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การกําหนดหนาท่ีงาน 

(job  description) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

อําเภอปกธงชัย  จังหวัดนครราชสีมา 

 

 
 

งานการเจาหนาท่ี 

สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
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สารบัญ 
 

สังกัด  และตําแหนง หนาท่ี 

     ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 3 

สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล 6 

     หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล 7 

     นักจัดการงานท่ัวไป 11 

     นักทรัพยากรบุคคล 14 

     นักวิเคราะหนโยบายและแผน 17 

     นิติกร 20 

     นักพัฒนาชุมชน 23 

     เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 26 

กองคลัง 29 

     ผูอํานวยการกองคลัง 30 

     นักวิชาการเงินและบัญช ี 33 

     นักวิชาการจัดเก็บรายได 36 

     เจาพนักงานพัสดุ 39 

     เจาพนักงานการเงินและบัญช ี 42 

กองชาง 45 

     ผูอํานวยการกองชาง 46 

     นายชางโยธา 49 

กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 52 

     ผูอํานวยการกองการศึกษา 53 

     นักวชิาการศึกษา 56 

     พนักงานครูชํานาญการ  (คศ. ๒) 59 

     พนักงานครูชํานาญการ  (คศ. ๒) 61 

     พนักงานครู  (คศ. ๑) 63 

กองสงเสริมการเกษตร 65 

     ผูอํานวยการกองสงเสริมการเกษตร 66 

     เจาพนักงานการเกษตร 69 
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ใบกําหนดหนาท่ีงาน  (job  description) 

ช่ือตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบล          สายงาน  บริหารงานทองถ่ิน 
เลขท่ีตําแหนง 30-2-00-1101-001 
งาน/ฝาย/กอง องคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
หนวยงาน องคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
ผูบังคับบัญชา นายกองคการบริหารสวนตําบลภหูลวง 
 
ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 
(แสดงถึงหนาท่ีและความรับผิดชอบตามลําดับความสําคัญท่ีไดมีการปฏิบัติจริง กรณีเปนหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของงานใหม  หรือไมเคยมีการกําหนดไวกอน  ใหผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณา) 

คางานหรือลักษณะงาน เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพตอองคกร 
     สายงานนี้ครอบคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงาน
ประจําขององคการบริหารสวนตําบลในฐานะปลัดองคการ
บริหารสวนตําบล  และรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล  
ซ่ึงมีลักษณะงานเก่ียวกับการปฏิบัติตามนโยบายของ
แผนงานท่ีสภาองคการบริหารสวนตําบลเปนผูกําหนดให
สอดคลองกับกฎหมาย  นโยบายของรัฐบาล  และ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ  ใหคําปรึกษา  
แ ล ะ เ ส น อ ค ว า ม เ ห็ น ต อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร   ห รื อ
คณะกรรมการท่ีเก่ียวของกับงานภายในหนาท่ีและความ
รับผิดชอบ  ปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบลและ
ลูกจางในองคการบริหารสวนตําบลนั้น ๆ  และการ
บริหารงานบุคคลของ  อบต. ท้ังหมด  รับผิดชอบงาน
ประจํา ท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบลท้ังหมด  
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการพิจารณา  ทําความเห็น  สรุป
รายงาน  เสนอแนะ  และดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาต
ตาง ๆ  ท่ีเปนอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล  
การจัดต้ัง  ยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขตองคการบริหารสวน
ตําบล  การปองกันและระงับอัคคีภัย  การพัฒนาสงเสริม
อาชีพ  การทะเบียน  การศึกษา  การเลือกตั้ง  งาน
เลขานุการสภาองคการบริหารสวนตําบลและปฏิบัติหนาท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักท่ีมีตอองคกร 
กําหนดไว ใหครอบคลุมตัวชี้ วั ดท้ั ง  4  ดาน  คือ  
ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  และคาใชจาย  
1) ดานปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผูมาขอรับบริการ  ใน  อบต. 
ภูหลวง  ท้ังเด็ก  เยาวชน  สตรี  ผูสูงอายุ  ผูพิการ  
ผูดอยโอกาส และหนวยงานภาครัฐและเอกชน 

2) ดานคุณภาพ  
ตอบสนองการใหบริการประชาชนผูมาขอรับ
บริการดวยความเปนมิตร มีน้ํ าใจ  ใส ใจการ
ใหบริการ ดุจเสมือนญาติมิตร  ยิ้มแยมแจมใส และ
เปนกันเอง 

3) ดานเวลา   
ใหบริการประชาชนไมกําหนดเวลา เพ่ือตอบสนอง
ความตองการในกรณีเรงดวน หรือเหตุการณ
ฉุกเฉิน  และทันตามกําหนดเวลา 

4) ดานคาใชจาย  
ใชทรัพยากรดวยความประหยัด  ตระหนักถึง
คุณคาการไดมาจากภาษีของประชาชน และ
ประเทศชาติ 

 
คุณสมบัติประจําตําแหนง  (Job  Specification) 

 วุฒิการศึกษา  (Educational  Background) 
ไดรับปริญญาตรหีรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางกฎหมาย  การปกครอง  
รัฐศาสตร  การบริหารรัฐกิจ  รัฐประศาสนศาสตร  หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี  ก.จ.  ก.ท.  ก.อบต.  กําหนดวาใช
เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
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ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แตงตั้ง   เล่ือนระดับ  เล่ือนตําแหนง   
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานทองถ่ิน  ระดับตน  ขอ  1 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว  ดังตอไปนี้ 

(1) ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล  (นักบริหารงานทองถ่ิน  ระดับสูง)  
หรือท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  2  ป 

(2) ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงปลัดองคการบริหารสวนตําบล  (นักบริหารงานทองถ่ิน  ระดับกลาง)  
หรือท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  เทียบมาแลวไมนอยกวา  4  ป 

 

ความกาวหนาในสายงานตําแหนงนี้ 

นักบริหารงานทองถ่ิน   ระดับตน        ตําแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน 
นักบริหารงานทองถ่ิน   ระดับกลาง     ตําแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน 
นักบริหารงานทองถ่ิน   ระดับสูง        ตําแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา  (Subordinate  Responsibilities) 
(แสดงจํานวนและตําแหนงของผูใตบังคับบัญชาโดยตรง) 

ตําแหนง จํานวนคน 
หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
ผูอํานวยการกองคลัง 
ผูอํานวยการกองชาง 
ผูอํานวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
ผูอํานวยการกองสงเสริมการเกษตร 

1 
1 
1 
1 
1 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 
1. ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

1.1 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ระดับ  2 

1.2 ความรูเรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร ระดับ  4 

1.3 ความรูเรื่องการติดตามและประเมินผล ระดับ  3 

1.4 ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร ระดับ  4 

1.5 ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง ระดับ  3 

1.6 ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล ระดับ  3 

1.7 ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี ระดับ  3 

1.8 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ  3 

1.9 ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน ระดับ  3 

1.10 ความรูเรื่องการจัดการความรู ระดับ  3 

1.11 ความรูเรื่องการทํางบการเงินและงบประมาณ ระดับ  2 

1.12 ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร ระดับ  3 

1.13 ความรูเรื่องการสื่อสารสาธารณะ ระดับ  3 
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2. ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

2.1 ทักษะการบริหารขอมูล ระดับ  2 

2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับ  2 

2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ  3 

2.4 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ  3 

2.5 ทักษะในการสื่อสาร  การนําเสนอ  และถายทอดความรู ระดับ  2 

2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ  2 

2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ  3 

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  ประกอบดวย  

3.1 สมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ  

3.1.1  การมุงผลสัมฤทธิ์ ระดับ  3 

3.1.2  การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม ระดับ  3 

3.1.3  ความเขาใจในองคกรและระบบงาน ระดับ  3 

3.1.4  การบริการเปนเลิศ ระดับ  3 

3.1.5  การทํางานเปนทีม ระดับ  3 

3.2 สมรรถนะประจําผูบริหาร  4  สมรรถนะ  

3.2.1  การเปนผูนําในการเปลี่ยนแปลง ระดับ  3 

3.2.2  ความสามารถในการเปนผูนํา ระดับ  3 

3.2.3  ความสามารถในการพัฒนาคน ระดับ  3 

3.2.4  การคิดเชิงกลยุทธ ระดับ  3 

3.3 สมรรถนะประจําสายงาน  

3.3.1  การกํากับติดตามอยางสมํ่าเสมอ ระดับ  3 

3.3.2  การแกไขปญหาอยางมืออาชีพ ระดับ  3 

3.3.3  สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน ระดับ  3 

 

ผูจัดทํา 
(Prepared  By) 

ผูอนุมัติ 
(Approached  By) 

ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged  By) 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 

 (นายสุนทร  ศิริภาค) 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ).................................................... 

 (นายมนตรี  กรก่ิง) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 

(นายสุพร  วงศณรัตน) 
นักบริหารงานทองถ่ิน  ระดับกลาง 

15  มกราคม  25๖3 
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สํานักปลัดองคการบรหิารสวนตําบลภูหลวง 

 

อําเภอปกธงชัย  จังหวัดนครราชสีมา 
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ใบกําหนดหนาท่ีงาน  (job  description) 

ช่ือตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล     สายงาน  บริหารงานท่ัวไป 
เลขท่ีตําแหนง 30-2-01-2101-001 
งาน/ฝาย/กอง สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
หนวยงาน องคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
ผูบังคับบัญชา ปลัดองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
 
ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 
(แสดงถึงหนาท่ีและความรับผิดชอบตามลําดับความสําคัญท่ีไดมีการปฏิบัติจริง กรณีเปนหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของงานใหม หรือไมเคยมีการกําหนดไวกอน ใหผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณา) 

คางานหรือลักษณะงาน เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพตอองคกร 
     สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ  ท่ีปฏิบัติงานดาน
งานบริหารท่ัวไป  งานเลขานุการ  งานนโยบายและแผน  
ในฐานหัวหนาหนวยงาน  หัวหนาหนวยงานท่ีเปนกอง  
หัวหนาหนวยงานเทียบเทากอง  หรือหัวหนาหนวยงาน  
ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารและ
ควบคุมงานดานการบริหารท่ัวไปและงานเลขานุการ  เชน  
ติดตอนัดหมาย  จัดงานรับรองและงานพิธีตาง ๆ  เตรียม
เรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม  จดบันทึกและ
เรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ  และรายงาน
อ่ืน ๆ  การศึกษา  วิ เคราะห   วิจัย  ประสานแผน  
ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะ  เพ่ือประกอบการ
กําหนดนโยบาย  จัดทําแผนหรือโครงการติดตาม
ประเมินผล  การดําเนินงานตามแผน  โครงการตาง ๆ  
ติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ  ท้ังในประเทศและ
ตางประเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุมหรือ
ผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ  หรือมี
ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ เ ก่ียวกับการควบคุม  และ
บริหารงานหลายดานดวยกัน  เชน  งานธุรการ  งาน  
สารบรรณ  งานบุคคล  งานนิติการ  งานประชาสัมพันธ  
งานทะเบียน  งานนโยบายและแผน  งานรักษาความสงบ
เรียบรอย  งานจัดระบบงาน  งานการเงินการบัญชี    
งานพัสดุ  งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร  งานระเบียบ
แบบแผน  งานรวบรวมขอมูลสถิติ  งานสัญญา  เปนตน    
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  รวมท้ังงานราชการท่ีมิได
กําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยเฉพาะ 
 

เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักท่ีมีตอองคกร 
กําหนดไว ใหครอบคลุมตัวชี้ วั ดท้ั ง  4  ดาน  คือ  
ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  และคาใชจาย  
1) ดานปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผูมาขอรับบริการ  ใน  อบต. 
ภูหลวง  ท้ังเด็ก  เยาวชน  สตรี  ผูสูงอายุ  ผูพิการ  
ผูดอยโอกาส และหนวยงานภาครัฐและเอกชน 

2) ดานคุณภาพ  
ตอบสนองการใหบริการประชาชนผูมาขอรับ
บริการดวยความเปนมิตร มีน้ํ าใจ  ใส ใจการ
ใหบริการ ดุจเสมือนญาติมิตร  ยิ้มแยมแจมใส และ
เปนกันเอง 

3) ดานเวลา   
ใหบริการประชาชนไมกําหนดเวลา เพ่ือตอบสนอง
ความตองการในกรณีเรงดวน หรือเหตุการณ
ฉุกเฉิน  และทันตามกําหนดเวลา 

4) ดานคาใชจาย  
ใชทรัพยากรดวยความประหยัด  ตระหนักถึง
คุณคาการไดมาจากภาษีของประชาชน และ
ประเทศชาติ 

 



๘ 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง  (Job  Specification) 
 วุฒิการศึกษา  (Educational  Background) 
ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  ในทุกสาขาวิชาหรือทุกทางอ่ืนท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  
และ  ก.อบต.  รับรอง 
 

ขอบเขต  และสมรรถนะในการสรรหา  แตงตั้ง   เล่ือนระดับ  เล่ือนตําแหนง   
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานท่ัวไป  ระดับตน  ขอ  1 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่ง  ดังตอไปนี้  โดยจะตองปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไป  งานนโยบายและแผน  งาน

ทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา  1  ป 
2.1 ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงหัวหนาสํานักปลัดหรือผูอํานวยการกอง  (นักบริหารงานท่ัวไป  

ระดับตน)  หรือท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  2  ป  หรือ 
2.2 ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาฝาย  (นักบริหารงานท่ัวไป  ระดับตน)  หรือท่ี  

ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  เทียบมาแลวไมนอยกวา  4  ป  กําหนดเวลา  4  ป  ใหลดเปน  3  ป  
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานท่ัวไป  ระดับตน  ขอ  1.2  และขอ  1.3 

2.3 ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  หรือท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  เทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา  6  ป 

 

ความกาวหนาในสายงานตําแหนงนี้ 

นักบริหารงานท่ัวไป   ระดับตน        ตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน 
นักบริหารงานท่ัวไป   ระดับกลาง     ตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน 
นักบริหารงานท่ัวไป   ระดับสูง        ตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน 
 
ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา  (Subordinate  Responsibilities) 
(แสดงจํานวนและตําแหนงของผูใตบังคับบัญชาโดยตรง) 

ตําแหนง จํานวนคน 
นักจัดการงานท่ัวไป 
นักทรัพยากรบุคคล 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
นิติกร 
นักพัฒนาชุมชน 
เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ผูชวยนักพัฒนาชุมชน  (พ.ก.) 
พนักงานขับรถยนต  (พ.ท.) 
คนงานท่ัวไป  (พ.ท.) 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
2 
2 
1 

 

 

 

 



๙ 

 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 
1. ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

1.1 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ระดับ  2 

1.2 ความรูเรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร ระดับ  2 

1.3 ความรูเรื่องการติดตามและประเมินผล ระดับ  2 

1.4 ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร ระดับ  3 

1.5 ความรูเรื่องการบริหารความเสี่ยง ระดับ  2 

1.6 ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร ระดับ  2 

1.7 ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี ระดับ  2 

1.8 ความรูเรื่องการจัดการความรู ระดับ  2 

1.9 ความรูเรือ่งการทํางบการเงินและงบประมาณ ระดับ  1 

1.10 ความรูเรื่อการบริหารทรัพยากรบุคคล ระดับ  2 

1.11 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ  2 

2. ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

2.1 ทักษะการบริหารขอมูล ระดับ  1 

2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับ  1 

2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ  2 

2.4 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ  2 

2.5 ทักษะในการสื่อสาร  การนําเสนอ  และถายทอดความรู ระดับ  1 

2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ  1 

2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ  2 

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  ประกอบดวย  

3.1 สมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ  

3.1.1  การมุงผลสัมฤทธิ์ ระดับ  1 

3.1.2  การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม ระดับ  1 

3.1.3  ความเขาใจในองคกรและระบบงาน ระดับ  1 

3.1.4  การบริการเปนเลิศ ระดับ  1 

3.1.5  การทํางานเปนทีม ระดับ  1 

3.2 สมรรถนะประจําผูบริหาร  4  สมรรถนะ  

3.2.1  การเปนผูนําในการเปลี่ยนแปลง ระดับ  1 

3.2.2  ความสามารถในการเปนผูนํา ระดับ  1 

3.2.3  ความสามารถในการพัฒนาคน ระดับ  1 

3.2.4  การคิดเชิงกลยุทธ ระดับ  1 

 

 



๑๐ 

 

3.3 สมรรถนะประจําสายงาน  

3.3.1  การแกไขปญหาและดําเนินการเชิงรุก ระดับ  2 

3.3.2  การวางแผนและการจัดการ ระดับ  2 

3.3.3  การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน ระดับ  2 

3.3.4  ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถ่ิน ระดับ  2 

3.3.5  สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน ระดับ  2 

 

ผูจัดทํา 
(Prepared  By) 

ผูอนุมัติ 
(Approached  By) 

ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged  By) 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 

 (นายสุนทร  ศิริภาค) 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ).................................................... 

