
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบก ำหนดหน้ำที่งำน 
job description   

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อโพธิ์ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบก ำหนดหน้ำที่งำน  (job description ) 
ชื่อต ำแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  (นักบริหำรงำนท้องถิ่นระดับกลำง)  
งำน/ฝ่ำย/กอง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อโพธิ์ 
หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อโพธิ์ 
ผู้บังคับบัญชำ  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนส่วนต ำบลบ่อโพธิ์ 
 
ควำมรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมล ำดับควำมส ำคัญที่ได้มีกำรปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนใหม่ 
หรือไม่เคยมีกำรก ำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้พิจำรณำ) 

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนประจ ำของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในฐำนะปลัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่ง
ลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำมนโยบำยของแผนงำน 
ที่สภำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  นำยกองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  หรือคณะผู้บริหำรองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เป็นผู้ก ำหนดให้สอดคล้องกับกฎหมำย นโยบำย
ของรัฐบำล และแผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมของ
ประเทศ ให้ค ำปรึกษำ และเสนอควำมเห็นต่อนำยก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คณะผู้บริหำรองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด หรือ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนภำยในหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบ ปกครองบังคับบัญชำข้ำรำรำชกำร ลูกจ้ำง 
และพนักงำนจ้ำงในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ๆ 
ทั้งหมด รับผิดชอบงำนประจ ำทั่วไปขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นทั้งหมด ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรพิจำรณำท ำ
ควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะ และด ำ เนินกำร
เกี่ยวกับกำรอนุญำตต่ำง ๆ ที่เป็นอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น กำรจัดตั้ง ยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขต
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำรป้องกันและบรรเทำสำ
ธำรณภัย กำรพัฒนำ  ส่งเสริมอำชีพ กำรทะเบียนและ
บัตร กำรศึกษำ กำรเลือกตั้ง งำนเลขำนุกำรสภำองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก ำหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้ำน คือ ปริมำณ  คุณภำพ  เวลำ และค่ำใช้จ่ำย  
1) ด้ำนปริมำณ   

ตอบสนองประชำชนผู้มำขอรับบริกำร ใน อบต.บ่อโพธิ์  ทั้งเด็ก  
เยำวชน  สตรี  ผู้สูงอำยุ  ผู้พิกำร  ผู้ด้อยโอกำส และหน่วยงำน
ภำครัฐและเอกชน 

2) ด้ำนคุณภำพ  
ตอบสนองกำรให้บริกำรประชำชนผู้มำขอรับบริกำรด้วยควำมเป็น
มิตร มีน้ ำใจ  ใส่ใจกำรให้บริกำร ดุจเสมือนญำติมิตร  ยิ้มแย้ม
แจ่มใส และเป็นกันเอง 

3) ด้ำนเวลำ   
ให้บริกำรประชำชนไม่ก ำหนดเวลำ เพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรใน
กรณีเร่งด่วน หรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน  และทันตำมก ำหนดเวลำ 

4) ด้ำนค่ำใช้จ่ำย  
ใช้ทรัพยำกรด้วยควำมประหยัด  ตระหนักถึงคุณค่ำกำรได้มำจำก
ภำษีของประชำชน และประเทศชำติ 
 

 
 

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชำ  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ ำนวนและต ำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชำโดยตรง) 

ต ำแหน่ง จ ำนวนคน 
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
หัวหน้ำส ำนักงำนปลัด 
ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

1 
1 
1 
1 

 
 



คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
1.ได้รับปริญญำตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ทำงรัฐศำสตร์ กำรปกครอง รัฐประศำสนศำสตร์ กำรบริหำรรัฐกิจ กฎหมำย หรือทำง
อ่ืนที่ ก.อบต.ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้   
2. ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งเทียบได้ในระดับเดียวกันในสำขำวิชำหรือทำงกฎหมำย กำรปกครอง รัฐศำสตร์ 
กำรบริหำรรัฐกิจ รัฐประศำสนศำสตร์หรือสำขำวิชำทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต.ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติส ำหรับต ำแหน่งนี้
ได้  
3. ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงกฎหมำย กำรปกครอง รัฐศำสตร์ กำร
บริหำรรัฐกิจ รัฐประศำสนศำสตร์ หรือสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ.ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหน่งนี้ได ้
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระดับกลำง  
(นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง) 
1.1 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น ข้อ 1 
1.2 ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแล้ว ดังต่อไปนี้ 
(1) ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ระดับกลำง (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง) ตำมข้อ 2 หรือท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี 
หรือ 
(2) ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระดับต้น(นักบริหำรงำนท้องถิ่นระดับต้น) หรือท่ี ก.จ. , 
ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี ก ำหนดเวลำ 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง
นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น ข้อ 1.2 หรือ ข้อ 1.3 
 
ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น 
นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง 
นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับสูง 
 
คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 

1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว  
2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  
3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล  
4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร  
5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง  
6. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่  
8. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย(ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)  
9. ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน  
10.ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้  
11.ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ  
12.ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร  

         13.ควำมรู้เรื่องกำรสื่อสำรสำธำรณะ  



 
ผู้จัดท ำ 

(prepared By) 
ผู้อนุมัติ 

(Approached By) 
ผู้ด ำรงต ำแหน่ง 

(Acknowledged By) 
 
(ลงชื่อ).................................................... 

 (นำยเดชฤทธิ์ ปันสืบ) 
นักทรัพยำกรบุคคล 
กันยำยน  2560 

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

 (นำงเทียมตำ พรมรักษำ) 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

กันยำยน  2560 

 
(ลงชื่อ).................................................... 
        (                                     ) 
ต ำแหน่ง.......... ........................................ 

วันที่........................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบก ำหนดหน้ำที่งำน  (job description ) 
ชื่อต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด 
งำน/ฝ่ำย/กอง ส ำนักงำนปลัด 
หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อโพธิ์ 
ผู้บังคับบัญชำ  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อโพธิ์ 
 
ควำมรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมล ำดับควำมส ำคัญที่ได้มีกำรปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนใหม่ 
หรือไม่เคยมีกำรก ำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้พิจำรณำ) 

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ  ที่ปฏิบัติงำนงำนบริหำร
ทั่วไป  ซึ่งมีลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติตำมแต่จะได้รับค ำสั่ง
โดยไม่จ ำกัดขอบเขตหน้ำที่  เช่น  ติดต่อนัดหมำย  จัด
งำนรับรองต่ำง ๆ  เตรียมเรื่อง 
และเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม  ท ำรำยงำนกำร
ประชุมและรำยงำนอ่ืน ๆ  ท ำเรื่องติดต่อกับหน่วยงำน 
และบุคคลต่ำง  ๆ  ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ  
ติดตำมผลกำรปฏิบัติตำมมติที่ประชุมหรือผลกำรปฏิบัติ
ตำมค ำสั่งหัวหน้ำส่วนรำชกำร  หรือมีลักษณะงำนที่ต้อง
ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรควบคุมและบริหำรงำนหลำยด้ำน
ด้วยกัน  เช่น  งำนธุรกำร  งำนสำรบรรณ  งำนบุคคล  
งำนนิติกำร  งำนประชำสัมพันธ์  งำนทะเบียน   
งำนนโยบำยและแผน  งำนควบคุมและส่งเสริมกำร
ท่องเที่ยว  งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย  งำนจัด
ระบบงำน  งำนกำรเงินกำรบัญชี  งำนพัสดุ  งำนจัดพิมพ์
และแจกจ่ำยเอกสำร  งำนระเบียบแบบแผน  งำน
รวบรวมข้อมูลสถิติ  งำนสัญญำ  เป็นต้น  และปฏิบัติ
หน้ำที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  รวมทั้งงำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้
เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลโดยเฉพำะ 

เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก ำหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้ำน คือ ปริมำณ  คุณภำพ  เวลำ และค่ำใช้จ่ำย  
1) ด้ำนปริมำณ   

ตอบสนองประชำชนผู้มำขอรับบริกำร ใน อบต.บ่อโพธิ์  ทั้งเด็ก  
เยำวชน  สตรี  ผู้สูงอำยุ  ผู้พิกำร  ผู้ด้อยโอกำส และหน่วยงำน
ภำครัฐและเอกชน 

2) ด้ำนคุณภำพ  
ตอบสนองกำรให้บริกำรประชำชนผู้มำขอรับบริกำรด้วยควำมเป็น
มิตร มีน้ ำใจ  ใส่ใจกำรให้บริกำร ดุจเสมือนญำติมิตร  ยิ้มแย้ม
แจ่มใส และเป็นกันเอง 

3) ด้ำนเวลำ   
ให้บริกำรประชำชนไม่ก ำหนดเวลำ เพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรใน
กรณีเร่งด่วน หรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน  และทันตำมก ำหนดเวลำ 

4) ด้ำนค่ำใช้จ่ำย  
ใช้ทรัพยำกรด้วยควำมประหยัด  ตระหนักถึงคุณค่ำกำรได้มำจำก
ภำษีของประชำชน และประเทศชำติ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชำ  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ ำนวนและต ำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชำโดยตรง) 

ต ำแหน่ง จ ำนวนคน 
นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร 
นักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 
นักพัฒนำชุมชนปฏิบัติกำร 
เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยปฏิบัติงำน 
เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน 
ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเกษตร 
ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนป้องกันฯ  
พนักงำนขับรถยนต์  
คนงำน 
นักกำรภำรโรง 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
3 
3 
1 

 
คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
1.1 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสำขำวิชำหรือทุกทำงที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง 
1.2 ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงสังคมศำสตร์ กำรวำงแผน กำรบริหำร  
กำรบริหำรธุรกิจ วิจัย  สถิติ  รัฐศำสตร์  เศรษฐศำสตร์  หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่ำใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพำะสำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 
1.3 ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงสังคมศำสตร์ กำรวำงแผน กำรบริหำร 
กำรบริหำรธุรกิจ วิจัย  สถิติ  รัฐศำสตร์  เศรษฐศำสตร์  หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได 
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1 
2.2 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) ตำมข้อ 3 หรือที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติรำชกำรเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนทั่วไป งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียน
รำษฎร์และบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
 
ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น 
นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับกลำง 
นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับสูง 
 
 
 
 
 
 



คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 
1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว  
2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติก ำรและแผนยุทธศ ำสตร์  
3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล  
4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร  
5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง  
6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร  
7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่  
8. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้  
9. ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ  
10.ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
1.ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำร 

 
 
 

ผู้จัดท ำ 
(prepared By) 

ผู้อนุมัติ 
(Approached By) 

ผู้ด ำรงต ำแหน่ง 
(Acknowledged By) 

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

 (นำยเดชฤทธิ์ ปันสืบ) 
นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร 

กันยำยน  2560 

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

 (นำงเทียมตำ พรมรักษำ) 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

กันยำยน  2560 

 
(ลงชื่อ).................................................... 
         (                                 ) 
ต ำแหน่ง.................................................. 

กันยำยน  2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบก ำหนดหน้ำที่งำน  (job description ) 
ชื่อต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร 
งำน/ฝ่ำย/กอง ส ำนักงำนปลัด 
หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อโพธิ์ 
ผู้บังคับบัญชำ  หัวหน้ำส ำนักปลัด 
 
ควำมรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมล ำดับควำมส ำคัญที่ได้มีกำรปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนใหม่ 
หรือไม่เคยมีกำรก ำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้พิจำรณำ) 

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำร
วิเครำะห์นโยบำยและแผน และงำนวิจัยจรำจร ซึ่งมีลักษณะงำน
ที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับกำรศึกษำ วิ เครำะห์  วิจัย ประสำนแผน 
ประมวลแผน  พิจำรณำ เสนอแนะ เพ่ือประกอบกำรก ำหนด
นโยบำย จัดท ำแผนหรือโครงกำร ติดตำมประเมินผลกำร
ด ำ เ นิ น ง ำนต ำมแผนและ โ คร งกำ รต่ ำ ง  ๆ  แล ะจั ดท ำ
เอกสำรรำยงำนต่ำง ๆ ทำงด้ำนกำรจรำจร ซึ่งอำจเป็นนโยบำย 
แผนงำน และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง กำร
บริหำร กำรคมนำคมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
โครงกำรระดับจังหวัด หรือระดับประเทศ แล้วแต่กรณี และ
ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก ำหนด
ไว้ให้ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้ำน คือ ปริมำณ  คุณภำพ  เวลำ 
และค่ำใช้จ่ำย  

1) ด้ำนปริมำณ   
ตอบสนองประชำชนผู้มำขอรับบริกำร ใน อบต.บ่อโพธิ์  ทั้ง
เด็ก  เยำวชน  สตรี  ผู้สูงอำยุ  ผู้พิกำร  ผู้ด้อยโอกำส และ
หน่วยงำนภำครัฐและเอกชน 

2) ด้ำนคุณภำพ  
ตอบสนองกำรให้บริกำรประชำชนในกำรด ำเนินกำรจัดท ำ
แผนต่ำงๆขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อโพธิ์  

3) ด้ำนเวลำ   
รำยงำนกำรจัดท ำแผนต่ำงๆ ได้ตำมก ำหนดระยะเวลำที่
ก ำหนด  

4) ด้ำนค่ำใช้จ่ำย  
ใช้ทรัพยำกรด้วยควำมประหยัด  ตระหนักถึงคุณค่ำกำร
ได้มำจำกภำษีของประชำชน และประเทศชำติ 
 

 
 

 
 
 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชำ  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ ำนวนและต ำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชำโดยตรง) 

