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job description 
 

 

 

 

 
 

 

องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลร่องกำศ 

อ ำเภอสูงเม่น จงัหวดัแพร่ 



 

 
 

 

 

 

 
 

ส ำนักงำนปลัด 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลร่องกำศ 
 
 
 
 

 

 

 

 



 

 
 

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

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
สำยงำนนี้ครอบคลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำน
ประจ ำขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลในฐำนะปลัด
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  และรองปลัดองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล  ซึ่งมีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำม
นโยบำยของแผนงำนที่สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเป็น
ผู้ก ำหนด  ให้สอดคล้องกับกฎหมำย  นโยบำยของรัฐบำล  
และแผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ  ให้
ค ำปรึกษำ  และเสนอควำมเห็นต่อคณะกรรมกำร  หรือ
คณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้องกับงำนภำยในหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบ ปกครองบังคับบัญชำพนักงำนส่วนต ำบลและ
ลูกจ้ำงในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนั้น ๆ  และกำร
บริหำรงำนบุคคลของ อบต.ทั้งหมด  รับผิดชอบงำน
ประจ ำทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทั้งหมด  
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรพิจำรณำ  ท ำควำมเห็น  สรุป
รำยงำน  เสนอแนะ  และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอนุญำต
ต่ำง ๆ  ที่เป็นอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
กำรจัดตั้ง  ยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขตองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล  กำรป้องกันและระงับอัคคีภัย  กำรพัฒนำส่งเสริม
อำชีพ  กำรทะเบียน  กำรศึกษำ  กำรเลือกตั้ง  งำน
เลขำนุกำรสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและปฏิบัติ
หน้ำที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

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

ตอบสนองประชำชนผู้มำขอรับบริกำร ใน อบต.ร่องกำศ  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 
หัวหน้ำส ำนักปลัด อบต. 
ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

1 
1 
1 
 

 
คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
1.1 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงกฎหมำย กำรปกครอง รัฐศำสตร์ กำร
บริหำรรัฐกิจ รัฐประศำสนศำสตร์ หรือสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหน่งนี้ได้  
1.2 ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงกฎหมำย กำรปกครอง รัฐศำสตร์ กำร
บริหำรรัฐกิจ รัฐประศำสนศำสตร์ หรือสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหน่งนี้ได้  
1.3 ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงกฎหมำย กำรปกครอง รัฐศำสตร์ กำร
บริหำรรัฐกิจ รัฐประศำสนศำสตร์ หรือสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหน่งนี้ได้  
 
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแล้ว ดังต่อไปนี้  
(1) ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งรองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง) ตำมข้อ 2 หรือที่ 
ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี หรือ  
(2) ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น) หรือที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ 
ก.อบต. เทียบเท่ำมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี ก ำหนดเวลำ 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะสำหรับต ำแหน่งนัก
บริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น ข้อ 1.2 หรือ ข้อ 1.3  
 
 
ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น         ต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่น 
นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง      ต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่น 
นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับสูง         ต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่น 
 



 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
สำยงำนนี้ครอบคลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำน
ประจ ำขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลในฐำนะปลัด
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  และรองปลัดองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล  ซึ่งมีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำม
นโยบำยของแผนงำนที่สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเป็น
ผู้ก ำหนด  ให้สอดคล้องกับกฎหมำย  นโยบำยของรัฐบำล  
และแผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ  ให้
ค ำปรึกษำ  และเสนอควำมเห็นต่อคณะกรรมกำร  หรือ
คณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้องกับงำนภำยในหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบ ปกครองบังคับบัญชำพนักงำนส่วนต ำบลและ
ลูกจ้ำงในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนั้น ๆ  และกำร
บริหำรงำนบุคคลของ อบต.ทั้งหมด  รับผิดชอบงำน
ประจ ำทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทั้งหมด  
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรพิจำรณำ  ท ำควำมเห็น  สรุป
รำยงำน  เสนอแนะ  และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอนุญำต
ต่ำง ๆ  ที่เป็นอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
กำรจัดตั้ง  ยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขตองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล  กำรป้องกันและระงับอัคคีภัย  กำรพัฒนำส่งเสริม
อำชีพ  กำรทะเบียน  กำรศึกษำ  กำรเลือกตั้ง  งำน
เลขำนุกำรสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและปฏิบัติ

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

1) ด้ำนปริมำณ   
ตอบสนองประชำชนผู้มำขอรับบริกำร ใน อบต.ร่องกำศ  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 
 

 
 



 

หน้ำที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชำ  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ ำนวนและต ำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชำโดยตรง) 

ต ำแหน่ง จ ำนวนคน 
หัวหน้ำส ำนักปลัด อบต. 
ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

1 
1 
1 
 

 
คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
1.1 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงกฎหมำย กำรปกครอง รัฐศำสตร์ กำร
บริหำรรัฐกิจ รัฐประศำสนศำสตร์ หรือสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหน่งนี้ได้  
1.2 ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงกฎหมำย กำรปกครอง รัฐศำสตร์ กำร
บริหำรรัฐกิจ รัฐประศำสนศำสตร์ หรือสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหน่งนี้ได้  
1.3 ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงกฎหมำย กำรปกครอง รัฐศำสตร์ กำร
บริหำรรัฐกิจ รัฐประศำสนศำสตร์ หรือสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหน่งนี้ได้  
 
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
1 มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น ข้อ 1  
2 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำสำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) หรือต ำแหน่งผู้อำนวยกำรกอง (นัก
บริหำร...ระดับต้น) มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี  
 
 
ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 



 

นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น         ต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่น 
นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง      ต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่น 
นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับสูง         ต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบก ำหนดหน้ำที่งำน  (job description ) 
ชื่อต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด อบต. 
งำน/ฝ่ำย/กอง ส ำนักงำนปลัด อบต. 
หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลร่องกำศ 
ผู้บังคับบัญชำ  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลร่องกำศ 
 
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

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

ตอบสนองประชำชนผู้มำขอรับบริกำร ใน อบต.ร่องกำศ  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  



 

ระบบงำน  งำนกำรเงินกำรบัญชี  งำนพัสดุ  งำนจัดพิมพ์
และแจกจ่ำยเอกสำร  งำนระเบียบแบบแผน  งำน
รวบรวมข้อมูลสถิติ  งำนสัญญำ  เป็นต้น  และปฏิบัติ
หน้ำที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  รวมทั้งงำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้
เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลโดยเฉพำะ 

ใช้ทรัพยำกรด้วยควำมประหยัด  ตระหนักถึงคุณค่ำกำรได้มำจำก
ภำษีของประชำชน และประเทศชำติ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชำ  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ ำนวนและต ำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชำโดยตรง) 