 (นายมนตรี  กรก่ิง) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 

(นางสาวจิราพร  มันกระโทก) 
นักบริหารงานท่ัวไป  ระดับตน 

15  มกราคม  25๖3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 

 

ใบกําหนดหนาท่ีงาน  (job  description) 

ช่ือตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป          สายงาน  เลขานุการและจัดการงานท่ัวไป 
เลขท่ีตําแหนง 20-3-01-3101-001 
งาน/ฝาย/กอง สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
หนวยงาน องคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
ผูบังคับบัญชา หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
 
ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 
(แสดงถึงหนาท่ีและความรับผิดชอบตามลําดับความสําคัญท่ีไดมีการปฏิบัติจริง กรณีเปนหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของงานใหม หรือไมเคยมีการกําหนดไวกอน ใหผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณา) 

คางานหรือลักษณะงาน เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพตอองคกร 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ  ท่ีปฏิบัติงาน

บริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหารราชการ

ท่ัวไป  ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่ง

โดยไมจํากัดขอบเขตหนาท่ี  เชน  การศึกษา  วิเคราะห

เก่ียวกับขอมูล  สถิติ  การรายงาน  ชวยวางแผนและ

ติดตามงาน  การติดตอนัดหมาย  จัดงานรับรองและงาน

พิธีตาง ๆ  เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม  

จดบันทึก  และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ  

และรายงานอ่ืน ๆ  ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคล

ตาง ๆ  ท้ังในประเทศและตางประเทศ  ติดตามผลการ

ปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุม  และบริหารงานหลายดาน

ดวยกัน  เชน  งานสารบรรณ  งานบริหารทรัพยากร

บุคคล  งานจัดระบบงาน  งานบริหารงบประมาณ  งาน

การเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานบริหารอาคาร  สถานท่ี  

งานเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมขอมูล

สถิติ   งานสัญญา  เปนตน  และปฏิบัติหนา ท่ี อ่ืน ท่ี

เก่ียวของ   

เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักท่ีมีตอองคกร 
กําหนดไว ใหครอบคลุมตัวชี้ วั ดท้ั ง  4  ดาน  คือ  
ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  และคาใชจาย  
1) ดานปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผูมาขอรับบริการ  ใน  อบต. 
ภูหลวง  ท้ังเด็ก  เยาวชน  สตรี  ผูสูงอายุ  ผูพิการ  
ผูดอยโอกาส และหนวยงานภาครัฐและเอกชน 

2) ดานคุณภาพ  
ตอบสนองการใหบริการประชาชนผูมาขอรับ
บริการดวยความเปนมิตร มีน้ํ าใจ  ใส ใจการ
ใหบริการ ดุจเสมือนญาติมิตร  ยิ้มแยมแจมใส และ
เปนกันเอง 

3) ดานเวลา   
ใหบริการประชาชนไมกําหนดเวลา เพ่ือตอบสนอง
ความตองการในกรณีเรงดวน หรือเหตุการณ
ฉุกเฉิน  และทันตามกําหนดเวลา 

4) ดานคาใชจาย  
ใชทรัพยากรดวยความประหยัด  ตระหนักถึง
คุณคาการไดมาจากภาษีของประชาชน และ
ประเทศชาต ิ

 
ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา  (Subordinate  Responsibilities) 
(แสดงจํานวนและตําแหนงของผูใตบังคับบัญชาโดยตรง) 

ตําแหนง จํานวนคน 
- - 

 

 



๑๒ 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง  (Job  Specification) 
 วุฒิการศึกษา  (Educational  Background) 
ไดรับปริญญาตรี  หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต. รับรอง 

ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แตงตั้ง   เล่ือนระดับ  เล่ือนตําแหนง   
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  นักจัดการงานท่ัวไป  ระดับปฏิบัติการ  และ 

๒. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ  และปฏิบัติงานดานบริหารจัดการ

ภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  

กําหนด  มาแลวไมนอยกวา  ๔  ป  หรือดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  

ก.อบต.  กําหนด  โดยจะตองปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป  หรือ

งานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามระยะเวลาท่ีกําหนดดวย 

ความกาวหนาในสายงานตําแหนงนี้ 

นักจัดการงานท่ัวไป   ระดับปฏิบัติการ           ตําแหนงประเภทวิชาการ 
นักจัดการงานท่ัวไป  ระดับชํานาญการ           ตําแหนงประเภทวิชาการ 
นักจัดการงานท่ัวไป  ระดับชํานาญการพิเศษ    ตําแหนงประเภทวิชาการ 
นักจัดการงานท่ัวไป  ระดับเชี่ยวชาญ             ตําแหนงประเภทวิชาการ 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 
1. ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

1.1 ความรูท่ีจําเปนในงาน  (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ  2 

1.2 ความรูเรื่องกฎหมาย  (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ  2 

1.3 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ระดับ  2 

1.4 ความรูเรื่องการจัดการความรู ระดับ  2 

1.5 ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร ระดับ  2 

1.6 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ  3 

1.7 ความรูเรื่องการจัดซ้ือจัดจางและกฎระเบียบพัสดุ ระดับ  2 

1.8 ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล ระดับ  2 

2. ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

2.1 ทักษะการบริหารขอมูล ระดับ  2 

2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับ  2 

2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ  2 

2.4 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ  2 

2.5 ทักษะในการสื่อสาร  การนําเสนอ  และถายทอดความรู ระดับ  2 

2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ  2 

2.8 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ  2 

 



๑๓ 

 

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  ประกอบดวย  

3.1 สมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ  

3.1.1  การมุงผลสัมฤทธิ์ ระดับ  3 

3.1.2  การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม ระดับ  2 

3.1.3  ความเขาใจในองคกรและระบบงาน ระดับ  2 

3.1.4  การบริการเปนเลิศ ระดับ  2 

3.1.5  การทํางานเปนทีม ระดับ  2 

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  

3.2.1  การแกไขปญหาและดําเนินการเชิงรุก ระดับ  2 

3.2.2  การคิดวิเคราะห ระดับ  2 

3.2.3  การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ  2 

3.2.4  ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ  2 

 

ผูจัดทํา 
(Prepared  By) 

ผูอนุมัติ 
(Approached  By) 

ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged  By) 

 
 
(ลงชื่อ)............................................ 

 (นายสุนทร  ศิริภาค) 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)............................................ 

 (นายมนตรี  กรก่ิง) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 

(นางกุสุมา  บุญเฮา) 
นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๔ 

 

ใบกําหนดหนาท่ีงาน  (job  description) 

ช่ือตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล                 สายงาน  การเจาหนาท่ี 
เลขท่ีตําแหนง 20-3-01-3102-001 
งาน/ฝาย/กอง สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
หนวยงาน องคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
ผูบังคับบัญชา หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
 
ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 
(แสดงถึงหนาท่ีและความรับผิดชอบตามลําดับความสําคัญท่ีไดมีการปฏิบัติจริง กรณีเปนหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของงานใหม หรือไมเคยมีการกําหนดไวกอน ใหผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณา) 

คางานหรือลักษณะงาน เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพตอองคกร 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ  ท่ีปฏิบัติงาน

เก่ียวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน  ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบั ติ เ ก่ียวกับการ

วิเคราะห  การวางแผนทรัพยากรบุคคล  การสรรหา   

การบรรจุบุคคลเขารับราชการ  และการแตงตั้ง  การ

ดําเนินการเก่ียวกับตําแหนงและอัตราเงินเดือน  การ

ควบคุมและสงเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ  

การฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร  การเสริมสรางแรงจูงใจ

ในการปฏิบัติงาน  จัดทําทะเบียนประวัติการรับราชการ  

การดําเนินการเก่ียวกับการออกจากราชการ  เปนตน  

และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ   

เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักท่ีมีตอองคกร 
กําหนดไว ใหครอบคลุมตัวชี้ วั ดท้ั ง  4  ดาน  คือ  
ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  และคาใชจาย  
1) ดานปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผูมาขอรับบริการ  ใน  อบต. 
ภูหลวง  ท้ังเด็ก  เยาวชน  สตรี  ผูสูงอายุ  ผูพิการ  
ผูดอยโอกาส และหนวยงานภาครัฐและเอกชน 

2) ดานคุณภาพ  
ตอบสนองการใหบริการประชาชนผูมาขอรับ
บริการดวยความเปนมิตร มีน้ํ าใจ  ใส ใจการ
ใหบริการ ดุจเสมือนญาติมิตร  ยิ้มแยมแจมใส และ
เปนกันเอง 

3) ดานเวลา   
ใหบริการประชาชนไมกําหนดเวลา เพ่ือตอบสนอง
ความตองการในกรณีเรงดวน หรือเหตุการณ
ฉุกเฉิน  และทันตามกําหนดเวลา 

4) ดานคาใชจาย  
ใชทรัพยากรดวยความประหยัด  ตระหนักถึง
คุณคาการไดมาจากภาษีของประชาชน และ
ประเทศชาต ิ

 
ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา  (Subordinate  Responsibilities) 
(แสดงจํานวนและตําแหนงของผูใตบังคับบัญชาโดยตรง) 

ตําแหนง จํานวนคน 
- - 

 

 



๑๕ 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง  (Job  Specification) 
 วุฒิการศึกษา  (Educational  Background) 
ไดรับปริญญาตรี  หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางการปกครอง  การบริหาร   
รัฐประศาสนศาสตร  กฎหมาย  บริหารธุรกิจ  บริหารรัฐกิจ  รัฐศาสตร  การบริหารทรัพยากรบุคคล  หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แตงตั้ง   เล่ือนระดับ  เล่ือนตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคล  ระดับปฏิบัติการ  และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ  และปฏิบัติงานดานทรัพยากรบุคคล  

หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนด  มาแลวไมนอยกวา  ๔  ป  หรือดํารง
ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนด  โดยจะตองปฏิบัติงานดาน
ทรัพยากรบุคคล  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามระยะเวลาท่ีกําหนดดวย 

ความกาวหนาในสายงานตําแหนงนี้ 

นักทรัพยากรบุคคล   ระดับปฏิบัติการ           ตําแหนงประเภทวิชาการ 
นักทรัพยากรบุคคล   ระดับชํานาญการ           ตําแหนงประเภทวิชาการ 
นักทรัพยากรบุคคล   ระดับชํานาญการพิเศษ    ตําแหนงประเภทวิชาการ 
นักทรัพยากรบุคคล   ระดับเชี่ยวชาญ             ตําแหนงประเภทวิชาการ 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 
1. ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

1.1 ความรูท่ีจําเปนในงาน  (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ  2 

1.2 ความรูเรื่องกฎหมาย  (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ  2 

1.3 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ระดับ  2 

1.4 ความรูเรื่องการจัดการความรู ระดับ  2 

1.5 ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร ระดับ  2 

1.6 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ  2 

1.7 ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล ระดับ  3 

1.8 ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร ระดับ  3 

2. ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

2.1 ทักษะการบริหารขอมูล ระดับ  2 

2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับ  2 

2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ  2 

2.4 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ  2 

2.5 ทักษะในการสื่อสาร  การนําเสนอ  และถายทอดความรู ระดับ  2 

2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ  2 

2.8 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ  2 

 



๑๖ 

 

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  ประกอบดวย  

3.1 สมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ  

3.1.1  การมุงผลสัมฤทธิ์ ระดับ  3 

3.1.2  การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม ระดับ  2 

3.1.3  ความเขาใจในองคกรและระบบงาน ระดับ  2 

3.1.4  การบริการเปนเลิศ ระดับ  2 

3.1.5  การทํางานเปนทีม ระดับ  2 

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  

3.2.1  การแกไขปญหาและดําเนินการเชิงรุก ระดับ  2 

3.2.2  การคิดวิเคราะห ระดับ  2 

3.2.3  การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ  2 

3.2.4  ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ  2 

 

ผูจัดทํา 
(Prepared  By) 

ผูอนุมัติ 
(Approached  By) 

ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged  By) 

 
 
(ลงชื่อ)............................................ 

 (นายสุนทร  ศิริภาค) 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)............................................ 

 (นายมนตรี  กรก่ิง) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 

(นายสุนทร  ศิริภาค) 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 

 

ใบกําหนดหนาท่ีงาน  (job  description) 

ช่ือตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน          สายงาน  วิเคราะหนโยบายและแผน 
เลขท่ีตําแหนง 20-3-01-3103-001 
งาน/ฝาย/กอง สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
หนวยงาน องคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
ผูบังคับบัญชา หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
 
ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 
(แสดงถึงหนาท่ีและความรับผิดชอบตามลําดับความสําคัญท่ีไดมีการปฏิบัติจริง กรณีเปนหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของงานใหม หรือไมเคยมีการกําหนดไวกอน ใหผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณา) 

คางานหรือลักษณะงาน เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพตอองคกร 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ  ท่ีปฏิบัติงาน

เก่ียวกับการวิเคราะหนโยบายและแผน  และงานวิจัย

จราจร  ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ เ ก่ียวกับการศึกษา  

วิเคราะห  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณา  

เสนอแนะ  เพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย  จัดทําแผน

หรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผน

และโครงการตาง ๆ  และจัดทําเอกสารรายงานตาง ๆ  

ทางดานจราจร  ซ่ึงอาจเปนนโยบาย  แผนงาน  และ

โครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร  

การคมนาคมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และ

โครงการระดับจังหวัด  หรือระดับประเทศ  แลวแตกรณี  

และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ   

เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักท่ีมีตอองคกร 
กําหนดไว ใหครอบคลุมตัวชี้ วั ดท้ั ง  4  ดาน  คือ  
ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  และคาใชจาย  
1) ดานปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผูมาขอรับบริการ  ใน  อบต. 
ภูหลวง  ท้ังเด็ก  เยาวชน  สตรี  ผูสูงอายุ  ผูพิการ  
ผูดอยโอกาส และหนวยงานภาครัฐและเอกชน 

2) ดานคุณภาพ  
ตอบสนองการใหบริการประชาชนผูมาขอรับ
บริการดวยความเปนมิตร มีน้ํ าใจ  ใส ใจการ
ใหบริการ ดุจเสมือนญาติมิตร  ยิ้มแยมแจมใส และ
เปนกันเอง 

3) ดานเวลา   
ใหบริการประชาชนไมกําหนดเวลา เพ่ือตอบสนอง
ความตองการในกรณีเรงดวน หรือเหตุการณ
ฉุกเฉิน  และทันตามกําหนดเวลา 

4) ดานคาใชจาย  
ใชทรัพยากรดวยความประหยัด  ตระหนักถึง
คุณคาการไดมาจากภาษีของประชาชน และ
ประเทศชาต ิ

 
ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา  (Subordinate  Responsibilities) 
(แสดงจํานวนและตําแหนงของผูใตบังคับบัญชาโดยตรง) 

ตําแหนง จํานวนคน 
- - 

 

 



๑๘ 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง  (Job  Specification) 
 วุฒิการศึกษา  (Educational  Background) 
ไดรับปริญญาตรี  หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร  การวางแผน  
วิจัยทางสังคมศาสตร  รัฐศาสตร  เศรษฐศาสตร  บริหาร  สถิติ  สังคมวิทยา  ประชากรศาสตร  คณิตศาสตรและ
สถิติ  สังคมศาสตรและพฤติกรรมศาสตร  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แตงตั้ง   เล่ือนระดับ  เล่ือนตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผน  ระดับปฏิบัติการ  และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ  และปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบาย

และแผนหรืองานวิจัยจราจร  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนด  มาแลว     
ไมนอยกวา  ๔  ป  หรือดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  
กําหนด  โดยจะตองปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานวิจัยจราจร  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  
ตามระยะเวลาท่ีกําหนดดวย 

ความกาวหนาในสายงานตําแหนงนี้ 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน    ระดับปฏิบัติการ            ตําแหนงประเภทวิชาการ 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน    ระดับชํานาญการ           ตําแหนงประเภทวิชาการ 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน    ระดับชํานาญการพิเศษ    ตําแหนงประเภทวิชาการ 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน    ระดับเชี่ยวชาญ             ตําแหนงประเภทวิชาการ 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 
1. ความรูที่จําเปนประจาํสายงาน  ประกอบดวย  

1.1 ความรูที่จําเปนในงาน  (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ  2 

1.2 ความรูเร่ืองกฎหมาย  (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ  2 

1.3 ความรูเร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ระดับ  2 

1.4 ความรูเร่ืองการจัดการความรู ระดับ  2 

1.5 ความรูเร่ืองระบบการจัดการองคกร ระดับ  2 

1.6 ความรูเร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ  2 

1.7 ความรูเร่ืองการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยทุธศาสตร ระดับ  3 

1.8 ความรูเร่ืองการติดตามประเมินผล ระดับ  3 

2. ทักษะที่จําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

2.1 ทักษะการบริหารขอมูล ระดับ  2 

2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับ  2 

2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ  2 

2.4 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ  2 

2.5 ทักษะในการสื่อสาร  การนําเสนอ  และถายทอดความรู ระดับ  2 

2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ  2 

2.8 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ  2 



๑๙ 

 

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  ประกอบดวย  

3.1 สมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ  

3.1.1  การมุงผลสัมฤทธิ์ ระดับ  3 

3.1.2  การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม ระดับ  2 

3.1.3  ความเขาใจในองคกรและระบบงาน ระดับ  2 

3.1.4  การบริการเปนเลิศ ระดับ  2 

3.1.5  การทํางานเปนทีม ระดับ  2 

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  

3.2.1  การแกไขปญหาและดําเนินการเชิงรุก ระดับ  2 

3.2.2  การคิดวิเคราะห ระดับ  2 

3.2.3  การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ  2 

3.2.4  ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ  2 

 

ผูจัดทํา 
(Prepared  By) 

ผูอนุมัติ 
(Approached  By) 

ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged  By) 

 
 
(ลงชื่อ)............................................ 

 (นายสุนทร  ศิริภาค) 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)............................................ 