ต ำแหน่ง จ ำนวนคน 
- - 

 
 
 
 
 
 
 



คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงสังคมศำสตร์ กำรวำงแผน วิจัยทำง
สังคมศำสตร์ รัฐศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ บริหำร สถิติ สังคมวิทยำ ประชำกรศำสตร์  คณิตศำสตร์และสถิติ สังคมศำสตร์และ
พฤติกรรมศำสตร์ หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้     
2. ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงสังคมศำสตร์ กำรวำงแผน วิจัยทำง
สังคมศำสตร์ รัฐศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ บริหำร สถิติ สงัคมวิทยำ ประชำกรศำสตร์ คณิตศำสตร์และสถิติ สังคมศำสตร์และ
พฤติกรรมศำสตร์ หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 
3. ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงสังคมศำสตร์ กำรวำงแผน วิจัยทำง
สังคมศำสตร์ รัฐศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ บริหำร สถิติ สงัคมวิทยำ ประชำกรศำสตร์ คณิตศำสตร์และสถิติ สังคมศำสตร์และ
พฤติกรรมศำสตร์ หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ 
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับปฏิบัติกำร และ 
2. ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร และปฏิบัติงำนด้ำนวิเครำะห์นโยบำยและแผนหรือ
งำนวิจัยจรำจร หรืองำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ตำมที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี ก ำหนดเวลำ 6 ปี ให้ลด
เป็น 4 ปี  ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับปฏิบัติกำร ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี 
ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับปฏิบัติกำร ข้อ 3 หรือด ำรงต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่
เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ ตำมท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนด โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนวิเครำะห์นโยบำยและแผนหรืองำนวิจัย 
จรำจร หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมระยะเวลำที่ก ำหนดด้วย 
ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับปฏิบัติกำร 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับช ำนำญกำร 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับเชี่ยวชำญ 
คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 

1.1 ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)  
1.2 ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ  
1.3 ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว  
1.4 ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้  
1.5 ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร  
1.6 ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  
1.7 ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  

          1.8 ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมประเมินผล  
 

ผู้จัดท ำ 
(prepared By) 

ผู้อนุมัติ 
(Approached By) 

ผู้ด ำรงต ำแหน่ง 
(Acknowledged By) 

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

 (นำยเดชฤทธิ์ ปันสืบ) 
นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร 

กันยำยน  2560 

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

 (นำงเทียมตำ พรมรักษำ) 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

กันยำยน  2560 

 
(ลงชื่อ).................................................... 
 (                                         ) 
ต ำแหน่ง.................................................. 

กันยำยน  2560 



 
 

ใบก ำหนดหน้ำที่งำน  (job description ) 
ชื่อต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
งำน/ฝ่ำย/กอง ส ำนักงำนปลัด 
หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อโพธิ์ 
ผู้บังคับบัญชำ  หัวหน้ำส ำนักปลัด 
ควำมรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมล ำดับควำมส ำคัญที่ได้มีกำรปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนใหม่ 
หรือไม่เคยมีกำรก ำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้พิจำรณำ) 

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนบริหำรจัดกำร
ภำยในส ำนักงำนและกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงำน
ที่ต้องปฏิบัติตำมแต่จะได้รับค ำสั่งโดยไม่จ ำกัดขอบเขตหน้ำที่ 
เช่น กำรศึกษำวิเครำะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ กำรรำยงำน ช่วย
วำงแผนและติดตำมงำน กำรติดต่อนัดหมำย จัดงำนรับรองและ 
งำนพิธีต่ำง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม จด
บันทึก และเรียบเรียงรำยงำนกำรประชุมทำงวิชำกำร และ
รำยงำนอ่ืน ๆ ท ำเรื่องติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ ทั้ง
ในประเทศและต่ำงประเทศติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมมติที่
ประชุมหรือผลกำรปฏิบัติงำนตำมค ำสั่งหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือ
มีลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับกำรควบคุม และบริหำรงำน
หลำยด้ำนด้วยกัน เช่น งำนสำรบรรณ งำนบริหำรทรัพยำกร
บุคคล งำนจัดระบบงำน งำนบริหำรงบประมำณ งำนกำรเงิน
และบัญชี งำนพัสดุ งำนบริหำรอำคำรสถำนที่ งำนเอกสำร งำน
ระเบียบแบบแผน งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนสัญญำ เป็นต้น 
และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก ำหนด
ไว้ให้ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้ำน คือ ปริมำณ  คุณภำพ  เวลำ 
และค่ำใช้จ่ำย  

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 ศึกษำ รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรำยงำน และ
ปฏิบัติงำน เพ่ือสนับสนุนกำรบริหำรส ำนักงำน ในด้ำนต่ำงๆ 
เช่น งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนบริหำรงบประมำณ 
งำนบริหำรแผนปฏิบัติรำชกำร งำนบริหำรอำคำรสถำนที่ 
งำนจัดระบบงำน งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนธุรกำร สำร
บรรณ และงำนสัญญำต่ำงๆ เป็นต้น 
1.2 จัดเก็บ และรักษำข้อมูลสถิติ เอกสำร หลักฐำน 
หนังสือรำชกำร ระเบียบ และค ำสั่งต่ำงๆ ของหน่วยงำน
ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อกำรค้นหำ 
และเป็นหลักฐำนทำงรำชกำร 
1.3 ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรของผู้บริหำร เช่น กำรกลั่นกรอง
เรื่อง กำรจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับกำรประชุม เป็นต้น เพ่ือ
ไม่ให้เกิดข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยสั่งกำรของผู้บริหำร 
1.4 จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกและเรียบเรียงรำยงำนกำร
ประชุม และรำยงำนอ่ืนๆเพ่ือให้กำรบริหำรกำรประชุมมี
ประสิทธิภำพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน 
1.5 ท ำเรื่องติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยตำมที่ก ำหนด 
1.6 ประสำนและจัดงำนรัฐพิธีหรืองำนรำชพิธี เพ่ือให้งำน
ด ำเนินกำรไปอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด        
1.7 ช่วยติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติของที่ประชุม หรือกำร
ปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้บริหำรของหน่วยงำนเพ่ือกำรรำยงำน
และเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำของผู้บังคับบัญชำ
ต่อไป 
 
 
 
 



2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำร
ท ำงำนของหน่วยงำน หรือโครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอก
ทีมงำนหรือหน่วยงำนเพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่
บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือ
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
4. ด้ำนบริกำร 
ตอบปัญหำ ชี้แจง และให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับงำนในควำม
รับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงำนรำชกำร เอกชน 
หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลและ
เกิดควำมเข้ำใจในงำนที่ 
รับผิดชอบ 

 
 
 ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชำ  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ ำนวนและต ำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชำโดยตรง) 

ต ำแหน่ง จ ำนวนคน 
- - 

 
 

คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
มีคุณวุฒิอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสำขำที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต. รับรอง    
2. ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทำงหรือสำขำวิชำกำรวำงแผน กำรบริหำร กำรบริหำรธุรกิจ  
สังคมศำสตร์  รัฐศำสตร์  เศรษฐศำสตร์  วิจัย หรือในทำงหรือสำขำวิชำที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
3. ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทำงหรือสำขำวิชำกำรวำงแผน กำรบริหำรกำรบริหำรธุรกิจ  
สังคมศำสตร์  รัฐศำสตร์  เศรษฐศำสตร์  วิจัย หรือในทำงหรือสำขำวิชำที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับปฏิบัติกำร  และ 
2. ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร และปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือ
กำรบริหำรรำชกำรทั่วไป หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนด มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี ก ำหนดเวลำ 6 ปี 
ให้ลดเป็น 4 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับปฏิบัติกำร ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี 
ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับปฏิบัติกำร ข้อ 3 หรือด ำรงต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ำ
กว่ำนี้ ตำมที่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนด โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำรบริหำรรำชกำร
ทั่วไป หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมระยะเวลำที่ก ำหนดด้วย 
 



ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
นักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับปฏิบัติกำร 
นักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับช ำนำญกำร 
นักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
นักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับเชี่ยวชำญ 
คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 

1.1. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)  
1.2. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)  
1.3. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว  
1.4. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้  
1.5. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร  
1.6. ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  
1.7. ควำมรู้เรื่องกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสดุ  

         1.8. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
 

ผู้จัดท ำ 
(prepared By) 

ผู้อนุมัติ 
(Approached By) 

ผู้ด ำรงต ำแหน่ง 
(Acknowledged By) 

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

 (นำยเดชฤทธิ์ ปันสืบ) 
นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร 

กันยำยน  2560 

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

 (นำงเทียมตำ พรมรักษำ) 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

กันยำยน  2560 

 
(ลงชื่อ).................................................... 
      (                                        ) 
ต ำแหน่ง.................................................. 

กันยำยน  2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบก ำหนดหน้ำที่งำน  (job description ) 
ชื่อต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชนปฏิบัติกำร 
งำน/ฝ่ำย/กอง ส ำนักงำนปลัด 
หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อโพธิ์ 
ผู้บังคับบัญชำ  หัวหน้ำส ำนักปลัด 
ควำมรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมล ำดับควำมส ำคัญที่ได้มีกำรปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนใหม่ 
หรือไม่เคยมีกำรก ำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้พิจำรณำ) 

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำรพัฒนำ
ชุมชน ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรพัฒนำชุมชน ด้ำน
เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม กำรศึกษำ และสันทนำกำร กำร
อนำมัยและสุขำภิบำล กำรปกครองท้องถิ่นและควำมเจริญด้ำน
อ่ืน ๆ โดยเป็นผู้ประสำนงำนระหว่ำงส่วนรำชกำรและองค์กำร
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือประชำชนในท้องถิ่นทุกด้ำน 
และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
1.1 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยด้ำนพัฒนำชุมชน เพ่ือจัดท ำแผนงำน 
สนับสนุนกำรรวมกลุ่มของประชำชนในชุมชนประเภทต่ำง ๆ 
รวมถึงแสวงหำและพัฒนำศักยภำพของผู้น ำ ชุมชน กลุ่ม 
องค์กร และเครือข่ำยองค์กรประชำชน 
1.2 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยด้ำนพัฒนำชุมชน เพ่ือก ำหนด
มำตรกำรและกลไกในกำรพัฒนำและส่งเสริมกำรสร้ำงควำม
เข้มแข็งของชุมชน กำรส่งเสริมกระบวนกำรเรียนรู้และกำรมี
ส่วนร่วมของชุมชนในกำรบริหำรจัดกำรชุมชน ตลอดจนกำร
พัฒนำและส่งเสริมควำมเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของ
เศรษฐกิจชุมชนระดับฐำนรำก รวมทั้งในกำรพัฒนำรูปแบบ 
วิธีกำรพัฒนำชุมชนให้มีควำมเหมำะสมกับพ้ืนที่ 
1.3 ศึกษำ วิเครำะห์ ปัญหำสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องใน
งำนพัฒนำชุมชน เพ่ือหำแนวทำงป้องกันและแก้ไขปัญหำที่
เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพแวดล้อมและสถำนกำรณ์ที่
เปลี่ยนแปลงไป 
1.4 ศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำ และพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศ
ในกำรพัฒนำชุมชนและระบบสำรสนเทศชุมชน เพ่ือก ำหนด
นโยบำย แผนงำน ตลอดจนก ำหนดแนวทำงหรือวำงแผนกำร
พัฒนำในทุกระดับ 
1.5 เสนอแนะแนวทำงกำรพัฒนำและส่งเสริมศักยภำพชุมชน
และเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือสร้ำงควำมสมดุลในกำรพัฒนำชุมชน 
และควำมมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐำนรำก น ำไปสู่
ควำมเข้มแข็งของชุมชนอย่ำงยั่งยืน 
1.6 ก ำหนดมำตรฐำนและเกณฑ์ชี้วัดด้ำนพัฒนำชุมชน เพ่ือให้
มีเกณฑ์ชี้วัดด้ำนพัฒนำชุมชนที่ถูกต้องเหมำะสม ได้มำตรฐำน 
1.7 ส่งเสริมและด ำเนินกำรด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้และภูมิ
ปัญญำท้องถิ่นของชุมชนเพ่ือสร้ำงและพัฒนำระบบกำรจัดกำร
ควำมรู้ของชุมชน 
1.8 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนกำรเรียนรู้และกำรมีส่วนร่วม
ของประชำชนในรูปแบบต่ำง ๆเพ่ือให้ประชำชนในชุมชน
สำมำรถจัดท ำแผนชุมชน รวมทั้งวิเครำะห์ ตัดสินใจ และ
ด ำเนินกำรร่วมกันเพ่ือแก้ไขปัญหำควำมต้องกำรของตนเอง 
และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษำในกำรด ำเนินงำนพัฒนำ