ต ำแหน่ง จ ำนวนคน 
นักทรัพยำกรบุคคล 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
นักพัฒนำชุมชน 
นักวิชำกำรศึกษำ 
นักจัดกำรงำนทั่วไป 
นักป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

 
คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
1.1 ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสำขำวิชำหรือทุกทำงที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง  
1.2 ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในส ำข ำวิชำหรือทำงสังคมศำสตร์ กำรวำงแผน กำรบริหำร กำร
บริหำรธุรกิจ วิจัย สถิติ รฐัศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้  
1.3 ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงสังคมศำสตร์ กำรวำงแผน กำรบริหำร 
กำรบริหำรธุรกิจ วิจัย สถิติ รัฐศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้  
 
 



 

ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
1.มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น ข้อ 1  
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 ำตัวประช ำชน หรืองำนอื่นที่เก่ียวข้อง มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี  
 
 
ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น 
นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับกลำง ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น 
นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับสูง ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

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

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ  ที่ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับ
งำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ซึ่งมีลักษณะ
งำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรวำงแผนงำนบุคคล  กำรสรรหำ
และบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำร  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับ
ต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน  กำรควบคุมและส่งเสริม
สมรรถภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร  จัดท ำทะเบียนประวัติ
กำรรับรำชกำร  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรออกจำก

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

1) ดำ้นปริมำณ   
ตอบสนองประชำชนผู้มำขอรับบริกำร ใน อบต.ร่องกำศ  ทั้งเด็ก  
เยำวชน  สตรี  ผู้สูงอำยุ  ผู้พิกำร  ผู้ด้อยโอกำส และหน่วยงำน
ภำครัฐและเอกชน 

2) ด้ำนคุณภำพ  



 

รำชกำร  เป็นต้น  และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

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 
- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงกำรปกครอง กำรบริหำร รัฐประศำสน
ศำสตร์ กฎหมำย บริหำรธุรกิจ บริหำรรัฐกิจ รัฐศำสตร์ กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะสำหรับต ำแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงกำรปกครอง กำรบริหำร รัฐประศำสน
ศำสตร์ กฎหมำย บริหำรธุรกิจ บริหำรรัฐกิจ รัฐศำสตร์ กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะสำหรับต ำแหน่งนี้ได้  
3. ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงกำรปกครอง กำรบริหำร รัฐประศำสน
ศำสตร์ กฎหมำย บริหำรธุรกิจ บริหำรรัฐกิจ รัฐศำสตร์ กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะสำหรับต ำแหน่งนี้ได้  
 
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำรโดยปฏิบัติงำนด้ำนทรัพยำกรบุคคลหรืองำนอ่ืนที่เก่ียวข้อง 



 

ตำมท่ี ก.อบต.ก ำหนดมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี ก ำหนด 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนัก
ทรัพยำกรบุคคล ระดับปฏิบัติกำร ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งส ำหรับต ำแหน่งนักทรัพยำกร
บุคคลระดับปฏิบัติกำร ข้อ 3 หรือด ำรงต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่เทียบเท่ำได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ ตำมที่ ก.อบต.ก ำหนดโดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำน
ทรัพยำกรบุคคล หรืองำนอ่ืนที่เก่ียวข้องตำมระยะเวลำที่ก ำหนดด้วย 
 
ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
นักทรัพยำกรบุคคล   ระดับ ปฏิบัติกำร           ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
นักทรัพยำกรบุคคล  ระดับ ช ำนำญกำร         ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
นักทรัพยำกรบุคคล ระดับ ช ำนำญกำรพิเศษ  ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
นักทรัพยำกรบุคคล ระดับ เชี่ยวชำญ            ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
 
 
คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 

           1. มีควำมรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุกำรณ์ปัจจุบันในด้ำนกำรเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพำะอย่ำงยิ่งของประเทศ
ไทย 

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

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 



 

ในสำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับ
กำรวิเครำะห์นโยบำยและแผนท ำหน้ำที่ช่วยศึกษำ  
วิเครำะห์  วิจัย  ประสำนแผน  ประมวลแผน  เพื่อ
เสนอแนะเพ่ือประกอบกำรก ำหนดนโยบำย  จัดท ำแผน
หรือโครงกำร  ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผน
และโครงกำรต่ำง ๆ  ซึ่งอำจเป็นนโยบำย  แผนงำนและ
โครงกำรทำงเศรษฐกิจ  สังคม  กำรเมือง  กำรบริหำร  
หรือควำมมั่นคงของประเทศ  ทั้งนี้  อำจเป็นนโยบำย  
แผนงำนอบต.  แผนอ ำเภอ  แผนงำนจังหวัด  และ
โครงกำรระดับชำติ   ภำยใต้กำรก ำกับตรวจสอบโดย
ใกล้ชิด และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 

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

ตอบสนองประชำชนผู้มำขอรับบริกำร ใน อบต.ร่องกำศ  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 
- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะสำหรับต ำแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงสังคมศำสตร์ กำรวำงแผน วิจัยทำง
สังคมศำสตร์ รฐัศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ บริหำร สถิติ สังคมวิทยำ 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 สังคมวิทยำ ประชำกรศำสตร์ คณิตศำสตร์และสถิติ สังคมศำสตร์และ
พฤติกรรมศำสตร์ หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้  
 
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับปฏิบัติกำร และด้ำนวิเครำะห์นโยบำยและแผนหรือ
งำนวิจัยจรำจร หรืองำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ตำมที่ ก.อบตงก ำหนดมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี ก ำหนด 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส ำหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับปฏิบัติกำร ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะ
ส ำหรับต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับปฏิบัติกำร ข้อ 3 หรือด ำรงต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ตำมที่ ก.
อบต.ก ำหนด โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนวิเครำะห์นโยบำยและแผนหรืองำนวิจัยจรำจร หรืองำนอื่นที่เก่ียวข้องตำมระยะเวลำที่
ก ำหนดด้วย 
 
ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 

นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน         ระดับ ปฏิบัติกำร           ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน         ระดับ ช ำนำญกำร          ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน         ระดับ ช ำนำญกำรพิเศษ   ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน         ระดับ เชี่ยวชำญ            ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
 
คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 

           1. มีควำมรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุกำรณ์ปัจจุบันในด้ำนกำรเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพำะอย่ำงยิ่งของประเทศ
ไทย 

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

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบก ำหนดหน้ำที่งำน  (job description ) 
ชื่อต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน 
งำน/ฝ่ำย/กอง ส ำนักงำนปลัด อบต. 



 

หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลร่องกำศ 
ผู้บังคับบัญชำ  หัวหน้ำส ำนักปลัด อบต. 
 
ควำมรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมล ำดับควำมส ำคัญที่ได้มีกำรปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนใหม่ 
หรือไม่เคยมีกำรก ำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้พิจำรณำ) 

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ  ที่ปฏิบัติงำนทำงกำร
พัฒนำชุมชน ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรพัฒนำ
ชุมชน ด้ำนเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม กำรศึกษำ และ
สันทนำกำร กำรอนำมัยและสุขำภิบำล กำรปกครอง
ท้องถิ่นและควำมเจริญด้ำนอ่ืน ๆ โดยเป็นผู้ประสำนงำน
ระหว่ำงส่วนรำชกำรและองค์กำรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ช่วยเหลือประชำชนในท้องถิ่นทุกด้ำน และปฏิบัติหน้ำที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ตอบสนองประชำชนผู้มำขอรับบริกำร ใน อบต.ร่องกำศ  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 
ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชน 1 

 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสำขำวิชำหรือทุกทำงที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  
2. ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสำขำวิชำหรือทำง กำรพัฒนำชุมชน กำรบริหำร กำรปกครอง 
รัฐประศำสนศำสตร์ พัฒนำสังคม สหวิทยำเพ่ือกำรพัฒนำท้องถิ่น สังคมวิทยำ หรือในสำขำวิชำหรือทำงที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
รับรอง  
3. ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสำขำวิชำหรือทำง กำรพัฒนำชุมชน กำรบริหำร กำร



 

ปกครอง รัฐประศำสนศำสตร์ พัฒนำสังคม สหวิทยำเพ่ือกำรพัฒนำท้องถิ่น สังคมวิทยำ หรือในสำขำวิชำหรือทำงท่ี ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง  
 
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
ด ำรงตำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร และปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำรพัฒนำชุมชน หรืองำนอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง ตำมท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนด มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี ก ำหนดเวลำ 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี สำหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพำะสำหรับต ำแหน่งนักวิชำกำรพัฒนำชุมชน ระดับปฏิบัติกำร ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะ
สำหรับต ำแหน่งนักพัฒนำชุมชน ระดับปฏิบัติกำร ข้อ 3 หรือดำรงต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ ตำมท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. ก ำหนด โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำรพัฒนำชุมชน หรืองำนอ่ืนที่เก่ียวข้องตำมระยะเวลำที่ก ำหนดด้วย  
 
 
ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 

นักพัฒนำชุมชน                         ระดับ ปฏิบัติกำร           ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
นักพัฒนำชุมชน                         ระดับ ช ำนำญกำร          ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
นักพัฒนำชุมชน                         ระดับ ช ำนำญกำรพิเศษ   ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
นกัพัฒนำชุมชน                         ระดับ เชี่ยวชำญ            ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
 
คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 

           1. มีควำมรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุกำรณ์ปัจจุบันในด้ำนกำรเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพำะอย่ำงยิ่งของประเทศ
ไทย 

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

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

  11. มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรใช้งำนคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

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

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ  ที่ปฏิบัติงำนธุรกำรและ
งำนสำรบรรณท่ีต้องใช้ควำมรู้ทำงเทคนิคหรือวิชำกำร  
ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรร่ำง  โต้ตอบ  
บันทึก  ย่อเรื่อง  ตรวจ  ทำนหนังสือที่ต้องใช้ควำมรู้  
ทำงเทคนิคหรือวิชำกำรด้ำนใดด้ำนหนึ่ง  กำรด ำเนินกำร
เกี่ยวกับเอกสำรสิทธิในทรัพย์สินของทำงรำชกำร  กำร
ติดตำมให้มีกำรซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำ  กำรจ ำหน่ำย
ยำนพำหนะที่ช ำรุด  เสื่อมสภำพ  และกำรเบิกจ่ำยพัสดุ
ทำงช่ำงกำรตรวจสอบ  ลงหรือเปลี่ยนแปลงรำยกำรและ
เก็บรักษำเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร  กำรรวบรวม
ข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสำร  จดบันทึกรำยงำนกำร
ประชุม  และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 

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

ตอบสนองประชำชนผู้มำขอรับบริกำร ใน อบต.ร่องกำศ  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 
ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสำขำวิชำที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึง
ศึกษำวิชำกำรคอมพิวเตอร์มำไม่น้อยกว่ำ 6 หน่วยกิต หรือผ่ำนกำรฝึกอบรมทำงด้ำนกำรใช้คอมพิวเตอร์จำกหน่วยงำนของรัฐ
สถำบันกำรศึกษำของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับกำรรับรองจำกทำงรำชกำรหรือหน่วยงำนของรัฐที่ใช้เวลำกำรฝึกอบรมไม่น้อยกว่ำ 12 
ชั่วโมง  

2. ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสำขำวิชำที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
รับรอง ซึ่งศึกษำวิชำกำรคอมพิวเตอร์มำไม่น้อยกว่ำ 6 หน่วยกิต หรือผ่ำนกำรฝึกอบรมทำงด้ำนกำรใช้คอมพิวเตอร์จำกหน่วยงำน
ของรัฐสถำบันกำรศึกษำของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับกำรรับรองจำกทำงรำชกำรหรือหน่วยงำนของรัฐที่ใช้เวลำกำรฝึกอบรมไม่น้อย
กว่ำ 12 ชั่วโมง  

3. ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ ทุกสำขำวิชำที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึง
ศึกษำวิชำกำรคอมพิวเตอร์มำไม่น้อยกว่ำ 6 หน่วยกิต หรือผ่ำนกำรฝึกอบรมทำงด้ำนกำรใช้คอมพิวเตอร์จำกหน่วยงำนของรัฐ
สถำบันกำรศึกษำของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับกำรรับรองจำกทำงรำชกำรหรือหน่วยงำนของรัฐที่ใช้เวลำกำรฝึกอบรมไม่น้อยกว่ำ 12 
ชั่วโมง  
 
 
 

ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำนและปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรหรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมท่ี ก.
อบต.ก ำหนด มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี ก ำหนดเวลำ 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำน
ธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนังกำรธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน 
ข้อ 3 หรือด ำรงต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่ ก.อบต.เทียบเท่ำได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรหรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนดด้วย 
 
 

ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร  ระดับ ปฏิบัติงำน     ต ำแหน่งประเภททั่วไป 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร  ระดับ ช ำนำญงำน    ต ำแหน่งประเภททั่วไป 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร  ระดับ อำวุโส          ต ำแหน่งประเภททั่วไป 
 
 

คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 
           1. มีควำมรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุกำรณ์ปัจจุบันในด้ำนกำรเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพำะอย่ำงยิ่งของประเทศ

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



 

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

  11. มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรใช้งำนคอมพิวเตอร์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
 สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำงๆ ที่ปฏิบัติงำนทำงกำร
ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับกำรศึกษำ ส ำรวจ หำข้อมูลและสถิติต่ำงๆ 
วิเครำะห์วิจัย เพ่ือวำงแผนป้องกันและระงับอัคคีภัย และ
สำธำรณภัยอื่นๆ กำรให้ค ำแนะนำ ควบคุม ตรวจสอบ 
ปรับปรุง แก้ไข เกี่ยวกับงำนป้องกันและระงับอัคคีภัย 
รวมทั้งภัยธรรมชำติและสำธำรณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย 
วำตภัย กำรป้องกันภัยฝ่ำยพลเรือนและปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  
 