 (นายมนตรี  กรก่ิง) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 
(นางสาวศิริลักษณ  กับกระโทก) 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน

ชํานาญการ 
15  มกราคม  25๖3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๐ 

 

ใบกําหนดหนาท่ีงาน  (job  description) 

ช่ือตําแหนง นิติกร                                  สายงาน  นิติการ 
เลขท่ีตําแหนง 20-3-01-3105-001 
งาน/ฝาย/กอง สํานกัปลัดองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
หนวยงาน องคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
ผูบังคับบัญชา หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
 
ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 
(แสดงถึงหนาท่ีและความรับผิดชอบตามลําดับความสําคัญท่ีไดมีการปฏิบัติจริง กรณีเปนหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของงานใหม หรือไมเคยมีการกําหนดไวกอน ใหผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณา) 

คางานหรือลักษณะงาน เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพตอองคกร 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ  ท่ีปฏิบัติงานทาง

กฎหมาย  ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการพิจารณา  

วินิจฉัยปญหากฎหมาย  ราง  และพิจารณาตรวจราง

ขอบัญญัติ  กฎ  ระเบียบ  และขอบังคับท่ีเ ก่ียวของ  

จัดทํานิติกรรม  รวบรวมขอเท็จจริง  และพยานหลักฐาน

เพ่ือดําเนินการทางคดี  การสอบสวน  ตรวจพิจารณา

ดําเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงาน  อบต.  และการรอง

ทุกขหรืออุทธรณ  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  ซ่ึง

ตําแหนงตาง ๆ  เหลานี้ มีลักษณะท่ีจําเปนตองใชผู มี

ความรูความชํานาญในวิชาการทางกฎหมาย 

 
 

เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักท่ีมีตอองคกร 
กําหนดไว ใหครอบคลุมตัวชี้ วั ดท้ั ง  4  ดาน  คือ  
ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  และคาใชจาย  
1) ดานปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผูมาขอรับบริการ  ใน  อบต. 
ภูหลวง  ท้ังเด็ก  เยาวชน  สตรี  ผูสูงอายุ  ผูพิการ  
ผูดอยโอกาส และหนวยงานภาครัฐและเอกชน 

2) ดานคุณภาพ  
ตอบสนองการใหบริการประชาชนผูมาขอรับ
บริการดวยความเปนมิตร มีน้ํ าใจ  ใส ใจการ
ใหบริการ ดุจเสมือนญาติมิตร  ยิ้มแยมแจมใส และ
เปนกันเอง 

3) ดานเวลา   
ใหบริการประชาชนไมกําหนดเวลา เพ่ือตอบสนอง
ความตองการในกรณีเรงดวน หรือเหตุการณ
ฉุกเฉิน  และทันตามกําหนดเวลา 

4) ดานคาใชจาย  
ใชทรัพยากรดวยความประหยัด  ตระหนักถึง
คุณคาการไดมาจากภาษีของประชาชน และ
ประเทศชาต ิ

 
ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา  (Subordinate  Responsibilities) 
(แสดงจํานวนและตําแหนงของผูใตบังคับบัญชาโดยตรง) 

ตําแหนง จํานวนคน 
- - 

 

 
 



๒๑ 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง  (Job  Specification) 
 วุฒิการศึกษา  (Educational  Background) 
ไดรับปริญญาตรี  หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางนิติศาสตร  กฎหมาย  หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได   
 
ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แตงตั้ง   เล่ือนระดับ  เล่ือนตําแหนง   
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  นิติกร  ระดับปฏิบัติการ  และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ  และปฏิบัติงานดานนิติการ  หรืองาน

อ่ืนท่ีเก่ียวของ  ตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนด  มาแลวไมนอยกวา  ๔  ป  หรือดํารงตําแหนง
อยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนด  โดยจะตองปฏิบัติงานดานนิติการ  
หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามระยะเวลาท่ีกําหนดดวย 

 

ความกาวหนาในสายงานตําแหนงนี้ 

นิติกร   ระดับปฏิบัติการ           ตําแหนงประเภทวิชาการ 
นิติกร  ระดับชํานาญการ           ตําแหนงประเภทวิชาการ 
นิติกร  ระดับชํานาญการพิเศษ    ตําแหนงประเภทวิชาการ 
นิติกร  ระดับเชี่ยวชาญ             ตําแหนงประเภทวิชาการ 
 
คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

 1. ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

1.1 ความรูท่ีจําเปนในงาน  (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ  3 

1.2 ความรูเรื่องกฎหมาย  (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ  4 

1.3 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ระดับ  2 

1.4 ความรูเรื่องการจัดการความรู ระดับ  3 

1.5 ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร ระดับ  2 

1.6 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ  2 

2. ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

2.1 ทักษะการบริหารขอมูล ระดับ  4 

2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับ  3 

2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ  3 

2.4 ทักษะการสืบสวน ระดับ  4 

2.5 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ  3 

2.6 ทักษะในการสื่อสาร  การนําเสนอ  และถายทอดความรู ระดับ  3 

2.7 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ  3 

2.8 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ  3 

 

 



๒๒ 

 

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  ประกอบดวย  

3.1 สมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ  

3.1.1  การมุงผลสัมฤทธิ์ ระดับ  4 

3.1.2  การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม ระดับ  4 

3.1.3  ความเขาใจในองคกรและระบบงาน ระดับ  3 

3.1.4  การบริการเปนเลิศ ระดับ  3 

3.1.5  การทํางานเปนทีม ระดับ  3 

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  

3.2.1  การยึดม่ันในหลกัเกณฑ ระดับ  4 

3.2.2  การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ  3 

3.2.3  ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ  4 

 

ผูจัดทํา 
(Prepared  By) 

ผูอนุมัติ 
(Approached  By) 

ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged  By) 

 
 
(ลงชื่อ)............................................ 

 (นายสุนทร  ศิริภาค) 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)............................................ 

 (นายมนตรี  กรก่ิง) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 

(นางสาวพรพรรณ  แสงมณี) 
นิติกรชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๓ 

 

ใบกําหนดหนาท่ีงาน  (job  description) 

ช่ือตําแหนง นักพัฒนาชุมชน                     สายงาน  พัฒนาชุมชน 
เลขท่ีตําแหนง 20-3-01-3802-001 
งาน/ฝาย/กอง สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
หนวยงาน องคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
ผูบังคับบัญชา หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
 
ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 
(แสดงถึงหนาท่ีและความรับผิดชอบตามลําดับความสําคัญท่ีไดมีการปฏิบัติจริง กรณีเปนหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของงานใหม หรอืไมเคยมีการกําหนดไวกอน ใหผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณา) 

คางานหรือลักษณะงาน เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพตอองคกร 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ  ท่ีปฏิบัติงาน

เ ก่ียว กับการพัฒนาชุมชน  ด านเศรษฐกิจ  สั งคม  

วัฒนธรรม  การศึกษา  และสันทนาการ  การอนามัยและ

สุขาภบิาล  การปกครองทองถ่ินและความเจริญดานอ่ืน ๆ  

โดยเปนผูประสานงานระหวางสวนราชการและองคกร 

อ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของ  เพ่ือชวยเหลือประชาชนในทองถ่ิน  

ทุกดาน  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ   

เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักท่ีมีตอองคกร 
กําหนดไว ใหครอบคลุมตัวชี้ วั ดท้ั ง  4  ดาน  คือ  
ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  และคาใชจาย  
1) ดานปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผูมาขอรับบริการ  ใน  อบต. 
ภูหลวง  ท้ังเด็ก  เยาวชน  สตรี  ผูสูงอายุ  ผูพิการ  
ผูดอยโอกาส และหนวยงานภาครัฐและเอกชน 

2) ดานคุณภาพ  
ตอบสนองการใหบริการประชาชนผูมาขอรับ
บริการดวยความเปนมิตร มีน้ํ าใจ  ใส ใจการ
ใหบริการ ดุจเสมือนญาติมิตร  ยิ้มแยมแจมใส และ
เปนกันเอง 

3) ดานเวลา   
ใหบริการประชาชนไมกําหนดเวลา เพ่ือตอบสนอง
ความตองการในกรณีเรงดวน หรือเหตุการณ
ฉุกเฉิน  และทันตามกําหนดเวลา 

4) ดานคาใชจาย  
ใชทรัพยากรดวยความประหยัด  ตระหนักถึง
คุณคาการไดมาจากภาษีของประชาชน และ
ประเทศชาต ิ

 
ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา  (Subordinate  Responsibilities) 
(แสดงจํานวนและตําแหนงของผูใตบังคับบัญชาโดยตรง) 

ตําแหนง จํานวนคน 
ผูชวยนักพัฒนาชุมชน  (พ.ก.) 2 

 

 



๒๔ 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง  (Job  Specification) 
 วุฒิการศึกษา  (Educational  Background) 
ไดรับปริญญาตรี  หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชาหรือทุกทางท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  
ก.อบต.  รับรอง 

ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แตงตั้ง   เล่ือนระดับ  เล่ือนตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน  ระดับปฏิบัติการ  และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ  และปฏิบัติงานดานวิชาการพัฒนา

ชุมชน  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนด  มาแลวไมนอยกวา  ๔  ป  หรือ
ดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนด  โดยจะตอง
ปฏิบัติงานดานวิชาการพัฒนาชุมชน  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามระยะเวลาท่ีกําหนดดวย 

ความกาวหนาในสายงานตําแหนงนี้ 

นักพัฒนาชุมชน   ระดับปฏิบัติการ            ตําแหนงประเภทวิชาการ 
นักพัฒนาชุมชน   ระดับชํานาญการ           ตําแหนงประเภทวิชาการ 
นักพัฒนาชุมชน   ระดับชํานาญการพิเศษ    ตําแหนงประเภทวิชาการ 
นักพัฒนาชุมชน   ระดับเชี่ยวชาญ             ตําแหนงประเภทวิชาการ 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 
 ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

1.1 ความรูท่ีจําเปนในงาน  (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ  2 

1.2 ความรูเรื่องกฎหมาย  (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ  2 

1.3 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ระดับ  2 

1.4 ความรูเรื่องการจัดการความรู ระดับ  2 

1.5 ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร ระดับ  2 

1.6 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ  2 

1.7 ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน ระดับ  2 

1.8 ความรูเรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร ระดับ  2 

1.9 ความรูเรือ่งสื่อสารสาธารณะ ระดับ  3 

2. ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

2.1 ทักษะการบริหารขอมูล ระดับ  2 

2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับ  2 

2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ  2 

2.4 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ  2 

2.5 ทักษะในการสื่อสาร  การนําเสนอ  และถายทอดความรู ระดับ  2 

2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ  2 

2.8 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ  2 

 



๒๕ 

 

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  ประกอบดวย  

3.1 สมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ  

3.1.1  การมุงผลสัมฤทธิ์ ระดับ  2 

3.1.2  การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม ระดับ  2 

3.1.3  ความเขาใจในองคกรและระบบงาน ระดับ  2 

3.1.4  การบริการเปนเลิศ ระดับ  2 

3.1.5  การทํางานเปนทีม ระดับ  2 

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  

3.2.1  การคิดวิเคราะห ระดับ  2 

3.2.2  การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ  2 

3.2.3  การใหความรูและสรางสัมพันธ ระดับ  2 

3.2.4  ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ  2 

3.2.5  ศิลปะการโนมนาวจูงใจ ระดับ  2 

 

ผูจัดทํา 
(Prepared  By) 

ผูอนุมัติ 
(Approached  By) 

ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged  By) 

 
 
(ลงชื่อ)............................................ 

 (นายสุนทร  ศิริภาค) 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

20  พฤศจิกายน  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)............................................ 

 (นายมนตรี  กรก่ิง) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

20  พฤศจกิายน  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 

(นางสาวจินตนา  โคกเกษม) 
นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ 
20  พฤศจกิายน  25๖3 
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ใบกําหนดหนาท่ีงาน  (job  description) 

ช่ือตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  สายงาน  ปฏิบัตงิานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

เลขท่ีตําแหนง 20-3-01-4805-001 
งาน/ฝาย/กอง สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
หนวยงาน องคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
ผูบังคับบัญชา หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
 
ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 
(แสดงถึงหนาท่ีและความรับผิดชอบตามลําดับความสําคัญท่ีไดมีการปฏิบัติจริง กรณีเปนหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของงานใหม หรือไมเคยมีการกําหนดไวกอน ใหผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณา) 

คางานหรือลักษณะงาน เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพตอองคกร 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ  ท่ีปฏิบัติงาน

ทางการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ซ่ึงมีลักษณะงาน

ท่ีปฏิบัติเ ก่ียวกับการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย      

ท่ีตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการ  พิจารณาทํา

ความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะกับดําเนินการเพ่ือให

เปนไปตามกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย  รวมตลอดถึงภัยธรรมชาติและ     

สาธารณภัยอ่ืน ๆ  เชน  อุทกภัย  วาตภัย  การปองกัน

ฝายพลเรือน  และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
 

เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักท่ีมีตอองคกร 
กําหนดไว ใหครอบคลุมตัวชี้ วั ดท้ั ง  4  ดาน  คือ  
ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  และคาใชจาย  
1) ดานปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผูมาขอรับบริการ  ใน  อบต. 
ภูหลวง  ท้ังเด็ก  เยาวชน  สตรี  ผูสูงอายุ  ผูพิการ  
ผูดอยโอกาส และหนวยงานภาครัฐและเอกชน 

2) ดานคุณภาพ  
ตอบสนองการใหบริการประชาชนผูมาขอรับ
บริการดวยความเปนมิตร มีน้ํ าใจ  ใส ใจการ
ใหบริการ ดุจเสมือนญาติมิตร  ยิ้มแยมแจมใส และ
เปนกันเอง 

3) ดานเวลา   
ใหบริการประชาชนไมกําหนดเวลา เพ่ือตอบสนอง
ความตองการในกรณีเรงดวน หรือเหตุการณ
ฉุกเฉิน  และทันตามกําหนดเวลา 

4) ดานคาใชจาย  
ใชทรัพยากรดวยความประหยัด  ตระหนักถึง
คุณคาการไดมาจากภาษีของประชาชน และ
ประเทศชาต ิ

 
ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา  (Subordinate  Responsibilities) 
(แสดงจํานวนและตําแหนงของผูใตบังคับบัญชาโดยตรง) 

ตําแหนง จํานวนคน 
พนักงานขับรถยนต  (รถบรรทุกน้ําดับเพลิง) 
พนักงานขับรถยนต  (กูชีพกูภัย) 

1 
1 
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คุณสมบัติประจําตําแหนง  (Job  Specification) 
 วุฒิการศึกษา  (Educational  Background) 
ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือประกาศนียบัตรเทคนิค  หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  หรือคุณวุฒ ิ  
อยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางชางเครื่องยนต  ชางไฟฟา  ชางโยธา  ชางกอสราง    
ชางกลโรงงาน  ชางเชื่อมและโลหะแผน  วิศวกรรมเครื่องกล  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิควิศวกรรมไฟฟา  
เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ  เทคโนโลยีอุตสาหกรรม  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ    
ก.อบต.  กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได   
 
ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แตงตั้ง   เล่ือนระดับ  เล่ือนตําแหนง   
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับปฏิบัติงาน  และ 
3. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป  ระดับชํานาญงาน  และปฏิบัติงานดานปองกันและบรรเทา

สาธารณภัย  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนด  มาแลวไมนอยกวา  6  ป  หรือ
ดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนด  โดยจะตอง
ปฏิบัติงานดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามระยะเวลาท่ีกําหนดดวย 

 

ความกาวหนาในสายงานตําแหนงนี้ 

เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   ระดับปฏิบัติงาน      ตําแหนงประเภทท่ัวไป 
เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   ระดับชํานาญงาน     ตําแหนงประเภทท่ัวไป 
เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   ระดับอาวุโส           ตําแหนงประเภทท่ัวไป 
 
คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

 1. ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

1.1 ความรูท่ีจําเปนในงาน  (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ  3 

1.2 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ระดับ  2 

1.3 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ  2 

1.4 ความรูเรื่องกฎหมาย  (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ  2 

1.5 ความรูเรื่องชุมชน  ระดับ  2 

2. ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

2.1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับ  2 

2.2 ทักษะการประสานงาน ระดับ  2 

2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ  2 

2.4 ทักษะการบริหารขอมูล ระดับ  2 

2.5 ทักษะในการสื่อสาร  การนําเสนอ  และถายทอดความรู ระดับ  2 
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3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  ประกอบดวย  

3.1 สมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ  

3.1.1  การมุงผลสัมฤทธิ์ ระดับ  2 

3.1.2  การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม ระดับ  2 

3.1.3  ความเขาใจในองคกรและระบบงาน ระดับ  2 

3.1.4  การบริการเปนเลิศ ระดับ  2 

3.1.5  การทํางานเปนทีม ระดับ  2 

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  

3.2.1  การมุงความปลอดภัยและการระวังภัย ระดับ  2 

3.2.2  การยึดม่ันในหลักเกณฑ ระดับ  2 

3.2.3  การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ  2 

3.2.4  ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถ่ิน ระดับ  2 

3.2.5  ศิลปะการโนมนาวจูงใจ ระดับ  2 

 

ผูจัดทํา 
(Prepared  By) 

ผูอนุมัติ 
(Approached  By) 

ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged  By) 

 
 
(ลงชื่อ)............................................ 

 (นายสุนทร  ศิริภาค) 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)............................................ 

 (นายมนตรี  กรก่ิง) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 

(นายพัฒถรศักดิ์  ราชู) 
เจาพนักงานปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน 
15  มกราคม  25๖3 
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กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

 

อําเภอปกธงชัย  จังหวัดนครราชสีมา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๐ 

 

ใบกําหนดหนาท่ีงาน  (job  description) 

ช่ือตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง                สายงาน  บริหารงานการคลัง 
เลขท่ีตําแหนง 30-2-04-2102-001 
งาน/ฝาย/กอง กองคลัง 
หนวยงาน องคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
ผูบังคับบัญชา ปลัดองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 
(แสดงถึงหนาท่ีและความรับผิดชอบตามลําดับความสําคัญท่ีไดมีการปฏิบัติจริง กรณีเปนหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของงานใหม หรือไมเคยมีการกําหนดไวกอน ใหผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณา) 

คางานหรือลักษณะงาน เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพตอองคกร 
     สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ  ท่ีปฏิบัติงานดาน
บริหารงานคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ซ่ึงมี
ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติเก่ียวกับการกําหนดนโยบาย  
ว า งแผน   ควบ คุม   มอบหมายงาน   ต รวจสอบ  
ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางดานการ
บริหารงานการคลังหลายดาน  เชน  งานการคลัง  งาน
การเงินและบัญชี  งานการจัดเก็บรายได  งานรวบรวม
ขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ  งานพัสดุ  งาน
ธุรการ  งานการจัดการเงินกู  งานจัดระบบงาน  งาน
บริหารงานบุคคล  งานตรวจสอบเก่ียวกับการเบิกจาย  
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนํา  
การทําความเห็นและสรุปรายงาน  ดําเนินการเก่ียวกับ
การอนุญาตท่ีเปนอํานาจหนาท่ีของหนวยงานการคลัง  
เก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 

เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักท่ีมีตอองคกร 
กําหนดไว ใหครอบคลุมตัวชี้ วั ดท้ั ง  4  ดาน  คือ  
ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  และคาใชจาย  
1) ดานปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผูมาขอรับบริการใน  อบต.   
ภูหลวง  ท้ังเด็ก  เยาวชน  สตรี  ผูสูงอายุ  ผูพิการ  
ผูดอยโอกาส และหนวยงานภาครัฐและเอกชน 

2) ดานคุณภาพ  
ตอบสนองการใหบริการประชาชนผูมาขอรับ
บริการดวยความเปนมิตร มีน้ํ าใจ  ใส ใจการ
ใหบริการ ดุจเสมือนญาติมิตร  ยิ้มแยมแจมใส และ
เปนกันเอง 

3) ดานเวลา   
ใหบริการประชาชนไมกําหนดเวลา เพ่ือตอบสนอง
ความตองการในกรณีเรงดวน หรือเหตุการณ
ฉุกเฉิน  และทันตามกําหนดเวลา 

4) ดานคาใชจาย  
ใชทรัพยากรดวยความประหยัด  ตระหนักถึง
คุณคาการไดมาจากภาษีของประชาชน และ
ประเทศชาต ิ

 
คุณสมบัติประจําตําแหนง  (Job  Specification) 

 วุฒิการศึกษา  (Educational  Background) 
ไดรับปริญญาตรี  หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทุกทางบัญชี  พาณิชยศาสตร  
เศรษฐศาสตร  เศรษฐศาสตรธุรกิจ  บริหารการคลัง  การจัดการการคลัง  การเงิน  การเงินและการธนาคาร  
บริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป  การตลาด  การจัดการ  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  และ         
ก.อบต.  กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 



๓๑ 

 

 

ขอบเขต  และสมรรถนะในการสรรหา  แตงตั้ง   เล่ือนระดับ  เล่ือนตําแหนง   
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  นักบริหารงานการคลัง  ระดับตน  ขอ  1  และ 
2.  ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่ง  ดังตอไปนี้  โดยจะตองปฏิบัติงานดานการคลัง  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลว

ไมนอยกวา  1  ป 
2.1  ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกอง  (นักบริหารงานการคลัง  ระดับตน)  หรือท่ี  ก.จ.,  

ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  2  ป 
2.2  ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมตํ่ากวาหัวหนาฝาย  (นักบริหารงานการคลัง  ระดับตน)  หรือท่ี  

ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  เทียบมาแลวไมนอยกวา  4  ป  กําหนดเวลา  4  ป  ใหลดเปน  3  ป  
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานการคลัง  ระดับตน  ขอ  1.2  และขอ  1.3 

2.4 ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  หรือท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  เทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา  6  ป 

ความกาวหนาในสายงานตําแหนงนี้ 

นักบริหารงานการคลัง   ระดับตน        ตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน 
นักบริหารงานการคลัง   ระดับกลาง     ตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน 
นักบริหารงานการคลัง   ระดับสูง        ตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา  (Subordinate  Responsibilities) 
(แสดงจํานวนและตําแหนงของผูใตบังคับบัญชาโดยตรง) 

ตําแหนง จํานวนคน 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
นักวิชาการจัดเก็บรายได 
เจาพนักงานพัสดุ 
เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได  (พ.ก.) 
ผูชวยเจาพนักงานพัสด ุ (พ.ก.) 