ชุมชน 
1.9 ส่งเสริม สนับสนุนในกำรรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กร
ชุมชน กลุ่มแม่บ้ำนและเครือข่ำยประชำชน เพ่ือส่งเสริม
ประชำชนให้มีควำมสนใจ ควำมเข้ำใจ และควำมคิดริเริ่มใน
กำรพัฒนำชุมชนในท้องถิ่นของตน  
1.10 ดูแล ร่วมท ำงำนพัฒนำกับประชำชนในท้องถิ่นอย่ำง
ใกล้ชิด ให้ค ำแนะน ำและฝึกอบรมประชำชนในท้องถิ่นตำม
วิธีกำรและหลักกำรพัฒนำชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิม
รำยได้ต่อครอบครัวในด้ำนกำรเกษตรและอุตสำหกรรมใน
ครัวเรือน 
1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอำยุ ผู้พิกำรและผู้ติดเชื้อ
เอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิกำรที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ย
สงเครำะห์ ในกำรช่วยเหลือและสงเครำะห์ให้มีคุณภำพชีวิตที่ดี
ขึ้น 
1.12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอำชีพที่เหมำะสมแก่
ประชำชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่มอำชีพสำมำรถเพ่ิมผลผลิตและ
สร้ำงรำยได้ให้กับชุมชน 
1.13 จัดท ำโครงกำรและงบประมำณ  รวมถึงด ำเนินกำร 
โฆษณำและประชำสัมพันธ์และประเมินผลกำรจัดกิจกรรม
ต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว 
กิจกรรมแข่งกีฬำ กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยำวชน กิจกรรม
เพ่ือให้ห่ำงไกลยำเสพติด เป็นต้น เพ่ือให้  
1.14 ส ำรวจ และจัดเก็บข้อมูลในกำรพัฒนำชุมชนเพ่ือให้ได้
ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสำมำรถน ำมำวำงแผนในกำรพัฒนำ
พ้ืนที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่ำงเหมำะสม 
1.15 แสวงหำ พัฒนำ  ส่งเสริม ประสำนและสนับสนุนผู้น ำ
ชุมชนหรือกรรมกำรชุมชน เพ่ือให้รู้ถึงบทบำทหน้ำที่และเกิด
กำรพัฒนำศักยภำพให้สำมำรถพัฒนำชุมชนของตนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 
1.16 ดูแลและบริหำรตลำดกลำงขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้ประชำชนมีตลำดจ ำหน่ำยสินค้ำท่ีเป็นธรรม  
1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมำคมใน
รูปแบบต่ำงๆ เช่นสมำคมฌำปนกิจสงเครำะห์  เพ่ือเกิด
สวัสดิกำรซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชำชนในชุมชน 
1.18 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย 
และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนพัฒนำชุมชน เพ่ือน ำมำ
ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
 
 
 
 
 
 



2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท 
ำงำนของหน่วยงำนหรือ 
โครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอก
ทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตำมท่ีก ำหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่
บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำม
ร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำด้ำนพัฒนำชุมชนแก่หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพ่ือให้มีควำมรู้และสำมำรถน ำไป
ประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม 
4.2 เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ ข้อมูล ข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรด ำ 
เนินงำนพัฒนำชุมชนเพ่ือให้บริกำรแก่หน่วยงำนภำคีกำรพัฒนำ 
ประชำชน ผู้น ำชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ำยองค์กร
ชุมชนและชุมชน 

ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชำ  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ ำนวนและต ำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชำโดยตรง) 

ต ำแหน่ง จ ำนวนคน 
- - 

 
คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
มีคุณวุฒิอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสำขำวิชำหรือทุกทำงที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
2. ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสำขำวิชำหรือทำงกำรพัฒนำชุมชน กำรบริหำร กำรปกครอง 
รัฐประศำสนศำสตร์ พัฒนำสังคม สหวิทยำเพ่ือกำรพัฒนำท้องถิ่น สังคมวิทยำ หรือในสำขำวิชำหรือทำงที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
รับรอง 
3. ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสำขำวิชำหรือทำง กำรพัฒนำชุมชน กำรบริหำร กำร
ปกครอง รัฐประศำสนศำสตร์ พัฒนำสังคม สหวิทยำเพ่ือกำรพัฒนำท้องถิ่นสังคมวิทยำ หรือในสำขำวิชำหรือทำงท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. รับรอง 
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักพัฒนำชุมชน ระดับปฏิบัติกำร และ 
2. ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร และปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำรพัฒนำชุมชน หรืองำนอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง ตำมที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนด มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี ก ำหนดเวลำ 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี  ส ำหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักวิชำกำรพัฒนำชุมชนระดับปฏิบัติกำร ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะ
ส ำหรับต ำแหน่งนักพัฒนำชุมชนระดับปฏิบัติกำร ข้อ 3 หรือด ำรงต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ ตำมที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.
อบต. ก ำหนด โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำรพัฒนำชุมชน หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมระยะเวลำที่ก ำหนดด้วย 



ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
นักพัฒนำชุมชน ระดับปฏิบัติกำร 
นักพัฒนำชุมชน ระดับช ำนำญกำร 
นักพัฒนำชุมชน ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
นักพัฒนำชุมชน ระดับเชี่ยวชำญ 
คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 

1.1 ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)  
1.2 ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)  
1.3 ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว  
1.4 ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้  
1.5 ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร  
1.6 ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  
1.7 ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน  
1.8 ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  

          1.9 ควำมรู้เรื่องสื่อสำรสำธำรณะ  
 

ผู้จัดท ำ 
(prepared By) 

ผู้อนุมัติ 
(Approached By) 

ผู้ด ำรงต ำแหน่ง 
(Acknowledged By) 

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

 (นำยเดชฤทธิ์ ปันสืบ) 
นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร 

กันยำยน  2560 

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

 (นำงเทียมตำ พรมรักษำ) 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

กันยำยน  2560 

 
(ลงชื่อ).................................................... 
          (                                  ) 
ต ำแหน่ง.................................................. 

กันยำยน  2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ใบก ำหนดหน้ำที่งำน  (job description ) 
ชื่อต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร 
งำน/ฝ่ำย/กอง งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักงำนปลัด 
หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อโพธิ์ 
ผู้บังคับบัญชำ  หัวหน้ำส ำนักปลัด 
ควำมรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมล ำดับควำมส ำคัญที่ได้มีกำรปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนใหม่ 
หรือไม่เคยมีกำรก ำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้พิจำรณำ) 

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
         สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับ
งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมี
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับกำรวิ เครำะห์  กำรวำงแผน
ทรัพยำกรบุคคล กำรสรรหำ กำรบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำร และ
กำรแต่งตั้ง กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน 
กำรควบคุมและส่งเสริมสมรรถภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร กำร
ฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกร กำรเสริมสร้ำงแรงจูงใจในกำร
ปฏิบัติงำน จัดท ำทะเบียนประวัติกำรรับรำชกำร กำรด ำเนินกำร
เกี่ยวกับกำรออกจำกรำชกำร เป็นต้น และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบกำร
วำงระบบ กำรจัดท ำมำตรฐำนหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับกำร
บริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.2 ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบ และวิเครำะห์ข้อมูลบุคคล 
จัดท ำระบบสำรสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบัน
และประกอบกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคล 
1.3 ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบกำร
ก ำหนดควำมต้องกำรและควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล กำรวำงแผนทำงก้ำวหน้ำในอำชีพ กำรจัด
หลักสูตร กำรถ่ำยทอด ควำมรู้ และกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำ 
รวมถึงกำรวำงแผนและเสนอแนะนโยบำยหรือยุทธศำสตร์
กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และแผนกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำและกำรฝึกอบรม 
1.4 ศึกษำ รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลด้ำนจ ำแนกต ำ 
แหน่งและประเมินผลก ำลังคนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือไป
ประกอบกำรจัดท ำโครงสร้ำงองค์กร โครงสร้ำงหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบของแต่ละหน่วยงำนและกำรแบ่งงำนภำยในให้มี
ประสิทธิภำพ เป็นธรรม และสอดคล้องตำมวัตถุประสงค์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.5 ศึกษำ รวบรวมข้อมู ลและวิ เครำะห์ งำน เ พ่ือ
ประกอบกำรก ำหนดต ำแหน่ง และกำรวำงแผนอัตรำก ำลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.6 ศึกษำ รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลด้ำนกำรจัดท ำ
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของต ำแหน่งและ
กำรก ำหนดระดับต ำแหน่งให้สอดคล้องตำมหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบ เพื่อควำมชัดเจนและเหมำะสม ในหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบของแต่ละต ำแหน่งงำน 
1.7 ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบกำร
วำงหลักเกณฑ์กำรบริหำรผลกำรปฏิบัติงำน และกำรบริหำร
ค่ำตอบแทน 



1.8 ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค ำ ข้อเท็จจริง 
เพ่ือประกอบกำรด ำเนินกำรทำงวินัย กำรรักษำวินัยและ
จรรยำ 
1.9 ศึกษำ วิ เครำะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนำระบบพิทักษ์
คุณธรรม 
1.10 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกระบวนกำรสรรหำและเลือกสรร 
ตั้งแต่กำรสอบคัดเลือก กำรคัดเลือก กำรสอบแข่งขัน กำร
โอน กำรย้ำย กำรเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง
ผู้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถให้ด ำรงต ำแหน่ง 
1.11 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ ใหม่ๆ 
กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำง
แผนกำรท ำงำนของหน่วยงำน หรือโครงกำร เพ่ือให้กำรด ำ 
เนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอก
ทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้ เกิดควำมร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่
บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือ
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 ให้ค ำแนะน ำ ชี้แจง ตอบปัญหำเบื้องต้นแก่หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง เอกชนข้ำรำชกำร พนักงำนหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
หรือประชำชนทั่วไป เกี่ยวกับกำรบริหำรและกำรพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและสนับสนุนงำน
ตำมภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ให้บริกำรข้อมูลเกี่ยวกับกำรบริหำรและกำรพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภำรกิจของบุคคลหรือ
หน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย 
แผนงำน หลักเกณฑ์และมำตรกำรต่ำง ๆ 
4.3 ด ำเนินกำรจัดสวัสดิกำรและกำรส่งเสริมสภำพแวดล้อม
ในกำรท ำงำน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน 

 
 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชำ  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ ำนวนและต ำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชำโดยตรง) 

ต ำแหน่ง จ ำนวนคน 
- - 

 



คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
มีคุณวุฒิอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงกำรปกครอง กำรบริหำร รัฐประศำสน
ศำสตร์ กฎหมำย บริหำรธุรกิจ บริหำรรัฐกิจ รัฐศำสตร์ กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ . , ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้     
2. ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงกำรปกครอง กำรบริหำร รัฐประศำสน
ศำสตร์ กฎหมำย บริหำรธุรกิจ บริหำรรัฐกิจ รัฐศำสตร์ กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้     
3. ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงกำรปกครอง กำรบริหำร รัฐประศำสน
ศำสตร์ กฎหมำย บริหำรธุรกิจ บริหำรรัฐกิจ รัฐศำสตร์ กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้     
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล ระดับปฏิบัติกำร และ 
2. ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร โดยปฏิบัติงำนด้ำนทรัพยำกรบุคคล หรืองำนอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง ตำมที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปีก ำหนดเวลำ 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส ำหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล ระดับปฏิบัติกำร ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะ
ส ำหรับต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล ระดับปฏิบัติกำร ข้อ 3 หรือด ำรงต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ ตำมที่ ก.จ. , ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก ำหนด โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนทรัพยำกรบุคคล หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมระยะเวลำที่ก ำหนดด้วย 
ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
นักทรัพยำกรบุคคล ระดับปฏิบัติกำร 
นักทรัพยำกรบุคคล ระดับช ำนำญกำร 
นักทรัพยำกรบุคคล ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
นักทรัพยำกรบุคคล ระดับเชี่ยวชำญ 
คุณสมบัติอื่นๆ  ( Other ) 
1.1 ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)  
1.2 ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)  
1.3 ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว  
1.4 ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้  
1.5 ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร  
1.6 ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  
1.7 ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
1.8 ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร  
 

ผู้จัดท ำ 
(prepared By) 

ผู้อนุมัติ 
(Approached By) 

ผู้ด ำรงต ำแหน่ง 
(Acknowledged By) 

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

 (นำยเดชฤทธิ์ ปันสืบ) 
นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร 

กันยำยน  2560 

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

 (นำงเทียมตำ พรมรักษำ) 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

กันยำยน  2560 

 
(ลงชื่อ).................................................... 
          (                                  ) 
ต ำแหน่ง.................................................. 