 
 
 
 
 
 

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

1) ด้ำนปริมำณ   
ตอบสนองประชำชนผู้มำขอรับบริกำร ใน อบต.ร่องกำศ 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 



 

- - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับปริญญำตรีตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงเคมี กฎหมำย รัฐศำสตร์ รัฐประศำสน
ศำสตร์ วิศวกรรมศำสตร์ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมไฟฟ้ำ วิศวกรรมโยธำ วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม สิ่งแวดล้อม สถำปัตยกรรม 
ก่อสร้ำง เทคโนโลยีอุตสำหกรรม วิศวกรรมควำมปลอดภัย กำรจัดกำรสำธำรณภัย หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะสำหรับต ำแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงเคมี กฎหมำย รัฐศำสตร์ รัฐประศำสน
ศำสตร์ วิศวกรรมศำสตร์ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมไฟฟ้ำ วิศวกรรมโยธำ วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม สิ่งแวดล้อม สถำปัตยกรรม 
ก่อสร้ำง เทคโนโลยีอุตสำหกรรม วิศวกรรมควำมปลอดภัย กำรจัดกำรสำธำรณภัย หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะสำหรับต ำแหน่งนี้ได้  
3. ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงเคมี กฎหมำย รัฐศำสตร์ รัฐประศำสน
ศำสตร์ วิศวกรรมศำสตร์ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมไฟฟ้ำ วิศวกรรมโยธำ วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม สิ่งแวดล้อม สถำปัตยกรรม 
ก่อสร้ำง เทคโนโลยีอุตสำหกรรม วิศวกรรมควำมปลอดภัย กำรจัดกำรสำธำรณภัย หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะสำหรับต ำแหน่งนี้ได้  
 
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยดำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร และปฏิบัติงำนด้ำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยหรือ
งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตำมท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนด มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี ก ำหนดเวลำ 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส ำหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ระดับปฏิบัติกำร ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส ำหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพำะสำหรับต ำแหน่งนักป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ระดับปฏิบัติกำร ข้อ 3 หรือด ำรงต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้
ไม่ต่ ำกว่ำนี้ ตำมท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนด โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยหรืองำนอ่ืนที่
เกี่ยวข้องตำมระยะเวลำที่ก ำหนดด้วย  
 
 
 
 

ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 



 

นักป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย                         ระดับ ปฏิบัติกำร           ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
นักป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย                         ระดับ ช ำนำญกำร          ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
นักป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย                         ระดับ ช ำนำญกำรพิเศษ   ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
นักป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย                         ระดับ เชี่ยวชำญ            ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
 ปฏิบัติหนำ้ที่เกี่ยวกับกำรจัดกำรศกึษำขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในด้ำนต่ำง ๆ ตำมที่ไดร้ับมอบหมำย ดังนี้ ปฏิบตัิงำน
เกี่ยวกับงำนวิชำกำรศึกษำ โดยศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย วำงแผน 
กำรแนะแนวกำรศึกษำและอำชีพ เพื่อกำร จัดกำรศึกษำของ
เทศบำล รวมถึงกำรศึกษำวิเครำะห์ วิจัยหลักสูตร กำรสร้ำงและ
พัฒนำหลักสตูรของวิชำกำรต่ำง ๆ ในควำมรับผดิชอบของทำง
รำชกำร กำรวิเครำะห์ วิจัย และกำรพัฒนำหนังสือและแบบเรียน 
กำรวำงแผนกำรศึกษำ กำรจัดพิพธิภัณฑ์ทำงกำรศึกษำ จัดท ำ
มำตรฐำนสถำนศึกษำ ตลอดจนกำรให้หรือจดับริกำรส่งเสริม
กำรศึกษำโดย ใช้เทคโนโลยี ศึกษำ วิเครำะห์ วิจยั ท ำควำมเห็น
สรุปรำยงำน และเสนอแนะเกี่ยวกบักำรศึกษำและส่งเสรมิกำร
วิจัย กำรศึกษำ กำรวำงโครงกำรส ำรวจเก็บรวบรวมข้อมลู กำร
วิเครำะห์ข้อมูลและสถิติทำงกำรศกึษำ ติดตำม ประเมินผล 

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

1) ด้ำนปริมำณ   
ตอบสนองประชำชนผู้มำขอรับบริกำร ใน อบต.ร่องกำศ ทั้งเด็ก  
เยำวชน  สตรี  ผู้สูงอำยุ  ผู้พิกำร  ผู้ด้อยโอกำส และหน่วยงำน
ภำครัฐและเอกชน 
2) ด้ำนคุณภำพ  
ตอบสนองกำรให้บริกำรประชำชนผู้มำขอรับบริกำรด้วยควำมเป็น
มิตร มีน้ ำใจ  ใส่ใจกำรให้บริกำร ดุจเสมือนญำติมิตร  ยิ้มแย้ม
แจ่มใส และเป็นกันเอง 
3) ด้ำนเวลำ   



 

ด ำเนินกำรและแกไ้ขปัญหำขดัข้องต่ำง ๆ ในกำรปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับกำรวิเครำะห์วจิัยและเสนอแนะกำรปรับปรุง 
เปลี่ยนแปลงหลักกำรระเบียบปฏบิัติ ตลอดจนแนวทำงพิจำรณำ
เรื่องต่ำง ๆ ฝึกอบรมและให้ค ำปรกึษำแนะน ำใน กำรปฏิบัติงำน
แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ 
เกี่ยวกับงำนในหน้ำท่ี เข้ำร่วมประชุม คณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมที่
ได้รับแต่งตั้ง เข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนงำน
ของส่วนรำชกำรที่สังกัด นอกจำกนั้น ยังท ำหน้ำท่ีจัดท ำแผนและ
ระบบสำรสนเทศ งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ งำนกำรศึกษำปฐมวัยและ
กำรศึกษำ ข้ันพ้ืนฐำน งำนบริหำรโรงเรียน งำนบริหำรวิชำกำร 
งำนกำรศึกษำนอกระบบและตำมอัธยำศัย งำนฝึกและส่งเสริม
อำชีพ ส่งเสริมศำสนำ ศลิปะและวัฒนธรรม และปฏิบตัิหน้ำที่อ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

ให้บริกำรประชำชนไม่ก ำหนดเวลำ เพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรใน
กรณีเร่งด่วน หรือเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน  และทันตำมก ำหนดเวลำ 
4) ด้ำนค่ำใช้จ่ำย  
ใช้ทรัพยำกรด้วยควำมประหยัด  ตระหนักถึงคุณค่ำกำรได้มำจำก
ภำษีของประชำชน และประเทศชำติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชำ  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจ ำนวนและต ำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชำโดยตรง) 

