง เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอด
ความรู้ความเข้าใจด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชน
ทั่วไป เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไข
สถานการณ์เบื้อต้นได้ด้วยตนเอง ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย 
เพื่อให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วทั่วถึง 

 
 
 
 



 
 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ต าแหน่ง จ านวนคน 
พนักงานดับเพลิง 
คนงานทั่วไป 

10 
1 

 
คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
    
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางช่างเคร่ืองยนต์ ช่างไฟฟ้า 
ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น วิศวกรรมเคร่ืองกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิค
วิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเคร่ืองเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยีอุตสาหกรรม หรือสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางช่างเคร่ืองยนต์  
ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น วิศวกรรมเคร่ืองกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิค
วิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเคร่ืองเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยีอุตสาหกรรม หรือสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางช่างเคร่ืองยนต์ ช่างไฟฟ้า 
ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น วิศวกรรมเคร่ืองกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิค
วิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเคร่ืองเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยีอุตสาหกรรม หรือสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
 

ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง    

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันช านาญงาน 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติงาน และ  

2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หรือ
งานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ป ีก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับ
ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่ง 
อย่างอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หรืองานอื่น 
ที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

 

 



 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันอาวุโส 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่
ก าหนดด้วย  
 

สมรรถนะหลัก 

 

 

 

 

 

 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

 

 

 

 
 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

 1. ความรู้ที่จาเป็นประจาสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.2 ความรู้เร่ืองหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.3 ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ  
1.4 ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.5 ความรู้ทั่วไปเร่ืองชุมชน  
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.2 ทักษะการประสานงาน  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
4. การบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็นทีม  
 

 1. การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย  
2. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์  
3. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  
4. ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น  
5. ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ  



ใบก าหนดหน้าท่ีงาน (job description) 

ชื่อต าแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตร 
งาน/ฝ่าย/กอง ส านักปลัดเทศบาล 
หน่วยงาน เทศบาลต าบลทับมา 
ผู้บังคับบัญชา  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานการ
ทะเบียนและบัตรประจาตัวประชาชน ซึ่งมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณา ทาความเห็น สรุปรายงาน 
เสนอแนะ และปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบและ
ค าสั่งเกี่ยวกับเร่ืองการอนุญาต การจดและจัดท าทะเบียน
ต่าง ๆ การจัดท าบัตรประจาตัวประชาชน และปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองคก์ร ก าหนดไวใ้ห้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ด้านการปฏิบัติ ด้านการวางแผน               
ด้านการประสานงาน ด้านการบริการ 
1) ด้านการปฏิบัต ิ  
จัดวางแผนการปฏิบัติงานให้บริการประชาชนในด้านงานทะเบียน
ราษฎร์และบัตรประจ าตัวประชาชนต่างๆ เพื่อวางแผนให้การ
ด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.2 พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและด าเนินการ
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและค าสั่งเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
ทะเบียนและงานบัตรประจ าตัวประชาชน เช่น การจัดทะเบียน
ราษฎร ทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจ้งย้าย
ที่อยู่อาศัย เพื่อให้การบริการประชาชนเป็นไปอย่างรวดเร็วและ
ถูกต้องตามกฎหมาย  
2) ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างาน
ของหน่วยงาน หรือโครงการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไป                
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3) ด้านการประสานงาน 

 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
 
 



 
 4) ด้านการบริการ 

ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎร์ บัตรประชาชนหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องที่ตนมีความ
รับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่ประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น 
ท าสถิต ิปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานทะเบียนต่างๆ เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจ
ของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  

 

ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ต าแหน่ง จ านวนคน 
- - 

 
คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง รัฐศาสตร์ รัฐประศาสนศาสตร์ 
กฎหมาย บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง รัฐศาสตร์ รัฐประศาสนศาสตร์ 
กฎหมาย บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง รัฐศาสตร์ รัฐประศาสนศาสตร์ 
กฎหมาย บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขอบเขตในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักจัดการงานทะเบียนและบัตรช านาญการ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักจัดการงานทะเบียนและบัตร ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้านจัดการงานทะเบียนและบัตรหรือ
งานอื่นที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 6 ป ีก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักจัดการงานทะเบียนและบัตร ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ป ีส าหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตร ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้
ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านจัดการงานทะเบียนและบัตร หรืองานอื่นที่
เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักจัดการงานทะเบียนและบัตรช านาญการพิเศษ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักจัดการงานทะเบียนและบัตร ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงานด้านจัดการงานทะเบียนและบัตร หรือ
งานอื่นที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้ว น้อยกว่า 4 ป ีหรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านจัดการงานทะเบียนและบัตร หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักจัดการงานทะเบียนและบัตรเชี่ยวชาญ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักจัดการงานทะเบียนและบัตร ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และปฏิบัติงานด้านจัดการงานทะเบียนและบัตร 
หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้วน้อยกว่า 2 ป ีหรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ า
กว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านจัดการงานทะเบียนและบัตร หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

สมรรถนะหลัก 

 

 

 

 

 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

 

 

 

 

 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
4. การบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็นทีม  
 

1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์  
2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  
 
 



 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จาเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จาเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.2 ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.3 ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.4 ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้  
1.5 ความรูเ้ร่ืองระบบการจัดการองค์กร  
1.6 ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ  
2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.3 ทักษะการประสานงาน  
2.4 ทักษะการสืบสวน  
2.5 ทักษะการบริหารโครงการ  
2.6 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  
2.7 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  
2.8 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบก าหนดหน้าท่ีงาน (job description)  

ชื่อต าแหน่ง เจ้าพนักงานทะเบียน 
งาน/ฝ่าย/กอง ส านักปลัดเทศบาล 
หน่วยงาน เทศบาลต าบลทับมา 
ผู้บังคับบัญชา  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานการ
ทะเบียนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมี
ลักษณะงานเกี่ยวกับการรับค าร้อง การตรวจสอบ
เอกสาร และหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนราษฎร์ 
รวมทั้งการด าเนินการทะเบียนราษฎร์ให้เป็นตาม
กฎหมายและระเบียบในเร่ืองการจดและจัดท าทะเบียน
ต่างๆ เช่น การจัดท าทะเบียนบ้าน การจัดท าทะเบียนคน
เกิด-ตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย การแก้ไขรายการ            
ในทะเบียนบ้าน เป็นต้น ตลอดจนการจัดทาทะเบียน             
ผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การ
ให้บริการ ค าแนะน า และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ผู้มารับบริการ และ
หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก าหนดไว้ให้
ครอบคลุมตวัชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ด้านการปฏิบัติการ ด้านการบริการ 
1) ด้านการปฏิบัติการ   
รับค าร้อง และตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงานด้านทะเบียนราษฎร์ เพื่อให้แน่ใจว่ามีเอกสารและ
หลักฐานที่ประกอบการด าเนินการทะเบียนราษฎร์ที่ครบถ้วน               
และถูกต้อง ด าเนินการงานทะเบียนราษฎร์ เช่น การจัดท าทะเบียน
บ้าน การจัดท าทะเบียนคนเกิด-ตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย                 
การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน เป็นต้น เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามระเบียบและกฎหมายที่ก าหนดไว้ และสามารถให้บริการ
ที่สร้างความพึงพอใจและสอดคลองความต้องการของประชาชน  
จัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง เพื่อ
สนับสนุนงานเลือกตั้งให้เป็นไปสะดวก ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ  
2) ด้านการบริการ  
ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มา
ติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านงานทะเบียน เพื่อให้มี
ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
ประสานงานด้านทะเบียนกับหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
สนับสนุนการด าเนินงานด้านทะเบียนให้มีความสะดวก เรียบร้อย 
และราบรื่น 

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ต าแหน่ง จ านวนคน 
- - 



คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี การขาย พณิชยการ 
เลขานุการ การตลาด ภาษาต่างประเทศ การจัดการ บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ การเงินการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี การขาย 
พณิชยการ เลขานุการ การตลาด ภาษาต่างประเทศ การจัดการ บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ การเงินการธนาคาร หรือในสาขาวิชา
หรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนดวา่ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี การขาย พณิชยการ 
เลขานุการ การตลาด ภาษาต่างประเทศ การจัดการ บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ การเงินการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   
 

ขอบเขตในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียนช านาญงาน 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้านทะเบียนหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี สาหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
เจ้าพนักงานทะเบียน ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดย
จะต้องปฏิบัติงานด้านทะเบียนหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียนอาวุโส 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานด้านทะเบียนหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่า
นี ้โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านทะเบียนหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

สมรรถนะหลัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
4. การบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็นทีม  



สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

 

 

 

ความรู้และความสามารถท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจาสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.2 ความรู้เร่ืองหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.3 ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ  
1.4 ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.5 ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้  
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.2 ทักษะการประสานงาน  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์  
2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  
  



 

 

กองคลัง 

เทศบาลต าบลทับมา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบก าหนดหน้าท่ีงาน (job description ) 

ชื่อต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับกลาง) 
งาน/ฝ่าย/กอง กองคลัง 
หน่วยงาน เทศบาลต าบลทับมา 
ผู้บังคับบัญชา  ปลัดเทศบาลต าบลทับมา 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางดา้น
บริหารงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย 
วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผล
และรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางดา้นการบริหารงาน
คลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี 
งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและ
วิเคราะห์งบประมาณ งานพัสด ุงานธุรการ งานการ
จัดการ เงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล 
งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน า การท าความเห็น
และสรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็น
อ านาจหน้าที่ของหน่วยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพย์สิน
ที่มีค่าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก าหนดไวใ้ห้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ด้านแผนงาน ด้านบริหารงาน             
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ด้านบริหารทรัพยากรและ
งบประมาณ 
1) ด้านแผนงาน   
ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางดา้นการ
คลัง เพื่อวางแผนและจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนา
หน่วยงาน ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานการคลัง งาน
การเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการ
พัสด ุหรืองานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
และสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 
2) ด้านบริหารงาน 
จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนว
ทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ในเร่ืองตา่งๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว ้ 
พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
 

 
 
 
 
 



 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
  
 
 
 
 
 
 

3) ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล   
จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับ
ภารกิจ ปริมาณงานและงบประมาณเพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่ า  ติดตามและประเมินผลงานของ
เจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพือ่ให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้  
4) ด้านการบริการ  
ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของ
หน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตาม
เปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ติดตาม ตรวจสอบการใช้
ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ต าแหน่ง จ านวนคน 
หัวหน้าฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง 
หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
นักวิชาการคลัง 
นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
เจ้าพนักงานพัสดุ 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

1 
1 
1 
2 
1 
2 
2 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิช าหรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ 
เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ บริหารการคลัง การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
การตลาด การจัดการ หรือในสาขาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
1.2 ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิช าหรือทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์
ธุรกิจ บริหารการคลัง การจัดการ การคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป การตลาด การจัดการ 
หรือในสาขาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยศ าสตร์ เศรษฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์
ธุรกิจ บริหารการคลัง การจัดการ การคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป การตลาด การจัดการ 
หรือในสาขาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

ขอบเขตในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานการคลัง ระดับสูง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานการคลัง ระดับต้น ข้อ 1 และ  
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึง ดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านการคลังหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ป ี 
2.1 ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งผู้อ านวยก ารกอง  ระดับกลาง (นักบริหารงานการคลัง ระดับกลาง) หรือที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือ  
2.2 ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ป ี
 

สมรรถนะหลัก  

 

 

 

 

 

 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 

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

 

 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3. ความเขา้ใจในองค์กรและระบบงาน  
4. การบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็นทีม  
 



 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

 

 

 

 

 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

 1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
1.1. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.2. ความรู้เร่ืองการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
1.3. ความรู้เร่ืองการติดตามและประเมินผล  
1.4. ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองค์กร  
1.5. ความรู้เร่ืองการบริหารความเสี่ยง  
1.6. ความรู้เร่ืองการพัฒนาบุคลากร  
1.7. ความรู้เร่ืองสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นที่  
1.8. ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.9. ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้  
1.10. ความรู้เร่ืองการท างบการเงินและงบประมาณ  
1.11. ความรู้เร่ืองระบบก ารบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)  
1.12. ความรู้เร่ืองบัญชีและระบบบัญชี  
1.13. ความรู้เร่ืองการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ  
2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.3 ทักษะการประสานงาน  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
 

 

 

 

1. การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก  
2. การวางแผนและการจัดการ  
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน  
4. ความเขา้ใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น  
5. สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น  
 



ใบก าหนดหน้าท่ีงาน (job description) 

ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
งาน/ฝ่าย/กอง กองคลัง 
หน่วยงาน เทศบาลต าบลทับมา 
ผู้บังคับบัญชา  ผู้อ านวยการกองคลัง 
 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชีที่ต้องใช้ความรู้พื้นฐานระดับ ปริญญา ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ 
การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ การศึกษา วิเคราะห์ 
ติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทาง
การเงินและบัญชี การวิเคราะห์ งบประมาณ การพัฒนา
ระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงบัญชี           
เงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและ บัญชีแยกประเภท  
การตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภท
ต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก าหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ด้านการปฏิบัติ ด้านการวางแผน ด้าน
การประสานงาน และด้านการบริการ 

1) ด้านการปฏิบัต ิ  
จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินใน
และเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทาง
การเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้าน
การเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้การดาเนินงาน
เป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้  
รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  
2) ด้านการวางแผน  
วางแผนการทางานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างาน
ของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความ
รับผิดชอบของตนเอง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลาและ
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงาน เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
3) ด้านการประสานงาน   
ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้ค าแนะน าใน
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เพื่อให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมาย
และสัมฤทธิ์ผล ประสานการท างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายใน
อ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เพื่อให้
สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  



 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
  
 
 
 
 
 
 

4) ด้านการปฏิบัต ิ  
 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่
ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้          
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิต ิปรับปรุง หรือ
จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและ
บัญชีเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่าง ๆ ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและ
บัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ต าแหน่ง จ านวนคน 
- - 

 
คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ 
การจัดการ การคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ 
การจัดการ การคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ 
การจัดการ การคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
 
 

 

 

 

 



 

ขอบเขตในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอื่น
ที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ป ีก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่า
นี ้ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลา
ที่ก าหนดด้วย  
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอื่น
ที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ป ีหรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่
ก าหนดด้วย  
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีเชี่ยวชาญ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี หรือ
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 2 ป ีหรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ า
กว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

สมรรถนะหลัก 

 

 

 

 

 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

 

 

 

 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
4. การบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็นทีม  

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



 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.2 ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.3 ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.4 ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้  
1.5 ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองค์กร  
1.6 ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ  
1.7 ความรู้เร่ืองการทางบการเงินและงบประมาณ  
1.8 ความรู้เร่ืองระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)  
1.9 ความรู้เร่ืองบัญชีและระบบบัญชี  
1.10 ความรู้เร่ืองจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ  
2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.3 ทักษะการประสานงาน  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบก าหนดหน้าท่ีงาน (job description) 

ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการคลัง 
งาน/ฝ่าย/กอง กองคลัง 
หน่วยงาน เทศบาลต าบลทับมา 
ผู้บังคับบัญชา  ผู้อ านวยการกองคลัง 
 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทาง
วิชาการคลัง  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา  
วิเคราะห์  วิจัย  และเสนอแนะทางด้านการเงิน  การคลัง  
เพื่อพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังของ 
เทศบาล ให้เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบว่าด้วยการ
รับเงิน  การเบิก  จ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน
และฐานะการเงินของ เทศบาล  ควบคุมการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณรายจ่าย  ควบคุมการรับการจ่าย  การกู้และ
การยืมเงินสะสมของเทศบาล  ควบคุมและด าเนินการ
เกี่ยวกับการตัดเงินปี  การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการ
ขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ  ควบคุมการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณหรือทางวิชาการเกี่ยวกับการเงิน  การคลัง
อ่ืนๆ เป็นเจ้าหน้าที่งบประมาณของเทศบาล และปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลกัหลักที่มีต่อองค์กร ก าหนดไวใ้ห้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ด้านการปฏิบัติการ ด้านการวางแผน 
ด้านการประสานงาน และด้านการบริการ 

1) ด้านการปฏิบัติการ   
วิเคราะห์ ตรวจสอบในการเบิกจ่ายฎีกาเงินงบประมาณ เงินนอก
งบประมาณและอ่ืนๆ ของส่วนราชการ เพื่อความถูกต้องและเป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของทางราชการ จัดท ารายงาน
การเงิน การคลัง เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชาน าไปใช้ในการวิเคราะห์
และตัดสินใจ ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการเงิน การคลัง แก่ส่วน
ราชการต่างๆ เพื่อให้มีความเข้าใจที่ถูกต้อง ศึกษาวิเคราะห์ พัฒนา
ระบบงานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจหลักในด้านการเงิน การคลัง  
2) ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างาน
ของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด วางแผนการ ควบคุมและตรวจสอบ
ท างานด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ จัดเก็บรายได้ งบประมาณ
เพื่อให้ด าเนินการแล้วเสร็จภายในปีงบประมาณและร่วมด าเนินการ
จัดท าข้อมูลการเงิน การคลัง การพัสดุ จัดเก็บรายได้ และ
งบประมาณเพื่อพัฒนารายได้ของ อปท.  
3) ด้านการประสานงาน   
ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
ให้ค าปรึกษากับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการด้าน
ต่างๆ เช่นด้านการเงิน การคลัง และการบัญชี เพื่อให้มีการด าเนินการ
ที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 



ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
 
 

4) ด้านการประสานงาน   
ให้ค าแนะน าปรึกษาในเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชน ข้าราชการ พนักงาน เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชน
ทั่วไปเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การ
บริหารหนี้สาธารณะ และการงบประมาณ  

 

ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ต าแหน่ง จ านวนคน 
- - 

 
คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง พาณิชยศาสตร์ บัญช ีเศรษฐศาสตร์ 
นิติศาสตร์ บริหารธุรกิจ การคลัง การจัดการการคลัง หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าให้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง พาณิชยศาสตร์ บัญช ีเศรษฐศาสตร์ 
นิติศาสตร์ บริหารธุรกิจ การคลัง การจัดการการคลัง หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าให้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง พาณิชยศาสตร์ บัญช ีเศรษฐศาสตร์ 
นิติศาสตร์ บริหารธุรกิจ การคลัง การจัดการการคลัง หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าให้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
ขอบเขตในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักวิชาการคลังช านาญการ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้านการเงิน การคลัง หรืองานอื่นที่
เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ป ีส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านการเงิน การคลัง หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

 

 

 



ขอบเขตในการสรรหา  แต่งตั้ง  เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สมรรถนะหลัก 

 

 

 

 

 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
4. การบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็นทีม  

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักวิชาการคลังช านาญการพิเศษ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงานด้านการเงิน การคลัง หรืองานอื่นที่
เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านการเงิน การคลัง หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่
ก าหนดด้วย 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักวิชาการคลังเชี่ยวชาญ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และปฏิบัติงานด้านการเงิน การคลัง หรืองาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่า
นี ้ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านการเงิน การคลัง หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่
ก าหนดด้วย  
 
 
  
 
 
 

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



 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จาเป็นประจาสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.2 ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.3 ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.4 ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้  
1.5 ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองค์กร  
1.6 ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ  
1.7 ความรู้เร่ืองการทางบการเงินและงบประมาณ  
1.8 ความรู้เร่ืองระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ  ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)  
1.9 ความรู้เร่ืองบัญชีและระบบบัญชี  
1.10 ความรู้เร่ืองจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ  
2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล   
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.3 ทักษะการประสานงาน  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ใบก าหนดหน้าท่ีงาน (job description) 

ชื่อต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ 
งาน/ฝ่าย/กอง กองคลัง 
หน่วยงาน เทศบาลต าบลทับมา 
ผู้บังคับบัญชา  ผู้อ านวยการกองคลัง 
 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางการ
พัสดุทั่วไปของส่วนราชการ ซึ่งมีลักษณะ งานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การ
ซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การท าบัญชี ทะเบียนพัสดุ  
การเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ
พัสด ุการแทงจาหน่ายพัสดุที่ช ารุด การท าสัญญา การต่อ
อายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญา
จ้าง และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก าหนดไว้ให้
ครอบคลุมตวัชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ด้านการปฏิบัติ และด้านการบริการ 
1) ด้านการปฏิบัต ิ
ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การ
เก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ 
อุปกรณ์เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้
งาน ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐาน
และเอกสารเกี่ยวกับ พัสด ุเพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการ
ด าเนินงาน ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ 
บันทึกย่อเร่ืองเกี่ยวกับงาน พัสด ุเพื่อเป็นหลักฐานในการด าเนินงาน  
รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อจัดท ารายงาน และ
น าเสนอ ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  
2) ด้านการบริการ  
ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความ
รับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอัน
ดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง ประสานงานกับ
บุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน ทั่วไป 
เพ่ือให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ต าแหน่ง จ านวนคน 
- - 