กันยำยน  2560 



 
ใบก ำหนดหน้ำที่งำน  (job description ) 

ชื่อต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยปฏิบัติงำน 
งำน/ฝ่ำย/กอง ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ส ำนักงำนปลัด 
หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อโพธิ์ 
ผู้บังคับบัญชำ  หัวหน้ำส ำนักปลัด 
ควำมรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมล ำดับควำมส ำคัญที่ได้มีกำรปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนใหม่ 
หรือไม่เคยมีกำรก ำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้พิจำรณำ) 

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
         สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนทำงกำร
ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ที่ต้องใช้ควำมรู้ทำงเทคนิค
หรือวิชำกำร พิจำรณำท ำควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะกับ
ด ำเนินกำรเพ่ือให้เป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบเกี่ยวกับกำร
ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย รวมตลอดถึงภัยธรรมชำติและ
สำธำรณภัยอ่ืน ๆ  เช่น อุทกภัย วำตภัย กำรป้องกันฝ่ำยพล
เรือน และปฏิบัติงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 ปฏิบัติงำนด้ำนกำรป้องกันระวังและบรรเทำสำธำรณภัย 
ตรวจตรำ รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วำตภัย และภัยพิบัติ
ต่ำงๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดควำมปลอดภัย และบรรเทำควำม
เสียหำยในด้ำนชีวิตและทรัพย์สินของประชำชน 
1.2 เฝ้ำระวัง ตรวจตรำ และฝึกซ้อมกำรรับมือกับเหตุร้ำยใน
รูปแบบต่ำงๆ เพ่ือด ำเนินกำรป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุกำรณ์ 
1.3 จัดตรียม ดูแล บ ำรุงรักษำเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจน
ยำนพำหนะต่ำงๆ ให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้ในกำรปฏิบัติงำนอยู่
เสมอ เพ่ือให้เกิดควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนได้ทันท่วงทีและให้
กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
1.4 รวบรวม จัดท ำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน เช่น 
ส ำรวจแหล่งน้ ำเส้นทำงจรำจร แหล่งชุมชนต่ำงๆ บริเวณหรือพ้ืนที่
ที่ เสี่ ยงต่อกำรเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดท ำแผนป้องกันรับ
สถำนกำรณ์ และเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงสะดวกและทัน
ต่อเหตุกำรณ ์
1.5 จัดท ำรำยงำน บันทึก และสถิติข้อมูลต่ำงๆ ในงำนป้องกัน
บรรเทำสำธำรณภัย เพ่ือรำยงำนผู้บังคับบัญชำ 
1.6 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และ
ระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติ งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ
สูงสุด 
1.7 ปฏิบัติงำน และสนับสนุนงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภำรกิจ
ที่ก ำหนดไว้ 
2. ด้ำนกำรบริกำร 
2.1 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับ
รองลงมำ เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่มีควำมรู้ควำมเข้ำใจและสำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงรวดเร็วและถูกต้อง 
2.2 เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร ถ่ำยทอดควำมรู้ควำม
เข้ำใจด้ำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยและช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงำนรำชกำร หรือเอกชน และประชำชน
ทั่วไป  



เพ่ือให้ เกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง และสำมำรถแก้ไข
สถำนกำรณ์เบื้อต้นได้ด้วยตนเอง2.3 ประสำนงำนกับหน่วยงำน
หรือส่วนรำชกำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกในกำร
ปฏิบัติงำนและก่อให้เกิดควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำงกัน 
2.4 ให้บริกำรรับแจ้งเหตุสำธำรณภัย  เพ่ือให้ควำมช่วยเหลือ
ประชำชนได้อย่ำงรวดเร็วทั่วถึง 

ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชำ  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ ำนวนและต ำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชำโดยตรง) 

ต ำแหน่ง จ ำนวนคน 
- - 

 
คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
มีคุณวุฒิอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสำขำวิชำหรือทำงช่ำงเครื่องยนต์ ช่ำงไฟฟ้ำ ช่ำง
โยธำ ช่ำงก่อสร้ำง ช่ำงกลโรงงำน ช่ำงเชื่อมและโลหะแผ่น วิศวกรรมเครื่องกล  เทคนิควิศวกรรมโยธำ  เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้ำ  
เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอำกำศ เทคโนโลยีอุตสำหกรรม หรือสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได ้
2. ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสำขำวิชำหรือทำงช่ำงเครื่องยนต์ ช่ำง
ไฟฟ้ำ ช่ำงโยธำ ช่ำงก่อสร้ำง ช่ำงกลโรงงำน ช่ำงเชื่อมและโลหะแผ่น วิศวกรรมเครื่องกล  เทคนิควิศวกรรมโยธำ  เทคนิค
วิศวกรรมไฟฟ้ำ  เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอำกำศ เทคโนโลยีอุตสำหกรรม หรือสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. 
ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได ้
3. ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ในสำขำวิชำหรือทำงช่ำงเครื่องยนต์ ช่ำงไฟฟ้ำ ช่ำง
โยธำ ช่ำงก่อสร้ำง ช่ำงกลโรงงำน ช่ำงเชื่อมและโลหะแผ่น วิศวกรรมเครื่องกล  เทคนิควิศวกรรมโยธำ  เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้ำ  
เทคนิคเครือ่งเย็นและปรับอำกำศ เทคโนโลยีอุตสำหกรรม หรือสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ 
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยระดับปฏิบัติงำน และ 
2. ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน และปฏิบัติงำนด้ำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย หรือ
งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนด มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี ก ำหนดเวลำ  6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส ำหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ระดับปฏิบัติงำน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส ำหรับ
ผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ระดับปฏิบัติงำน ข้อ 3 หรือด ำรงต ำแหน่งอย่ำง
อ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยหรืองำนอ่ืนที่
เกี่ยวข้องตำมระยะเวลำที่ก ำหนดด้วย 
ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ระดับปฏิบัติงำน 
เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ระดับช ำนำญงำน 
เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ระดับอำวุโส 
 
 
 



คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 
1.1 ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)  
1.2 ควำมรู้เรื่องหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว  
1.3 ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  
1.4 ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)  

          1.5 ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน  
 
 

ผู้จัดท ำ 
(prepared By) 

ผู้อนุมัติ 
(Approached By) 

ผู้ด ำรงต ำแหน่ง 
(Acknowledged By) 

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

 (นำยเดชฤทธิ์ ปันสืบ) 
นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร 

กันยำยน  2560 
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          (                                    ) 
ต ำแหน่ง.................................................. 
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ใบก ำหนดหน้ำที่งำน  (job description ) 
ชื่อต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
งำน/ฝ่ำย/กอง ส ำนักงำนปลัด 
หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อโพธิ์ 
ผู้บังคับบัญชำ  หัวหน้ำส ำนักปลัด 
ควำมรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมล ำดับควำมส ำคัญที่ได้มีกำรปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนใหม่ 
หรือไม่เคยมีกำรก ำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้พิจำรณำ) 

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำงๆ ที่ปฏิบัติงำนธุรกำรและงำนสำร
บรรณ ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรร่ำง โต้ตอบ บันทึก 
ย่อเรื่อง ตรวจทำนหนังสือ กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับเอกสำรสิทธิ์
ในทรัพย์สินของทำงรำชกำร กำรด ำ เนินกำรเกี่ยวกับพัสดุ 
ครุภัณฑ์ กำรตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รำยกำรและเก็บรักษำ
เอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำน
บริหำรบุคคล กำรรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสำร กำร
เตรียมกำรประชุมและจดบันทึกรำยงำนกำรประชุม และปฏิบัติ
หน้ำที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
1.1 ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ  งำนบริหำรทั่วไป 
ได้แก่  กำรรับ – ส่งหนังสือ  กำรลงทะเบียน รับหนังสือ  
กำรร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร  กำรบันทึกข้อมูล  กำร
จัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน  และกำรพิมพ์เอกสำร จดหมำย และ
หนังสือรำชกำรต่ำงๆ กำรเตรียมกำรประชุม เป็นต้น เพ่ือ
สนับสนุนให้งำนต่ำง ๆ ด ำเนินไปด้วยควำมสะดวกเรียบร้อย
ตรงตำมเป้ำหมำยมีหลักฐำนตรวจสอบได้ 
1.2 จัดเก็บเอกสำร หนังสือรำชกำร หลักฐำนหนังสือ ตำม
ระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อกำรค้นหำ และเป็น
หลักฐำนทำงรำชกำร 
1.3 รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลำ
ปฏิบัติรำชกำร  รำยชื่อพนักงำน  ข้อมูลจ ำนวนบุคลำกร  
เอกสำรอ่ืน ๆ  ที่เป็นหลักฐำนตำมระเบียบวิธีกำรปฏิบัติเพ่ือ
สะดวกต่อกำรค้นหำส ำหรับใช้เป็นหลักฐำนตรวจสอบได้ 
1.4 ตรวจสอบ และสอบทำนควำมถูกต้องของเอกสำร 
หนังสือ และจดหมำยต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำน 
เพ่ือให้แน่ใจว่ำเอกสำรทั้งหมดมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และ
ปรำศจำกข้อผิดพลำด 
1.5 จัดท ำและแจกจ่ ำย ข้อมูล เอกสำร หลักฐำน 
หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้หน่วยงำน
ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องรับทรำบ หรือด ำเนินกำรต่ำงๆ ต่อไป 
1.6 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยำนพำหนะ และ
อำคำรสถำนที่ของหน่วยงำน เช่น กำรจัดเก็บรักษำ กำร
เบิกจ่ำยพัสดุครุภัณฑ์ กำรจัดท ำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ กำร
ดูแลรักษำยำนพำหนะและสถำนที่ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
ด้ำนพัสดุครุภัณฑ์ ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที่เป็นไป
อย่ำงถูกต้อง และมีควำมพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ 
1.7 กำรรวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  เช่น  เอกสำร
ตรวจรับรองมำตรฐำน(ธรรมำภิบำล)  และเอกสำรที่
เกี่ยวข้องกับกำรตรวจ  เพ่ือน ำไปใช้ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน 
1.8 จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และจัดท ำ
รำยงำนกำรประชุมเพ่ือให้กำรประชุมเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย และมีหลักฐำนในกำรประชุม 



1.9 จัดเตรียม และด ำเนินกำรผลิตเอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับกำรประชุม กำรฝึกอบรมสัมมนำ นิทรรศกำร และ
โครงกำรต่ำงๆ เพ่ือให้เอกสำรที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อม
ใช้ในกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ อย่ำงมีประสิทธิภำพ และตรงต่อ
เวลำ 
1.10 ปฏิบัติงำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร  เช่น  จัดเตรียม
เอกสำรเพ่ือเปิดเผย ตำม พ.ร.บ.ข้อมูลข่ำวสำร  เพ่ือให้ผู้ที่
ต้องกำรข้อมูลข่ำวสำรรับทรำบข้อมูลข่ำวสำร 
1.11 อ ำนวยควำมสะดวก ติดต่อ และประสำนงำนกับทุก
ส่วนงำนของหน่วยงำน ในเรื่องกำรประชุม และกำร
ด ำเนินงำนต่ำงๆ ตำมที่ ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนเป็นไปตำมก ำหนดเวลำ และบรรลุวัตถุประสงค์ 
1.12 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ ใหม่ๆ 
กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนสำรบรรณ 
งำนธุรกำร งำนบริหำรทั่วไป งำนกำรบริหำรงำนบุคคล งำน
พัสดุครุภัณฑ์ งำนงบประมำณ งำนประชำสัมพันธ์ และงำน
ประชุม เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี 
ประสิทธิภำพสูงสุด 
2. ด้ำนกำรบริกำร 
2.1 ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำในเบื้องต้นแก่บุคลำกร 
ประชำชน ผู้ที่มำติดต่อ และหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง และสำมำรถน ำไป
ปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้อง 
2.2 ติดต่อประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกัน
หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วย
ควำมรำบรื่น 
2.3 ให้บริกำรข้อมูลแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร เพ่ือให้ได้รับ
ข้อมูลที่จะน ำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสำรต่ำงๆ เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำม
ภำรกิจของหน่วยงำน และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมที่
ได้รับมอบหมำย 
 

 
 
 
 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชำ  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ ำนวนและต ำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชำโดยตรง) 

ต ำแหน่ง จ ำนวนคน 
- - 

 
 
 



คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
มีคุณวุฒิอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสำขำวิชำที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่ง
ศึกษำวิชำกำรคอมพิวเตอร์มำไม่น้อยกว่ำ 6 หน่วยกิต หรือผ่ำนกำรฝึกอบรมทำงด้ำนกำรใช้คอมพิวเตอร์จำกหน่วยงำนของรัฐ
สถำบันกำรศึกษำของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับกำรรับรองจำกทำงรำชกำรหรือหน่วยงำนของรัฐที่ใช้เวลำกำรฝึกอบรมไม่น้อยกว่ำ 12 
ชั่วโมง 
2. ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสำขำวิชำที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. 
รับรอง ซึ่งศึกษำวิชำกำรคอมพิวเตอร์มำไม่น้อยกว่ำ 6 หน่วยกิต  หรือผ่ำนกำรฝึกอบรมทำงด้ำนกำรใช้คอมพิวเตอร์จำกหน่วยงำน
ของรัฐสถำบันกำรศึกษำของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับกำรรับรองจำกทำงรำชกำรหรือหน่วยงำนของรัฐที่ใช้เวลำกำรฝึกอบรมไม่น้อย
กว่ำ 12 ชั่วโมง 
3. ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ทุกสำขำวิชำที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่ง
ศึกษำวิชำกำรคอมพิวเตอร์มำไม่น้อยกว่ำ 6 หน่วยกิต  หรือผ่ำนกำรฝึกอบรมทำงด้ำนกำรใช้คอมพิวเตอร์จำกหน่วยงำนของรัฐ
สถำบันกำรศึกษำของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับกำรรับรองจำกทำงรำชกำรหรือหน่วยงำนของรัฐที่ใช้เวลำกำรฝึกอบรมไม่น้อยกว่ำ 12 
ชั่วโมง 
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน และ 
1. ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงำน และปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรหรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนด มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี ก ำหนดเวลำ 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำ 
แหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน ข้อ 2และให้ลดเป็น 4 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำน
ธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน ข้อ 3หรือด ำรงต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำน
ด้ำนธุรกำรหรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมระยะเวลำที่ก ำหนดด้วย 
ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับช ำนำญงำน 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับอำวุโส 
คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 
1.1 ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)  
1.2 ควำมรู้เรื่องหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว  
1.3 ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  
1.4 ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)  
1.5 ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้  
 
 

ผู้จัดท ำ 
(prepared By) 

ผู้อนุมัติ 
(Approached By) 

ผู้ด ำรงต ำแหน่ง 
(Acknowledged By) 

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

 (นำยเดชฤทธิ์ ปันสืบ) 
นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร 

กันยำยน  2560 

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

 (นำงเทียมตำ พรมรักษำ) 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

กันยำยน  2560 

 
(ลงชื่อ).................................................... 
          (                                  ) 
ต ำแหน่ง.................................................. 