1 
1 
1 
1 
1 
1 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 
1. ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

1.1 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ระดับ  1 

1.2 ความรูเรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร ระดับ  2 

1.3 ความรูเรื่องการติดตามและประเมินผล ระดับ  2 

1.4 ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร ระดับ  2 

1.5 ความรูเรื่องการบริหารความเสี่ยง ระดับ  2 

1.6 ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร ระดับ  2 

1.7 ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี ระดับ  2 

1.8 ความรูเรื่องกฎหมาย  (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ  2 

1.9 ความรูเรื่องการจัดการความรู ระดับ  1 



๓๒ 

 

1.10 ความรูเรื่องการทํางบการเงินและงบประมาณ ระดับ  3 

1.11 ความรูเร่ืองระบบการบริหารงานการคลงัภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) ระดับ  2 

1.12 ความรูเร่ืองบัญชีและระบบบญัช ี ระดับ  3 

1.13 ความรูเร่ืองการจัดซื้อจัดจางและกฎระเบียบพัสด ุ ระดับ  2 

2. ทักษะที่จําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

2.1 ทักษะการบริหารขอมูล ระดับ  1 

2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับ  1 

2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ  2 

2.4 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ  2 

2.5 ทักษะในการสื่อสาร  การนําเสนอ  และถายทอดความรู ระดับ  1 

2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ  1 

2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ  2 

3. สมรรถนะที่จําเปนสาํหรับการปฏิบัติงานในตาํแหนง  ประกอบดวย  

3.1 สมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ  

3.1.1  การมุงผลสัมฤทธิ ์ ระดับ  1 

3.1.2  การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม ระดับ  1 

3.1.3  ความเขาใจในองคกรและระบบงาน ระดับ  1 

3.1.4  การบริการเปนเลิศ ระดับ  1 

3.1.5  การทํางานเปนทีม ระดับ  1 

3.2 สมรรถนะประจําผูบริหาร  4  สมรรถนะ  

3.2.1  การเปนผูนําในการเปลีย่นแปลง ระดับ  1 

3.2.2  ความสามารถในการเปนผูนาํ ระดับ  1 

3.2.3  ความสามารถในการพฒันาคน ระดับ  1 

3.2.4  การคิดเชิงกลยุทธ ระดับ  1 

3.3 สมรรถนะประจําสายงาน  

3.3.1  การแกไขปญหาและดําเนินการเชิงรุก ระดับ  2 

3.3.2  การวางแผนและการจัดการ ระดับ  2 

3.3.3  การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน ระดับ  2 

3.3.4  ความเขาใจพื้นที่และการเมืองทองถ่ิน ระดับ  2 

3.3.5  สรางสรรคเพื่อประโยชนของทองถ่ิน ระดับ  2 
 

ผูจัดทํา 
(Prepared  By) 

ผูอนุมัติ 
(Approached  By) 

ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged  By) 

 
(ลงชื่อ)......................................... 

 (นายสุนทร  ศิริภาค) 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 

 
(ลงชื่อ).................................................... 

 (นายมนตรี  กรก่ิง) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

15  มกราคม  25๖3 

 
(ลงชื่อ)......................................... 

(นางสุรักษา  หวานสูงเนิน) 
นักบริหารงานการคลัง  ระดบัตน 

15  มกราคม  25๖3 



๓๓ 

 

ใบกําหนดหนาท่ีงาน  (job  description) 

ช่ือตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญช ี         สายงาน  วิชาการเงินและบัญช ี
เลขท่ีตําแหนง 20-3-04-3201-001 
งาน/ฝาย/กอง กองคลัง 
หนวยงาน องคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
ผูบังคับบัญชา ผูอํานวยการกองคลัง 
 
ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 
(แสดงถึงหนาท่ีและความรับผิดชอบตามลําดับความสําคัญท่ีไดมีการปฏิบัติจริง กรณีเปนหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของงานใหม หรือไมเคยมีการกําหนดไวกอน ใหผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณา) 

คางานหรือลักษณะงาน เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพตอองคกร 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ  ท่ีปฏิบัติงาน

การเงินและบัญชีท่ีตองใชความรูพ้ืนฐานระดับปริญญา  

ซ่ึ ง มี ลั ก ษ ณ ะ ง า น ท่ี ต อ ง ป ฏิ บั ติ เ ก่ี ย ว กั บ ก า ร เ งิ น  

การงบประมาณ  การบัญชี ท่ัวไปของสวนราชการ  

การศึกษา  วิเคราะห  ติดตามประเมินผลการใชจายเงิน  

การวิเคราะหฐานะทางการเงินและบัญชี  การวิเคราะห

งบประมาณ  การพัฒนาระบบงานคลัง  ตรวจสอบ

ความถูกตองของผูลงบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร

และบัญชีแยกประเภท  การตรวจสอบความถูกตองของ

การลงบัญชีประเภทตาง ๆ และปฏิบัติหนา ท่ี อ่ืน ท่ี

เก่ียวของ   

เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักท่ีมีตอองคกร 
กําหนดไว ใหครอบคลุมตัวชี้ วั ดท้ั ง  4  ดาน  คือ  
ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  และคาใชจาย  
1) ดานปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผูมาขอรับบริการ  ใน  อบต. 
ภูหลวง  ท้ังเด็ก  เยาวชน  สตรี  ผูสูงอายุ  ผูพิการ  
ผูดอยโอกาส และหนวยงานภาครัฐและเอกชน 

2) ดานคุณภาพ  
ตอบสนองการใหบริการประชาชนผูมาขอรับ
บริการดวยความเปนมิตร มีน้ํ าใจ  ใส ใจการ
ใหบริการ ดุจเสมือนญาติมิตร  ยิ้มแยมแจมใส และ
เปนกันเอง 

3) ดานเวลา   
ใหบริการประชาชนไมกําหนดเวลา เพ่ือตอบสนอง
ความตองการในกรณีเรงดวน หรือเหตุการณ
ฉุกเฉิน  และทันตามกําหนดเวลา 

4) ดานคาใชจาย  
ใชทรัพยากรดวยความประหยัด  ตระหนักถึง
คุณคาการไดมาจากภาษีของประชาชน และ
ประเทศชาต ิ

 
ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา  (Subordinate  Responsibilities) 
(แสดงจํานวนและตําแหนงของผูใตบังคับบัญชาโดยตรง) 

ตําแหนง จํานวนคน 
เจาพนักงานการเงินและบัญชี  (ลูกจางประจํา) 1 
 

 
 



๓๔ 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง  (Job  Specification) 
 วุฒิการศึกษา  (Educational  Background) 
ไดรับปริญญาตรี  หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  พาณิชยศาสตร  
เศรษฐศาสตร  การจัดการการคลัง  การเงิน  การเงินและการธนาคาร  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  
หรือ  ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แตงตั้ง   เล่ือนระดับ  เล่ือนตําแหนง   
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับปฏิบัติการ  และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ  และปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและ

บัญชี  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนด  มาแลวไมนอยกวา  ๔  ป  หรือดํารง
ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนด  โดยจะตองปฏิบัติงานดาน
วิชาการเงินและบัญช ี หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามระยะเวลาท่ีกําหนดดวย 

ความกาวหนาในสายงานตําแหนงนี้ 

นักวิชาการเงินและบัญชี    ระดับปฏิบัติการ            ตําแหนงประเภทวิชาการ 
นักวิชาการเงินและบัญชี    ระดับชํานาญการ           ตําแหนงประเภทวิชาการ 
นักวิชาการเงินและบัญชี    ระดับชํานาญการพิเศษ    ตําแหนงประเภทวิชาการ 
นักวิชาการเงินและบัญชี    ระดับเชี่ยวชาญ             ตําแหนงประเภทวิชาการ 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 
1. ความรูที่จําเปนประจาํสายงาน  ประกอบดวย  

1.1 ความรูที่จําเปนในงาน  (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ  2 

1.2 ความรูเร่ืองกฎหมาย  (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ  2 

1.3 ความรูเร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ระดับ  2 

1.4 ความรูเร่ืองการจัดการความรู ระดับ  2 

1.5 ความรูเร่ืองระบบการจัดการองคกร ระดับ  2 

1.6 ความรูเร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ  2 

1.7 ความรูเร่ืองการทํางบการเงินและงบประมาณ ระดับ  3 

1.8 ความรูเร่ืองระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  (GFMIS) ระดับ  2 

1.9 ความรูเร่ืองบัญชีและระบบบัญช ี ระดับ  3 

1.10 ความรูเร่ืองจัดซื้อจัดจางและกฎระเบียบพสัด ุ ระดับ  3 

2. ทักษะที่จําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

2.1 ทักษะการบริหารขอมูล ระดับ  2 

2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับ  2 

2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ  2 

2.4 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ  2 

2.5 ทักษะในการสื่อสาร  การนําเสนอ  และถายทอดความรู ระดับ  2 

2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ  2 

2.8 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ  2 



๓๕ 

 

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  ประกอบดวย  

3.1 สมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ  

3.1.1  การมุงผลสัมฤทธิ์ ระดับ  2 

3.1.2  การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม ระดับ  2 

3.1.3  ความเขาใจในองคกรและระบบงาน ระดับ  2 

3.1.4  การบริการเปนเลิศ ระดับ  2 

3.1.5  การทํางานเปนทีม ระดับ  2 

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  

3.2.1  การคิดวิเคราะห ระดับ  2 

3.2.2  การบริหารความเสี่ยง ระดับ  2 

3.2.3  การยึดม่ันในหลักเกณฑ ระดับ  2 

3.2.4  การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ  2 

3.2.5  ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ  2 

 

ผูจัดทํา 
(Prepared  By) 

ผูอนุมัติ 
(Approached  By) 

ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged  By) 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 

 (นายสุนทร  ศิริภาค) 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)............................................ 

 (นายมนตรี  กรก่ิง) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 

(นางสาวก่ิงแกว  จรจังหรีด) 
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๖ 

 

ใบกําหนดหนาท่ีงาน  (job  description) 

ช่ือตําแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายได           สายงาน  วิชาการจัดเก็บรายได 
เลขท่ีตําแหนง 20-3-04-3203-001 
งาน/ฝาย/กอง กองคลัง 
หนวยงาน องคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
ผูบังคับบัญชา ผูอํานวยการกองคลัง 
 
ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 
(แสดงถึงหนาท่ีและความรับผิดชอบตามลําดับความสําคัญท่ีไดมีการปฏิบัติจริง กรณีเปนหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของงานใหม หรือไมเคยมีการกําหนดไวกอน ใหผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณา) 

คางานหรือลักษณะงาน เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพตอองคกร 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ  ท่ีปฏิบัติงาน

เก่ียวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได  ซ่ึงมีลักษณะงานท่ี

ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  และเสนอแนะ

ทางการปรับปรุง  การจัดเก็บภาษีตาง ๆ  วิธีการจัดเก็บ

ภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ  และรายไดอ่ืนของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  การตรวจรับแบบแสดง

รายการคํารองหรือคําขอของผูเสียภาษีและคาธรรมเนียม  

ปรับปรุงแบบแสดงรายการ  คํารอง  คําขอของผูเสียภาษี

ใหเหมาะสม  รับชําระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงินและ

ลงบัญชี  จัดทําทะเบียนและรายการตาง ๆ  เก็บรักษา

หลักฐานการเสียภาษี  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ  

ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ  ตรวจสอบและ

ประเมินภาษี  การเก็บรักษาและนําสงเงิน  เปนตน  และ

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักท่ีมีตอองคกร 
กําหนดไว ใหครอบคลุมตัวชี้ วั ดท้ั ง  4  ดาน  คือ  
ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  และคาใชจาย  
1) ดานปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผูมาขอรับบริการ  ใน  อบต. 
ภูหลวง  ท้ังเด็ก  เยาวชน  สตรี  ผูสูงอายุ  ผูพิการ  
ผูดอยโอกาส และหนวยงานภาครัฐและเอกชน 

2) ดานคุณภาพ  
ตอบสนองการใหบริการประชาชนผูมาขอรับ
บริการดวยความเปนมิตร มีน้ํ าใจ  ใส ใจการ
ใหบริการ ดุจเสมือนญาติมิตร  ยิ้มแยมแจมใส และ
เปนกันเอง 

3) ดานเวลา   
ใหบริการประชาชนไมกําหนดเวลา เพ่ือตอบสนอง
ความตองการในกรณีเรงดวน หรือเหตุการณ
ฉุกเฉิน  และทันตามกําหนดเวลา 

4) ดานคาใชจาย  
ใชทรัพยากรดวยความประหยัด  ตระหนักถึง
คุณคาการไดมาจากภาษีของประชาชน และ
ประเทศชาต ิ

 
ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา  (Subordinate  Responsibilities) 
(แสดงจํานวนและตําแหนงของผูใตบังคับบัญชาโดยตรง) 

ตําแหนง จํานวนคน 
ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได  (พ.ก.) 1 

 

 



๓๗ 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง  (Job  Specification) 
 วุฒิการศึกษา  (Educational  Background) 
ไดรับปริญญาตรี  หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  พาณิชยศาสตร  
เศรษฐศาสตร  การจัดการการคลัง  บริหารธุรกิจ  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แตงตั้ง   เล่ือนระดับ  เล่ือนตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  นักวิชาการจัดเก็บรายได  ระดับปฏิบัติการ  และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ  และปฏิบัติงานดานวิชาการจัดเก็บ

รายได  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนด  มาแลวไมนอยกวา  ๔  ป  หรือ
ดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนด  โดยจะตอง
ปฏิบัติงานดานวิชาการจัดเก็บรายได  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามระยะเวลาท่ีกําหนดดวย 

ความกาวหนาในสายงานตําแหนงนี้ 

นักวิชาการจัดเก็บรายได   ระดับปฏิบัติการ           ตําแหนงประเภทวิชาการ 
นักวิชาการจัดเก็บรายได   ระดับชํานาญการ           ตําแหนงประเภทวิชาการ 
นักวิชาการจัดเก็บรายได   ระดับชํานาญการพิเศษ    ตําแหนงประเภทวิชาการ 
นักวิชาการจัดเก็บรายได   ระดับเชี่ยวชาญ             ตําแหนงประเภทวิชาการ 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 
1. ความรูที่จําเปนประจาํสายงาน  ประกอบดวย  

1.1 ความรูที่จําเปนในงาน  (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ  2 

1.2 ความรูเร่ืองกฎหมาย  (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ  2 

1.3 ความรูเร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ระดับ  2 

1.4 ความรูเร่ืองการจัดการความรู ระดับ  2 

1.5 ความรูเร่ืองระบบการจัดการองคกร ระดับ  2 

1.6 ความรูเร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ  2 

1.7 ความรูเร่ืองการทํางบการเงินและงบประมาณ ระดับ  3 

1.8 ความรูเร่ืองระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  (GFMIS) ระดับ  2 

1.9 ความรูเร่ืองบัญชีและระบบบัญช ี ระดับ  3 

1.10 ความรูเร่ืองจัดซื้อจัดจางและกฎระเบียบพสัด ุ ระดับ  3 

2. ทักษะที่จําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

2.1 ทักษะการบริหารขอมูล ระดับ  2 

2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับ  2 

2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ  2 

2.4 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ  2 

2.5 ทักษะในการสื่อสาร  การนําเสนอ  และถายทอดความรู ระดับ  2 

2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ  2 

2.8 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ  2 



๓๘ 

 

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบตัิงานในตําแหนง  ประกอบดวย  

3.1 สมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ  

3.1.1  การมุงผลสัมฤทธิ์ ระดับ  2 

3.1.2  การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม ระดับ  2 

3.1.3  ความเขาใจในองคกรและระบบงาน ระดับ  2 

3.1.4  การบริการเปนเลิศ ระดับ  2 

3.1.5  การทํางานเปนทีม ระดับ  2 

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  

3.2.1  การคิดวิเคราะห ระดับ  2 

3.2.2  การบริหารความเสี่ยง ระดับ  2 

3.2.3  การยึดม่ันในหลักเกณฑ ระดับ  2 

3.2.4  การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ  2 

3.2.5  ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ  2 

 

ผูจัดทํา 
(Prepared  By) 

ผูอนุมัติ 
(Approached  By) 

ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged  By) 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 

 (นายสุนทร  ศิริภาค) 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 
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 (นายมนตรี  กรก่ิง) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
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(นางสาวมณีรัตน  วันทอง) 
นักวิชาการจัดเก็บรายไดชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๙ 

 

ใบกําหนดหนาท่ีงาน  (job  description) 