 
 

คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 



 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด 
เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรมเคร่ืองกล พาณิชยการ 
บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเคร่ืองกล ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.
อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด 
เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรม เคร่ืองกล พาณิชยการ 
บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเคร่ืองกล ช่างไฟฟ้า หรืในสาขาวิชาหรือทางอื่น ที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.
อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด 
เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรม เคร่ืองกล พาณิชยการ 
บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเคร่ืองกล ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.
อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
 

ขอบเขตในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน 
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน และ  
๒. ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน โดยจะต้องปฏิบัติงานพัสดุหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่  ก.จ., ก.ท. หรือ ก.
อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงาน
พัสด ุระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน 
ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานพัสดุหรืองานอื่นที่
เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุอาวุโส 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน โดยจะต้องปฏิบัติงานพัสดุ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท.หรือ 
ก.อบต.ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้อง
ปฏิบัติงานพัสดุหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

สมรรถนะหลัก 

 

 

 

 

 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
4. การบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็นทีม  
 

1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์  



 

 

 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.2 ความรู้เร่ืองหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.3 ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ  
1.4 ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.5 ความรู้เร่ืองบัญชีและระบบบัญชี  
1.6 ความรู้เร่ืองจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ  
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.2 ทักษะการประสานงาน  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

กองช่าง 

เทศบาลต าบลทับมา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบก าหนดหน้าท่ีงาน (job description ) 

ชื่อต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับกลาง) 



งาน/ฝ่าย/กอง กองช่าง 
หน่วยงาน เทศบาลต าบลทับมา 
ผู้บังคับบัญชา  ปลัดเทศบาลต าบลทับมา 
 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่ างๆ ที่ปฏิบัติงานทางดา้น
บริหารงานชา่ง ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานหัวหน้า
หน่วยงานที่เป็นกองหรือส่วน หัวหน้าหน่วยงาน
เทียบเท่ากองหรือส่วน หัวหน้าหน่วยงานที่สูงกว่ากอง 
หรือหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารควบคุมให้ค าปรึกษาและตรวจสอบ
งานด้านช่างตา่งๆ เช่นงานชา่งโยธา งานด้านไฟฟ้าและ
แสงสว่างสาธารณะ งานสวนสาธารณะ งานชา่งก่อสร้าง 
งานชา่งส ารวจ งานชา่งรังวัด งานชา่งเขียนแบบ งานชา่ง
เทคนิคงานชา่งโลหะ งานชา่งเคร่ืองยนต์ งานชา่ง
เคร่ืองกล เป็นต้น นอกจากนั้นยังต้องวางแผน ออกแบบ
และควบคุมงานสถาปัตยกรรม งานวิศวกรรมและงาน
ก่อสร้างตา่งๆ ซึ่งต าแหน่งต่ างๆ เหล่านี้ มีลักษณะที่
จ าเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความช านาญในวิชาช่าง วิชาการ
ทางวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก าหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ด้านแผนงาน ด้านการบริหาร ด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล และด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
1) ด้านแผนงาน   
วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานชา่ง งานวิศวกรรมหรืองาน
สถาปัตยกรรมที่สังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติง านของ
หน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงาน ให้สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน
ที่สังกัด  
2) ด้านการบริหาร  
ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน าและปรับปรุงแก้ไขการ
ออกแบบและก่อสร้างงานโยธา การวางผังหลัก การเขียนแบบรูป
รายการก่อสร้าง การออกแบบสถาปัตยกรรม และออกแบบงานด้าน
วิศวกรรมต่ างๆ เพื่อให้ได้ผลผลิตตามเปา้หมายที่ก าหนดไว้  
2.2 พิจารณาข้อขัดแย้งต่างๆ ในดา้นงานออกแบบและก่อสร้าง หรือ
การให้บริการตรวจสอบแบบ รูปและรายการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพื่อให้มีคุณภาพได้มาตรฐานสอดคล้องเหมาะสมกับ
ภาวะเศรษฐกิจของประเทศ  
3) ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล   
จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับ
ภารกิจ เพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุ
เปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว ้ให้ค าปรึกษาแนะน า 
ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา  

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
  4) ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 



 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้
สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น โดยอาจพิจารณาน าทรัพยากรและงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน ติดตาม ตรวจสอบ
การใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว ้

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ต าแหน่ง จ านวนคน 
นายช่างโยธา 

เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทั่วไป 

4 
1 
1 

 
คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางวิศวกรรมโยธา วิศวกรรมชลประทาน 
วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมส ารวจ วิศวกรรมเคร่ืองกล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม วิศวกรรมก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ผังเมือง 
ก่อสร้าง ไฟฟ้า เคร่ืองกล การจัดการงานก่อสร้าง วิศวกรรมศาสตร์ การจัดการงานวิศวกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ 
ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
1.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางวิศวกรรมโยธา วิศวกรรมชลประทาน 
วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมส ารวจ วิศวกรรมเคร่ืองกล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม วิศวกรรมก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ผังเมือง 
ก่อสร้าง ไฟฟ้า เคร่ืองกล การจัดการงานก่อสร้าง วิศวกรรมศาสตร์ การจัดการงานวิศวกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ 
ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางวิศวกรรมโยธา วิศวกรรมชลประทาน 
วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมส ารวจ วิศวกรรมเคร่ืองกล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม วิศวกรรมก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ผังเมือง 
ก่อสร้าง ไฟฟ้า เคร่ืองกล การจัดการงานก่อสร้าง วิศวกรรมศาสตร์ การจัดการงานวิศวกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ 
ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
 
 

 

 

 

 

ขอบเขตในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับสูง)           



1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานชา่ง ระดับต้น ข้อ 1 และ  
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึง ดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านการช่าง หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
2.1 ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกอง( นักบริหารงานชา่ง ระดับกลาง) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.
เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือ  
2.2 ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ป ี
 

สมรรถนะหลัก  

 

 

 

 

 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 

 

 

 

 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
4. การบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็นทีม  
 

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

1. การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก  
2. การวางแผนและการจัดการ  
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน  
4. ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น  
5. สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น  
 
 



1.1. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.2. ความรู้เร่ืองการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
1.3. ความรู้เร่ืองการติดตามและประเมินผล  
1.4. ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองค์กร  
1.5. ความรู้เร่ืองการบริหารความเสี่ยง  
1.6. ความรู้เร่ืองการพัฒนาบุคลากร  
1.7. ความรู้เร่ืองสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจ และสังคมพื้นที่  
1.8. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.9. ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.10. ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้  
1.11. ความรู้เร่ืองการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่น การประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม  
2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.3 ทักษะการประสานงาน  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบก าหนดหน้าท่ีงาน (job description ) 

ชื่อต าแหน่ง นายช่างโยธา 



งาน/ฝ่าย/กอง กองช่าง 
หน่วยงาน เทศบาลต าบลทับมา 
ผู้บังคับบัญชา  ผู้อ านวยการกองช่าง 
 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่าง
โยธา ซึ่งได้แก่งานช่างส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่าง
เขียนแบบ และงานช่างก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการออกแบบด้านช่างโยธา 
การค านวณแบบด้านช่างโยธา การควบคุม การก่อสร้าง
ด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่าง
โยธา การให้ค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบที่เกี่ยวกับ
งานด้านช่างโยธา และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก าหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 2 ด้าน คือ ด้านการปฏิบัติ  และด้านการบริการ 
1) ด้านการปฏิบัต ิ
 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้าง
ต่างๆ เพ่ือให้ตรงตามหลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และ
งบประมาณท่ีได้รับ ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงาน
ให้ตรงกับแบบรูปและรายการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ถอดแบบ เพ่ือส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง 
เพ่ือประมาณราคาค่าก่อสร้าง ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และ
ซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย พร้อมรายงาน
ความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด   
2) ด้านการบริการ  
ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความ
รับผิดชอบแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพื่อให้ผู้ที่สนใจได้
รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน  
ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และ
แลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ต าแหน่ง จ านวนคน 
- - 

 
คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ 
เทคนิควิศวกรรมโยธา ก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา ส ารวจ สถาปัตยกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. 



และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรม
ส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา ส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่าง
ก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้  
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ 
เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา ส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง 
ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได  
 
 
ขอบเขตในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน และ  
1. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานช่างโยธาหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.
อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างโยธา 
ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับ ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 
หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานช่างโยธา หรืองานอื่นที่
เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง นายช่างโยธาอาวุโส 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน และ  
1. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานช่างโยธา หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงาน
ช่างโยธาหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
สมรรถนะหลัก 

 

 

 

 

 

 

 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

 

 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์  
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
4. การบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็นทีม  

1. การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย  
2. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์  
3. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  



 

 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจาสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.2 ความรู้เร่ืองหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว e  
1.3 ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ   
1.4 ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.5 ความรู้ทั่วไปเร่ืองชุมชน  
1.6 ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้  
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.2 ทักษะการประสานงาน  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบก าหนดหน้าท่ีงาน (job description) 

ชื่อต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
งาน/ฝ่าย/กอง กองช่าง 
หน่วยงาน เทศบาลต าบลทับมา 