กันยำยน  2560 



 
ใบก ำหนดหน้ำที่งำน  (job description ) 

ชื่อต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) 
งำน/ฝ่ำย/กอง กองคลัง 
หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อโพธิ์ 
ผู้บังคับบัญชำ  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ควำมรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมล ำดับควำมส ำคัญที่ได้มีกำรปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนใหม่ 
หรือไม่เคยมีกำรก ำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้พิจำรณำ) 

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
สำยงำนนี้ คลุมถึ งต ำแหน่ งต่ ำง  ๆ ที่ปฏิบั ติ ง ำนทำงด้ ำน
บริหำรงำนคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงำน
ที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับกำรก ำหนดนโยบำย วำงแผน ควบคุม 
มอบหมำยงำน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบกำร
ปฏิบัติงำนทำงด้ำนกำรบริหำรงำนคลังหลำยด้ำน เช่น งำนกำร
คลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนกำรจัดเก็บรำยได้ งำนรวบรวม
ข้อมูลสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ งำนพัสดุ งำนธุรกำร  งำน
กำรจัดกำร เงินกู้ งำนจัดระบบงำน งำนบริหำรงำนบุคคล งำน
ตรวจสอบเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำย ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเสนอแนะ
และให้ค ำปรึกษำแนะน ำ กำรท ำควำมเห็นและสรุปรำยงำน 
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอนุญำตที่เป็นอ ำนำจหนำ้ที่ของหน่วยงำน
กำรคลัง เก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 
 

เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก ำหนด
ไว้ให้ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้ำน คือ ปริมำณ  คุณภำพ  เวลำ 
และค่ำใช้จ่ำย  

1) ด้ำนปริมำณ   
ตรวจสอบกำรจัดงำนต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนกำรคลังหลำยด้ำน  

เช่น  งำนกำรคลัง  งำนกำรเงินและบัญชี  งำนกำรจัดเก็บรำยได้  
งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ  งำนพัสดุ  งำน
ธุรกำร  งำนจัดกำรเงินกู้  งำนจัดระบบงำน  งำนบุคคล  งำน
ตรวจสอบรับรองควำมถูกต้องเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำย  งำนรับรอง
สิทธิ  กำรเบิกเงินงบประมำณ  กำรควบคุมกำรปฏิบัติเกี่ยวกับ
กำรเบิกจ่ำย  กำรเก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำและหลักฐำนแทนตัว
เงิน  พิจำรณำตรวจสอบรำยงำนกำรเงินต่ำง ๆ  รำยงำนกำร
ปฏิบัติงำน  สรุปเหตุผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนต่ำง ๆ  พิจำรณำ
วินิจฉัยผลกำรปฏิบัติงำน  ซึ่งจะต้องวำงแผนงำนด้ำนต่ำง ๆ  ให้
กำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนที่สังกัดหน่วยงำนกำรคลังปฏิบัติงำน
อย่ำงมีประสิทธิภำพ  ตลอดจนควบคุมกำรตรวจสอบและ
ประเมินผล 

2) ด้ำนคุณภำพ  
       ตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชนที่เข้ำมำใช้
บริกำรในหน่วยงำน และสำมำรถชี้แจงรำยละเอียด
เกี่ยวกับกำรเงินกำรคลังกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
3) ด้ำนเวลำ   

รำยงำนกำรจัดท ำข้อมูลต่ำงๆ ได้ตำมก ำหนดระยะเวลำที่
ก ำหนด  

4) ด้ำนค่ำใช้จ่ำย  
ใช้ทรัพยำกรด้วยควำมประหยัด  ตระหนักถึงคุณค่ำกำร
ได้มำจำกภำษีของประชำชน และประเทศชำติ 
 

 
 
 
 
 



 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชำ  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ ำนวนและต ำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชำโดยตรง) 

ต ำแหน่ง จ ำนวนคน 
- นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ปฏิบัติกำร 
- เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำน 
- ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  
- ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ 
- ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ 
- ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร 

1 
1 
1 
1 
1 
1 

 
คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
ได้รับคุณวุฒิกำรศึกษำ ดังนี้ 
1.1 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงบัญชี พำณิชยศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ 
เศรษฐศำสตร์ธุรกิจ บริหำรกำรคลัง กำรจัดกำรกำรคลัง กำรเงิน กำรเงินและกำรธนำคำร บริหำรธุรกิจ กำรจัดกำรทั่วไป 
กำรตลำด  กำรจัดกำร หรือในสำขำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ.ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้   
1.2 ได้รับปริญญำโทหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงบัญชี พำณิชยศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ธุรกิจ 
บริหำรกำรคลัง กำรจัดกำรกำรคลัง กำรเงิน กำรเงินและกำรธนำคำร บริหำรธุรกิจ กำรจัดกำรทั่วไป กำรตลำด  กำรจัดกำร หรือ
ในสำขำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 
1.3 ได้รับปริญญำเอกหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงบัญชี พำณิชยศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ธุรกิจ 
บริหำรกำรคลัง กำรจัดกำรกำรคลัง กำรเงิน กำรเงินและกำรธนำคำร บริหำรธุรกิจ กำรจัดกำรทั่วไป กำรตลำด  กำรจัดกำร หรือ
ในสำขำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได 
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะผู้อ ำนวยกำรกองหรือผู้อ ำนวยกำรส่วนระดับกลำง (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับกลำง) 

1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น ข้อ 1 และ 
2. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแล้วดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนกำรคลัง หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวขอ้ง

มำแล้วไม่น้อยกว่ ำ 1 ปี 
     2.1 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกอง ระดับต้น (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) หรือ

ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.  เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี หรือ 
    2.2 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนกำรคลังระดับต้น) หรือที่ ก.จ., 

ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี ก ำหนดเวลำ 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปีสำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง
นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น ข้อ 1.2 และข้อ 1.3  

   2.3 ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ หรือท่ี ก.จ., ก.ท. หรือก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้ว
ไม่น้อยกว่ำ 6 ป ี
ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น 
นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับกลำง 
นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับสูง 
 
 



คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 
1.1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว  
1.2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  
1.3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล  
1.4. คำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร  
1.5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง  
1.6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร  
1.7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่  
1.8. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย(ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)  
1.9. ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้  
1.10.ควำมรู้เรื่องกำรท ำงบกำรเงินและงบประมำณ  
1.11.ควำมรู้เรื่องระบบกำรบริหำรงำนกำรคลังภำครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)  
1.12.ควำมรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี  
1.13.ควำมรู้เรื่องกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสดุ  
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ใบก ำหนดหน้ำที่งำน  (job description ) 
ชื่อต ำแหน่ง นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ปฏิบัติกำร 
งำน/ฝ่ำย/กอง กองคลัง 
หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อโพธิ์ 
ผู้บังคับบัญชำ  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
ควำมรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมล ำดับควำมส ำคัญที่ได้มีกำรปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนใหม่ 
หรือไม่เคยมีกำรก ำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้พิจำรณำ) 

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
 
สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำน
วิชำกำรจัดเก็บรำยได้   ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับ
กำรศึกษำ  วิเครำะห์  วิจัย  และเสนอแนะทำงกำรปรับปรุง กำร
จัดเก็บภำษีต่ำง ๆ วิธีกำรจัดเก็บภำษีอำกร  ค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ 
และรำยได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำรตรวจรับแบบ
แสดงรำยกำรค ำร้องหรือค ำขอของผู้เสียภำษีและค่ำธรรมเนียม  
ปรับปรุงแบบแสดงรำยกำร  ค ำร้อง  ค ำขอของผู้เสียภำษีให้
เหมำะสม รับช ำระเงิน  เขียนใบเสร็จรับเงินและลงบัญชี  จัดท ำ
ทะเบียนและรำยกำรต่ำง ๆ เก็บรักษำหลักฐำนกำรเสียภำษี  
ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อ่ืน ๆ ออกหมำยเรียกและหนังสือเชิญ
พบ  ตรวจสอบและประเมินภำษีกำรเก็บรักษำ  และน ำส่งเงิน
เป็นต้น  และปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
1.1 ช่วยรวบรวมข้อมูล  ศึกษำ  วิเครำะห์  เกี่ยวกับกำร
ปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคมโดยเฉพำะทำงด้ำนเศรษฐกิจ
เบื้องต้น เพ่ือน ำข้อมูลเหล่ำนั้นมำประกอบกำรวำงมำตรกำร 
หรือแนวทำงกำรจัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตรำภำษี ค่ำธรรมเนียม
และรำยได้อ่ืนๆ  ให้มีควำมเหมำะสม 
1.2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดเก็บภำษีค่ำธรรมเนียมและ
รำยได้อ่ืนๆของรัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ทรำบ
ว่ำกำรเก็บภำษีค่ำธรรมเนียมหรือรำยได้อ่ืนๆ สำมำรถท ำได้
จ ำนวนเท่ำไร อันจะน ำไปสู่กำรคำดประมำณกำรรำยได้และ
รำยจ่ำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมำณถัดไป
ได้ 
1.3 ร่วมส ำรวจพ้ืนที่กับกองช่ำง กองสำธำรณสุขและส่วน
รำชกำรต่ำง ๆ เพ่ือให้ได้ข้อมูลของผู้ประกอบกิจกำร หรือผู้ที่
อยู่ในข่ำยต้องช ำระภำษีหรือค่ำธรรมเนียมประเภทต่ำง ๆ และ
ติดตำมจัดท ำหนังสือเตือนผู้ประกอบกำรในข่ำยช ำระภำษีหรือ
ค่ำธรรมเนียม มำช ำระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภำษีทรำบ 
1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ 
เพ่ือใช้เป็นหลักฐำนในกำรรับเงินของหน่วยงำน พร้อมเร่งรัด 
ติ ดตำม  ลู กหนี้ แ ล ะผู้ ที่ อ ยู่ ใ นข่ ำ ยก ำรช ำ ร ะภำษี แล ะ
ค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ เพ่ือติดตำมลูกหนี้ค้ำงช ำระให้มำช ำระ
ภำษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรำยกำร
ทรัพย์สินและเสนอต่อผู้บังคับบัญชำเพ่ือใช้ในกำรประเมินและ
ค ำนวณภำษี 
1.5 จัดท ำรำยงำนเกี่ยวกับรำยได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งำนจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย 
และใช้เป็นข้อมูลทำงสถิติในกำรประมวลผลจำกจัดเก็บรำยได้ 
1.6 รวบรวมข้อมูลที่ออกส ำรวจลงในข้อมูลแผนที่ภำษีและ
ทะเบียนทรัพย์ สิน  เ พ่ือใช้ เป็นฐำนข้อมูล ในกำรน ำ มำ
ประกอบกำรจัดเก็บรำยได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 
 



1.7 ควบคุมกำรจัดท ำค ำสั่ ง ประกำศเกี่ยวกับทรัพย์สิน
ประเภทต่ำง ๆ เพ่ือให้ประชำชนมำยื่นแบบช ำระภำษีตรงตำม
ก ำหนดเวลำและให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมกฎหมำย รวมถึง
จัดท ำรวบรวม ข้อมูลส่งงำนนิติกำรในกำรติดตำมลูกหนี้ค้ำง
ช ำระ เพ่ือด ำเนินกำรตำมกฎหมำย 
1.8 ส่งเสริมจัดท ำป้ำยประชำสัมพันธ์ หนังสือประชำสัมพันธ์ 
ร่วมกับหน่วยงำนอื่น ๆ เพื่อให้ประชำชนรับรู้เกี่ยวกับกำรช ำระ
ภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ 
1.9 จัดท ำระบบฐำนข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน
ทั้งหมดที่อยู่ในข่ำยช ำระภำษีลงในระบบฐำนข้อมูล เพ่ือเป็น
ข้อมูลในกำรจัดเก็บภำษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 
1.10 รับค ำร้องเกี่ยวกับกำรพิจำรณำอุทธรณ์ภำษี เพ่ือให้เกิด
ควำมเป็นธรรมแก่ผู้ช ำระภำษี และศึกษำข้อกฎหมำย ระเบียบ 
ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภำษีอย่ำงถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 
1.11 ช่วยควบคุมกำรจัดเก็บภำษีอำกร  ซึ่งได้แก่  ภำษี
โรงเรือนและที่ดิน  ภำษีบ ำรุงท้องที่  ภำษีป้ำย  ค่ำธรรมเนียม
ใบอนุญำตควบคุมกิจกำรค้ำ  ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตควบคุม
แผงลอย  ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตควบคุมกำรแต่งผม  
ค่ ำ ธ ร รม เนี ย ม ใบอนุญำตกำรท ำ น้ ำ แข็ ง  เ พ่ื อ กำรค้ ำ  
ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตตั้งตลำดเอกชน  ค่ำธรรมเนียม
ใบ อนุญ ำ ตท ำ ก ำ ร โ ฆษ ณ ำ แล ะ ใ ช้ เ ค รื่ อ ง ขย ำ ย เ สี ย ง  
ค่ำธรรมเนียมตรวจรักษำโรคค่ำธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  
ค่ำธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  ค่ำธรรมเนียมควบคุมกำรก่อสร้ำง
อำคำร  ค่ ำ ธ ร รม เนี ยมรั บรองส ำ เนำทะ เบี ยนร ำษฎร  
ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตอ่ืน ๆ ตำมเทศบัญญัติ  ค่ำปรับผู้
ละเมิดกฎหมำยและเทศบัญญัติ   ค่ ำอำกรกำรฆ่ำสัตว์  
ค่ำธรรมเนียมโรงพักสัตว์  ค่ำรับจ้ำงฆ่ำสัตว์ ค่ำเช่ำอำคำร 
พำณิชย์  ค่ำเช่ำโรงมหรสพ  ค่ำเช่ำตลำดสด  ค่ำเช่ำแผงลอย  
ค่ำที่วำงขำยของในสวนสำธำรณะ  ดอกเบี้ยเงินฝำกกองทุน
ส่งเสริมกิจกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและเงินฝำกธนำคำร  
ค่ำจ ำหน่วยเวชภัณฑ์  ค ำร้องต่ำง ๆ ค่ำธรรมเนียมกำรโอนสิทธิ์
กำรเช่ำ  และค่ำชดเชยต่ำง ๆ 
2. ด้ำนกำรวำงแผน 
2.1 วำงแผนกำรทำงำนที่รับผิดชอบร่วมด ำ เนินกำรวำง
แผนกำรทำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำรเพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
2.2 วำงแผนกำรจัดเก็บรำยได้ และค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ 
เพ่ือให้กำรจัดเก็บรำยได้ ครบถ้วน ถูกต้องและเป็นธรรมแก่
ประชำชน 
2.3 วำงแผนและร่วมด ำเนินกำรในกำรส ำรวจข้อมูลภำคสนำม 
เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในกำรเก็บภำษีท้องถิ่นและค่ำธรรมเนียม
ต่ำง ๆ  
 