ต ำแหน่ง จ ำนวนคน 
คร ู
ผู้ดูแลเด็ก 

2 
3 

 

 
คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงศึกษำ ศึกษำศำสตร์ หรือในสำขำวิชำหรือ
ทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงำนครูหรือข้ำรำชกำรครูได้  
2. ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงศึกษำ ศึกษำศำสตร์ หรือในสำขำวิชำหรือ
ทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงำนครูหรือข้ำรำชกำรครูได้  
3. ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงศึกษำ ศึกษำศำสตร์ หรือในสำขำวิชำ
หรือทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงำนครูหรือข้ำรำชกำรครูได้  
 
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยดำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร และปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำรศึกษำ หรืองำนอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
ตำมท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี ก ำหนดเวลำ 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะ



 

ส ำหรับต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำ ระดับปฏิบัติกำร ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี สำหรับผูม้ีคุณสมบัติเฉพำะสำหรับต ำแหน่ง
นักวิชำกำรศึกษำ ระดับปฏิบัติกำร ข้อ 3 หรือดำรงต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ ตำมท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนด 
โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำรศึกษำ หรืองำนอ่ืนที่เก่ียวข้องตำมระยะเวลำที่ก ำหนดด้วย  
 
ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 

นักวิชำกำรศึกษำ                         ระดับ ปฏิบัติกำร           ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
นักวิชำกำรศึกษำ                         ระดับ ช ำนำญกำร          ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
นักวิชำกำรศึกษำ                         ระดับ ช ำนำญกำรพิเศษ   ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
นักวิชำกำรศึกษำ                         ระดับ เชี่ยวชำญ            ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
  สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนบริหำร
จัดกำรภำยในสำนักงำนและกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ซ่ึง
มีลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติตำมแต่จะได้รับค ำสั่งโดยไม่
จ ำกัดขอบเขตหน้ำที่ เช่น กำรศึกษำวิเครำะห์เกี่ยวกับ

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

1) ด้ำนปริมำณ   
ตอบสนองประชำชนผู้มำขอรับบริกำร ใน อบต.ร่องกำศ ทั้งเด็ก  



 

ข้อมูล สถิติ กำรรำยงำน ช่วยวำงแผนและติดตำมงำน 
กำรติดต่อนัดหมำย จัดงำนรับรองและงำนพิธีต่ำง ๆ 
เตรียมเรื่องและเตรียมกำรสำหรับกำรประชุม จดบันทึก 
และเรียบเรียงรำยงำนกำรประชุมทำงวิชำกำร และ
รำยงำนอื่น ๆ ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง 
ๆ ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ ติดตำมผลกำร
ปฏิบัติงำนตำมมติที่ประชุมหรือผลกำรปฏิบัติงำนตำม
ค ำสั่งหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือมีลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติ
เกี่ยวกับกำรควบคุม และบริหำรงำนหลำยด้ำนด้วยกัน 
เช่น งำนสำรบรรณ งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนจัด
ระบบงำน งำนบริหำรงบประมำณ งำนกำรเงินและบัญชี 
งำนพัสดุ งำนบริหำรอำคำรสถำนที่ งำนเอกสำร งำน
ระเบียบแบบแผน งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนสัญญำ 
เป็นต้น และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง  
 
 
 

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 
                                     - - 
 

 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสำขำที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  
2. ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทำงหรือสำขำวิชำการวางแผน การบริหาร กำรบริหำรธุรกิจ 
สังคมศำสตร์ รัฐศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ วิจัย หรือในทำงหรือสำขำวิชำที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  
3. ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทำงหรือสำขำวิชำการวางแผน การบริหาร กำร
บริหำรธุรกิจ สังคมศำสตร์ รัฐศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ วิจัย หรือในทำงหรือสำขำวิชำที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  
 

ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยดำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร และปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำร
บริหำรรำชกำรทั่วไป หรืองำนอื่นที่เก่ียวข้องตำมท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนด มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี ก ำหนดเวลำ 6 ปี ให้
ลดเป็น 4 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับปฏิบัติกำร ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ป ีส ำหรับผู้มี



 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับปฏิบัติกำร ข้อ 3 หรือด ำรงต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ 
ตำมท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนด โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป 
หรืองำนอ่ืนที่เก่ียวข้องตำมระยะเวลำที่ก ำหนดด้วย  
 
 

ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 

นักจัดกำรงำนทั่วไป                         ระดับ ปฏิบัติกำร           ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
นักจัดกำรงำนทั่วไป                         ระดับ ช ำนำญกำร          ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
นักจัดกำรงำนทั่วไป                         ระดับ ช ำนำญกำรพิเศษ   ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
นักจัดกำรงำนทั่วไป                         ระดับ เชี่ยวชำญ            ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
 

คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 
           1. มีควำมรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุกำรณ์ปัจจุบันในด้ำนกำรเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพำะอย่ำงยิ่งของประเทศ

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

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

  11. มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรใช้งำนคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 

 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลร่องกำศ 

 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบก ำหนดหน้ำที่งำน  (job description ) 
ชื่อต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
งำน/ฝ่ำย/กอง กองคลัง 
หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลร่องกำศ 
ผู้บังคับบัญชำ  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลร่องกำศ 
 
ควำมรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมล ำดับควำมส ำคัญที่ได้มีกำรปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนใหม่ 
หรือไม่เคยมีกำรก ำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้พิจำรณำ) 

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนทำงด้ำน
บริหำรงำนกำรคลังขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ซึ่งมี
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรก ำหนดนโยบำย  
วำงแผน  ควบคุม  มอบหมำยงำน  ตรวจสอบ  
ประเมินผลและรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนทำงด้ำนกำร
บริหำรงำนกำรคลังหลำยด้ำน เช่น งำนกำรคลัง งำน
กำรเงินและบัญชี งำนกำรจัดเก็บรำยได้งำนรวบรวม
ข้อมูลสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ  งำนพัสดุ  งำน
ธุรกำร  งำนกำรจัดกำร  เงินกู้  งำนจัดระดับงำน งำน
บริหำรงำนบุคคล  งำนตรวจสอบเก่ียวกับกำรเบิกจ่ำย  
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเสนอแนะและให้ค ำปรึกษำแนะน ำ
กำรท ำควำมเห็นและสรุปรำยงำน     ด ำเนินกำรเก่ียวกับ
กำรอนุญำตที่เป็นอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำนกำรคลัง 
เก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำของ 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

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

ตอบสนองประชำชนผู้มำขอรับบริกำร ใน อบต.ร่องกำศ 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 
เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 
เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ (ลูกจ้ำงประจ ำ) 

1 
1 

 

 
 

คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 

 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
1.  ได้รับปริญญำตรีหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงบัญชี  พำณิชยศำสตร์  

เศรษฐศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ธุรกิจ บริหำรกำรคลัง  กำรเงินและกำรธนำคำร บริหำรธุรกิจ  กำรจัดกำรทั่วไป    หรือ
ในสำขำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 

2. ไดร้ับปริญญำโทหรือเทียบเท่ำได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงบัญชีพำณิชย์ศำสตร์ เศรษฐศำสตร์ 
เศรษฐศำสตร์ธุรกิจ บริหำรกำรคลัง   กำรจัดกำรคลัง กำรเงินและกำรธนำคำร บริหำรธุรกิจ กำรจัดกำรทั่วไป กำรตลำด กำร
จัดกำร หรือในสำขำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และก.อบต.ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งนี้ได้ 
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
-  คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งในฐำนะผู้อ ำนวยกำรกองหรือผู้อ ำนวยกำรส่วนระดับกลำง (นักบริหำรงำนคลัง ระดับกลำง) 
                   (1)  มีคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งนักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น ข้อ 1 และ 
                             (2)  ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแล้วดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนกำรคลัง หรืองำนอื่นท่ี
เกี่ยวข้องมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
                                  2.1 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกอง ระดับต้น (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับ
ต้น) หรือที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต.เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี หรือ 
                                  2.2 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งไม่น้อยกว่ำ 4 ปี ก ำหนดเวลำ 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี ส ำหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น ข้อ 1.2 และข้อ 1.3 
                                  2.3 ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ หรือท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เทียบเท่ำ 
มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี    
 
ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
นักบริหำรงำนกำรคลัง  ระดับ ต้น ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น 
นักบริหำรงำนกำรคลัง  ระดับ กลำง ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น 
นักบริหำรงำนกำรคลัง     ระดับ สูง  ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น     
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบก ำหนดหน้ำที่งำน  (job description ) 
ชื่อต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 



 

งำน/ฝ่ำย/กอง กองคลัง 
หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลร่องกำศ 
ผู้บังคับบัญชำ  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
 

ควำมรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมล ำดับควำมส ำคัญที่ได้มีกำรปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนใหม่ 
หรือไม่เคยมีกำรก ำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้พิจำรณำ) 

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนกำรเงินและ
บัญชีที่ต้องใช้ควำมรู้พื้นฐำนระดับปริญญำ  ซึ่งมีลักษณะ
งำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรเงิน  กำรงบประมำณ  กำรบัญชี
ทั่วไปของส่วนรำชกำร  กำรวิเครำะห์งบประมำณ กำร
วิเครำะห์ฐำนะทำงกำรเงินและบัญชี  ตรวจสอบควำมถูก
ต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝำกธนำคำรและบัญชี
แยกประเภท  และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

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

1) ด้ำนปริมำณ   
ตอบสนองประชำชนผู้มำขอรับบริกำร ใน อบต.ร่องกำศ  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 
ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 

 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสำขำวิชำหรือทำงบัญชี พำณิชยกำร เลขำนุกำร 
บริหำรธุรกิจ กำรจัดกำรทั่วไป (เฉพำะทำงบริหำรธุรกิจ และกำรจัดกำรทั่วไป ต้องมีกำรศึกษำวิชำบัญชีมำไม่น้อยกว่ำ 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 หน่วยกิต 
หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้  
3. ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ในสำขำวิชำหรือทำงบัญชี พณิชยกำร เลขำนุกำร กำรบริหำรธุรกิจ 
กำรจัดกำรทั่วไป ส ำหรับทำงกำรบริหำรธุรกิจ กำรจัดกำรทั่วไป จะต้องมีกำรศึกษำวิชำบัญชี ไม่น้อยกว่ำ 15 หน่วยกิต หรอืใน
สำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได  
 
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 2 และได้ด ำรงต ำแหน่งในระดับ 2  หรือที่ ก.อบต. เทียบเท่ำ
มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติรำชกำรเก่ียวกับงำนวิชำกำรเงินและบัญชีหรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
ก ำหนดเวลำ 2 ปี ให้เพ่ิมเป็น 3 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 2 ข้อ 1 
   
 
ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี   ระดับ ปฏิบัติงำน  ต ำแหน่งประเภททั่วไป 
เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี   ระดับ ช ำนำญงำน ต ำแหน่งประเภททั่วไป 
เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี   ระดับ อำวุโส  ต ำแหน่งประเภททั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

ใบก ำหนดหน้ำที่งำน  (job description ) 
ชื่อต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ (ลูกจ้ำงประจ ำ) 
งำน/ฝ่ำย/กอง กองคลัง 
หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลร่องกำศ 
ผู้บังคับบัญชำ  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
 
ควำมรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมล ำดับควำมส ำคัญที่ได้มีกำรปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนใหม่ 
หรือไม่เคยมีกำรก ำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้พิจำรณำ) 

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำงๆ ที่ปฏิบัติงำนจัดเก็บ
รำยได้ ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับกำรจัดเก็บภำษี
อำกร ค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ และรำยได้อ่ืนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
กำรช่วยตรวจรับและพิจำรณำแบบแสดงรำยกำร ค ำร้อง 
หรือค ำขอของผู้เสียภำษีและค่ำธรรมเนียม รับช ำระเงิน 
เขียนใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี จัดท ำทะเบียนควบคุม
กำรจัดเก็บรำยได้ และและรำยกำรต่ำงๆ เก็บรักษำ
หลักฐำนกำรเสียภำษี ค่ำธรรมเนียม และรำยได้อ่ืนๆ 
ติดตำมเร่งรัดกำรจัดเก็บภำษี กำรด ำเนินคดีผู้ค้ำงช ำระ
ภำษ ีออกหมำยเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและ
ประเมินภำษี กำรเก็บรักษำ และนำส่งเงิน เป็นต้น และ
ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
 
 
 
 
 
 

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

ตอบสนองประชำชนผู้มำขอรับบริกำร ใน อบต.ร่องกำศ  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 
- - 

 
 



 

คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงบัญชี พำณิชยกำร เลขำนุกำร 
กำรตลำด กำรขำย กำรธนำคำรและธุรกิจกำรเงิน กำรจัดกำร บริหำรธุรกิจ กำรจัดกำรทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศำสตร์กำรเงิน 
เศรษฐศำสตร์ หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะสำหรับต ำแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงบัญชี พำณิชยกำร เลขำนุกำร กำรตลำด 
กำรขำย กำรธนำคำรและธุรกิจกำรเงิน กำรจัดกำร บริหำรธุรกิจ กำรจัดกำรทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศำสตร์กำรเงิน 
เศรษฐศำสตร์ ทำงบัญชี พำณิชยกำร เลขำนุกำร กำรตลำด กำรขำย กำรธนำคำรและธุรกิจกำรเงิน กำรจัดกำร บริหำรธุรกิจ กำร
จัดกำรทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศำสตร์กำรเงิน เศรษฐศำสตร์ หรือในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำ
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะสำหรับต ำแหน่งนี้ได้  
3. ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ในสำขำวิชำหรือทำงบัญชี พำณิชยกำร เลขำนุกำร กำรตลำด กำร
ขำย กำรธนำคำรและธุรกิจกำรเงิน กำรจัดกำร บริหำรธุรกิจ กำรจัดกำรทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศำสตร์กำรเงิน เศรษฐศำสตร์ 
หรอืในสำขำวิชำหรือทำงอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะสำหรับต ำแหน่งนี้ได  
 