ผู้บังคับบัญชา  ผู้อ านวยการกองช่าง 
 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานธุรการ
และงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือ
วิชาการ  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง  
โต้ตอบ  บันทึก  ย่อเร่ือง  ตรวจทานหนังสือที่ต้องใช้
ความรู้  ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหน่ึง                   
การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิในทรัพย์สินของทาง
ราชการ  การติดตามให้มีการซ่อมแซมและบ ารุงรักษา  
การจ าหน่ายยานพาหนะที่ช ารุด  เสื่อมสภาพ  และการ
เบิกจ่ายพัสดุทางช่างการตรวจสอบ  ลงหรือเปลี่ยนแปลง
รายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ  
การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร  จดบันทึก
รายงานการประชุม  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักทีม่ีต่อองค์กร ก าหนดไวใ้ห้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 2 ด้าน คือ ด้านการปฏิบัติ และด้านการบริการ 
1) ด้านการปฏิบัต ิ
 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – 
ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือ
ราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม 
เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  จัดเก็บเอกสาร 
หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
2) ด้านการบริการ 
 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มา
ติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่
ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ติดต่อประสานงาน
กับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบร่ืน ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มา
ติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ต าแหน่ง จ านวนคน 
- - 

 
 
 

คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชาที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ
สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  



12 ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จาก
หน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลา                  
การฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ
สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  
12 ชั่วโมง  
 
ขอบเขตในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 
1. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้านธุรการหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงาน
ธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงาน
ด้านธุรการหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับอาวุโส 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่ง ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานด้านธุรการหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ป ีหรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่า
นี ้โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านธุรการหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

สมรรถนะหลัก 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
4. การบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็นทีม  
 

 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์  
2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   



 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.2 ความรู้เร่ืองหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.3 ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ  
1.4 ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.5 ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้  
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.2 ทักษะการประสานงาน  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

กองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดล้อม 

เทศบาลต าบลทับมา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (job description ) 

ชื่อต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
งาน/ฝ่าย/กอง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
หนว่ยงาน เทศบาลต าบลทับมา 



ผู้บังคับบัญชา  ปลัดเทศบาลต าบลทับมา 
 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงาน
บริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวางแผนงาน การประมวลและ
วิเคราะห์ข้อมูลสถิติเกี่ยวกับการสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม การวางแผนการให้บริการในด้านต่างๆ เช่น 
การเฝา้ระวังโรค การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค 
การรักษาพยาบาลและฟื้นฟูสุขภาพ การสุขาภิบาลและ
อนามัยสิ่งแวดล้อม การควบคุมโรคสัตว์สู่คน การ
ควบคุมสถานประกอบการ การระงับเหตุร าคาญ การ
คุ้มครองผู้บริโภค การจัดการทรัพยากรธรรมช าติและ
สิ่งแวดล้อม การส่งเสริม บ ารุงรักษา และคุ้มครอง
คุณภาพสิ่งแวดล้อมตามหลักการพัฒนาอย่างยั่งยืน การ
จัดการภาวะมลพิษที่มีผลต่อสุขภาพอนามัยของ
ประชาชน เช่น การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การ
จัดการคุณภาพน้ า คุณภาพอากาศ ฯลฯ การฝึกอบรม 
การสุขศึกษา การประสานงานและสนับสนุนการ
วางแผนทุกระดับ การวางแผน นิเทศงาน ติดตามและ
ประเมินผลงาน การจัดรูปปรับปรุงองค์การ วางแผน
ก าลังคน และจัดท างบประมาณในการด าเนินงาน และ
การบริหารทรัพยากรที่ใช้ในการด าเนินงาน การ
รวบรวมแผนหน่วยงานย่อย และการกระจายแผนงาน
ส าหรับหน่วยปฏิบัติต่าง ๆ การติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้แผนงานบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก าหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ด้านแผนงาน ด้านบริหารงาน                  
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล และด้านการบริหารงบประมาณ 

1) ด้านแผนงาน   
วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ ์ของหน่วยงาน ให้สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์
ของส่วนราชการที่สังกัด ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ที่มี
ความหลากหลาย และความยุ่งยากซับซ้อนมาก ให้เป็นไปตาม
แผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผล
และรายงานการ ด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว ้ 
2) ด้านการบริหารงาน 
ก าหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
เพื่อเป็นแนว ทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ในเร่ือง ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจที่หลากหลายและ
เบ็ดเสร็จของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมาย  
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ วินิจฉัย สั่งการเร่ืองที่มีขอบเขต
ผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของประเด็นปัญหา ซึ่ง
ต้องพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่
หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้   

 

 
 
 
 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 

 3) ด้านการบรหิารทรัพยากรบุคคล 
จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่มีความ



หลากหลายทั้งในเชิง ปริมาณและคุณภาพให้สอดคล้องกับภารกิจ 
เพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า ติดตามและ
ประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน  
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว ้ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและ
พัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 
4) ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานที่ต้อง
รับผิดชอบสูง เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไป
ตามเปา้หมายของส่วนราชการ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากร
และงบประมาณในจ านวนที่สูงมาก ให้เกิดประสิทธิภาพ ความ
คุ้มคา่ และเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ ร่วม
หรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของส านัก 
กองหรือ หน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่
และอุปกรณ์ในการท างาน เพื่อให้การท างานเกิด ประสิทธิภาพคุ้ม
ค่ า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ต าแหน่ง จ านวนคน 
เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
เจ้าพนักงานธุรการ 
พยาบาลวิชาชีพ 

1 
1 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
๑.๑ ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ ทางพยาบาลศาสตร์ แพทยศาสตร์ ทันต
แพทยศาสตร์ สัตวแพทยศาสตร์ เภสัชศาสตร์ สาธารณสุขศาสตร์ สาธารณสุขมูลฐาน เทคนิคการแพทย์ วิทยาศาสตร์ (ทางดา้น



สุขศึกษา สุขภาพ สิ่งแวดล้อม สาธารณสุขความปลอดภัย อนามัยสิ่งแวดล้อม การพยาบาล สุขาภิบาล อาชีวอนามัย และ
สาธารณสุขมูลฐาน) หรือในสาขาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
๑.๒ ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในส าขาวิชาหรือทางพยาบาลศาสตร์ แพทยศาสตร์ ทันต
แพทยศาสตร์ สัตวแพทยศาสตร์ เภสัชศาสตร์ สาธารณสุขศาสตร์ สาธารณสุขมูลฐาน เทคนิคการแพทย์ วิทยาศาสตร์ (ทางดา้น
สุขศึกษา สุขภาพ สิ่งแวดล้อม สาธารณสุขความปลอดภัย อนามัยสิ่งแวดล้อม การพยาบาล สุขาภิบาล อาชีวอนามัย และ
สาธารณสุขมูลฐาน) หรือในสาขาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
๑.๓ ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิช าหรือ ทางพยาบาลศาสตร์ แพทยศาสตร์ ทันต
แพทยศาสตร์ สัตวแพทยศาสตร์ เภสัชศาสตร์ สาธารณสุขศาสตร์ สาธารณสุขมูลฐาน เทคนิคการแพทย์ วิทยาศาสตร์ (ทางดา้น
สุขศึกษา สุขภาพ สิ่งแวดล้อม สาธารณสุขความปลอดภัย อนามัยสิ่งแวดล้อม การพยาบาล สุขาภิบาล อาชีวอนามัย และ
สาธารณสุขมูลฐาน) หรือในสาขาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
ขอบเขตในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   

 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะผู้อ านวยการส านัก (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับสูง )  
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น ข้อ ๑ และ  
๒. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี  
๒.๑ ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งผู้อ านวยก ารกองหรือผู้อ านวยการส่วน (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ระดับกลาง) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.เทียบเท่า มาแล้ว ไม่น้อยกว่า ๔ ปี หรือ  
๒.๒ ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า ๘ ปี 
สมรรถนะหลัก 

 

 

 

 

 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 

 

 

 

 

 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 
๒. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
๓. ความเขา้ใจในองค์กรและระบบงาน  
๔. การบริการเป็นเลิศ  
๕. การท างานเป็นทีม  

 ๑. การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง  
๒. ความสามารถในการเป็นผู้น า  
๓. ความสามารถในการพัฒนาคน  
๔. การคิดเชิงกลยุทธ์  

๑. การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก  
๒. การวางแผนและการจัดการ  
๓. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน  



 

 

 

 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

๑. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
๑.๑ ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
๑.๒ ความรู้เร่ืองการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
๑.๓ ความรู้เร่ืองการติดตามและประเมินผล  
๑.๔ ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองค์กร  
๑.๕ ความรู้เร่ืองการบริหารความเสี่ยง  
๑.๖ ความรู้เร่ืองการพัฒนาบุคลากร  
๑.๗ ความรู้เร่ืองสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นที่  
๑.๘ ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
๑.๙ ความรู้ทั่วไปเร่ืองชุมชน  
๑.๑๐ ความรู้เร่ืองการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่นการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม(EIA),ประเมินผลกระทบทางสุขภาพ 
(HIA)ฯลฯ  
๑.๑๑ ความรู้เร่ืองจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ  
๒. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
๒.๑ ทักษะการบริหารข้อมูล  
๒.๒ ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
๒.๓ ทักษะการประสานงาน  
๒.๔ ทักษะการบริหารโครงการ  
๒.๕ ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  
๒.๖ ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  
๒.๗ ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
 

 

 

 

 

 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (job description ) 

ชื่อต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
งาน/ฝ่าย/กอง กองสาธารณสุขฯ 



หน่วยงาน เทศบาลต าบลทับมา 
ผู้บังคับบัญชา  ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขฯ 
 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานการ
สาธารณสุข ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ สาธารณสุข
แบบผสมผสาน ทั้งการรักษาพยาบาลเบื้องต้น การฟื้นฟู
สุขภาพ การควบคุมป้องกันโรค การส่งเสริมสุขภาพและ
อนามัย งานสุขาภิบาล ซึ้งรวมถึงงานวางแผนครอบครัว งาน
อนามัยแม่และเด็ก งานอนามัยโรงเรียน งานอนามัย
สิ่งแวดล้อม งานให้สุขศึกษาและภูมิคุ้มกันโรค งาน
โภชนาการ และงาน ทันตสาธารณสุข ปฏิบัติงานทางด้าน
ระบาดวิทยา งานเผยแพร่ อบรม สาธิต ให้ความรู้ด้าน
สาธารณสุขมูล ฐานแก่เจ้าหน้าที่ ผู้น าท้องถิ่น ชุมชน 

ประชาชน และอาสาสมัครที่ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข หรือ 

ปฏิบัติงานในลักษณะส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานของ
หน่วยงานสาธารณสุขในระดับต่าง ๆ ประสานงานให้ความ
ร่วมมือกับแพทย์ หรือเจ้าหน้าที่ฝ่ายรักษาพยาบาลในงาน
สาธารณสุข รวมทั้งร่วม ปฏิบัติงานศึกษา วิจัย ส ารวจ และ
ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก าหนดไว้
ให้ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 2 ด้าน คือ ด้านการปฏิบัติการ และด้าน
การบริการ 