2.4 วำงแผนและร่วมด ำเนินกำรในกำรน ำเทคโนโลยีสำระ
สนเทศมำใช้ในกำรให้บริกำรจัดเก็บรำยได้ เพ่ือให้เกิดควำม
สะดวกแก่ผู้ช ำระภำษ ี
3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอก
ทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตำมท่ีก ำหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่
บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือ
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
3.3 ประสำนงำนและให้ค ำแนะน ำกับผู้ที่เกี่ยวข้องและ ผู้ช ำระ
ภำษี เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ สนับสนุนในหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้ง
ภำครัฐและเอกชน เพ่ือให้สำมำรถด ำเนินกำรด้ำนภำษีอำกรได้
อย่ำงถูกต้องเหมำะสม 
4.2 ตอบปัญหำและชี้แจงข้อซักถำมของประชำชนเกี่ยวกับงำน
จัดเก็บรำยได้ เพ่ือให้ประชำชนรับทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำงๆ
และน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
4.3 จัดท ำระบบสำรสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช่องทำงในกำรรับช ำระ
ภำษีและจัดเก็บภำษีนอกพ้ืนที่ เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่
ประชำชนผู้เสียภำษี 

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชำ  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ ำนวนและต ำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชำโดยตรง) 

ต ำแหน่ง จ ำนวนคน 
-  - 

 
คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
มีคุณวุฒิอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำง บัญชี พำณิชยศำสตร์ 
เศรษฐศำสตร์ กำรจัดกำรกำรคลัง บริหำรธุรกิจ  หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได ้

2. ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำง บัญชี พำณิชยศำสตร์ 
เศรษฐศำสตร์ กำรจัดกำรกำรคลัง บริหำรธุรกิจ  หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได ้

3. ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำง บัญชี พำณิชยศำสตร์ 
เศรษฐศำสตร์ กำรจัดกำรกำรคลัง บริหำรธุรกิจ  หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได ้
 
 
 



ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ ระดับปฏิบัติกำร และ 
2. ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร และปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำรจัดเก็บรำยได้  หรืองำนอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง ตำมที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนด มำแล้วไม่น้อยกว่ำ6 ปี ก ำหนดเวลำ 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส ำหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ ระดับปฏิบัติกำร ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะ
ส ำหรับต ำแหน่งนักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ ระดับปฏิบัติกำร ข้อ 3 หรือด ำรงต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ ตำมที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนด โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำรจัดเก็บรำยได้  หรืองำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องตำมระยะเวลำที่ก ำหนดด้วย 
ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ ระดับปฏิบัติกำร 
นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ ระดับช ำนำญกำร 
นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ ระดับเชี่ยวชำญ 
คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 

1.1 ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)  
1.2 ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)  
1.3 ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว  
1.4 ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้  
1.5 ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร  
1.6 ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  
1.7 ควำมรู้เรื่องกำรทำงบกำรเงินและงบประมำณ  
1.8 ควำมรู้เรื่องระบบกำรบริหำรงำนกำรคลังภำครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) 
1.9 ควำมรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี  

         1.10 ควำมรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสดุ  
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ใบก ำหนดหน้ำที่งำน  (job description ) 

ชื่อต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำน 
งำน/ฝ่ำย/กอง กองคลัง 
หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อโพธิ์ 
ผู้บังคับบัญชำ  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
ควำมรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมล ำดับควำมส ำคัญที่ได้มีกำรปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนใหม่ 
หรือไม่เคยมีกำรก ำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้พิจำรณำ) 

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
 
สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำงๆ ที่ปฏิบัติงำนทำงกำรเงินและ
บัญชี ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติค่อนข้ำงยำกเกี่ยวกับกำรเงิน 
กำรงบประมำณและกำรบัญชีทั่วไปของส่วนรำชกำร เช่น กำร
ตรวจสอบ หลักฐำนใบส ำคัญคู่จ่ำยเงิน ลงบัญชี ท ำรำยงำน กำร
บัญชี  รวบรวมรำยละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับกำรขอ จัดตั้ ง
งบประมำณรำยรับ-รำยจ่ำยประจ ำปี ท ำหนังสือชี้แจง โต้ตอบ 
ด้ำนงบประมำณ พิจำรณำจัดสรร งบประมำณรำยจ่ำย และ 
ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
1.1 จัดท ำและปฏิบัติงำนด้ำนเอกสำรทำงกำรเงินและบัญชีใน
ระดับต้น เพื่อให้งำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง ตำมระเบียบ ข้อบังคับ 
หนังสือสั่งกำรและตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
1.2 รวบรวมรำยละเอียดกำรจัดท ำงบประมำณ เพ่ือใช้
ประกอบในกำรท ำงบประมำณประจ ำปีของหน่วยงำน และ
จัดท ำแผนกำรเบิกจ่ำยเงิน เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ
เป็นไปตำมแผนกำรเบิกจ่ำยเงิน 
1.3 ด ำเนินกำรรับ-จ่ำยเงินตำมหลักฐำนกำรรับจ่ำยเงิน เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรรับ-จ่ำยเงินเป็นไปอย่ำงสะดวก ถูกต้อง
และครบถ้วน 
1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสำร ใบส ำคัญ และ
รำยงำนทำงกำรเงินและบัญชีต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ำยและ
สะดวกในกำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนส ำคัญในกำรอ้ำงอิงกำร
ด ำเนินกำรต่ำงๆ ทำงกำรเงินและบัญชี 
1.5 ตรวจสอบและดูควำมถูกต้องของเอกสำรส ำคัญทำง
กำรเงิน เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้องใน กำรปฏิบัติงำน 
1.6 ร่ำงหนังสือโต้ตอบต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับกำรเงิน กำรบัญชี และ
กำรงบประมำณ เพื่อให้เกิดควำมถูกต้องและตรงตำมมำตรฐำน 
และระเบียบที่ก ำหนดไว้ 
1.7 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย 
และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนกำรเงินและบัญชี เพ่ือน ำ 
มำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
2. ด้ำนกำรบริกำร 
2.1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ ชี้แจงเกี่ยวกับงำนกำรเงินและ
บัญชี แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ หน่วยงำนรำชกำร เอกชน 
และประชำชนทั่วไป เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ ควำมช ำนำญแก่ผู้ที่
สนใจ 
2.2 ประสำนงำนในระดับกลุ่ม กับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน 
หรือประชำชนทั่วไปเพ่ือ ขอควำมช่วยเหลือและควำมร่วมมือ
ในงำนกำรเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญ
ที่ เป็นประโยชน์ต่อกำรท ำงำนของหน่วยงำน 
 



 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชำ  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ ำนวนและต ำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชำโดยตรง) 

ต ำแหน่ง จ ำนวนคน 
-  - 

 
คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
มีคุณวุฒิอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสำขำวิชำหรือทำงบัญชี พำณิชยกำร เลขำนุกำร 
บริหำรธุรกิจ กำรจัดกำรทั่วไป (เฉพำะทำงบริหำรธุรกิจ และกำรจัดกำรทั่วไปต้องมีกำรศึกษำวิชำบัญชีมำไม่น้อยกว่ำ 6 หน่วยกิต) 
หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 
2. ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงบัญชี พำณิชยกำร เลขำนุกำร กำร
บริหำรธุรกิจ กำรจัดกำรทั่วไป ส ำหรับทำงกำรบริหำรธุรกิจ กำรจัดกำรทั่วไป  จะต้องมีกำรศึกษำวิชำบัญชีไม่น้อยกว่ำ 9 หน่วย
กิต หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได ้
3. ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ในสำขำวิชำหรือทำงบัญชีพำณิชยกำร เลขำนุกำร กำรบริหำรธุรกิจ 
กำรจัดกำรทั่วไป ส ำหรับทำงกำรบริหำรธุรกิจ กำรจัดกำรทั่วไป จะต้องมีกำรศึกษำวิชำบัญชี ไม่น้อยกว่ำ 15 หน่วยกิต หรือใน
สำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 
 
 
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงำน และ 
2. ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำนและปฏิบัติงำนกำรเงินและบัญชี หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.
อบต. ก ำหนด มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี ก ำหนดเวลำ 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปีส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำน
กำรเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงำน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงิน
และบัญชี ระดับปฏิบัติงำน ข้อ 3 หรือด ำรงต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่ตำมที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ โดยจะต้อง
ปฏิบัติงำนกำรเงินและบัญชี หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมระยะเวลำที่ก ำหนดด้วย 
ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงำน 
เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับช ำนำญงำน 
เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับอำวุโส 
คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 
1.1 ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)  
1.2 ควำมรู้เรื่องหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว  
1.3 ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  
1.4 ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)  
1.5 ควำมรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี  
1.6 ควำมรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้ำงและกฎระเบียบพัสดุ  
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ใบก ำหนดหน้ำที่งำน  (job description ) 

ชื่อต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
งำน/ฝ่ำย/กอง กองช่ำง 
หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อโพธิ์ 
ผู้บังคับบัญชำ  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ควำมรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมล ำดับควำมส ำคัญที่ได้มีกำรปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนใหม่ 
หรือไม่เคยมีกำรก ำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้พิจำรณำ) 

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
         สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำงๆ ที่ปฏิบัติงำนทำงด้ำน
บริหำรงำนช่ำง ในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนหัวหน้ำหน่วยงำนที่
เป็นกองหรือส่วน  หัวหน้ำหน่วยงำนเทียบเท่ำกองหรือส่วน  
หัวหน้ำหน่วยงำนที่สูงกว่ำกอง หรือหัวหน้ำหน่วยงำน ซึ่งมี
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรบริหำรควบคุมให้ค ำปรึกษำ
และตรวจสอบงำนด้ำนช่ำงต่ำงๆ เช่นงำนช่ำงโยธำ งำนด้ำน
ไฟฟ้ำและแสงสว่ำงสำธำรณะ งำนสวนสำธำรณะงำนช่ำง
ก่อสร้ำง งำนช่ำงส ำรวจ งำนช่ำงรังวัด งำนช่ำงเขียนแบบ งำน
ช่ำงเทคนิคงำนช่ำงโลหะ งำนช่ำงเครื่องยนต์ งำนช่ำงเครื่องกล 
เป็นต้น นอกจำกนั้นยังต้องวำงแผน ออกแบบและควบคุมงำน
สถำปัตยกรรม งำนวิศวกรรมและงำนก่อสร้ำงต่ำงๆ ซึ่งต ำแหน่ง
ต่ำงๆ เหล่ ำนี้ มีลักษณะที่จ ำเป็นต้องใช้ผู้มีควำมรู้ควำมช ำนำญ
ในวิชำช่ำง วิชำกำรทำงวิศวกรรมและสถำปัตยกรรม และปฏิบัติ
หนำ้ที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง                  
 
 
 

1. ด้ำนแผนงำน 
1.1 ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน 
รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนด้ำนงำนช่ำง งำน
วิศวกรรมหรืองำนสถำปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนใน
กำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 
1.2 ก ำหนดแนวทำงของงำน/โครงกำร รวมทั้งเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนให้สอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์
ของหน่วยงำนที่สังกัด 
1.3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำม
แผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจน
ประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้ 
2. ด้ำนกำรบริหำร 
2.1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน  
เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเกิด 
ประโยชน์สูงสุด 
2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ 
ปรับปรุงแก้ ไข ในเรื่องต่ ำงๆ ที่ เกี่ยวข้องกับภำรกิจของ
หน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์
ตำมที่ก ำหนดไว้  
2.3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจ
ที่หน่วยงำนรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์
ตำมที่ก ำหนดไว้ 
2.4 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ 
เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำ
กำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชน
ผู้รับบริกำร  
2.5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่
ประชุมคณะกรรมกำรและคณะท ำงำนต่ำงๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง 
หรือเวทีเจรจำต่ำงๆ เพ่ือให้ภำรกิจเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ 
และรักษำผลประโยชน์ของรำชกำร 