ช่ือตําแหนง เจาพนักงานพัสด ุ                         สายงาน  ปฏิบัติงานพัสดุ 
เลขท่ีตําแหนง 20-3-04-4203-001 
งาน/ฝาย/กอง กองคลัง 
หนวยงาน องคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
ผูบังคับบัญชา ผูอํานวยการกองคลัง 
 
ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 
(แสดงถึงหนาท่ีและความรับผิดชอบตามลําดับความสําคัญท่ีไดมีการปฏิบัติจริง กรณีเปนหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของงานใหม หรือไมเคยมีการกําหนดไวกอน ใหผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณา) 

คางานหรือลักษณะงาน เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพตอองคกร 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ  ท่ีปฏิบัติงานทาง

พัสดุท่ัวไปของสวนราชการ  ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

เก่ียวกับการจัดหา  จัดซ้ือ  การเบิกจาย  การเก็บรักษา  

การซอมแซมและบํารุงรักษา  การทําบัญชีทะเบียนพัสดุ  

การเก็บรักษาใบสําคัญ  หลักฐานและเอกสารเก่ียวกับ

พัสดุ  การแทงจําหนายพัสดุท่ีชํารุด  การทําสัญญา    

การตออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซ้ือ  หรือ

สัญญาจาง  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ   

เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักท่ีมีตอองคกร 
กําหนดไว ใหครอบคลุมตัวชี้ วั ดท้ั ง  4  ดาน  คือ  
ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  และคาใชจาย  
1) ดานปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผูมาขอรับบริการ  ใน  อบต. 
ภูหลวง  ท้ังเด็ก  เยาวชน  สตรี  ผูสูงอายุ  ผูพิการ  
ผูดอยโอกาส และหนวยงานภาครัฐและเอกชน 

2) ดานคุณภาพ  
ตอบสนองการใหบริการประชาชนผูมาขอรับ
บริการดวยความเปนมิตร มีน้ํ าใจ  ใส ใจการ
ใหบริการ ดุจเสมือนญาติมิตร  ยิ้มแยมแจมใส และ
เปนกันเอง 

3) ดานเวลา   
ใหบริการประชาชนไมกําหนดเวลา เพ่ือตอบสนอง
ความตองการในกรณีเรงดวน หรือเหตุการณ
ฉุกเฉิน  และทันตามกําหนดเวลา 

4) ดานคาใชจาย  
ใชทรัพยากรดวยความประหยัด  ตระหนักถึง
คุณคาการไดมาจากภาษีของประชาชน และ
ประเทศชาต ิ

 
ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา  (Subordinate  Responsibilities) 
(แสดงจํานวนและตําแหนงของผูใตบังคับบัญชาโดยตรง) 

ตําแหนง จํานวนคน 
ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ  (พ.ก.) 1 

 
 
 



๔๐ 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง  (Job  Specification) 
 วุฒิการศึกษา  (Educational  Background) 
ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ,  ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค,  ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  หรือคุณวุฒ ิ  
อยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  เลขานุการ  เทคนิคการตลาด  เศรษฐศาสตร  
การธนาคารและธุรกิจการเงิน  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิคเขียนแบบ  วิศวกรรมเครื่องกล  พาณิชยการ  
บริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป  ชางโยธา  กอสราง  ชางเครื่องกล  ชางไฟฟา  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี  
ก.จ.,  ก.ท.  หรือ    ก.อบต.  กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได   
 
ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แตงตั้ง   เล่ือนระดับ  เล่ือนตําแหนง   
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  เจาพนักงานพัสดุ  ระดับปฏิบัติงาน  และ 
4. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป  ระดับชํานาญงาน  และปฏิบัติงานดานพัสดุ  หรืองานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนด  มาแลวไมนอยกวา  6  ป  หรือดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ี
เทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนด  โดยจะตองปฏิบัติงานดานพัสดุ  หรืองานอ่ืน
ท่ีเก่ียวของตามระยะเวลาท่ีกําหนดดวย 

 

ความกาวหนาในสายงานตําแหนงนี้ 

เจาพนักงานพัสดุ   ระดับปฏิบัติงาน      ตําแหนงประเภทท่ัวไป 
เจาพนักงานพัสดุ   ระดับชํานาญงาน     ตําแหนงประเภทท่ัวไป 
เจาพนักงานพัสด ุ  ระดับอาวุโส           ตําแหนงประเภทท่ัวไป 
 
คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

 1. ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

1.1 ความรูท่ีจําเปนในงาน  (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ  2 

1.2 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ระดับ  2 

1.3 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ  2 

1.4 ความรูเรื่องกฎหมาย  (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ  2 

1.5 ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญช ี ระดับ  3 

1.6 ความรูเรื่องจัดซ้ือจัดจางและกฎระเบียบพัสดุ ระดับ  3 

2. ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

2.1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับ  2 

2.2 ทักษะการประสานงาน ระดับ  2 

2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ  2 

2.4 ทักษะการบริหารขอมูล ระดับ  2 

 

 

 

 



๔๑ 

 

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  ประกอบดวย  

3.1 สมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ  

3.1.1  การมุงผลสัมฤทธิ์ ระดับ  2 

3.1.2  การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม ระดับ  2 

3.1.3  ความเขาใจในองคกรและระบบงาน ระดับ  2 

3.1.4  การบริการเปนเลิศ ระดับ  2 

3.1.5  การทํางานเปนทีม ระดับ  2 

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  

3.2.1  การยึดม่ันในหลักเกณฑ ระดับ  2 

3.2.3  การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ  2 

3.2.4  ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ  2 
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ผูอนุมัติ 
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ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged  By) 

 
 
(ลงชื่อ)............................................ 

 (นายสุนทร  ศิริภาค) 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)............................................ 

 (นายมนตรี  กรก่ิง) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 

(นางงามเพ็ญ  เฉียงจะโปะ) 
เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน 

15  มกราคม  25๖3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๒ 

 

ใบกําหนดหนาท่ีงาน  (job  description) 

ช่ือตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี       สายงาน  ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  (ล.จ.) 
เลขท่ีตําแหนง     - 
งาน/ฝาย/กอง กองคลัง 
หนวยงาน องคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
ผูบังคับบัญชา ผูอํานวยการกองคลัง 
 
ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 
(แสดงถึงหนาท่ีและความรับผิดชอบตามลําดับความสําคัญท่ีไดมีการปฏิบัติจริง กรณีเปนหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของงานใหม หรือไมเคยมีการกําหนดไวกอน ใหผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณา) 

คางานหรือลักษณะงาน เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพตอองคกร 
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ  ท่ีปฏิบัติงาน

ทางการเงินและบัญชี  ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติคอนขาง

ยากเก่ียวกับการเงิน  การงบประมาณและการบัญชีท่ัวไป

ของสวนราชการ  เชน  การตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคู

จายเงิน  ลงบัญชี  ทํารายงาน  การบัญชี  รวบรวม

รายละเอียดขอมูลเก่ียวกับการขอจัดตั้งงบประมาณ

รายรับ-รายจายประจําป  ทําหนังสือชี้แจง  โตตอบดาน

งบประมาณ  พิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจาย  และ

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ    

เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักท่ีมีตอองคกร 
กําหนดไว ใหครอบคลุมตัวชี้ วั ดท้ั ง  4  ดาน  คือ  
ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  และคาใชจาย  
1) ดานปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผูมาขอรับบริการ  ใน  อบต. 
ภูหลวง  ท้ังเด็ก  เยาวชน  สตรี  ผูสูงอายุ  ผูพิการ  
ผูดอยโอกาส และหนวยงานภาครัฐและเอกชน 

2) ดานคุณภาพ  
ตอบสนองการใหบริการประชาชนผูมาขอรับ
บริการดวยความเปนมิตร มีน้ํ าใจ  ใส ใจการ
ใหบริการ ดุจเสมือนญาติมิตร  ยิ้มแยมแจมใส และ
เปนกันเอง 

3) ดานเวลา   
ใหบริการประชาชนไมกําหนดเวลา เพ่ือตอบสนอง
ความตองการในกรณีเรงดวน หรือเหตุการณ
ฉุกเฉิน  และทันตามกําหนดเวลา 

4) ดานคาใชจาย  
ใชทรัพยากรดวยความประหยัด  ตระหนักถึง
คุณคาการไดมาจากภาษีของประชาชน และ
ประเทศชาต ิ

 
ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา  (Subordinate  Responsibilities) 
(แสดงจํานวนและตําแหนงของผูใตบังคับบัญชาโดยตรง) 

ตําแหนง จํานวนคน 
- - 

 

 
 



๔๓ 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง  (Job  Specification) 
 วุฒิการศึกษา  (Educational  Background) 
ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  พาณิชยการ  เลขานุการ  
บริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป  (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ  และการจัดการท่ัวไป  ตองมีการศึกษาวิชาบัญชีมา    
ไมนอยกวา  6  หนวยกิต)  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แตงตั้ง   เล่ือนระดับ  เล่ือนตําแหนง   

- 
 
 

 

ความกาวหนาในสายงานตําแหนงนี้ 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี    ระดับ    -            ตําแหนงประเภท  ลูกจางประจํา 
 
 
คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 
1. ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

1.1 ความรูท่ีจําเปนในงาน  (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ  1 

1.2 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ระดับ  1 

1.3 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ  1 

1.4 ความรูเรื่องกฎหมาย  (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ  1 

1.5 ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญช ี ระดับ  2 

1.6 ความรูเรื่องจัดซ้ือจัดจางและกฎระเบียบพัสดุ ระดับ  2 

2. ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

2.1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับ  1 

2.2 ทักษะการประสานงาน ระดับ  1 

2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ  1 

2.4 ทักษะการบริหารขอมูล ระดับ  1 

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  ประกอบดวย  

3.1 สมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ  

3.1.1  การมุงผลสัมฤทธิ์ ระดับ  1 

3.1.2  การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม ระดับ  1 

3.1.3  ความเขาใจในองคกรและระบบงาน ระดับ  1 

3.1.4  การบริการเปนเลิศ ระดับ  1 

3.1.5  การทํางานเปนทีม ระดับ  1 



๔๔ 

 

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  

3.2.1  การยึดม่ันในหลักเกณฑ ระดับ  1 

3.2.2  การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ  1 

3.2.3  ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ  1 

 

ผูจัดทํา 
(Prepared  By) 

ผูอนุมัติ 
(Approached  By) 

ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged  By) 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 

 (นายสุนทร  ศิริภาค) 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)............................................ 

 (นายมนตรี  กรก่ิง) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 

(นางสมพิศ  พลตื้อ) 
เจาพนักงานการเงินและบัญชี 

15  มกราคม  25๖3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองชาง  องคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

 

อําเภอปกธงชัย  จังหวัดนครราชสีมา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๖ 

 

ใบกําหนดหนาท่ีงาน  (job  description) 

ช่ือตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง                สายงาน  บริหารงานชาง 
เลขท่ีตําแหนง 30-2-05-2103-001 
งาน/ฝาย/กอง กองชาง 
หนวยงาน องคการบริหารสวนตําบลภหูลวง 
ผูบังคับบัญชา ปลัดองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 
(แสดงถึงหนาท่ีและความรับผิดชอบตามลําดับความสําคัญท่ีไดมีการปฏิบัติจริง กรณีเปนหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของงานใหม หรือไมเคยมีการกําหนดไวกอน ใหผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณา) 

คางานหรือลักษณะงาน เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพตอองคกร 
     สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ  ท่ีปฏิบัติงาน
ทางดานบริหารงานชาง  ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  
หัวหนาหนวยงานท่ีเปนกองหรือสวน  หัวหนาหนวยงาน
เทียบเทากองหรือสวน  หัวหนาหนวยงานท่ีสูงกวากอง  
หรือหัวหนาหนวยงาน  ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับ
การบริหารควบคุมให คําปรึกษาและตรวจสอบงาน     
ดานชางตาง ๆ  เชน  งานชางโยธา  งานดานไฟฟาและ
แสงสวางสาธารณะ  งานสวนสาธารณะ  งานชางกอสราง  
งานชางสํารวจ  งานชางรังวัด  งานชางเขียนแบบ  งาน
ชางเทคนิค  งานชางโลหะ  งานชางเครื่องยนต  งานชาง
เครื่ อ งกล  เปนตน   นอกจากนั้ นยั งต องวางแผน  
ออกแบบและควบคุมงานสถาปตยกรรม  งานวิศวกรรม
และงานกอสรางตาง ๆ  ซ่ึงตําแหนงตาง ๆ  เหลานี้       
มีลักษณะท่ีจําเปนตองใชผู มีความรูความชํานาญใน    
วิชาชาง  วิชาการทางวิศวกรรมและสถาปตยกรรม  และ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักท่ีมีตอองคกร 
กําหนดไว ใหครอบคลุมตัวชี้ วั ดท้ั ง  4  ดาน  คือ  
ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  และคาใชจาย  
1) ดานปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผูมาขอรับบริการใน  อบต.   
ภูหลวง  ท้ังเด็ก  เยาวชน  สตรี  ผูสูงอายุ  ผูพิการ  
ผูดอยโอกาส และหนวยงานภาครัฐและเอกชน 

2) ดานคุณภาพ  
ตอบสนองการใหบริการประชาชนผูมาขอรับ
บริการดวยความเปนมิตร มีน้ํ าใจ  ใส ใจการ
ใหบริการ ดุจเสมือนญาติมิตร  ยิ้มแยมแจมใส และ
เปนกันเอง 

3) ดานเวลา   
ใหบริการประชาชนไมกําหนดเวลา เพ่ือตอบสนอง
ความตองการในกรณีเรงดวน หรือเหตุการณ
ฉุกเฉิน  และทันตามกําหนดเวลา 

4) ดานคาใชจาย  
ใชทรัพยากรดวยความประหยัด  ตระหนักถึง
คุณคาการไดมาจากภาษีของประชาชน และ
ประเทศชาต ิ

 
คุณสมบัติประจําตําแหนง  (Job  Specification) 

 วุฒิการศึกษา  (Educational  Background) 
ไดรับปริญญาตร ี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางวิศวกรรมโยธา  วิศวกรรม
ชลประทาน  วิศวกรรมสุขาภิบาล  วิศวกรรมสํารวจ  วิศวกรรมเครื่องกล  วิศวกรรมสิ่งแวดลอม  วิศวกรรม
กอสราง  สถาปตยกรรม  ผังเมือง  กอสราง  ไฟฟา  เครื่องกล  การจัดการงานกอสราง  วิศวกรรมศาสตร       
การจัดการงานวิศวกรรม  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  และ  ก.อบต.  กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 



๔๗ 

 

ขอบเขต  และสมรรถนะในการสรรหา  แตงตั้ง   เล่ือนระดับ  เล่ือนตําแหนง   
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  นักบริหารงานชาง  ระดับตน  ขอ  1  และ 
2.  ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่ง  ดังตอไปนี้  โดยจะตองปฏิบัติงานดานการชาง  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลว

ไมนอยกวา  1  ป 
2.1  ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกอง  (นักบริหารงานชาง  ระดับตน)  หรือท่ี  ก.จ.,  

ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  2  ป 
2.2  ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาฝาย  (นักบริหารงานชาง  ระดับตน)  หรือท่ี  ก.จ.,  

ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  เทียบมาแลวไมนอยกวา  4  ป  กําหนดเวลา  4  ป  ใหลดเปน  3  ป  สําหรับผูมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานชาง  ระดับตน  ขอ  1.2  และขอ  1.3 

2.5 ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  หรือท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  เทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา  6  ป 

ความกาวหนาในสายงานตําแหนงนี้ 

นักบริหารงานชาง   ระดับตน        ตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน 
นักบริหารงานชาง   ระดับกลาง     ตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน 
นักบริหารงานชาง   ระดับสูง        ตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา  (Subordinate  Responsibilities) 
(แสดงจํานวนและตําแหนงของผูใตบังคับบัญชาโดยตรง) 

ตําแหนง จํานวนคน 
นายชางโยธา 
ผูชวยนายชางโยธา  (พ.ก.) 
ผูชวยนายชางไฟฟา  (พ.ก.) 
คนงานท่ัวไป  (พ.ท.) 