1) ด้านการปฏิบัติการ 
ให้บริการทางสาธารณสุข ได้แก่ การบริการออกตรวจสุขภาพ
ร่างกาย การให้ค าแนะน าช่วยเหลือสงเคราะห์ การให้ภูมิคุ้มกัน
โรคแก่ผู้ป่วยหรือประชาชนทั่วไป การให้ความรู้ด้านการ
รักษาพยาบาลเบื้องต้น การส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก 
งานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุมป้องกันโรค 
เปน็ต้น เพื่อให้ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง ให้บริการ
สาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเคร่ืองใช้ทางส่งเสริม
สุขภาพและสิ่งแวดล้อม เช่น เคร่ืองพ่นยาฆ่าลูกน้ า เคร่ือง
ตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์ ผงทรายอะเบท เป็นต้น เพื่อให้การ
ด าเนินงานต่างๆ เป็นไปอย่างราบร่ืน และเกิดความปลอดภัยแก่
ประชาชน  
2) ด้านการบริการ  
ให้ความรู้ ประชาสัมพันธ์ ในงานด้านสาธารณสุขเบื้องต้น แก่
ประชาชน เพื่อใช้ในการดูแลสุขภาพตนเองได้อย่างเหมาะสม  
ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ  

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ต าแหน่ง จ านวนคน 
- - 

 
 

คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับประกาศนียบัตรทางการสาธารณสุข การพยาบาล โภชนาการ การแพทย์แผนไทย ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 



2 ปีต่อจากมัธยมศึกษาตอนปลายที่ศึกษาวิชาสามัญ หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่  
ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับประกาศนียบัตรทางการสาธารณสุข การพยาบาล โภชนาการ การแพทย์แผนไทยพยาธิวิทยา เซลล์วิทยา ซึ่งมีระยะเวลา
การศึกษาไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากมัธยมศึกษาตอนปลายที่ศึกษาวิชาสามัญหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันใน
สาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางการสาธารณสุข โภชนาการ การแพทย์แผน
ไทย เวชกิจฉุกเฉิน หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ,ก.ท.หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้
ได้ 
 
ขอบเขต ในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุขช านาญงาน 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. ด ารงหรือเคยด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี ก าหนดเวลา 5 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณวุฒิเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข ข้อ 2 หรือข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดย
จะต้องปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุขอาวุโส 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. ด ารงหรือเคยด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่
ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

สมรรถนะหลัก 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
4. การบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็นทีม  
 

 

 

 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

 
1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์  
2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  
3. การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์  



 

 

 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.2 ความรู้เร่ืองหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.3 ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ  
1.4 ความรูท้ั่วไปเร่ืองชุมชน  
1.5 ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้  
1.6 ความรู้เร่ืองสื่อสารสาธารณะ  
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.2 ทักษะการประสานงาน  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบก าหนดหน้าท่ีงาน (job description) 

ชื่อต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
งาน/ฝ่าย/กอง กองสาธารณสุขฯ 



หน่วยงาน เทศบาลต าบลทับมา 
ผู้บังคับบัญชา  ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขฯ 
 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานธุรการ
และงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือ
วิชาการ  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง  
โต้ตอบ  บันทึก  ย่อเร่ือง  ตรวจทานหนังสือที่ต้องใช้
ความรู้  ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหน่ึง                   
การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิในทรัพย์สินของทาง
ราชการ  การติดตามให้มีการซ่อมแซมและบ ารุงรักษา  
การจ าหน่ายยานพาหนะที่ช ารุด  เสื่อมสภาพ  และการ
เบิกจ่ายพัสดุทางช่างการตรวจสอบ  ลงหรือเปลี่ยนแปลง
รายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ  
การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร  จดบันทึก
รายงานการประชุม  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก าหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 2 ด้าน คือ ด้านการปฏิบัติ และด้านการบริการ 

1) ด้านการปฏิบัต ิ
 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – 
ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือ
ราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม 
เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ จัดเก็บเอกสาร 
หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
2) ด้านการบริการ 
 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มา
ติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพือ่ให้มีความรู้ความเข้าใจที่
ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ติดต่อประสานงาน
กับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบร่ืน ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มา
ติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ต าแหน่ง จ านวนคน 
- - 

 
 
 

คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชาที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ



สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  
12 ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จาก
หน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลา                  
การฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ
สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 
12 ชั่วโมง  
 
ขอบเขตในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 
1. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด้านธุรการหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงาน
ธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ โดยจะต้องปฏิบัติงาน
ด้านธุรการหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับอาวุโส 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่ง ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และปฏิบัติงานด้านธุรการหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ป ีหรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ากว่า
นี ้โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านธุรการหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
 

สมรรถนะหลัก 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
4. การบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็นทีม  
 

 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์  
2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  



3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   
 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.2 ความรู้เร่ืองหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.3 ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ  
1.4 ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.5 ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้  
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.2 ทักษะการประสานงาน  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

กองการศึกษา 

เทศบาลต าบลทับมา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (job description) 

ชื่อต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
งาน/ฝ่าย/กอง กองการศึกษา 



หน่วยงาน เทศบาลต าบลทับมา 
ผู้บังคับบัญชา  ปลัดเทศบาลต าบลทับมา 
 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานในกอง 
ส านักการศึกษาหรือในส่วนราชการอ่ืนที่กฎหมาย
ก าหนดส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการการศึกษา 
การพัฒนางานวิชาการและระบบสารสนเทศ การ
ประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารงานบุคคล การ
บริหารการเงินและงบประมาณ การประสานงาน การ
ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล ตลอดจนการ
พัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน การส่งเสริมท านุบ ารุง
ศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและ 
ภูมิปัญญาท้องถิ่น รวมถึงเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาใน
ฐานะหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ช่วยหัวหน้าส่วน
ราชการทางการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ในต าแหน่งหัวหน้ากอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยก ารกอง
การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักการศึกษา และ
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก าหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ด้านแผนงาน ด้านบริหารงาน ด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล และด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
1) ด้านแผนงาน 
 วางแผน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานด้านการศึกษา ทั้ง
การศึกษาในระบบ นอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริม
กีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน ส่งเสริมศาสนา 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อ
พัฒนาคุณภาพเด็กเยาวชน และประช าชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้อง
กับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บูรณา
การแผนงาน โครงการ กิจกรรมด้านการศึกษา เพื่อให้เป็นไปตาม
เปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามที่
ก าหนด  
2) ด้านคุณภาพ  
จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการ
ส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความ
ตองการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์มาตรฐานที่
รัฐก าหนดทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษา
ตามอัธยาศัย การศึกษาเพื่อคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มี
ความสามารถพิเศษ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อเป็นแนว
ทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
ควบคุมดูแลการวางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา
ในพื้นที่ เพื่อน าไปก าหนดนโยบายด้านการศึกษาของหน่วยงาน
ต่อไป  

 
 
 
 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
 3) ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 



จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับ
ภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุ
เปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด ให้ค าปรึกษาแนะน า 
ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา
เพื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
4) ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้
สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตาม
เปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate  Responsibilities) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ต าแหน่ง จ านวนคน 
นักวิชาการศึกษา 1 

 
คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการศึกษา ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขา
หรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
1.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการศึกษา ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขา
หรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการศึกษา ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขา
หรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
ขอบเขตในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะผู้อ านวยการส านัก (นักบริหารงานการศึกษา ระดับสูง  
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น ข้อ 1  



2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึง ดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านการศึกษาหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
2.1 ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งผู้อ านวยก ารกอง  (นักบริหารงานการศึกษา ระดับกลาง) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.
เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือ  
2.2 ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ป ี 
สมรรถนะหลัก 

 

 

 

 

 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 

 

 

 

 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
4. การบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็น

ทีม

 1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์  
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3. ความเขา้ใจในองค์กรและระบบงาน  
4. การบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็นทีม  
 

  
 

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

1. การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก  
2. การวางแผนและการจัดการ  
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน  
4. ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น  
5. สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น  
  
 



1.1. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.2. ความรู้เร่ืองการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
1.3. ความรู้เร่ืองการติดตามและประเมินผล  
1.4. ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองค์กร  
1.5. ความรู้เร่ืองการบริหารความเสี่ยง  
1.6. ความรู้เร่ืองการพัฒนาบุคลากร  
1.7. ความรู้เร่ืองสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นที่  
1.8. ความรู้ทั่วไปเร่ืองชุมชน  
1.9. ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้  
1.10. ความรู้เร่ืองสื่อสารสาธารณะ  
2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.3 ทักษะการประสานงาน  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (job description ) 

ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
งาน/ฝ่าย/กอง กองการศึกษา 



หน่วยงาน เทศบาลต าบลทับมา 
ผู้บังคับบัญชา  ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา โดยศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย วางแผน การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
เพื่อการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รวมถึงการศึกษาวิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร การสร้างและ
พัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่างๆ ในความรับผิดชอบ
ของทางราชการ การวิเคราะห์ วิจัย และการพัฒนา
หนังสือและแบบเรียน การวางแผนการศึกษา การจัด
พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา 
ตลอดจนการให้หรือจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้
เทคโนโลยี ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ทาความเห็นสรุป
รายงาน และเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษาและส่งเสริม
การวิจัยการศึกษา การวางโครงการส ารวจเก็บรวบรวม
ข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษา 
ติดตาม ประเมินผล ด าเนินการและแก้ไขปัญหาขัดข้อง
ต่างๆ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์วิจัยและ
เสนอแนะการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบ
ปฏิบัต ิตลอดจนแนวทางพิจารณาเร่ืองต่างๆ ฝึกอบรม
และให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเร่ืองต่างๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่
ได้รับแต่งต้ัง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและ
แผนงานของส่วนราชการที่สังกัด นอกจากนั้น ยังท า
หน้าที่จัดท าแผนและระบบสารสนเทศ งานการ
เจ้าหน้าที่ งานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้น
พื้นฐาน งานบริหารโรงเรียน งานบริหารวิชาการ งาน
การศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย งานฝึกและ
ส่งเสริมอาชีพ ส่งเสริมศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม  