3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้
สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ 
และควำมคุ้มค่ำ  
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ 
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน
และบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำน
ของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ ให้มีควำมสำมำรถและสมรรถนะ
ที่เหมำะสมงำนที่ปฏิบัติ 
4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน 
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ ให้
เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ ำ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชำ  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ ำนวนและต ำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชำโดยตรง) 

ต ำแหน่ง จ ำนวนคน 
- นำยช่ำงโยธำ  
- ผู้ช่วยช่ำงโยธำ  
- ผู้ช่วยช่ำงไฟฟ้ำ 
- ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล 
- ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร 
- คนงำน 

- 
1 
1 
1 
1 
1 

 
คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
ได้รับคุณวุฒิกำรศึกษำ ดังนี้ 

1.1 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงวิศวกรรมโยธำ วิศวกรรม
ชลประทำน วิศวกรรมสุขำภิบำล วิศวกรรมส ำรวจ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม วิศวกรรมก่อสร้ำง สถำปัตยกรรม ผัง
เมือง ก่อสร้ำง ไฟฟ้ำ เครื่องกล กำรจัดกำรงำนก่อสร้ำง วิศวกรรมศำสตร์ กำรจัดกำรงำนวิศวกรรม หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ 
ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้   

1.2 ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงวิศวกรรมโยธำ วิศวกรรม
ชลประทำน วิศวกรรมสุขำภิบำล วิศวกรรมส ำรวจ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม วิศวกรรมก่อสร้ำง สถำปัตยกรรม ผัง
เมือง ก่อสร้ำง ไฟฟ้ำ เครื่องกล กำรจัดกำรงำนก่อสร้ำง วิศวกรรมศำสตร์ กำรจัดกำรงำนวิศวกรรม หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ 
ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้   

1.3 ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงวิศวกรรมโยธำ วิศวกรรม
ชลประทำน วิศวกรรมสุขำภิบำล วิศวกรรมส ำรวจ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม วิศวกรรมก่อสร้ำง สถำปัตยกรรม ผัง
เมือง ก่อสร้ำง ไฟฟ้ำ เครื่องกล กำรจัดกำรงำนก่อสร้ำง วิศวกรรมศำสตร์ กำรจัดกำรงำนวิศวกรรม หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ 
ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้   



 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น ข้อ 1 และ 
2. ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแล้วดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนกำรช่ำงหรืองำนอื่นที่เกี่ยวข้องมำแล้วไม่น้อยกว่ ำ 1 
ปี 
     2.1 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกอง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) หรือที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต.  
เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี หรือ 
     2.2 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนช่ำงระดับต้น) หรือท่ี ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. 
เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี ก ำหนดเวลำ 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนช่ำง 
ระดับต้น ข้อ 1.2 และข้อ 1.3  
     2.3 ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ หรือท่ี ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี 
ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น 
นักบริหำรงำนช่ำง ระดับกลำง 
นักบริหำรงำนช่ำง ระดับสูง 
คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 

1.1. ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว  
1.2. ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์  
1.3. ควำมรู้เรื่องกำรติดตำมและประเมินผล  
1.4. ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร  
1.5. ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรควำมเสี่ยง  
1.6. ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร  
1.7. ควำมรู้เรื่องสถำนกำรณ์ภำยนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่  
1.8. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน(ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)  
1.9. ควำมรู้เรื่องกฎหมำย(ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)  
1.10.ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้  
1.11.ควำมรู้เรื่องกำรวิเครำะห์ผลกระทบต่ ำงๆ เช่นกำรประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม  
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ใบก ำหนดหน้ำที่งำน  (job description ) 

ชื่อต ำแหน่ง หัวหน้ำส่วนกำรศึกษำ 
งำน/ฝ่ำย/กอง ส่วนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อโพธิ์ 
ผู้บังคับบัญชำ  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ควำมรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมล ำดับควำมส ำคัญที่ได้มีกำรปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนใหม่ 
หรือไม่เคยมีกำรก ำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้พิจำรณำ) 

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
         สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำงๆ ที่ปฏิบัติงำนทำงกำร
บริหำรกำรศึกษำ   ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับกำร
วิเครำะห์  วิจัยและพัฒนำหลักสูตรแบบเรียนทุกระดับที่อยู่ใน
ควำมควบคุมของทำงรำชกำร  ปรับปรุ งมำตรฐำนของ
สถำนศึกษำ   กำรแนะแนวกำรศึกษำและอำชีพกำรจัดและ
ควบคุมพิพิธภัณฑ์กำรศึกษำ  กำรบริกำรและส่งเสริมกำรศึกษำ 
โดยใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ  กำรจัดเก็บและวิเครำะห์ข้อมูล
สถิติทำงกำรศึกษำ กำรวำงแผนกำรศึกษำ กำรวิจัยทำง
กำรศึกษำ   กำรส่งเสริมและเผยแพร่กำรศึกษำ  เป็นต้น  และ
ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
        ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำหน่วยงำนในฐำนะหัวหน้ำส่วน
กำรศึกษำ  ซึ่งมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบสูงเทียบระดับกอง รับผด
ชอบงำนทำงกำรศึกษำท้องถิ่น งำนสังคมสงเครำะห์ งำนสันทนำ
กำ ร  ง ำ น กำ ร ศ ำ ส น ำ  ง ำน ข น บธ ร รม เ นี ย ม ป ระ เ พณี  
ศิลปวัฒนธรรมและงำนศิลปกรรม   โดยควบคุมหรือช่วยควบคุม
ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ
จ ำนวนหนึ่ง  และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
                  
 
 
 

เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก ำหนด
ไว้ให้ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้ำน คือ ปริมำณ  คุณภำพ  เวลำ 
และค่ำใช้จ่ำย  

1) ด้ำนปริมำณ   
งำนวำงแผนกำรศึกษำ  รวบรวมสถิติข้อมูลทำงกำรศึกษำ งำน

นิเทศกำรศึกษำ งำนตรวจโรงเรียน งำนประเมินผล งำนเผยแพร่
กำรศึกษำ  งำนปรับปรุงโรงเรียน งำนขยำยกำรศึกษำภำคบังคับ งำน
เกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำมหลักสูตร งำนบริหำรงำนบุคคล  กำรจัดท ำ
งบประมำณและด ำเนินกำรตำมงบประมำณ  งำนสงเครำะห์ผู้มีปัญหำ
ทำงสังคม   งำนกีฬำประชำชน   งำนเกี่ยวกับวัฒนธรรมประเพณี
ท้องถิ่น  รวมถึงกำรควบคุมตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำม
กฎหมำย   ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับ
รองลงมำ   กำรประสำนงำนกับสถำนศึกษำและหน่วยงำนอื่นๆและ
ปฏิบัติหน้ำท่ีที่เกี่ยวข้อง 

2) ด้ำนคุณภำพ  
       ตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชนที่เข้ำมำใช้
บริกำรในหน่วยงำน ด้ำนงำนกำรศึกษำ และวัฒรธรรม  
3) ด้ำนเวลำ   

รำยงำนกำรจัดท ำข้อมูลต่ำงๆ ได้ตำมก ำหนดระยะเวลำที่
ก ำหนด  

4) ด้ำนค่ำใช้จ่ำย  
ใช้ทรัพยำกรด้วยควำมประหยัด  ตระหนักถึงคุณค่ำกำร
ได้มำจำกภำษีของประชำชน และประเทศชำติ 

 

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชำ  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ ำนวนและต ำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชำโดยตรง) 

ต ำแหน่ง จ ำนวนคน 
- คร ู
- ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร 
- ผู้ดูแลเด็ก 
 

5 
1 
3 

 
 



 
คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
ปริญญำตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ทำงกำรศึกษำ  หรือทำงอ่ืน ที่ ก.อบต.ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับ

ต ำแหน่งนี้ได ้
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
               1. ได้รับปริญญำตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ทำงกำรศึกษำ  หรือทำงอ่ืน ที่ ก.อบต.ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะ
ส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ และ   
               2. ด ำรงต ำแหน่งในระดับ 6  หรือที่ ก.อบต. เทียบเท่ำ  โดยต้องปฏิบัติงำนทำงด้ำนกำรศึกษำมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ป ี 
ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
นักบริหำรกำรศึกษำ 7  
นักบริหำรกำรศึกษำ 8 
คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 

           1. มีควำมรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุกำรณ์ปัจจุบันในด้ำนกำรเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพำะอย่ำงยิ่งของประเทศ
ไทย 

           2. มีควำมสำมำรถในกำรศึกษำ  หำข้อมูล วิเครำะห์ปัญหำและสรุปเหตุผล 
           3. มีควำมสำมำรถในกำรบริหำรงำนและจัดระบบงำน 
           4. มีควำมรู้ควำมเข้ำใจนโยบำยและแผนงำนด้ำนต่ำงๆของส่วนรำชกำรที่สังกัด 
           5. มีควำมสำมำรถในกำรจัดท ำแผนงำน  ควบคุมตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำและเสนอแนะวิธีกำรแก้ไข

ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 
           6. มีควำมสำมำรถในกำรปกครองบังคับบัญชำ 
           7. มีควำมสำมำรถในกำรติดต่อประสำนงำน 
           8. มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในหลักกำรบริหำรงำนบุคคล 
          9. มีควำมรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

  10. มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรใช้งำนคอมพิวเตอร์ 
 
 

ผู้จัดท ำ 
(prepared By) 

ผู้อนุมัติ 
(Approached By) 

ผู้ด ำรงต ำแหน่ง 
(Acknowledged By) 

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

 (นำยเดชฤทธิ์ ปันสืบ) 
บุคลำกร 

กันยำยน  2558 

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

 (นำงเทียมตำ พรมรักษำ) 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

กันยำยน  2558 

 
(ลงชื่อ).................................................... 
          (                                  ) 
ต ำแหน่ง.................................................. 

กันยำยน  2558 
 
 
 
 
 
 



 
ใบก ำหนดหน้ำที่งำน  (job description ) 

ชื่อต ำแหน่ง คร ู
งำน/ฝ่ำย/กอง กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อโพธิ์ 
ผู้บังคับบัญชำ  ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
ควำมรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมล ำดับควำมส ำคัญที่ได้มีกำรปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนใหม่ 
หรือไม่เคยมีกำรก ำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้พิจำรณำ) 

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
        ปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวกับกำรจัดประสบกำรเรียนรู้  กำรส่วน
เสริมกำรเรียนรู้  พัฒนำผู้เรียนปฏิบัติงำนทำงวิชำกำรของศูนย์
พัฒนำเด็กเล็ก  โดยจะต้องผ่ำนกำรเตรียมควำมพร้อมและ
พัฒนำอย่ำงเข็มก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งครูเช่นเดียวกับผู้
ด ำรงต ำแหน่งครูผู้ช่วย  และปฏิบัติหน้ำที่ อ่ืนตำมที่ ได้รับ
มอบหมำย 
                          
 
 
 

เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพหลักหลักที่มีต่อองค์กร ก ำหนด
ไว้ให้ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้ำน คือ ปริมำณ  คุณภำพ  เวลำ 
และค่ำใช้จ่ำย  

1) ด้ำนปริมำณ   
           ๑.  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดประสบกำรณ์เรียนรู้  และ
ส่งเสริมกำรเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีกำรที่    หลำกหลำย  โดยเน้น
ผู้เรยีนเป็นส ำคัญ 

            ๒.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนำผู้เรยีนใหม้ี
คุณลักษณะที่พึงประสงค์  และ    คุณลักษณะตำมวัย 

            ๓.  ปฏิบัติวิชำกำรของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 

           ๔.  ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรจดัระบบกำรดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 

           ๕.  ปฏิบัติงำนควำมร่วมมือกับเครือข่ำยกำรพัฒนำเด็กปฐมวัย 

           ๖.  ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2) ด้ำนคุณภำพ  
       ตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชนที่เข้ำมำใช้
บริกำรในหน่วยงำน ด้ำนงำนกำรศึกษำ และวัฒรธรรม  
3) ด้ำนเวลำ   

รำยงำนกำรจัดท ำข้อมูลต่ำงๆ ได้ตำมก ำหนดระยะเวลำที่
ก ำหนด  

4) ด้ำนค่ำใช้จ่ำย  
ใช้ทรัพยำกรด้วยควำมประหยัด  ตระหนักถึงคุณค่ำกำร
ได้มำจำกภำษีของประชำชน และประเทศชำติ 

 
 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชำ  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ ำนวนและต ำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชำโดยตรง) 

ต ำแหน่ง จ ำนวนคน 
- 
 

- 

 
 
 
 
 



 
คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
มี วุ ฒิ ไ ม่ ต่ ำ ก ว่ ำ ป ริ ญ ญ ำ ต รี ท ำ ง ก ำ ร ศึ ก ษ ำ  ทุ ก ส ำ ข ำ วิ ช ำ เ อ ก   ห รื อ ท ำ ง อื่ น ที่  ก . ท .  ก ำ ห น ด เ ป็ น 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ และ   ได้ปฏิบัติงำนหรือเคยปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรท ำงำนดูและพัฒนำเด็กปฐมวัยของท้องถิ่นติดต่อกันมำแล้วไม่
น้อยกว่ำ  ๓ ปี  โดยมีหนังสือรับรองกำรปฏิบัติงำนจำกนำยจ้ำงหรือหน่วยงำน  ซึ่งระบุถึงลักษณะงำนและระยะเวลำที่ได้ปฏิบัติ  และ    มีใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพครู 