1 
1 
1 
1 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 
1. ความรูที่จําเปนประจาํสายงาน  ประกอบดวย  

1.1 ความรูเร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ระดับ  1 

1.2 ความรูเร่ืองการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยทุธศาสตร ระดับ  2 

1.3 ความรูเร่ืองการติดตามและประเมินผล ระดับ  2 

1.4 ความรูเร่ืองระบบการจัดการองคกร ระดับ  2 

1.5 ความรูเร่ืองการบริหารความเสี่ยง ระดับ  2 

1.6 ความรูเร่ืองการพัฒนาบุคลากร ระดับ  2 

1.7 ความรูเร่ืองสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพืน้ที ่ ระดับ  2 

1.8 ความรูที่จําเปนในงาน  (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ  2 

1.9 ความรูเร่ืองกฎหมาย  (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ  2 

1.10 ความรูเร่ืองการจัดการความรู ระดับ  1 

1.10 ความรูเร่ืองการทํางบการเงินและงบประมาณ ระดับ  3 

1.11 ความรูเร่ืองการวิเคราะหผลกระทบตาง ๆ เชน  การประเมินผลกระทบสิ่งแวดลอม ระดับ  2 



๔๘ 

 

2. ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

2.1 ทักษะการบริหารขอมูล ระดับ  1 

2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับ  1 

2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ  2 

2.4 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ  2 

2.5 ทักษะในการสื่อสาร  การนําเสนอ  และถายทอดความรู ระดับ  1 

2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรปุรายงาน ระดับ  1 

2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ  2 

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  ประกอบดวย  

3.1 สมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ  

3.1.1  การมุงผลสัมฤทธิ์ ระดับ  1 

3.1.2  การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม ระดับ  1 

3.1.3  ความเขาใจในองคกรและระบบงาน ระดับ  1 

3.1.4  การบริการเปนเลิศ ระดับ  1 

3.1.5  การทํางานเปนทีม ระดับ  1 

3.2 สมรรถนะประจําผูบริหาร  4  สมรรถนะ  

3.2.1  การเปนผูนําในการเปลี่ยนแปลง ระดับ  1 

3.2.2  ความสามารถในการเปนผูนํา ระดับ  1 

3.2.3  ความสามารถในการพัฒนาคน ระดับ  1 

3.2.4  การคิดเชิงกลยุทธ ระดับ  1 

3.3 สมรรถนะประจําสายงาน  

3.3.1  การแกไขปญหาและดําเนินการเชิงรุก ระดับ  2 

3.3.2  การวางแผนและการจัดการ ระดับ  2 

3.3.3  การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน ระดับ  2 

3.3.4  ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถ่ิน ระดับ  2 

3.3.5  สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน ระดับ  2 

 

ผูจัดทํา 
(Prepared  By) 

ผูอนุมัติ 
(Approached  By) 

ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged  By) 

 

(ลงชื่อ)......................................... 
 (นายสุนทร  ศิริภาค) 

นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
15  มกราคม  25๖3 

 

(ลงชื่อ).................................................... 
 (นายมนตรี  กรก่ิง) 

นายกองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
15  มกราคม  25๖3 

 

(ลงชื่อ)......................................... 
(นางอัจฉรา  แสวงผล) 

นักบริหารงานชาง  ระดับตน 
15  มกราคม  25๖3 

 



๔๙ 

 

ใบกําหนดหนาท่ีงาน  (job  description) 

ช่ือตําแหนง นายชางโยธา                                สายงาน  ปฏิบัติงานชางโยธา 
เลขท่ีตําแหนง 20-3-05-4701-001 
งาน/ฝาย/กอง กองชาง 
หนวยงาน องคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
ผูบังคับบัญชา ผูอํานวยการกองชาง 
 
ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 
(แสดงถึงหนาท่ีและความรับผิดชอบตามลําดับความสําคัญท่ีไดมีการปฏิบัติจริง กรณีเปนหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของงานใหม หรือไมเคยมีการกําหนดไวกอน ใหผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณา) 

คางานหรือลักษณะงาน เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพตอองคกร 
     สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ  ท่ีปฏิบัติงานทาง
ชางโยธา  ซ่ึงไดแกงานชางสํารวจ  งานชางรังวัด  งานชาง
เขียนแบบ  และงานชางกอสราง  ซ่ึงมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติคอนขางยากเก่ียวกับการออกแบบดานชางโยธา  
การคํานวณแบบดานชางโยธา  การควบคุม  การกอสราง
ดานชางโยธา  การวางโครงการกอสรางในงานดาน     
ชางโยธา  การใหคําปรึกษาแนะนํา  หรือตรวจสอบท่ี
เก่ียวกับงานดานโยธา  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักท่ีมีตอองคกร 
กําหนดไว ใหครอบคลุมตัวชี้ วั ดท้ั ง  4  ดาน  คือ  
ปรมิาณ  คุณภาพ  เวลา  และคาใชจาย  
1) ดานปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผูมาขอรับบริการใน  อบต.   
ภูหลวง  ท้ังเด็ก  เยาวชน  สตรี  ผูสูงอายุ  ผูพิการ  
ผูดอยโอกาส และหนวยงานภาครัฐและเอกชน 

2) ดานคุณภาพ  
ตอบสนองการใหบริการประชาชนผูมาขอรับ
บริการดวยความเปนมิตร มีน้ํ าใจ  ใส ใจการ
ใหบริการ ดุจเสมือนญาติมิตร  ยิ้มแยมแจมใส และ
เปนกันเอง 

3) ดานเวลา   
ใหบริการประชาชนไมกําหนดเวลา เพ่ือตอบสนอง
ความตองการในกรณีเรงดวน หรือเหตุการณ
ฉุกเฉิน  และทันตามกําหนดเวลา 

4) ดานคาใชจาย  
ใชทรัพยากรดวยความประหยัด  ตระหนักถึง
คุณคาการไดมาจากภาษีของประชาชน และ
ประเทศชาต ิ

 
ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา  (Subordinate  Responsibilities) 
(แสดงจํานวนและตําแหนงของผูใตบังคับบัญชาโดยตรง) 

ตําแหนง จํานวนคน 
ผูชวยนายชางโยธา  (พ.ก.) 1 

 
 
 



๕๐ 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง  (Job  Specification) 
 วุฒิการศึกษา  (Educational  Background) 
ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  หรือคุณวุฒิ
อยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมสํารวจ  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิค
การจัดการงานกอสราง  เทคนิคสถาปตยกรรม  โยธา  สํารวจ  สถาปตยกรรม  ชางกอสราง  ชางสํารวจ  ชางโยธา  
หรือในสาขาวชิาหรือทางอ่ืนท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได   
 
ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แตงตั้ง   เล่ือนระดับ  เล่ือนตําแหนง   
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  นายชางโยธา  ระดับปฏิบัติงาน  และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป  ระดับชํานาญงาน  และปฏิบัติงานดานชางโยธา  หรือ  

งานอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนด  มาแลวไมนอยกวา  6  ป  หรือดํารงตําแหนง  
อยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนด  โดยจะตองปฏิบัติงานดานชางโยธา  
หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามระยะเวลาท่ีกําหนดดวย 

 

ความกาวหนาในสายงานตําแหนงนี้ 

นายชางโยธา   ระดับปฏิบัติงาน      ตําแหนงประเภทท่ัวไป 
นายชางโยธา   ระดับชํานาญงาน     ตําแหนงประเภทท่ัวไป 
นายชางโยธา   ระดับอาวุโส           ตําแหนงประเภทท่ัวไป 
 
คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

 1. ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

1.1 ความรูท่ีจําเปนในงาน  (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ  3 

1.2 ความรูเรือ่งปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ระดับ  2 

1.3 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ  2 

1.4 ความรูเรื่องกฎหมาย  (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ  2 

1.5 ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน ระดับ  2 

1.6 ความรูเรือ่งการจัดการความรู ระดับ  2 

2. ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

2.1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับ  2 

2.2 ทักษะการประสานงาน ระดับ  2 

2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ  2 

2.4 ทักษะการบริหารขอมูล ระดับ  2 
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3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  ประกอบดวย  

3.1 สมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ  

3.1.1  การมุงผลสัมฤทธิ์ ระดับ  3 

3.1.2  การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม ระดับ  3 

3.1.3  ความเขาใจในองคกรและระบบงาน ระดับ  3 

3.1.4  การบริการเปนเลิศ ระดับ  3 

3.1.5  การทํางานเปนทีม ระดับ  3 

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  

3.2.1  การมุงความปลอดภัยและการระวังภัย ระดับ  2 

3.2.2  การยึดม่ันในหลักเกณฑ ระดับ  2 

3.2.3  การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ  2 

3.2.4  ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ  2 

 

ผูจัดทํา 
(Prepared  By) 

ผูอนุมัติ 
(Approached  By) 

ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged  By) 

 
 
(ลงชื่อ)............................................ 

 (นายสุนทร  ศิริภาค) 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)............................................ 

 (นายมนตรี  กรก่ิง) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 

(นายกมล  ธนพงศพันธุ) 
นายชางโยธาอาวุโส 

15  มกราคม  25๖3 
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กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

องคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

 

อําเภอปกธงชัย  จังหวัดนครราชสีมา 
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ใบกําหนดหนาท่ีงาน  (job  description) 

ช่ือตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา         สายงาน  บริหารงานการศึกษา 
เลขท่ีตําแหนง 30-2-08-2107-001 
งาน/ฝาย/กอง กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
หนวยงาน องคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
ผูบังคับบัญชา ปลัดองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
 
ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 
(แสดงถึงหนาท่ีและความรับผิดชอบตามลําดับความสําคัญท่ีไดมีการปฏิบัติจริง กรณีเปนหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของงานใหม หรือไมเคยมีการกําหนดไวกอน ใหผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณา) 

คางานหรือลักษณะงาน เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพตอองคกร 
     สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ  ท่ีปฏิบัติงานในกอง  
สํานักการศึกษาหรือในสวนราชการอ่ืนท่ีกฎหมายกําหนด
สําหรับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  โดยมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารจัดการการศึกษา  การพัฒนา
งานวิชาการและระบบสารสนเทศ  การประกันคุณภาพ
การศึกษา  การบริหารงานบุคคล  การบริหารการเงินและ
งบประมาณ  การประสานงาน  การกํากับ  ติดตาม  
ตรวจสอบและประเมินผล  ตลอดจนการพัฒนากิจกรรม
เด็ กและ เยาวชน   การส ง เสริม ทํานุบํ ารุ งศาสนา  
ขนบธรรมเนียมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญา
ทองถ่ิน  รวมถึงเปนผูปกครองบังคับบัญชาในฐานะ
หัวหนาสวนราชการหรือผูชวยหัวหนาสวนราชการ
ทางการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ใน
ตําแหนงหัวหนากอง  หัวหนาฝาย  ผู อํานวยการกอง
การศึกษา  รองผู อํานวยการสํานักการศึกษา  และ
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
 

เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักท่ีมีตอองคกร 
กําหนดไว ใหครอบคลุมตัวชี้ วั ดท้ั ง  4  ดาน  คือ  
ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  และคาใชจาย  
1) ดานปริมาณ  

ตอบสนองประชาชนผูมาขอรับบริการใน  อบต.   
ภูหลวง  ท้ังเด็ก  เยาวชน  สตรี  ผูสูงอายุ  ผูพิการ  
ผูดอยโอกาส และหนวยงานภาครัฐและเอกชน 

2) ดานคุณภาพ  
ตอบสนองการใหบริการประชาชนผูมาขอรับ
บริการดวยความเปนมิตร มีน้ํ าใจ  ใส ใจการ
ใหบริการ ดุจเสมือนญาติมิตร  ยิ้มแยมแจมใส และ
เปนกันเอง 

3) ดานเวลา   
ใหบริการประชาชนไมกําหนดเวลา เพ่ือตอบสนอง
ความตองการในกรณีเรงดวน หรือเหตุการณ
ฉุกเฉิน  และทันตามกําหนดเวลา 

4) ดานคาใชจาย  
ใชทรัพยากรดวยความประหยัด  ตระหนักถึง
คุณคาการไดมาจากภาษีของประชาชน และ
ประเทศชาต ิ

 
คุณสมบัติประจําตําแหนง  (Job  Specification) 

 วุฒิการศึกษา  (Educational  Background) 
ไดรับปริญญาตรี  หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางการศึกษา  ศึกษาศาสตร  
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  และ  ก.อบต.  กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 

 

 



๕๔ 

 

ขอบเขต  และสมรรถนะในการสรรหา  แตงตั้ง   เล่ือนระดับ  เล่ือนตําแหนง   
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  นักบริหารงานการศึกษา  ระดับตน  ขอ  1  และ 
2.  ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่ง  ดังตอไปนี้  โดยจะตองปฏิบัติงานดานการศึกษา  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลว

ไมนอยกวา  1  ป 
2.1  ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกอง  (นกับริหารงานการศึกษา  ระดับตน)  หรือท่ี ก.จ.,  

ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  2  ป 
2.2  ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาฝาย  (นักบริหารงานการศึกษา  ระดับตน)  หรือท่ี  

ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  เทียบมาแลวไมนอยกวา  4  ป  กําหนดเวลา  4  ป  ใหลดเปน  3  ป  
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานการศึกษา  ระดับตน  ขอ  1.2  และขอ  1.3 

2.3  ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  หรือท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  เทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา  6  ป 

2.4 ดํารงตําแหนงประเภทขาราชการหรือพนักงานครู  หรือบุคลากรทางการศึกษา  ท่ีมีวิทยฐานะชํานาญการ
พิเศษ  มาแลวไมนอยกวา  6  ป 

2.5 ดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษา  ท่ีมีวิทยฐานะผูอํานวยการชํานาญการพิเศษ  มาแลวไมนอยกวา  
2  ป 

ความกาวหนาในสายงานตําแหนงนี้ 

นักบริหารงานการศึกษา   ระดับตน        ตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน 
นักบริหารงานการศึกษา   ระดับกลาง     ตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน 
นักบริหารงานการศึกษา   ระดับสูง        ตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา  (Subordinate  Responsibilities) 
(แสดงจํานวนและตําแหนงของผูใตบังคับบัญชาโดยตรง) 

ตําแหนง จํานวนคน 
นักวิชาการศึกษา 
พนักงานครู 
ผูชวยนักวิชาการศึกษา  (พ.ก.) 
ผูชวยครูผูดูแลเด็ก  (พ.ก.) 

1 
3 
1 
1 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 
1. ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

1.1 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ระดับ  2 

1.2 ความรูเรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร ระดับ  2 

1.3 ความรูเรื่องการติดตามและประเมินผล ระดับ  2 

1.4 ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร ระดับ  2 

1.5 ความรูเรื่องการบริหารความเสีย่ง ระดับ  1 

1.6 ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร ระดับ  2 

1.7 ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี ระดับ  1 

1.8 ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน ระดับ  1 



๕๕ 

 

1.9  ความรูเรื่องการจัดการความรู ระดับ  2 

1.10 ความรูเรื่องสื่อสารสาธารณะ ระดับ  2 

2. ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

2.1 ทักษะการบริหารขอมูล ระดับ  1 

2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับ  1 

2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ  2 

2.4 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ  2 

2.5 ทักษะในการสื่อสาร  การนําเสนอ  และถายทอดความรู ระดับ  1 

2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ  1 

2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ  2 

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  ประกอบดวย  

3.1 สมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ  

3.1.1  การมุงผลสัมฤทธิ์ ระดับ  1 

3.1.2  การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม ระดับ  1 

3.1.3  ความเขาใจในองคกรและระบบงาน ระดับ  1 

3.1.4  การบริการเปนเลิศ ระดับ  1 

3.1.5  การทํางานเปนทีม ระดับ  1 

3.2 สมรรถนะประจําผูบริหาร  4  สมรรถนะ  

3.2.1  การเปนผูนําในการเปลี่ยนแปลง ระดับ  1 

3.2.2  ความสามารถในการเปนผูนํา ระดับ  1 

3.2.3  ความสามารถในการพัฒนาคน ระดับ  1 

3.2.4  การคิดเชิงกลยุทธ ระดับ  1 

3.3 สมรรถนะประจําสายงาน  

3.3.1  การแกไขปญหาและดําเนินการเชิงรุก ระดับ  2 

3.3.2  การวางแผนและการจัดการ ระดับ  2 

3.3.3  การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน ระดับ  2 

3.3.4  ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถ่ิน ระดับ  2 

3.3.5  สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน ระดับ  2 
 

ผูจัดทํา 
(Prepared  By) 

ผูอนุมัติ 
(Approached  By) 

ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged  By) 

 
(ลงชื่อ)......................................... 

 (นายสุนทร  ศิริภาค) 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 

 
(ลงชื่อ).................................................... 

 (นายมนตรี  กรก่ิง) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

15  มกราคม  25๖3 

 
(ลงชื่อ)......................................... 

(.............................................) 
.................................................. 
.................................................. 



๕๖ 

 

ใบกําหนดหนาท่ีงาน  (job  description) 

ช่ือตําแหนง นักวิชาการศึกษา                   สายงาน  วิชาการศึกษา 
เลขท่ีตําแหนง 20-3-08-3803-001 
งาน/ฝาย/กอง กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
หนวยงาน องคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
ผูบังคับบัญชา ผูอํานวยการกองการศึกษา 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 
(แสดงถึงหนาท่ีและความรับผิดชอบตามลําดับความสําคัญท่ีไดมีการปฏิบัติจริง กรณีเปนหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของงานใหม หรือไมเคยมีการกําหนดไวกอน ใหผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณา) 

คางานหรือลักษณะงาน เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพตอองคกร 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการศึกษา  โดยศึกษา  

วิเคราะห  วิจัย  วางแผน  การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  

เพื่อการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  รวมถึง

การศึกษาวิเคราะห  วิจัยหลักสูตร  การสรางและพัฒนา

หลักสูตรของวิชาการตาง ๆ  ในความรับผิดชอบของทาง

ราชการ  การวิเคราะห  วิจัยและการพัฒนาหนังสือและ

แบบเรียน  การวางแผนการศึกษา  การจัดพิพิธภัณฑทางการ

ศึกษา  จัดทํามาตรฐานสถานศึกษา  ตลอดจนการใหหรือ

จัดบริการสง เสริมการศึกษาโดยใช เทคโนโลยี   ศึกษา  

วิเคราะห  วิจัย  ทําความเห็นสรุปรายงาน  และเสนอแนะ

เก่ียวกับการศึกษาและสงเสริมการวิจัยการศึกษา  การวาง 

โครงการสํารวจเก็บรวบรวมขอมูล  การวิเคราะหขอมูลและ

สถิติทางการศึกษา  ติดตาม  ประเมินผล  ดําเนินการและ

แกไขปญหาขอขัดของตาง ๆ  ในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการ

วิเคราะหวิจัยและเสนอแนะการปรับปรุง  เปลี่ยนแปลง

หลักการ  ระเบียบปฏิบัติ  ตลอดจนแนวทางพิจารณาเร่ือง

ตาง ๆ  ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก

เจาหนาที่ระดับรองลงมา  ตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตาง ๆ  

เก่ียวกับงานในหนาที่  เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ  

ตามที่ไดรับแตงตั้ง  เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบาย

และแผนงานของสวนราชการที่สังกัด  นอกจากนั้น  ยังทํา

หนาที่จัดทําแผนและระบบสารสนเทศ  งานการเจาหนาที่  

งานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพื้นฐาน  งานบริหาร

โรงเรียน  งานบริหารวิชาการ  งานการศึกษานอกระบบและ

ตามอัธยาศัย  งานฝกและสงเสริมอาชีพ  สงเสริมศาสนา  

ศิลปะและวัฒนธรรม  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักท่ีมีตอองคกร 
กําหนดไว ใหครอบคลุมตัวชี้ วั ดท้ั ง  4  ดาน  คือ  
ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  และคาใชจาย  
1) ดานปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผูมาขอรับบริการ  ใน  อบต. 
ภูหลวง  ท้ังเด็ก  เยาวชน  สตรี  ผูสูงอายุ  ผูพิการ  
ผูดอยโอกาส และหนวยงานภาครัฐและเอกชน 

2) ดานคุณภาพ  
ตอบสนองการใหบริการประชาชนผูมาขอรับ
บริการดวยความเปนมิตร มีน้ํ าใจ  ใส ใจการ
ใหบริการ ดุจเสมือนญาติมิตร  ยิ้มแยมแจมใส และ
เปนกันเอง 

3) ดานเวลา   
ใหบริการประชาชนไมกําหนดเวลา เพ่ือตอบสนอง
ความตองการในกรณีเรงดวน หรือเหตุการณ
ฉุกเฉิน  และทันตามกําหนดเวลา 

4) ดานคาใชจาย  
ใชทรัพยากรดวยความประหยัด  ตระหนักถึง
คุณคาการไดมาจากภาษีของประชาชน และ
ประเทศชาติ 