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก าหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ด้านการปฏิบัติการ ด้านการวางแผน 
ด้านการประสานงาน และด้านการบริการ 
1) ด้านการปฏิบตัิการ   
ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการ
การพัฒนางานด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ
การศึกษาตามอัธยาศัยและที่เกี่ยวข้อง ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น 
เพื่อประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา 
หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การ
ผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุน
การจัดการศึกษา  
2) ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างาน
ของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3) ด้านการประสานงาน   
ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4) ด้านการบริการ  
จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์
ทางการศึกษาและ แหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้และบริการ
ทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั่วถึง ผลิตคู่มือ 
แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษา 

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 



ต าแหน่ง จ านวนคน 
- - 

 
คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางศึกษา ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชา
หรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานครูหรือข้าราชการครูได้   
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางศึกษา ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชา
หรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานครูหรือข้าราชการครูได้   
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางศึกษา ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชา
หรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานครูหรือข้าราชการครูได้   
 
ขอบเขตในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักวิชาการศึกษาช านาญการ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอื่นที่
เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ป ีให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอื่นที่
เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักวิชาการศึกษาเชี่ยวชาญ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอื่นที่
เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

 

 

สมรรถนะหลัก 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  



3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
4. การบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็นทีม  
สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

 

 

 

 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.2 ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.3 ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.4 ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้  
1.5 ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองค์กร  
1.6 ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ  
1.7 ความรู้ทั่วไปเร่ืองชุมชน  
1.8 ความรู้เร่ืองการจัดทาแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์   
1.9 ความรู้เร่ืองสื่อสารสาธารณะ  
2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.3 ทักษะการประสานงาน  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนาเสนอ และถ่ายทอดความรู้  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
 

 

 

 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (job description ) 

ชื่อต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 
งาน/ฝ่าย/กอง กองสวัสดิการสังคม 

1. การคิดวิเคราะห์  
2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  
3. การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์  
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  
5. ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ  
 



หน่วยงาน เทศบาลต าบลทับมา 
ผู้บังคับบัญชา  ปลัดเทศบาลต าบลทับมา 
 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางดา้น
สวัสดิการสังคม ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
สังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหน าแน่นและ
ชุมชนแออัด การส่งเสริมกีฬา การจัดให้มีและสนับสนุน
กิจกรรมศูนย์เยาวชน การส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่น 
และกิจกรรมทางศาสนา งานห้องสมุด การให้ค าปรึกษา
แนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม และ
ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก าหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ด้านแผนงาน ด้านบริหารงาน ด้าน 
การบริหารงานทรัพยากรบุคคล และด้านการบริหารทรัพยากรและ
งบประมาณ 
1) ด้านแผนงาน  
ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานสวัสดิการสังคม งานสังคม
สงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแบบ
แผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้
เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจน
ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตาม
เปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  
2) ด้านบริหารงาน 
จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนว
ทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุง
แก้ไขและควบคุมการด าเนินงานด้านสวัสดิการสังคม งานสังคม
สงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหน าแน่นและแออัด การส่งเสริม             
สวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การจัดตั้งศูนย์เยาวชน การจัดตั้งกลุ่ม
พัฒนาชุมชน งานนันทนาการชุมชน ง านขนบธรรมเนียมประเพณี
ของท้องถิ่น การจัดให้มีห้องสมุดประช าชนเป็นต้น เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

 
 
 
 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
 3) ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้



สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า ติดตามและประเมินผลงานของ
เจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและ
พัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพื่อให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
4)  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน 
เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตาม
เปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ติดตาม ตรวจสอบ
การใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด  

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ต าแหน่ง จ านวนคน 
นักพัฒนาชุมชน 
นักสังคมสงเคราะห์ 

2 
1 

 
คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดวา่
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
1.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ สังคมสงเคราะห์ศาสตร์ 
สังคมวิทยา จิตวิทยา การพัฒนาชุมชน การบริหาร การปกครอง หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ สังคมสงเคราะห์ศาสตร์ 
สังคมวิทยา จิตวิทยา การพัฒนาชุมชน การบริหาร การปกครอง หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
 
 
ขอบเขตในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   

 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะผู้อ านวยการส านัก (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับสูง)  
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น ข้อ 1  



2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึง ดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านสวัสดิการสังคมหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อย
กว่า 1 ปี  
2.1 ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกอง (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับกลาง) หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ  
ก.อบต.เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือ  
2.2 ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ป ี
 

สมรรถนะหลัก 

 

 

 

 

 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 

 

 

 

 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความรูค้วามสามารถท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
1.1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
1.3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล  

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
4. การบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็นทีม  
 

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

1. การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก  
2. การวางแผนและการจัดการ  
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน  
4. ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น  
5. สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น  



1.4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร  
1.5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง  
1.6. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร  
1.7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่  
1.8. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน  
1.9. ความรู้เรื่องก ารวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่น การประเมินผล กระทบสิ่งแวดล้อม(EIA),ประเมินผลกระทบทางสุขภาพ
(HIA)ฯลฯ ระดับ 2  
1.10. ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ  
1.11. ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ  
2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.3 ทักษะการประสานงาน  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนาเสนอ และถ่ายทอดความรู้  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (job description ) 

ชื่อต าแหน่ง นักสังคมสงเคราะห์ 
งาน/ฝ่าย/กอง กองสวัสดิการสังคม 
หน่วยงาน เทศบาลต าบลทับมา 
ผู้บังคับบัญชา  ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 
 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 



(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางสังคม
สงเคราะห์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา การ
ส ารวจ การสัมภาษณ์ การสอบประวัติ และการวิเคราะห์ข้อมูล 
ปัญหา ข้อเท็จจริง และสาเหตุต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง
ด าเนินการให้ค าปรึกษา ค าแนะนา ความรู้ การบริการ ความ
ช่วยเหลือ การแก้ไขปัญหา และด าเนินการสังคมสงเคราะห์ใน
ด้านต่างๆ ที่ถูกต้อง และเหมาะสมตามหลักการสังคมสงเคราะห์
แก่ผู้ด้อยโอกาสทางสังคม หรือผู้มีปัญหาทางสังคมต่างๆ เช่น 
เด็ก วัยรุ่น คนชรา คนขอทาน โสเภณี ผู้ต้องขัง ผู้ป่วย คนพิการ
และทุพพลภาพ และประชาชนทั่วไปที่ไม่สามารถจะแก้ไข
ปัญหาของตัวเองและครอบครัว ผู้ประสบภัยพิบัติทางธรรมชาติ 
หรือผู้ตกทุกข์ได้ยากในกรณีต่างๆ อันจะมีผลกระทบกระเทือน
ต่อชุมชน และสังคมโดยส่วนรวม เพื่อให้ผู้รับการสงเคราะห์มี
คุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น และสามารถพึ่งตนเองในสังคมได้อย่างมี
ความสุข และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร 
ก าหนดไวใ้ห้ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ด้านการ             
ปฎิบัติการ ด้านการวางแผน ด้านการประสานงาน และด้าน 
การบริการ  
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 ค้นหาข้อเท็จจริง สัมภาษณ์ สอบประวัติ เยี่ยมบ้าน ติดตาม 
สืบเสาะหาข้อเท็จจริง รวมทั้งศึกษาชุมชน และประเมิน
สภาวะทางสังคมเบื้องต้นเพื่อวินิจฉัย ประกอบการพิจารณา 
ให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือ และให้บริการทางสังคมแก่
กลุ่มเป้าหมายในระดับบุคคล ครอบครัว กลุ่ม และชุมชน  
ให้บริการการปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ บ าบัด ฟื้นฟู 
ป้องกัน ปกป้อง คุ้มครอง และพัฒนากลุ่มเป้าหมาย เพื่อให้
สามารถช่วยเหลือตนเองและอยู่ในสังคมอย่างมีความสุขได้  
ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า ความรู้ การบริการ ความช่วยเหลือ 
การแก้ไขปัญหา และดาเนินการสังคมสงเคราะห์ในด้าน
ต่างๆ ที่ถูกต้อง   
2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการ
ท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด เสนอแนะข้อมูล 
แนวทาง และวิธีการต่างๆ ประกอบการวางแผนงานด้านการ
สังคมสงเคราะห์ เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการวางแผนงาน การ
ก าหนดแผนการ แนวทาง หลักเกณฑ์ หรือมาตรการต่างๆ 
ของหน่วยงาน  

 
 
 
 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
 3.) ด้านการประสานงาน  

ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง 
แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือ



ความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4.) ด้านการบริการ 
ให้ค าแนะน าและให้บริการทางวิชาการแก่บุคคล หน่วยงาน
และองค์กรต่างๆ เกี่ยวกับแนวทางในการด าเนินงานด้าน
สวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ เพื่อพัฒนาความรู้ 
เทคนิค ทักษะในการด าเนินงานและพัฒนาบริการด้าน
สวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ ให้บริการข้อมูล เอกสาร 
ต ารา สื่อ และคู่มือในรูปแบบต่าง ๆ เกี่ยวกับการสวัสดิการ
สังคมและสังคมสงเคราะห์แก่ครอบครัว กลุ่ม ชุมชน องค์กร 
หน่วยงานภาครัฐ เอกชน เครือข่าย ประชาชนทั่วไปและผู้ที่
สนใจ เพื่อสนับสนุนการเรียนรู้และเพื่อประโยชน์ในการ
จัดบริการทางสังคมและการให้ความช่วยเหลือแก่ลุ่มเป้าหมาย
อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

 

ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ต าแหน่ง จ านวนคน 
- - 

คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ สังคมศาสตร์
และพฤติกรรมศาสตร์ สังคมวิทยา รัฐศาสตร์ สังคมวิทยาและมานุษยวิทยา จิตวิทยา หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ สังคมศาสตร์
และพฤติกรรมศาสตร์ สังคมวิทยา รัฐศาสตร์ สังคมวิทยาและมานุษยวิทยา จิตวิทยา หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ สังคมศาสตร์
และพฤติกรรมศาสตร์ สังคมวิทยา รัฐศาสตร์ สังคมวิทยาและมานุษยวิทยา จิตวิทยา หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได  

 

 

ขอบเขตในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักสังคมสงเคราะห์ช านาญการ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักสังคมสงเคราะห์ ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้านสังคมสงเคราะห์ หรืองานอื่นที่
เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ป ีให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักสังคมสงเคราะห์ ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ป ีส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ



ส าหรับต าแหน่งนักสังคมสงเคราะห์ ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านสังคมสงเคราะห์ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักสังคมสงเคราะห์ช านาญการพิเศษ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักสังคมสงเคราะห์ ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงานด้านสังคมสงเคราะห์ หรืองานอื่นที่
เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านสังคมสงเคราะห์ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักสังคมสงเคราะห์เชี่ยวชาญ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักสังคมสงเคราะห์ ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และปฏิบัติงานด้านสังคมสงเคราะห์ หรืองาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านสังคมสงเคราะห์ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่
ก าหนดด้วย  
สมรรถนะหลัก 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
4. การบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็นทีม  
สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรูท้ี่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.2 ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.3 ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.4 ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้  
1.5 ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองค์กร  

1. การคิดวิเคราะห์  
2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  
3. การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์  
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  
5. ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ  
 



1.6 ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ  
1.7 ความรู้ทั่วไปเร่ืองชุมชน  
1.8 ความรู้เร่ืองการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
1.9 ความรู้เร่ืองสื่อสารสาธารณะ  
2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.3 ทักษะการประสานงาน  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (job description ) 

ชื่อต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน 
งาน/ฝ่าย/กอง กองสวัสดิการสังคม 
หน่วยงาน เทศบาลต าบลทับมา 
ผู้บังคับบัญชา  ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 
 



ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานด้าน
วิชาการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม 
การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล 
การปกครองท้องถิ่นและความเจริญด้านอ่ืน ๆ โดยเป็นผู้
ประสานงานระหว่างส่วนราชการและองค์การอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน 
และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก าหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ด้านการปฏิบัติการ ด้านการวางแผน 
ด้านการประสานงาน และด้านการบริการ 
1)  ด้านการปฏิบัติการ   
ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท าแผนงาน สนับสนุน
การรวมกลุ่มของประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหา
และพัฒนาศักยภาพของผู้นาชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่าย
องค์กรประชาชน ศึกษา วิเคราะห์ จัดทา และพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศชุมชน เพื่อ
ก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการ
พัฒนาในทุกระดับ  
2) ด้านการวางแผน  
วางแผนการทางานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างาน
ของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3) ด้านการประสานงาน  
ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4) ด้านการบริการ  
ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือ
บุคคลที่สนใจเพื่อให้มีความรู้และสามารถนาไปประยุกต์ใช้ให้เกิด
ประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล 
ข่าวสารเกี่ยวกับการดาเนินงานพัฒนาชุมชนเพื่อให้บริการแก่ 
ประชาชน ผู้นาชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชนและชุมชน  

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ต าแหน่ง จ านวนคน 
- - 

 



คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชาหรือทุกทางที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
รับรอง  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง  การพัฒนาชุมชน การบริหาร การ
ปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์ พัฒนาสังคม สหวิทยาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น สังคมวิทยา หรือในสาขาวิชาหรือทางที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง  การพัฒนาชุมชน การบริหาร การ
ปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์ พัฒนาสังคม สหวิทยาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น สังคมวิทยา หรือในสาขาวิชาหรือทางที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง  
 
ขอบเขตในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักพัฒนาชุมชนช านาญการ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน หรืองานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ป ีส าหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ป ีส าหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่
ก าหนดด้วย  
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักพัฒนาชุมชนช านาญการพิเศษ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน หรืองานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วน้อยกว่า 4 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนด
ด้วย  
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักพัฒนาชุมชนเชี่ยวชาญ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน หรือ
งานอื่นที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วน้อยกว่า 2 ป ีหรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลา 
สมรรถนะหลัก 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
4. การบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็นทีม  



สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

 

 

 

 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.2 ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.3 ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.4 ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้  
1.5 ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองค์กร  
1.6 ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ  
1.7 ความรู้ทั่วไปเร่ืองชุมชน  
1.8 ความรู้เร่ืองการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
1.9 ความรู้เร่ืองสื่อสารสาธารณะ  
2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.3 ทักษะการประสานงาน  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  
2.6 ทกัษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การคิดวิเคราะห์  
2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  
3. การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์  
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  
5. ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองวิชาการและแผนงาน 

เทศบาลต าบลทับมา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบก าหนดหน้าท่ีงาน (job description) 

ชื่อต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองวิชาการและแผนงาน (นักบริหารงานทั่วไป) 
งาน/ฝ่าย/กอง กองวิชาการและแผนงาน 
หน่วยงาน เทศบาลต าบลทับมา 
ผู้บังคับบัญชา  ปลัดเทศบาลต าบลทับมา 
 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหาร
ด้านงานบริหารทั่วไป งานเลขานุการ งานนโยบายและ
แผน ในฐานะหัวหนา้หน่วยงาน หัวหน้าหน่วยงานที่
เป็นกอง หัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองหรือหัวหน้า
หน่วยงาน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร
และควบคุมงานด้านการบริหารทั่วไปและงาน
เลขานุการ เช่น ติดต่อนัดหมาย จัดงาน รับรองและงาน
พิธีตา่งๆ เตรียมเร่ืองและเตรียมการส าหรับการประชุม 
จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง วิชาการ
และรายงานอ่ืนๆ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน 
ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อประกอบการ
ก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตาม
ประเมินผล การด าเนินงานตามแผน โครงการต่าง ๆ 
ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือ
ผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมี
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการ
บริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสาร
บรรณ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งาน
ทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบ
เรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินการบัญชี งาน
พัสด ุงานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบ
แผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และ
ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งงานราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ 

เป้าหมาย/ผลผลติ/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก าหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ด้านแผนงาน ด้านบริหารงาน ด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล และด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
1) ด้านแผนงาน  
 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้ง
เปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งาน
สนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์
และงานบัตรประจ าตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้
เป็นหนา้ที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติง านของ
หน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตาม
แผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคง
ของประเทศ  
2) ด้านบริหารงาน  
ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติ
งบประมาณเพิ่มเติม และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย 
เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ ศึกษา 
วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท า
นโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติ
งานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภา
องค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาต าบล รัฐบาล 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  

 



ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
 3) ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  

จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับ
ภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุ
เปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด ให้ค าปรึกษาแนะน า 
ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา
เพื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
4) ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้
สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายของส่วน
ราชการ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้
เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเปา้หมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ต าแหน่ง จ านวนคน 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
นักประชาสัมพันธ์ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

3 
2 
1 

 
คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวิชาหรือทุกทางที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง  
1.2 ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ การวางแผน การบริหาร 
การบริหารธุรกิจ วิจัย สถิต ิรัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
1.3 ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ การวางแผน ก ารบรหิาร 
การบริหารธุรกิจ วิจัย สถิต ิรัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

 

 

 



ขอบเขตในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะผู้อ านวยการส านัก (นักบริหารงานทั่วไป ระดับสูง)  
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1  
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึง ดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไป งานนโยบายและแผน งานทะเบียน
ราษฎร์ปละบัตรประจ าตัวประช าชน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ป ี 
2.1 ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัดหรือผู้อ านวยก ารกอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับกลาง) หรือที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต.เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือ  
2.2 ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า  8 ปี 
 

สมรรถนะหลัก 

 

 

 

 

 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 

1. การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง  
2. ความสามารถในการเป็นผู้น า  
3. ความสามารถในการพัฒนาคน  
4. การคิดเชิงกลยุทธ์  
สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
4. การบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็นทีม  
 
 

1. การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก  
2. การวางแผนและการจัดการ  
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน  
4. ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น  
5. สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น  
 
 



ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
1.1. ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.2. ความรู้เร่ืองการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
1.3. ความรู้เร่ืองการติดตามและประเมินผล  
1.4. ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองค์กร  
1.5. ความรู้เร่ืองการบริหารความเสี่ยง  
1.6. ความรู้เร่ืองการพัฒนาบุคลากร  
1.7. ความรู้เร่ืองสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นที่  
1.8. ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้  
1.9. ความรู้เร่ืองการท างบการเงินและงบประมาณ  
1.10. ความรู้เร่ืองการบริหารทรัพยากรบุคคล  
1.11. ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ  
2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.3 ทักษะการประสานงาน  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบก าหนดหน้าท่ีงาน (job description) 

ชื่อต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
งาน/ฝ่าย/กอง กองวิชาการและแผนงาน 
หน่วยงาน เทศบาลต าบลทับมา 
ผู้บังคับบัญชา  ผู้อ านวยการกองวิชาการและแผนงาน 
 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การวิเคราะห์นโยบายและแผน และงานวิจัยจราจร ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ เพื่อ
ประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ 
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการ
ต่างๆ และจัดท าเอกสารรายงานต่างๆ ทางด้าน
การจราจร ซึ่งอาจเป็นนโยบาย แผนงาน และโครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร การคมนาคม
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และโครงการระดับ
จังหวัด หรือระดับประเทศ แล้วแต่กรณี และปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก าหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ด้านการวางแผน ด้านการปฏิบัติการ 
ด้านการประสานงาน และด้านการบริการ 
1)  ด้านการวางแผน   
วางแผนการทางานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างาน
ของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด วางแผนและร่วมด าเนินการใน
คณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดในโครงการ
ของหน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์  
วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณฯ รายจ่าย
ประจ าปี  
2) ด้านการปฏิบัติการ  
รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม 
และสถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพื่อน ามาสรุปเสนอ
ประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น 
เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อ
วางแผนก าหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุ
ภารกิจที่ก าหนดไว้ วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ 
หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

 



 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
 3) ด้านการประสานงาน 

ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง  
แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือ
ความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4)  ด้านการบริการ 
รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับ
การจัดท าแผนงานโครงการ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา 
และชี้แจงเร่ืองต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนหรืองาน
การจราจร เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  จัดเก็บข้อมูลต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพื่อเป็น
ประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับ
ประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ต าแหน่ง จ านวนคน 
- - 