 

ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
                                      - 
 
 

ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
                                     - 
 
 

คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 
           1. มีควำมรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุกำรณ์ปัจจุบันในด้ำนกำรเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพำะอย่ำงยิ่งของประเทศ

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

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

  11. มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรใช้งำนคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

กองช่ำง 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลร่องกำศ 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบก ำหนดหน้ำที่งำน  (job description ) 
ชื่อต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
งำน/ฝ่ำย/กอง กองช่ำง 
หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลร่องกำศ 
ผู้บังคับบัญชำ  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลร่องกำศ 
ควำมรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมล ำดับควำมส ำคัญที่ได้มีกำรปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนใหม่ 
หรือไม่เคยมีกำรก ำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้พิจำรณำ) 

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
 สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำงๆ ที่ปฏิบัติงำนทำงดำ้น
บริหำรงำนช่ำง ในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนหัวหน้ำ
หน่วยงำนที่เป็นกองหรือส่วน หัวหน้ำหน่วยงำนเทียบเทำ่
กองหรือส่วน หัวหน้ำหน่วยงำนที่สูงกว่ำกอง หรือหัวหน้ำ
หน่วยงำน ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรบริหำร
ควบคุมให้ค ำปรึกษำและตรวจสอบงำนด้ำนช่ำงตำ่งๆ เช่น
งำนช่ำงโยธำ งำนด้ำนไฟฟำ้และแสงสว่ำงสำธำรณะ งำน
สวนสำธำรณะ งำนช่ำงก่อสร้ำง งำนช่ำงส ำรวจ งำนช่ำง
รังวัด งำนช่ำงเขียนแบบ งำนช่ำงเทคนิคงำนช่ำงโลหะ 
งำนช่ำงเครื่องยนต์ งำนช่ำงเครื่องกล เป็นต้น 
นอกจำกนั้นยังต้องวำงแผน ออกแบบและควบคุมงำน
สถำปัตยกรรม งำนวิศวกรรมและงำนก่อสร้ำงตำ่งๆ ซ่ึง
ต ำแหน่งต่ำงๆ เหล่ำนี้ มีลักษณะที่จ ำเป็นต้องใช้ผู้มีควำมรู้
ควำมช ำนำญในวิชำช่ำง วิชำกำรทำงวิศวกรรมและ
สถำปัตยกรรม และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

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

1) ด้ำนปริมำณ   
ตอบสนองประชำชนผู้มำขอรับบริกำร ใน อบต.ร่องกำศ 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 

นำยช่ำงโยธำ 
 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับปริญญำตรี หรือเทียบคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบไดใ้นระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงวิศวกรรมโยธำ  วิศวกรรมชลประทำน
วิศวกรรมสุขำภิบำล วิศวกรรมส ำรวจ  วิศวกรรมเครื่องกล  วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม   วิศวกรรมก่อสร้ำง สถำปัตยกรรม  ผังเมือง  
ก่อสร้ำง  ไฟฟ้ำ เครื่องกล กำรจัดกำรงำนก่อสร้ำง หรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต.ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับปริญญำโทหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงทำงวิศวกรรมโยธำ  วิศวกรรมชลประทำน
วิศวกรรมสุขำภิบำล วิศวกรรมส ำรวจ  วิศวกรรมเครื่องกล  วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม   วิศวกรรมก่อสร้ำง สถำปัตยกรรม  ผังเมือง  
ก่อสร้ำง  ไฟฟ้ำ เครื่องกล กำรจัดกำรงำนก่อสร้ำง หรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต.ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหน่งนี้ได้ 
3.ได้รับปริญญำเอกหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำหรือทำงวิศวกรรมโยธำ  วิศวกรรมชลประทำน
วิศวกรรมสุขำภิบำล วิศวกรรมส ำรวจ  วิศวกรรมเครื่องกล  วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม   วิศวกรรมก่อสร้ำง สถำปัตยกรรม  ผังเมือง  
ก่อสร้ำง  ไฟฟ้ำ เครื่องกล กำรจัดกำรงำนก่อสร้ำง หรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต.ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหน่งนี้ได้ 
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งมำแล้วดังต่อไปนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนด้ำนกำรช่ำงหรืองำนอื่นที่เก่ียวข้องมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี  
2.1 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกอง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับตน้) หรือที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเทำ่ 
มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี หรือ  
2.2 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำหัวหน้ำฝ่ำย (นักบริหำรงำนช่ำงระดับต้น) หรือที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. 
เทียบเท่ำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี ก ำหนดเวลำ 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพะส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนช่ำ 
ระดับต้น ข้อ 1.2 และข้อ 1.3  
2.3 ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ หรือที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบเทำ่ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี  

 
 



 

ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
นักบริหำรงำนช่ำง     ระดับ ต้น  ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น 
นักบริหำรงำนช่ำง     ระดับ กลำง  ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น 
นักบริหำรงำนช่ำง     ระดับ สูง  ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบก ำหนดหน้ำที่งำน  (job description ) 
ชื่อต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ  
งำน/ฝ่ำย/กอง กองช่ำง 
หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลร่องกำศ 
ผู้บังคับบัญชำ  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
 
ควำมรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมล ำดับควำมส ำคัญที่ได้มีกำรปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนใหม่ 
หรือไม่เคยมีกำรก ำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้พิจำรณำ) 

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนทำงช่ำง
โยธำ ซึ่งได้แก่งำนช่ำงส ำรวจ งำนช่ำงรังวัด  งำนช่ำงเขียน
แบบ และงำนช่ำงก่อสร้ำง ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ
ค่อนข้ำงยำกเกี่ยวกับกำรออกแบบด้ำนช่ำงโยธำ กำร
ค ำนวณแบบด้ำนช่ำงโยธำ กำรควบคุม กำรก่อสร้ำงด้ำน
ช่ำงโยธำ กำรวำงโครงกำรก่อสร้ำง ในงำนด้ำนช่ำงโยธำ 
กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำ หรือตรวจสอบที่เก่ียวกับงำน
ด้ำนช่ำงโยธำ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