๕๗ 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา  (Subordinate  Responsibilities) 
(แสดงจํานวนและตําแหนงของผูใตบังคับบัญชาโดยตรง) 

ตําแหนง จํานวนคน 
ผูชวยนักวิชาการศึกษา  (พ.ก.) 1 

คุณสมบัติประจําตําแหนง  (Job  Specification) 
 วุฒิการศึกษา  (Educational  Background) 
ไดรับปริญญาตรี  หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางการศึกษา  ศึกษาศาสตร  
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  รับรองใหบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานครูหรือ
ขาราชการครไูด 

ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แตงตั้ง   เล่ือนระดับ  เล่ือนตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  นักวิชาการศึกษา  ระดับปฏิบัติการ  และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ  และปฏิบัติงานดานวิชาการศึกษา  

หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ี  ก.จ., ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนดมาแลวไมนอยกวา  6 ป  กําหนดเวลา  6 ป  
ใหลดเปน  4  ป  สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการศึกษา  ระดับปฏิบัติการ  ขอ  2  และ
ใหลดเปน  2  ป  สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการศึกษา  ระดับปฏิบัติการ  ขอ  3  หรือ
ดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนด  โดยจะตอง
ปฏิบัติงานดานวิชาการศึกษา  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามระยะเวลาท่ีกําหนดดวย 

ความกาวหนาในสายงานตําแหนงนี้ 

นักวิชาการศึกษา   ระดับปฏิบัติการ           ตําแหนงประเภทวิชาการ 
นักวิชาการศึกษา   ระดับชํานาญการ           ตําแหนงประเภทวิชาการ 
นักวิชาการศึกษา   ระดับชํานาญการพิเศษ    ตําแหนงประเภทวิชาการ 
นักวิชาการศึกษา   ระดับเชี่ยวชาญ             ตําแหนงประเภทวิชาการ 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 
1. ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

1.1 ความรูท่ีจําเปนในงาน  (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ  1 

1.2 ความรูเรื่องกฎหมาย  (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ  1 

1.3 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ระดับ  1 

1.4 ความรูเรื่องการจัดการความรู ระดับ  1 

1.5 ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร ระดับ  1 

1.6 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ  1 

1.7 ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน ระดับ  1 

1.8 ความรูเรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร ระดับ  1 

1.9 ความรูเรื่องสื่อสารสาธารณะ ระดับ  2 

 

 



๕๘ 

 

2. ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

2.1 ทักษะการบริหารขอมูล ระดับ  1 

2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับ  1 

2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ  1 

2.4 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ  1 

2.5 ทักษะในการสื่อสาร  การนําเสนอ  และถายทอดความรู ระดับ  1 

2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ  1 

2.8 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ  1 

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  ประกอบดวย  

3.1 สมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ  

3.1.1  การมุงผลสัมฤทธิ์ ระดับ  1 

3.1.2  การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม ระดับ  1 

3.1.3  ความเขาใจในองคกรและระบบงาน ระดับ  1 

3.1.4  การบริการเปนเลิศ ระดับ  1 

3.1.5  การทํางานเปนทีม ระดับ  1 

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  

3.2.1  การคิดวิเคราะห ระดับ  1 

3.2.2  การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ  1 

3.2.3  การใหความรูและสรางสัมพันธ ระดับ  1 

3.2.4  ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ  1 

3.2.5  ศิลปะการโนมนาวจูงใจ ระดับ  1 

 

ผูจัดทํา 
(Prepared  By) 

ผูอนุมัติ 
(Approached  By) 

ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged  By) 

 
 
(ลงชือ่)......................................... 

 (นายสุนทร  ศิริภาค) 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)............................................ 

 (นายมนตรี  กรก่ิง) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 

(นางสาวจิตา  นามอาษา) 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

15  มกราคม  25๖3 
 

 

 

 



๕๙ 

 

ใบกําหนดหนาท่ีงาน  (job  description) 

ช่ือตําแหนง ครู                                    สายงาน  การสอน 
เลขท่ีตําแหนง 203086600473 
งาน/ฝาย/กอง กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
หนวยงาน ศูนยพัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนบานหนองนกเขียน  สังกัดองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
ผูบังคับบัญชา ผูอํานวยการกองการศึกษา 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 
(แสดงถึงหนาท่ีและความรับผิดชอบตามลําดับความสําคัญท่ีไดมีการปฏิบัติจริง กรณีเปนหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของงานใหม หรือไมเคยมีการกําหนดไวกอน ใหผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณา) 

คางานหรือลักษณะงาน เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพตอองคกร 
สายงานการสอน  มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับ

การจดัการเรียนการสอน การจัดประสบการณ การเรียนรู  

การสงเสริมการเรียนรู   การบริหารจัดการชั้นเรียน     

การพัฒนาผูเรียน  การอบรมบมนิสัยใหผูเรียนมีวินัย  

คุณธรรม  จริยธรรม  และคุณลักษณะอันพึงประสงค  

การปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา  การประสาน

ความรวมมือกับผูปกครอง  บุคคลในชุมชน  และหรือ

สถานประกอบการ  เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน  การบริการ

สังคมดานวิชาการ  การพัฒนาตนเองและวิชาชีพ  และ

ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักท่ีมีตอองคกร 
กําหนดไว ใหครอบคลุมตัวชี้ วั ดท้ั ง  4  ดาน  คือ  
ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  และคาใชจาย  
1) ดานปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผูมาขอรับบริการ  ในศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก  สังกัด  อบต. ภูหลวง  ท้ังเด็ก  
เยาวชน  สตรี  ผูสูงอายุ  ผูพิการ  ผูดอยโอกาส 
และหนวยงานภาครัฐและเอกชน 

2) ดานคุณภาพ  
ตอบสนองการใหบริการประชาชนผูมาขอรับ
บริการดวยความเปนมิตร มีน้ํ าใจ  ใส ใจการ
ใหบริการ ดุจเสมือนญาติมิตร  ยิ้มแยมแจมใส และ
เปนกันเอง 

3) ดานเวลา   
ใหบริการประชาชนไมกําหนดเวลา เพ่ือตอบสนอง
ความตองการในกรณีเรงดวน หรือเหตุการณ
ฉุกเฉิน  และทันตามกําหนดเวลา 

4) ดานคาใชจาย  
ใชทรัพยากรดวยความประหยัด  ตระหนักถึง
คุณคาการไดมาจากภาษีของประชาชน และ
ประเทศชาต ิ

 
ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา  (Subordinate  Responsibilities) 
(แสดงจํานวนและตําแหนงของผูใตบังคับบัญชาโดยตรง) 

ตําแหนง จํานวนคน 
ผูชวยครูผูดูแลเด็ก  (พ.ก.) 1 

 



๖๐ 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง  (Job  Specification) 
 วุฒิการศึกษา  (Educational  Background) 
มีคุณวุฒิไมตํ่ากวาปริญญาตรี  ในสาขาวิชาหรือทางการศึกษา  ศึกษาศาสตร  หรือทางอ่ืนท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ   
ก.อบต.  กําหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้  และมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

ขอบเขต  และสมรรถนะในการสรรหา  แตงตั้ง   เล่ือนระดับ  เล่ือนตําแหนง 
1. ดํารงตําแหนงครูท่ีมีวิทยฐานะครูชํานาญการ  มาแลวไมนอยกวา  5  ป  หรือดํารงตําแหนงอ่ืนท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  

และ  ก.อบต.  เทียบเทา  โดยผานการพัฒนาและผานการประเมินตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  
และ  ก.อบต.  กําหนด  หรือ 

2. ดํารงตําแหนงอ่ืนท่ีมีวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ 

ความกาวหนาในสายงานตําแหนงนี้  (วิทยฐานะ) 

ครูชํานาญการ                  อันดับ  คศ. 2    ตําแหนงประเภทพนักงานครู 
ครูชํานาญการพิเศษ           อันดับ  คศ. 3    ตําแหนงประเภทพนักงานครู 
ครูเชี่ยวชาญ                    อันดับ  คศ. 4    ตําแหนงประเภทพนักงานครู 
ครูเชี่ยวชาญพิเศษ             อันดับ  คศ. 5    ตําแหนงประเภทพนักงานครู 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 
คุณภาพการปฏิบัติงาน 

มีความรูความสามารถทักษะในรายวิชา  กลุมสาระการเรียนรูหรือหลักสูตรท่ีรับผิดชอบสูงกวาระดับพ้ืนฐาน  
สามารถปฏิบัติงานดานการจัดการเรียนการสอน  หรือการจัดประสบการณการเรียนรูดานการบริหารจัดการ     
ชั้นเรียน  และดานการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ  อยางมีคุณภาพสูงกวาระดับพ้ืนฐาน  โดยแสดงใหเห็นวามี
การปฏิบัติงานอยางเปนระบบ  ถูกตอง  เหมาะสม  ดวยวิธีการท่ีหลายหลาย  เปนผู เรียนรู เ พ่ือการ
เปลี่ยนแปลงตอตนเอง  บูรณาการความรูสูการปฏิบัติ  โดยมุงเนนการพัฒนาผูเรียนไดเต็มตามศักยภาพ  และ
สามารถพัฒนาผูเรียนใหมีความรู  ทักษะ  คุณลักษณะ  และสมรรถนะท่ีสําคัญตามหลักสูตร 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
1. มีภาระงานสอนตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  และ  ก.อบต.  กําหนด 
2. มีระยะเวลาการปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบ  ซ่ึงแสดงใหเห็นถึงการสั่งสมความชํานาญ   

ความเชี่ยวชาญ  ตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  และ  ก.อบต.  กําหนด 
วินัย  คุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

มีวินัย  คุณธรรม  จริยธรรม  ประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดี  ดํารงชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง  มีจิตวิญญาณความเปนครู  มีจิตสํานึกความรับผิดชอบในวิชาชีพครู  และมีจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

 

ผูจัดทํา 
(Prepared  By) 

ผูอนุมัติ 
(Approached  By) 

ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged  By) 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 

 (นายสุนทร  ศิริภาค) 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)............................................ 

 (นายมนตรี  กรก่ิง) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 

(นางสาวจารุวรรณ  แสงอรุณ) 
ครูชํานาญการ  อันดับ  คศ. 2 

15  มกราคม  25๖3 



๖๑ 

 

ใบกําหนดหนาท่ีงาน  (job  description) 

ช่ือตําแหนง ครู                                    สายงาน  การสอน 
เลขท่ีตําแหนง 203086600474 
งาน/ฝาย/กอง กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
หนวยงาน ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง  (บานหลุมเงิน) 
ผูบังคับบัญชา ผูอํานวยการกองการศึกษา 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 
(แสดงถึงหนาท่ีและความรับผิดชอบตามลําดับความสําคัญท่ีไดมีการปฏิบัติจริง กรณีเปนหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของงานใหม หรือไมเคยมีการกําหนดไวกอน ใหผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณา) 

คางานหรือลักษณะงาน เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพตอองคกร 
สายงานการสอน  มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับ

การจดัการเรียนการสอน การจัดประสบการณ การเรียนรู  

การสงเสริมการเรียนรู   การบริหารจัดการชั้นเรียน     

การพัฒนาผูเรียน  การอบรมบมนิสัยใหผูเรียนมีวินัย  

คุณธรรม  จริยธรรม  และคุณลักษณะอันพึงประสงค  

การปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา  การประสาน

ความรวมมือกับผูปกครอง  บุคคลในชุมชน  และหรือ

สถานประกอบการ  เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน  การบริการ

สังคมดานวิชาการ  การพัฒนาตนเองและวิชาชีพ  และ

ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักท่ีมีตอองคกร 
กําหนดไว ใหครอบคลุมตัวชี้ วั ดท้ั ง  4  ดาน  คือ  
ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  และคาใชจาย  
1) ดานปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผูมาขอรับบริการ  ในศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก  สังกัด  อบต. ภูหลวง  ท้ังเด็ก  
เยาวชน  สตรี  ผูสูงอายุ  ผูพิการ  ผูดอยโอกาส 
และหนวยงานภาครัฐและเอกชน 

2) ดานคุณภาพ  
ตอบสนองการใหบริการประชาชนผูมาขอรับ
บริการดวยความเปนมิตร มีน้ํ าใจ  ใส ใจการ
ใหบริการ ดุจเสมือนญาติมิตร  ยิ้มแยมแจมใส และ
เปนกันเอง 

3) ดานเวลา   
ใหบริการประชาชนไมกําหนดเวลา เพ่ือตอบสนอง
ความตองการในกรณีเรงดวน หรือเหตุการณ
ฉุกเฉิน  และทันตามกําหนดเวลา 

4) ดานคาใชจาย  
ใชทรัพยากรดวยความประหยัด  ตระหนักถึง
คุณคาการไดมาจากภาษีของประชาชน และ
ประเทศชาต ิ

 
ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา  (Subordinate  Responsibilities) 
(แสดงจํานวนและตําแหนงของผูใตบังคับบัญชาโดยตรง) 

ตําแหนง จํานวนคน 
- - 

 



๖๒ 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง  (Job  Specification) 
 วุฒิการศึกษา  (Educational  Background) 
มีคุณวุฒิไมตํ่ากวาปริญญาตรี  ในสาขาวิชาหรือทางการศึกษา  ศึกษาศาสตร  หรือทางอ่ืนท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ   
ก.อบต.  กําหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้  และมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

ขอบเขต  และสมรรถนะในการสรรหา  แตงตั้ง   เล่ือนระดับ  เล่ือนตําแหนง 
1. ดํารงตําแหนงครูท่ีมีวิทยฐานะครูชํานาญการ  มาแลวไมนอยกวา  5  ป  หรือดํารงตําแหนงอ่ืนท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  

และ  ก.อบต.  เทียบเทา  โดยผานการพัฒนาและผานการประเมินตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  
และ  ก.อบต.  กําหนด  หรือ 

2. ดํารงตําแหนงอ่ืนท่ีมีวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ 

ความกาวหนาในสายงานตําแหนงนี้  (วิทยฐานะ) 

ครูชํานาญการ                  อันดับ  คศ. 2    ตําแหนงประเภทพนักงานครู 
ครูชํานาญการพิเศษ           อันดับ  คศ. 3    ตําแหนงประเภทพนักงานครู 
ครูเชี่ยวชาญ                    อันดับ  คศ. 4    ตําแหนงประเภทพนักงานครู 
ครูเชี่ยวชาญพิเศษ             อันดับ  คศ. 5    ตําแหนงประเภทพนักงานครู 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 
คุณภาพการปฏิบัติงาน 

มีความรูความสามารถทักษะในรายวิชา  กลุมสาระการเรียนรูหรือหลักสูตรท่ีรับผิดชอบสูงกวาระดับพ้ืนฐาน  
สามารถปฏิบัติงานดานการจัดการเรียนการสอน  หรือการจัดประสบการณการเรียนรูดานการบริหารจัดการ     
ชั้นเรียน  และดานการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ  อยางมีคุณภาพสูงกวาระดับพ้ืนฐาน  โดยแสดงใหเห็นวามี
การปฏิบัติงานอยางเปนระบบ  ถูกตอง  เหมาะสม  ดวยวิธีการท่ีหลายหลาย  เปนผู เรียนรู เ พ่ือการ
เปลี่ยนแปลงตอตนเอง  บูรณาการความรูสูการปฏิบัติ  โดยมุงเนนการพัฒนาผูเรียนไดเต็มตามศักยภาพ  และ
สามารถพัฒนาผูเรียนใหมีความรู  ทักษะ  คุณลักษณะ  และสมรรถนะท่ีสําคัญตามหลักสูตร 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
1. มีภาระงานสอนตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  และ  ก.อบต.  กําหนด 
2. มีระยะเวลาการปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบ  ซ่ึงแสดงใหเห็นถึงการสั่งสมความชํานาญ      

ความเชี่ยวชาญ  ตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  และ  ก.อบต.  กําหนด 
วินัย  คุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

มีวินัย  คุณธรรม  จริยธรรม  ประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดี  ดํารงชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง  มีจิตวิญญาณความเปนครู  มีจิตสํานึกความรับผิดชอบในวิชาชีพครู  และมีจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

 

ผูจัดทํา 
(Prepared  By) 

ผูอนุมัติ 
(Approached  By) 

ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged  By) 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 

 (นายสุนทร  ศิริภาค) 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)............................................ 