 
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
มี วุ ฒิ ไ ม่ ต่ ำ ก ว่ ำ ป ริ ญ ญ ำ ต รี ท ำ ง ก ำ ร ศึ ก ษ ำ  ทุ ก ส ำ ข ำ วิ ช ำ เ อ ก   ห รื อ ท ำ ง อื่ น ที่  ก . ท .  ก ำ ห น ด เ ป็ น 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ และ   ได้ปฏิบัติงำนหรือเคยปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรท ำงำนดูและพัฒนำเด็กปฐมวัยของท้องถิ่นติดต่อกันมำแล้วไม่
น้อยกว่ำ  ๓ ปี  โดยมีหนังสือรับรองกำรปฏิบัติงำนจำกนำยจ้ำงหรือหน่วยงำน  ซึ่งระบุถึงลักษณะงำนและระยะเวลำที่ได้ปฏิบัติ  และ    มีใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพครู 
 
ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
ครู อันดับ ครูผู้ช่วย 
ครู อันดับ คศ.1  
ครู อันดับ คศ.2  
คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 

           1. มีควำมรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุกำรณ์ปัจจุบันในด้ำนกำรเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพำะอย่ำงยิ่งของประเทศ
ไทย 

           2. มีควำมสำมำรถในกำรศึกษำ  หำข้อมูล วิเครำะห์ปัญหำและสรุปเหตุผล 
           3. มีควำมสำมำรถในกำรบริหำรงำนและจัดระบบงำน 
           4. มีควำมรู้ควำมเข้ำใจนโยบำยและแผนงำนด้ำนต่ำงๆของส่วนรำชกำรที่สังกัด 
           5. มีควำมสำมำรถในกำรจัดท ำแผนงำน  ควบคุมตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำและเสนอแนะวิธีกำรแก้ไข

ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 
           6. มีควำมสำมำรถในกำรปกครองบังคับบัญชำ 
           7. มีควำมสำมำรถในกำรติดต่อประสำนงำน 
           8. มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในหลักกำรบริหำรงำนบุคคล 
          9. มีควำมรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

  10. มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรใช้งำนคอมพิวเตอร์ 
 
 

ผู้จัดท ำ 
(prepared By) 

ผู้อนุมัติ 
(Approached By) 

ผู้ด ำรงต ำแหน่ง 
(Acknowledged By) 

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

 (นำยเดชฤทธิ์ ปันสืบ) 
นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร 

กันยำยน  2560 

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

 (นำงเทียมตำ พรมรักษำ) 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

กันยำยน  2560 

 
(ลงชื่อ).................................................... 
          (                                  ) 
ต ำแหน่ง.................................................. 

กันยำยน  2560 
 
 



ใบก ำหนดหน้ำที่งำน  (job description ) 
ชื่อต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 
งำน/ฝ่ำย/กอง กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อโพธิ์ 
ผู้บังคับบัญชำ  ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
ควำมรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมล ำดับควำมส ำคัญที่ได้มีกำรปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนใหม่ 
หรือไม่เคยมีกำรก ำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้พิจำรณำ) 

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
        ปฏิบัติหน้ำที่เก่ียวกับกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครอง
ส่ วนท้องถิ่ น ในด้ำนต่ ำง ๆ ตำมที่ ได้ รั บมอบหมำย ดั งนี้ 
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนวิชำกำรศึกษำ โดยศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย 
วำงแผน กำรแนะแนวกำรศึกษำและอำชีพ เพ่ือกำรจัดกำรศึกษำ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงกำรศึกษำวิเครำะห์ วิจัย 
หลักสูตร กำรสร้ำงและพัฒนำหลักสูตรของวิชำกำรต่ำง ๆ ใน
ควำมรับผิดชอบของทำงรำชกำร กำรวิเครำะห์ วิจัย และกำร
พัฒนำหนังสือและแบบเรียน กำรวำงแผนกำรศึกษำ กำรจัด
พิพิธภัณฑ์ทำงกำรศึกษำ จัดท ำมำตรฐำนสถำนศึกษำ ตลอดจน
กำรให้หรือจัดบริกำรส่งเสริมกำรศึกษำโดยใช้เทคโนโลยี ศึกษำ 
วิเครำะห์ วิจัย ท ำควำมเห็นสรุปรำยงำน และเสนอแนะเกี่ยวกับ
กำรศึกษำและส่งเสริมกำรวิจัยกำรศึกษำ กำรวำงโครงกำรส ำรวจ 
เก็บรวบรวมข้อมูล กำรวิเครำะห์ข้อมูลและสถิติทำงกำรศึกษำ 
ติดตำม ประเมินผล ด ำเนินกำรและแก้ไขปัญหำขัดข้องต่ำง ๆ 
ในกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรวิเครำะห์วิจัยและเสนอแนะกำร
ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหลักกำรระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนแนวทำง
พิจำรณำเรื่องต่ำง ๆ ฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำร
ปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ ตอบปัญหำและชี้แจง
เรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำร 
ต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้ง เข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำย
และแผนงำนของส่วนรำชกำรที่สังกัดนอกจำกนั้น ยังท ำหน้ำที่
จัดท ำแผนและระบบสำรสนเทศ งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  งำน
กำรศึกษำปฐมวัยและกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน งำนบริหำรโรงเรียน 
งำนบริหำรวิชำกำร งำนกำรศึกษำนอกระบบและตำมอัธยำศัย 
งำนฝึกและส่งเสริมอำชีพ ส่งเสริมศำสนำ ศิลปะและวัฒนธรรม 
และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลเกี่ยวกับกำรศึกษำ เพ่ือเป็นข้อมูล
ประกอบกำรกำรพัฒนำงำนด้ำนกำรศึกษำทั้งในระบบ นอก
ระบบ กำรศึกษำพิเศษกำรศึกษำตำมอัธยำศัยและที่เกี่ยวข้อง 
1.2 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบกำรจัดท ำ
ข้อเสนอนโยบำยแผน มำตรฐำนกำรศึกษำ หลักสูตร แบบเรียน 
ต ำรำ สื่อกำรเรียนกำรสอน สื่อกำรศึกษำ กำรผลิตและพัฒนำ
สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี กำรส่งเสริมสนับสนุนกำรจัด
กำรศึกษำ 
1.3 ศึกษำ วิเครำะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง กำรยุบรวม
สถำนศึกษำ เ พ่ือประกอบกำรพิจำรณำจัดตั้ ง  หรือยุ บ
สถำนศึกษำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
1.4 จัดท ำแผนงำน/โครงกำรต่ำง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนกำร
จัดกำรศึกษำ ศำสนำ ศิลปะและวัฒนธรรม 
1.5 ร่วมวำงแผนอัตรำก ำลังครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก ำหนด เพ่ือให้ได้บุคลำกรที่มี
ควำมรู้ควำมสำสำมำรถตรงตำมควำมต้องกำรของสถำนศึกษำ
และเพียงพอต่อกำรจัดกำรศึกษำ 
1.6 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนทะเบียน เอกสำรด้ำนกำรศึกษำ 
และทะเบียนประวัติครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ รวมทั้ง
ปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐำนอ้ำงอิงและให้กำรส่งเสริม
สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 
1.7 ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ ทั้งในระบบ นอกระบบ 
กำรศึกษำพิเศษกำรศึกษำตำมอัธยำศัย เพื่อให้กำรจัดกำรศึกษำ
มีคุณภำพและมำตรฐำน 
1.8 ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำน กิจกรรมและสรุปผล
ด้ำนกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนำงำนด้ำนกำรศึกษำ 
1.9 ตรวจสอบควำมถูกต้อง เรียบร้อยของผลงำนทำงวิชำกำร
ของครูหรือบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพ่ือเสนอขอประเมินวิทย
ฐำนะของครูและบุคลำกร 
1.10 ประสำนและร่วมด ำเนินกำรเรื่องกำรพิจำรณำเลื่อนขั้น
เงินเดือน ค่ำตอบแทน หรือเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ต่ำงๆ เพ่ือ
สร้ำงขวัญก ำลังใจและควำมก้ำวหน้ำให้กับครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 



ในสังกัด 
1.11 ประสำน ส่งเสริมสนับสนุนด้ำนกำรศึกษำและกำร
จัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมำณสนับสนุนโรงเรียน เช่น 
งำนอำหำรกลำงวัน อำหำรเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรม
สันทนำกำร ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับกำรศึกษำที่
เหมำะสมและเกิดกำรพัฒนำที่มีประสิทธิภำพสูงสุด 
1.12 ประสำน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนำเด็กเล็กให้ได้
มำตรฐำน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีกำรเติบโตที่ถูกต้องและมี
กำรพัฒนำกำรที่ดีสมวัย 
1.13 จัดท ำโครงกำร ส่งเสริมกำรเรียนรู้ของชุมชนด้ำน
กำรศึกษำ กำรสร้ำงอำชีพ กีฬำ ศำสนำ วัฒนธรรม และภูมิ
ปัญญำท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดกำรเรียนรู้ ควำม
สำมัคคีและรักษำไว้ซึ่งมรดกล้ ำค่ำของท้องถิ่น 
1.14 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย 
และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนกำรศึกษำ เพ่ือน ำมำ
ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท 
ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำรเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
3.1 ประสำนกำรทำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำน
หรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่
บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือ
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 จัดบริกำรส่งเสริมกำรศึกษำ เช่น จัดนิทรรศกำร กิจกรรม 
พิพิธภัณฑ์ทำงกำรศึกษำและ แหล่งเรียนรู้  เพ่ือให้กำรบริกำร
ควำมรู้และบริกำรทำงด้ำนกำรศึกษำและวิชำชีพแก่ประชำชน
อย่ำงทั่วถึง 
4.2 ผลิตคู่มือ แนวทำงกำรอบรม เอกสำรทำงวิชำกำร รวมทั้ง
ให้ค ำแนะน ำปรึกษำเบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษำและ
ชุมชน ประชำชนทั่วไป       
4.3 ด ำเนินกำรจัดกำรประชุมสัมมนำวิชำกำรนำนำชำติ จัด
ประชุมอบรมและสัมมนำเกี่ยวกับกำรแนะแนวกำรศึกษำและ
วิชำชีพ เ พ่ือส่ง เสริมควำมรู้ควำมเข้ำใจและให้แนวทำง
กำรศึกษำและแนวทำงกำรเลือกอำชีพที่เหมำะสมกับบุคคล
ทั่วไป 
4.4 เผยแพร่กำรศึกษำ เช่น จัดรำยกำรวิทยุ โทรทัศน์ เขียน
บทควำม จัดท ำวำรสำร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสำรต่ำง ๆ 
รวมทั้งกำรใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำอ่ืนๆ เพ่ือให้ควำมรู้ด้ำน



กำรศึกษำ กำรแนะแนวกำรศึกษำและวิชำชีพ อย่ำงทั่วถึงและมี
คุณภำพ 
4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท ำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท ำ
ฐำนขอ้มูลหรือระบบสำรสนเทศที่เกี่ยวกับงำนกำรศึกษำเพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และใช้
ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำยแผนงำน หลักเกณฑ์ 
มำตรกำรต่ำงๆ 

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชำ  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ ำนวนและต ำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชำโดยตรง) 

ต ำแหน่ง จ ำนวนคน 
- 
 

- 

 
คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
มีคุณวุฒิอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงศึกษำ ศึกษำศำสตร์  หรือในสำขำวิชำหรือทำงอื่ นที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงำนครูหรือข้ำรำชกำรครูได้  
2. ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงศึกษำ ศึกษำศำสตร์  หรือในสำขำวิชำหรือทำงอื่นที่ ก.จ. , 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงำนครูหรือข้ำรำชกำรครูได้  
3. ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงศึกษำ ศึกษำศำสตร์  หรือในสำขำวิชำหรือทำงอื่ นที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงำนครูหรือข้ำรำชกำรครูได 
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
1. มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำ ระดับปฏิบัติกำร และ 

2. ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร และปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำรศึกษำ หรืองำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง ตำมที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก ำหนดมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปีก ำหนดเวลำ 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำ ระดับ 

ปฏิบัติกำร ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำ ระดับปฏิบัติกำร ข้อ 3 หรือด ำรงต ำแหน่งอย่ำง
อื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ ตำมที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนด โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำรศึกษำ หรืองำนอื่นที่เกี่ยวข้องตำมระยะเวลำที่
ก ำหนดด้วย 

ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
นักวิชำกำรศึกษำ ระดับปฏิบัติกำร 
นักวิชำกำรศึกษำ ระดับช ำนำญกำร 
นักวิชำกำรศึกษำ ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
นักวิชำกำรศึกษำ ระดับเชี่ยวชำญ 
 
 
 
 
 
 
 



คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 
1.1 ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)  
1.2 ควำมรู้เรื่องกฎหมำย (ควำมรู้เฉพำะทำงในงำนที่รับผิดชอบ)  
1.3 ควำมรู้เรื่องปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงตำมแนวพระรำชด ำริของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว  
1.4 ควำมรู้เรื่องกำรจัดกำรควำมรู้  
1.5 ควำมรู้เรื่องระบบกำรจัดกำรองค์กร  
1.6 ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  
1.7 ควำมรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน  
1.8 ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและแผนยุทธศำสตร์ 
1.9 ควำมรู้เรื่องสื่อสำรสำธำรณะ  

 
 

ผู้จัดท ำ 
(prepared By) 
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ผู้ด ำรงต ำแหน่ง 
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 (นำยเดชฤทธิ์ ปันสืบ) 
นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร 

กันยำยน  2560 

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

 (นำงเทียมตำ พรมรักษำ) 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

กันยำยน  2560 

 
(ลงชื่อ).................................................... 
          (                                  ) 
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กันยำยน  2560 
 
 
 