 
คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ การวางแผน วิจัยทาง
สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิต ิสังคมวิทยา ประชากรศาสตร์ คณิตศาสตร์และสถิติ สังคมศาสตร์และ
พฤติกรรมศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้
ได้  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ การวางแผน วิจัยทาง
สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิต ิสังคมวิทยา ประชากรศาสตร์ คณิตศาสตร์และสถิติ สังคมศาสตร์และ
พฤติกรรมศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้
ได้  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ การวางแผน วิจัยทาง
สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิต ิสังคมวิทยา ประชากรศาสตร์ คณิตศาสตร์และสถิติ สังคมศาสตร์และ
พฤติกรรมศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้
ได้  
 



ขอบเขตในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือ
งานวิจัยจราจร หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ป ีก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลด
เป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี 
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่
เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวิจัย
จราจร หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือ
งานวิจัยจราจร หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่าง
อ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือ
งานวิจัยจราจร หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนเชี่ยวชาญ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน
หรือด้านวิจัยจราจร หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ป ีหรือด ารงต าแหน่ง
อย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือ
ด้านวิจัยจราจร หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 

สมรรถนะหลัก 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
4. การบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็นทีม  
สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

1. การแก้ไขปัญหาและดาเนินการเชิงรุก  
2. การคิดวิเคราะห์  
3. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  
 



ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.2 ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.3 ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.4 ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้  
1.5 ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองค์กร  
1.6 ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ  
1.7 ความรู้เร่ืองการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
1.8 ความรู้เร่ืองการติดตามประเมินผล  
2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.3 ทักษะการประสานงาน  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบก าหนดหน้าท่ีงาน (job description) 

ชื่อต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ 
งาน/ฝ่าย/กอง งานบริการและเผยแพร่วิชาการ 
หน่วยงาน เทศบาลต าบลทับมา 
ผู้บังคับบัญชา  ผู้อ านวยการกองวิชาการและแผนงาน 
 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงาน
ประชาสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ส ารวจ รวบรวม รับฟังความคิดเห็นของประชาชน          
การเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและเอกสารความรู้ใน
ด้านต่างๆ เพื่อการด าเนินการประชาสัมพันธ์ การจัด
ปาฐกถา การจัดสัมมนา การจัดนิทรรศการ เพื่อเผยแพร่
ข่าวสารความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงานหรือ
ผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาลหรือนโยบายของ
รัฐบาล การเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติ เพื่อเป็นสื่อ
เชื่อมโยงระหว่างรัฐบาลกับประชาชน การควบคุม การ
ตรวจสอบ การด าเนินงานกระจายเสียง ทั้งทางสถานี
วิทยุกระจายเสียงและสถานีวิทยุโทรทัศน์ให้เป็นไปตาม
แผนงานและนโยบายการประชาสัมพันธ์หรือตาม
กฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

เป้าหมาย/ผลผลติ/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก าหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ด้านการปฏิบัติ ด้านการวางแผน  
ด้านการประสานงาน และด้านการบริการ 
1) ด้านการปฏิบัต ิ 
จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ทั้งในและต่างประเทศ               
โดยประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การด าเนินงาน
ประชาสัมพันธ์บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย จัดท าเอกสาร และผลิต
บทความ เพื่อการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ ร่วมจัดท าแผน
ประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การเผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
สามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ดี   
2) ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างาน
ของหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นหรือโครงการ  เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3) ด้านการประสานงาน  
ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้ง
ภายในและภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสนับสนุนให้
การท างานเป็นไปอย่างราบร่ืนและเสร็จทันเวลาที่ก าหนดไว้  
ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
 4) ด้านการประสานงาน  

ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงาน
ต่างๆ เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่
เกิดขึ้น แนะน าให้ค าปรึกษาด้านข้อมูลข่าวสารขององค์กรเพื่อให้
ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ 

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ต าแหน่ง จ านวนคน 
- - 

 
คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
๑. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางสื่อสารมวลชน วารสารศาสตร์ นิเทศ
ศาสตร์ ประชาสัมพันธ์ การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ บริหารธุรกิจ อักษรศาสตร์ สารสนเทศ การจัดการ การโฆษณา 
คอมพิวเตอร์ การท่องเที่ยว การโรงแรม ภาษาต่างประเทศ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต. ที่ ก.จ., ก.ท.
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ หรือ  
๒. ได้รับปริญญาโททุกสาขาวิชาหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางสื่อสารมวลชน วารสาร
ศาสตร์ นิเทศศาสตร์ ประชาสัมพันธ์ การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ บริหารธุรกิจ อักษรศาสตร์ สารสนเทศ การจัดการ             
การโฆษณา คอมพิวเตอร์ การท่องเที่ยว การโรงแรม ภาษาต่างประเทศ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต.
ก าหนด ที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ หรือ  
๓. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางสื่อสารมวลชน วารสารศาสตร์ นิเทศ
ศาสตร์ ประชาสัมพันธ์ การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ บริหารธุรกิจ อักษรศาสตร์ สารสนเทศ การจัดการ การโฆษณา 
คอมพิวเตอร์ การท่องเที่ยว การโรงแรม ภาษาต่างประเทศ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



ขอบเขตในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ช านาญการ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ป ีให้ลดเป็น 4 ปีส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง              
นักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ป ีส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ 
ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือต าแหน่งอย่างอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.เทียบเท่า โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์หรือ
งานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนด 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ช านาญการพิเศษ 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่า โดยจะต้อง
ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนด  
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์เชี่ยวชาญ 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่ง ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และปฏิบัติงาน ด้านประชาสัมพันธ์ หรืองานอื่นที่
เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนดมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต.
เทียบเท่า โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 

สมรรถนะหลัก 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
4. การบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็นทีม  
 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การคิดวิเคราะห์  
2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  
3. ความเข้าใจผู้อื่นและตอบสนองอย่างสร้างสรรค์  
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  
5. ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ  
 



ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.2 ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.3 ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.4 ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้  
1.5 ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองค์กร  
1.6 ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ  
1.7 ความรู้ทั่วไปเร่ืองชุมชน  
1.8 ความรู้เร่ืองการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์  
1.9 ความรู้เร่ืองสื่อสารสาธารณะ  
2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.3 ทักษะการประสานงาน  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบก าหนดหน้าท่ีงาน (job description) 

ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
งาน/ฝ่าย/กอง งานตรวจสอบภายใน 
หน่วยงาน เทศบาลต าบลทับมา 
ผู้บังคับบัญชา  ปลัดเทศบาลต าบลทับมา 
 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามล าดับความส าคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการก าหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานตรวจสอบ
ป้องกันการร่ัวไหลเสียหายในการใช้จ่ายเงินและ
ทรัพย์สินของทางราชการ การติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงานในฐานะที่เป็นเคร่ืองมือของผู้บริหาร  ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบการ
ด าเนินงานการบริหารจัดการการงบประมาณ การเงิน 

การบัญชี การพัสดุ ของหน่วยงานในสังกัดของส่วน
ราชการ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เพื่อให้ถูกต้องตามกฏหมายและระเบียบของทางราชการ 

ให้สอดคล้องกับแผนงาน โครงการ และนโยบายของ
ส่วนราชการ ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินความเสี่ยง 

การประเมินประสิทธิภาพระบบการควบคุมภายใน และ
เทคนิควิธีการตรวจสอบ เสนอแนะนโยบายและแนว
ทางการตรวจสอบ มาตรการการควบคุมภายใน และ
ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก าหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ด้านการปฏิบัติการ ด้านการวางแผน 
ด้านการประสานงาน และด้านการบริการ 
1) ด้านการปฏิบัติการ  
รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล  
ตัวเลข หลักฐานการท าสัญญา และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงิน 
การบัญชี เพื่อให้การตรวจสอบดาเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรง
กับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
บริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหาร
ด้านอ่ืน ๆ ของส่วนราชการ เพื่อดูแลให้การใช้งบประมาณและ
ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนด  
2) ด้านการวางแผน 
วางแผนการทางานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างาน
ของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การดาเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด ประชุมสัมมนา การจัดท างบประมาณ 
การเงิน เพื่อร่วมก าหนดนโยบายให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ  
3) ด้านการประสานงาน  
ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับหมอบหมาย ชี้แจงข้อมูลเหตุผลของระเบียบ 
ข้อบังคับ กฎหมายในการตรวจสอบและประชาสัมพันธ์ภายใน
องค์กร เพื่อให้ทราบถึงความส าคัญในการตรวจสอบองค์กรให้
หน่วยงานรับตรวจเข้าใจในการปฏิบัติงานของหน่วยงานตรวจสอบ
ภายใน 



 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
 4) ด้านการประสานงาน  

ฝึกอบรม ให้ค าปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่
หน่วยรับตรวจและเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และตอบข้อซักถาม
และชี้แจงเร่ืองต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ พร้อมทั้งช่วยแก้ปัญหา
ข้อขัดแย้งในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง 
เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องต้นแก่หน่วยงาน ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้
ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่
ตนรับผิดชอบในระดับต้น แก่หน่วยงาน เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์  

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ านวนและต าแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ต าแหน่ง จ านวนคน 
- - 

 
คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี พาณิชยศาสตร์ การจัดการ             
การคลัง บริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต า แหน่งนี้ได้  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี พาณิชยศาสตร์ การจัดการ            
การคลัง บริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี พาณิชยศาสตร์ การจัดการ            
การคลัง บริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
 
 

 

 



ขอบเขตในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต าแหน่ง   

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้านวิชาการตรวจสอบภายใน หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการตรวจสอบภายในหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงานด้านวิชาการตรวจสอบภายใน หรือ
งานอื่นที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ า
กว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการจรวจสอบภายใน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดด้วย  
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในเชี่ยวชาญ 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และปฏิบัติงานด้านวิชาการตรวจสอบภายใน 
หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ป ีหรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่
ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านวิชาการตรวจสอบภายใน หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 

 

สมรรถนะหลัก 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
4. การบริการเป็นเลิศ  
5. การท างานเป็นทีม  
 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

 

 

 

 

 

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



ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.2 ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.3 ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
1.4 ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้  
1.5 ความรู้เร่ืองระบบการจัดการองค์กร  
1.6 ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ  
1.7 ความรู้เร่ืองการทางบการเงินและงบประมาณ  
1.8 ความรู้เร่ืองระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  
1.9 ความรู้เร่ืองบัญชีและระบบบัญชี  
1.10 ความรู้เร่ืองจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ  
2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.3 ทักษะการประสานงาน  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
 