 (นายมนตรี  กรก่ิง) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 

(นางสาววิภาวรรณ  ทรงศิล) 
ครูชํานาญการ  อันดับ  คศ. 2 

15  มกราคม  25๖3 



๖๓ 

 

ใบกําหนดหนาท่ีงาน  (job  description) 

ช่ือตําแหนง ครู                                    สายงาน  การสอน 
เลขท่ีตําแหนง 203086600475 
งาน/ฝาย/กอง กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
หนวยงาน ศูนยพัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนบานหนองกก  สังกัดองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
ผูบังคับบัญชา ผูอํานวยการกองการศึกษา 

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 
(แสดงถึงหนาท่ีและความรับผิดชอบตามลําดับความสําคัญท่ีไดมีการปฏิบัติจริง กรณีเปนหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของงานใหม หรือไมเคยมีการกําหนดไวกอน ใหผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณา) 

คางานหรือลักษณะงาน เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพตอองคกร 
สายงานการสอน  มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับ

การจดัการเรียนการสอน การจัดประสบการณ การเรียนรู  

การสงเสริมการเรียนรู   การบริหารจัดการชั้นเรียน     

การพัฒนาผูเรียน  การอบรมบมนิสัยใหผูเรียนมีวินัย  

คุณธรรม  จริยธรรม  และคุณลักษณะอันพึงประสงค  

การปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา  การประสาน

ความรวมมือกับผูปกครอง  บุคคลในชุมชน  และหรือ

สถานประกอบการ  เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน  การบริการ

สังคมดานวิชาการ  การพัฒนาตนเองและวิชาชีพ  และ

ปฏิบตัิงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักท่ีมีตอองคกร 
กําหนดไว ใหครอบคลุมตัวชี้ วั ดท้ั ง  4  ดาน  คือ  
ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  และคาใชจาย  
1) ดานปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผูมาขอรับบริการ  ในศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก  สังกัด  อบต. ภูหลวง  ท้ังเด็ก  
เยาวชน  สตรี  ผูสูงอายุ  ผูพิการ  ผูดอยโอกาส 
และหนวยงานภาครัฐและเอกชน 

2) ดานคุณภาพ  
ตอบสนองการใหบริการประชาชนผูมาขอรับ
บริการดวยความเปนมิตร มีน้ํ าใจ  ใส ใจการ
ใหบริการ ดุจเสมือนญาติมิตร  ยิ้มแยมแจมใส และ
เปนกันเอง 

3) ดานเวลา   
ใหบริการประชาชนไมกําหนดเวลา เพ่ือตอบสนอง
ความตองการในกรณีเรงดวน หรือเหตุการณ
ฉุกเฉิน  และทันตามกําหนดเวลา 

4) ดานคาใชจาย  
ใชทรัพยากรดวยความประหยัด  ตระหนักถึง
คุณคาการไดมาจากภาษีของประชาชน และ
ประเทศชาต ิ

 
ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา  (Subordinate  Responsibilities) 
(แสดงจํานวนและตําแหนงของผูใตบังคับบัญชาโดยตรง) 

ตําแหนง จํานวนคน 
- - 

 



๖๔ 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง  (Job  Specification) 
 วุฒิการศึกษา  (Educational  Background) 
มีคุณวุฒิไมตํ่ากวาปริญญาตรี  ในสาขาวิชาหรือทางการศึกษา  ศึกษาศาสตร  หรือทางอ่ืนท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ   
ก.อบต.  กําหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้  และมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

ขอบเขต  และสมรรถนะในการสรรหา  แตงตั้ง   เล่ือนระดับ  เล่ือนตําแหนง 
1. ดํารงตําแหนงครู  มาแลวไมนอยกวา  5  ป  หรือดํารงตําแหนงอ่ืนท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  และ  ก.อบต.  เทียบเทา  

โดยผานการพัฒนาและผานการประเมินตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  และ ก.อบต.  กําหนด หรือ 
2. ดํารงตําแหนงอ่ืนท่ีมีวิทยฐานะชํานาญการ 

ความกาวหนาในสายงานตําแหนงนี้  (วิทยฐานะ) 

ครูชํานาญการ                  อันดับ  คศ. 2    ตําแหนงประเภทพนักงานครู 
ครูชํานาญการพิเศษ           อันดับ  คศ. 3    ตําแหนงประเภทพนักงานครู 
ครูเชี่ยวชาญ                    อันดับ  คศ. 4    ตําแหนงประเภทพนักงานครู 
ครูเชี่ยวชาญพิเศษ             อันดับ  คศ. 5    ตําแหนงประเภทพนักงานครู 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 
คุณภาพการปฏิบัติงาน 

มีความรูความสามารถทักษะในรายวิชา  กลุมสาระการเรียนรูหรือหลักสูตรท่ีรับผิดชอบสูงกวาระดับพ้ืนฐาน  
สามารถปฏิบัติงานดานการจัดการเรียนการสอน  หรือการจัดประสบการณการเรียนรูดานการบริหารจัดการ     
ชั้นเรียน  และดานการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ  อยางมีคุณภาพสูงกวาระดับพ้ืนฐาน  โดยแสดงใหเห็นวามี
การปฏิบัติงานอยางเปนระบบ  ถูกตอง  เหมาะสม  ดวยวิธีการท่ีหลายหลาย  เปนผู เรียนรู เ พ่ือการ
เปลี่ยนแปลงตอตนเอง  บูรณาการความรูสูการปฏิบัติ  โดยมุงเนนการพัฒนาผูเรียนไดเต็มตามศักยภาพ  และ
สามารถพัฒนาผูเรียนใหมีความรู  ทักษะ  คุณลักษณะ  และสมรรถนะท่ีสําคัญตามหลักสูตร 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
1. มีภาระงานสอนตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  และ  ก.อบต.  กําหนด 
2. มีระยะเวลาการปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบ  ซ่ึงแสดงใหเห็นถึงการสั่งสมความชํานาญ   

ความเชี่ยวชาญ  ตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  และ  ก.อบต.  กําหนด 
วินัย  คุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

มีวินัย  คุณธรรม  จริยธรรม  ประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดี  ดํารงชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง  มีจิตวิญญาณความเปนครู  มีจิตสํานึกความรับผิดชอบในวิชาชีพครู  และมีจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

 

ผูจัดทํา 
(Prepared  By) 

ผูอนุมัติ 
(Approached  By) 

ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged  By) 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 

 (นายสุนทร  ศิริภาค) 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)............................................ 

 (นายมนตรี  กรก่ิง) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 

(นางประทุม  ศิริกันชัย) 
ครู  อันดับ  คศ. 1 

15  มกราคม  25๖3 
 



๖๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองสงเสริมการเกษตร 

 

องคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

 

อําเภอปกธงชัย  จังหวัดนครราชสีมา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๖ 

 

ใบกําหนดหนาท่ีงาน  (job  description) 

ช่ือตําแหนง ผูอํานวยการกองสงเสริมการเกษตร    สายงาน  บริหารงานการเกษตร 
เลขท่ีตําแหนง 30-2-14-2109-001 
งาน/ฝาย/กอง กองสงเสริมการเกษตร 
หนวยงาน องคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
ผูบังคับบัญชา ปลัดองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
 
ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 
(แสดงถึงหนาท่ีและความรับผิดชอบตามลําดับความสําคัญท่ีไดมีการปฏิบัติจริง กรณีเปนหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของงานใหม หรือไมเคยมีการกําหนดไวกอน ใหผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณา) 

คางานหรือลักษณะงาน เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพตอองคกร 
     สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ  ท่ีปฏิบัติงาน
ทางการเกษตรและทางสัตวแพทย  ซ่ึงมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบั ติ เ ก่ียวกับการศึกษา  คนควา  ทดลอง  และ
วิ เคราะหวิจัยทางการเกษตร  เชน  การเพาะปลูก      
การปรับปรุงพันธุ  การคิดพันธุตานทานโรคและศัตรูพืช  
การวิเคราะหดิน  และการจัดและรักษามาตรฐานพันธุพืช  
การศึกษา  วิเคราะหวิจัยเพ่ือควบคุมพันธุพืช  วัตถุมีพิษ  
และปุยเคมี  การใหคําปรึกษาแนะนําและสาธิตงาน
การเกษตร  การฉีดวัคซีน  การตรวจและรักษาพยาบาล  
การกักสัตว  การใหคําแนะนําปรึกษาในดานการเลี้ยงและ
รักษาสัตว  การเพาะเลี้ยงเชื้อ  ตลอดจนชวยดูแลอุปกรณ
เครื่องมือเครื่องใชและการปฏิบัติการในหองทดลอง    
เปนตน  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  รวมท้ังการ
ดําเนินการดานพัฒนาการแปรรูปผลิตภัณฑ  การเพ่ิม
มูลคาผลิตภัณฑดานการเกษตรตาง ๆ 

เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักท่ีมีตอองคกร 
กําหนดไว ใหครอบคลุมตัวชี้ วั ดท้ั ง  4  ดาน  คือ  
ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  และคาใชจาย  
1) ดานปริมาณ  

ตอบสนองประชาชนผูมาขอรับบริการใน  อบต.   
ภูหลวง  ท้ังเด็ก  เยาวชน  สตรี  ผูสูงอายุ  ผูพิการ  
ผูดอยโอกาส และหนวยงานภาครัฐและเอกชน 

2) ดานคุณภาพ  
ตอบสนองการใหบริการประชาชนผูมาขอรับ
บริการดวยความเปนมิตร มีน้ํ าใจ  ใส ใจการ
ใหบริการ ดุจเสมือนญาติมิตร  ยิ้มแยมแจมใส และ
เปนกันเอง 

3) ดานเวลา   
ใหบริการประชาชนไมกําหนดเวลา เพ่ือตอบสนอง
ความตองการในกรณีเรงดวน หรือเหตุการณ
ฉุกเฉิน  และทันตามกําหนดเวลา 

4) ดานคาใชจาย  
ใชทรัพยากรดวยความประหยัด  ตระหนักถึง
คุณคาการไดมาจากภาษีของประชาชน และ
ประเทศชาต ิ

 
คุณสมบัติประจําตําแหนง  (Job  Specification) 

 วุฒิการศึกษา  (Educational  Background) 
ไดรับปริญญาตรี  หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางการเกษตร  สัตวแพทย  
การประมง  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  และ  ก.อบต.  กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 

 



๖๗ 

 

ขอบเขต  และสมรรถนะในการสรรหา  แตงตั้ง   เล่ือนระดับ  เล่ือนตําแหนง   
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  นักบริหารงานการเกษตร  ระดับตน  ขอ  1  และ 
2.  ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่ง  ดังตอไปนี้  โดยจะตองปฏิบัติงานดานการเกษตร  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของ

มาแลวไมนอยกวา  1  ป 
2.1  ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงผูอํานวยการกอง  (นักบริหารงานการเกษตร  ระดับตน)  หรือท่ี  

ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  2  ป 
2.2  ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาฝาย  (นักบริหารงานการเกษตร  ระดับตน)  หรือท่ี  

ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  เทียบมาแลวไมนอยกวา  4  ป  กําหนดเวลา  4  ป  ใหลดเปน  3  ป  
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักบริหารงานการเกษตร  ระดับตน  ขอ  1.2  และขอ  1.3 

2.3  ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  หรือท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  เทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา  6  ป 

ความกาวหนาในสายงานตําแหนงนี้ 

นักบริหารงานการเกษตร   ระดับตน        ตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน 
นักบริหารงานการเกษตร   ระดับกลาง     ตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน 
นักบริหารงานการเกษตร   ระดับสูง        ตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา  (Subordinate  Responsibilities) 
(แสดงจํานวนและตําแหนงของผูใตบังคับบัญชาโดยตรง) 

ตําแหนง จํานวนคน 
เจาพนักงานการเกษตร 
ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  (พ.ก.) 
ตกแตงสวน  (พ.ก.) 

1 
1 
1 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 
1. ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

1.1 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ระดับ  2 

1.2 ความรูเรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร ระดับ  2 

1.3 ความรูเรื่องการติดตามและประเมินผล ระดับ  2 

1.4 ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร ระดับ  2 

1.5 ความรูเรื่องการบริหารความเสี่ยง ระดับ  1 

1.6 ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร ระดับ  2 

1.7 ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี ระดับ  1 

1.8 ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน ระดับ  2 

1.9 ความรูเรื่องสื่อสารสาธารณะ ระดับ  2 

  

 

 



๖๘ 

 

2. ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

2.1 ทักษะการบริหารขอมูล ระดับ  1 

2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับ  1 

2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ  2 

2.4 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ  2 

2.5 ทักษะในการสื่อสาร  การนําเสนอ  และถายทอดความรู ระดับ  1 

2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ  1 

2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ  2 

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  ประกอบดวย  

3.1 สมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ  

3.1.1  การมุงผลสัมฤทธิ์ ระดับ  1 

3.1.2  การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม ระดับ  1 

3.1.3  ความเขาใจในองคกรและระบบงาน ระดับ  1 

3.1.4  การบริการเปนเลิศ ระดับ  1 

3.1.5  การทํางานเปนทีม ระดับ  1 

3.2 สมรรถนะประจําผูบริหาร  4  สมรรถนะ  

3.2.1  การเปนผูนําในการเปลี่ยนแปลง ระดับ  1 

3.2.2  ความสามารถในการเปนผูนํา ระดับ  1 

3.2.3  ความสามารถในการพัฒนาคน ระดับ  1 

3.2.4  การคิดเชิงกลยุทธ ระดับ  1 

3.3 สมรรถนะประจําสายงาน  

3.3.1  การแกไขปญหาและดําเนินการเชิงรุก ระดับ  2 

3.3.2  การวางแผนและการจัดการ ระดับ  2 

3.3.3  การสรางใหเกิดการมีสวนรวมทุกภาคสวน ระดับ  2 

3.3.4  ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถ่ิน ระดับ  2 

3.3.5  สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน ระดับ  2 

 

 

ผูจัดทํา 
(Prepared  By) 

ผูอนุมัติ 
(Approached  By) 

ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged  By) 

 
(ลงชื่อ)......................................... 

 (นายสุนทร  ศิริภาค) 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 

 
(ลงชื่อ).................................................... 

 (นายมนตรี  กรก่ิง) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

15  มกราคม  25๖3 

 
(ลงชื่อ)......................................... 

(นายสุวิทย  ทับลา) 
นักบริหารงานการเกษตร ระดับตน 

15  มกราคม  2563 



๖๙ 

 

ใบกําหนดหนาท่ีงาน  (job  description) 

ช่ือตําแหนง เจาพนักงานการเกษตร                    สายงาน  ปฏิบัติงานการเกษตร 
เลขท่ีตําแหนง 20-3-14-4401-001 
งาน/ฝาย/กอง กองสงเสริมการเกษตร 
หนวยงาน องคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 
ผูบังคับบัญชา ผูอํานวยการกองสงเสริมการเกษตร 
 
ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 
(แสดงถึงหนาท่ีและความรับผิดชอบตามลําดับความสําคัญท่ีไดมีการปฏิบัติจริง กรณีเปนหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของงานใหม หรือไมเคยมีการกําหนดไวกอน ใหผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณา) 

คางานหรือลักษณะงาน เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพตอองคกร 
     สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ  ท่ีปฏิบัติงาน
ทางดานการเกษตร  ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับ
การเกษตรดานตาง ๆ  เชน  การเพาะปลูก  การใชปุย  
การปรับปรุงดิน  การปองกันและการกําจัดศัตรูพืช    
การสงเสริมและเผยแพรวิชาการเกษตรแกเกษตรกร   
การควบคุมการนําเขาและสงออกของพืชและผลิตผล  
จากพืชและวัสดุการเกษตร  ตลอดจนการชวยเหลือ
นักวิชาการเกษตรในการศึกษา  คนควา   ทดลอง  
วิเคราะห  วิจัยเก่ียวกับวิชาการเกษตร  และปฏิบัติหนาท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

เปาหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักท่ีมีตอองคกร 
กําหนดไว ใหครอบคลุมตัวชี้ วั ดท้ั ง  4  ดาน  คือ  
ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา  และคาใชจาย  
1) ดานปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผูมาขอรับบริการใน  อบต.   
ภูหลวง  ท้ังเด็ก  เยาวชน  สตรี  ผูสูงอายุ  ผูพิการ  
ผูดอยโอกาส และหนวยงานภาครัฐและเอกชน 

2) ดานคุณภาพ  
ตอบสนองการใหบริการประชาชนผูมาขอรับ
บริการดวยความเปนมิตร มีน้ํ าใจ  ใส ใจการ
ใหบริการ ดุจเสมือนญาติมิตร  ยิ้มแยมแจมใส และ
เปนกันเอง 

3) ดานเวลา   
ใหบริการประชาชนไมกําหนดเวลา เพ่ือตอบสนอง
ความตองการในกรณีเรงดวน หรือเหตุการณ
ฉุกเฉิน  และทันตามกําหนดเวลา 

4) ดานคาใชจาย  
ใชทรัพยากรดวยความประหยัด  ตระหนักถึง
คุณคาการไดมาจากภาษีของประชาชน และ
ประเทศชาต ิ

 
ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา  (Subordinate  Responsibilities) 
(แสดงจํานวนและตําแหนงของผูใตบังคับบัญชาโดยตรง) 

ตําแหนง จํานวนคน 
- - 

 
 
 



๗๐ 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง  (Job  Specification) 
 วุฒิการศึกษา  (Educational  Background) 
ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทางเกษตรศาสตร  การเกษตร  ธุรกิจเกษตร  ชางกลเกษตร  อุตสาหกรรมเกษตร  เศรษฐศาสตร  
การเกษตร  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได   
 
ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แตงตั้ง   เล่ือนระดับ  เล่ือนตําแหนง   
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  เจาพนักงานการเกษตร  ระดับปฏิบัติงาน  และ 
2. ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป  ระดับปฏิบัติงาน  และปฏิบัติงานดานการเกษตร  หรือ 

งานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนด  มาแลวไมนอยกวา  6  ป  กําหนดเวลา  6  ป  
ใหลดเปน  5  ป  สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเกษตร  ระดับปฏิบัติงาน  ขอ  2  
และใหลดเปน  4  ป  สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานการเกษตร  ระดับปฏิบัติงาน  
ขอ  3  หรือดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้  ตามท่ี  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  กําหนด        
โดยจะตองปฏิบัติงานดานการเกษตร  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามระยะเวลาท่ีกําหนดดวย 

 

ความกาวหนาในสายงานตําแหนงนี้ 

เจาพนักงานการเกษตร   ระดับปฏิบัติงาน      ตําแหนงประเภทท่ัวไป 
เจาพนักงานการเกษตร   ระดับชํานาญงาน     ตําแหนงประเภทท่ัวไป 
เจาพนักงานการเกษตร   ระดับอาวุโส           ตําแหนงประเภทท่ัวไป 
 
คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other) 

 1. ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

1.1 ความรูท่ีจําเปนในงาน  (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ  1 

1.2 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ระดับ  1 

1.3 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ  1 

1.4 ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน ระดับ  1 

1.5 ความรูเรื่องสื่อสารสาธารณะ ระดับ  1 

2. ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน  ประกอบดวย  

2.1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับ  1 

2.2 ทักษะการประสานงาน ระดับ  1 

2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ  1 

2.4 ทักษะการบริหารขอมูล ระดับ  1 

2.5 ทักษะในการสื่อสาร  การนําเสนอ  และการถายทอดทอดความรู ระดับ  1 

 

 

 



๗๑ 

 

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  ประกอบดวย  

3.1 สมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ  

3.1.1  การมุงผลสัมฤทธิ์ ระดับ  1 

3.1.2  การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม ระดับ  1 

3.1.3  ความเขาใจในองคกรและระบบงาน ระดับ  1 

3.1.4  การบริการเปนเลิศ ระดับ  1 

3.1.5  การทํางานเปนทีม ระดับ  1 

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  

3.2.1  การยึดม่ันในหลักเกณฑ ระดับ  1 

3.2.2  การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ  1 

3.2.3  ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ  1 

3.2.4  จิตสํานึกและรับผิดชอบตอสิ่งแวดลอม ระดับ  1 

 

ผูจัดทํา 
(Prepared  By) 

ผูอนุมัติ 
(Approached  By) 

ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged  By) 

 
 
(ลงชื่อ)............................................ 

 (นายสุนทร  ศิริภาค) 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)............................................ 

 (นายมนตรี  กรก่ิง) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลภูหลวง 

15  มกราคม  25๖3 

 
 
(ลงชื่อ)......................................... 

(............................................) 
.............................................. 
.............................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