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

ตอบสนองประชำชนผู้มำขอรับบริกำร ใน อบต.ร่องกำศ  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 
ผู้ช่วยนำยช่ำงส ำรวจ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
1.ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสำขำวิชำหรือทำงเทคนิควิศวกรรมโยธำเทคนิค
วิศวกรรมส ำรวจ เทคนิคสถำปัตยกรรม สถำปัตยกรรม ช่ำงก่อสร้ำง ช่ำงส ำรวจ ช่ำงโยธำ ก่อสร้ำง หรือ  ทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท.
และก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 
2.ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบเท่ำได้ในระดับเดียวกันในสำขำวิชำหรือทำงเทคนิควิศวกรรม
โยธำ เทคนิควิศวกรรมส ำรวจ เทคนิคสถำปัตยกรรม สถำปัตยกรรม ช่ำงก่อสร้ำง ช่ำงส ำรวจ ช่ำงโยธำ ก่อสร้ำงหรือทำงอ่ืนที่ ก .ท.
ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 
3.ได้ประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ ในสำขำวิชำหรือทำงทำงวิศวกรรมโยธำ  วิศวกรรม
ชลประทำนวิศวกรรมสุขำภิบำล วิศวกรรมส ำรวจ  วิศวกรรมเครื่องกล  วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม   วิศวกรรมก่อสร้ำง สถำปัตยกรรม  
ผังเมือง  ก่อสร้ำง  ไฟฟ้ำ เครื่องกล กำรจัดกำรงำนก่อสร้ ำง หรือทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต.ก ำหนดว่ำใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
1.มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนำยช่ำงโยธำ ระดับปฏิบัติงำน และ 
2.เคยด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน และปฏิบัติงำนช่ำงโยธำหรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมท่ี ก.จ. ก.ท. หรอื ก.อบต.
ก ำหนด มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี ก ำหนดเวลำ 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนำยช่ำงโยธ ระดับ
ปฏิบัติงำน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนำยช่ำงโยธำ ระดับปฏิบัติงำน ข้อ 3 หรือด ำรง



 

ต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนช่ำงโยธำ หรืองำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนดด้วย 
 
ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
นำยช่ำงโยธำ   ระดับ ปฏิบัติงำน  ต ำแหน่งประเภททั่วไป 
นำยช่ำงโยธำ   ระดับ ช ำนำญงำน ต ำแหน่งประเภททั่วไป 
นำยช่ำงโยธำ   ระดับ อำวุโส  ต ำแหน่งประเภททั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบก ำหนดหน้ำที่งำน  (job description ) 
ชื่อต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ  
งำน/ฝ่ำย/กอง กองช่ำง 
หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลร่องกำศ 
ผู้บังคับบัญชำ  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
 
ควำมรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมล ำดับควำมส ำคัญที่ได้มีกำรปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนใหม่ 
หรือไม่เคยมีกำรก ำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชำเป็นผู้พิจำรณำ) 

ค่ำงำนหรือลักษณะงำน เป้ำหมำย/ผลผลิต/ประสิทธิภำพต่อองค์กร 
สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนทำงช่ำง
โยธำ ซึ่งได้แก่งำนช่ำงส ำรวจ งำนช่ำงรังวัด  งำนช่ำงเขียน
แบบ และงำนช่ำงก่อสร้ำง ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ

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



 

ค่อนข้ำงยำกเกี่ยวกับกำรออกแบบด้ำนช่ำงโยธำ กำร
ค ำนวณแบบด้ำนช่ำงโยธำ กำรควบคุม กำรก่อสร้ำงด้ำน
ช่ำงโยธำ กำรวำงโครงกำรก่อสร้ำง ในงำนด้ำนช่ำงโยธำ 
กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำ หรือตรวจสอบที่เก่ียวกับงำน
ด้ำนช่ำงโยธำ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

ตอบสนองประชำชนผู้มำขอรับบริกำร ใน อบต.ร่องกำศ  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 
ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 วุฒิกำรศึกษำ  ( Educational  Background ) 
1.ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสำขำวิชำหรือทำงเทคนิควิศวกรรมโยธำเทคนิค
วิศวกรรมส ำรวจ เทคนิคสถำปัตยกรรม สถำปัตยกรรม ช่ำงก่อสร้ำง ช่ำงส ำรวจ ช่ำงโยธำ ก่อสร้ำง หรือ  ทำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท.
และก.อบต. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 
2.ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบเท่ำได้ในระดับเดียวกันในสำขำวิชำหรือทำงเทคนิควิศวกรรม
โยธำ เทคนิควิศวกรรมส ำรวจ เทคนิคสถำปัตยกรรม สถำปัตยกรรม ช่ำงก่อสร้ำง ช่ำงส ำรวจ ช่ำงโยธำ ก่อสร้ำงหรือทำงอ่ืนที่ ก .ท.
ก ำหนดว่ำใช้เป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 
3.ได้ประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ ในสำขำวิชำหรือทำงทำงวิศวกรรมโยธำ  วิศวกรรม
ชลประทำนวิศวกรรมสุขำภิบำล วิศวกรรมส ำรวจ  วิศวกรรมเครื่องกล  วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม   วิศวกรรมก่อสร้ำง สถำปัตยกรรม  
ผังเมือง  ก่อสร้ำง  ไฟฟ้ำ เครื่องกล กำรจัดกำรงำนก่อสร้ำง หรือทำงอ่ืนที่ ก .จ. ก.ท. และ ก.อบต.ก ำหนดว่ำใช้เป็น



 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนี้ได้ 
 
ขอบเขต และสมรรถนะในกำรสรรหำ  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนต ำแหน่ง   
1.มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนำยช่ำงโยธำ ระดับปฏิบัติงำน และ 
2.เคยด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน และปฏิบัติงำนช่ำงโยธำหรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมท่ี ก.จ. ก.ท. หรอื ก.อบต.
ก ำหนด มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี ก ำหนดเวลำ 6 ปี ให้ลดเป็น 5 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนำยช่ำงโยธ ระดับ
ปฏิบัติงำน ข้อ 2 และให้ลดเป็น 4 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนำยช่ำงโยธำ ระดับปฏิบัติงำน ข้อ 3 หรือด ำรง
ต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ โดยจะต้องปฏิบัติงำนช่ำงโยธำ หรืองำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนดด้วย 
 
ควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนต ำแหน่งนี้ 
นำยช่ำงโยธำ   ระดับ ปฏิบัติงำน  ต ำแหน่งประเภททั่วไป 
นำยช่ำงโยธำ   ระดับ ช ำนำญงำน ต ำแหน่งประเภททั่วไป 
นำยช่ำงโยธำ   ระดับ อำวุโส  ต ำแหน่งประเภททั่วไป 
 
 
คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 

           1. มีควำมรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุกำรณ์ปัจจุบันในด้ำนกำรเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพำะอย่ำงยิ่งของประเทศ
ไทย 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 


