
 

 
 

 
 
 
 
 
 

คำบรรยายลักษณะงาน 
Job Description   

เทศบาลตำบลวังม่วง   
อำเภอวังม่วง  จังหวัดสระบุร ี

 
 
 



 
สำนักปลดัเทศบาล 

เทศบาลตำบลวังม่วง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 
ชื่อตำแหน่ง ปลัดเทศบาล 
งาน/ฝ่าย/กอง เทศบาลตำบลวังม่วง 
หน่วยงาน เทศบาลตำบลวังม่วง 
ผู้บังคับบัญชา  นายกเทศมนตรีตำบลวังม่วง 

ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามลำดับความสำคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการกำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
สายงานนี้ครอบคลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงาน
ประจำขององค์การบริหารส่วนตำบลในฐานะ
ปลัดเทศบาล ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม
นโยบายของแผนงานที่สภาเทศบาล เป็นผู้กำหนด  ให้
สอดคล้องกับกฎหมาย  นโยบายของรัฐบาล  และ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ  ให้
คำปรึกษา  และเสนอความเห็นต่อคณะกรรมการ  หรือ
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานภายในหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและ
ลูกจ้างในเทศบาลตำบลวังม่วงนั้น ๆ  และการบริหารงาน
บุคคลของเทศบาลทั้งหมด  รับผิดชอบงานประจำทั่วไป
ของเทศบาลทั้งหมด  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณา  
ทำความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และดำเนินการ
เกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ  ที่เป็นอำนาจหน้าที่ของ
เทศบาล  การจัดตั้ง  ยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขตองค์การ
บริหารส่วนตำบล  การป้องกันและระงับอัคคีภัย  การ
พัฒนาส่งเสริมอาชีพ  การทะเบียน  การศึกษา  การ
เลือกตั้ง  งานเลขานุการสภาเทศบาลและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 
 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร กำหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา และค่าใช้จ่าย 
1) ด้านปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผู้มาขอรับบริการใน เทศบาล ทั้งเด็ก เยาวชน  
สตรี  ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาส และหน่วยงานภาครัฐและ
เอกชน 

2) ด้านคุณภาพ  
ตอบสนองการให้บริการประชาชนผู้มาขอรับบริการด้วยความเป็น
มิตร มีน้ำใจ  ใส่ใจการให้บริการ ดุจเสมือนญาติมิตรยิ้มแย้มแจ่มใส 
และเป็นกันเอง 

3) ด้านเวลา   
ให้บริการประชาชนไม่กำหนดเวลา เพ่ือตอบสนองความต้องการใน
กรณีเร่งด่วน หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินและทันตามกำหนดเวลา 

4) ด้านค่าใช้จ่าย  
ใช้ทรัพยากรด้วยความประหยัด  ตระหนักถึงคุณค่าการได้มาจาก
ภาษีของประชาชน และประเทศชาติ 
 

 
 

ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจำนวนและตำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ตำแหน่ง จำนวนคน 
หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ผู้อำนวยการกองคลัง 
ผู้อำนวยการกองช่าง 
ผู้อำนวยการกองการประปา 
ผู้อำนวยการกองการศึกษา 

1 
1 
1 
1 
1 
1 

 
 
 



 
คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job  Specification ) 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
ได้รับปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางรัฐศาสตร์ การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ กฎหมาย หรือทาง
อ่ืนที่ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

 
ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนตำแหน่ง   
ได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 6 หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่า โดยจะต้องปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงานท้องถิ่นหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง
มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือเคยดำรงตำแหน่งปลัดเทศบาล ระดับ 6 (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6) หรือรองปลัดเทศบาล 
ระดับ 6 (เจ้าหน้าที่บริหารงาน-ทั่วไป 6) 

 
ความก้าวหน้าในสายงานตำแหน่งนี้ 
นักบริหารงานท้องถิ่น 6   ระดับ 6     ตำแหน่งประเภทบริหาร 
นักบริหารงานท้องถิ่น 7   ระดับ 7     ตำแหน่งประเภทบริหาร 
นักบริหารงานท้องถิ่น 8   ระดับ 8     ตำแหน่งประเภทบริหารระดับกลาง 

 

คุณสมบัติอื่นๆ  ( Other ) 
     1. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศ

ไทย 
     2. มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
     3. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
     4. มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
     5. มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการที่สังกัด 
     6. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะวิธีการแก้ไข

ปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
     7. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
     8. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
     9. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
     10. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

                11. มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description ) 
ชื่อตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
งาน/ฝ่าย/กอง สำนักปลัดเทศบาล 
หน่วยงาน เทศบาลตำบลวังม่วง 
ผู้บังคับบัญชา  ปลัดเทศบาลตำบลวังม่วง 

ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามลำดับความสำคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการกำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานงานบริหาร
ทั่วไป  ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับคำสั่ง
โดยไม่จำกัดขอบเขตหน้าที่  เช่น  ติดต่อนัดหมาย  จัด
งานรับรองต่าง ๆ  เตรียมเรื่อง 
และเตรียมการสำหรับการประชุม  ทำรายงานการ
ประชุมและรายงานอ่ืน ๆ  ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงาน 
และบุคคลต่าง  ๆ  ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  
ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติ
ตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการ  หรือมีลักษณะงานที่ต้อง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงานหลายด้าน
ด้วยกัน เช่น  งานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบุคคล  
งานนิติการ  งานประชาสัมพันธ์  งานทะเบียน   
งานนโยบายและแผน  งานควบคุมและส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว  งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัด
ระบบงาน  งานการเงินการบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์
และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา  เป็นต้นและปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  รวมทั้งงานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็น
หน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร กำหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา และค่าใช้จ่าย 
1) ด้านปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผู้มาขอรับบริการ ใน อบต.บ้านกร่าง  ทั้งเด็ก  
เยาวชน  สตรี  ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาส และหน่วยงาน
ภาครัฐและเอกชน 

2) ด้านคุณภาพ  
ตอบสนองการให้บริการประชาชนผู้มาขอรับบริการด้วยความเป็น
มิตร มีน้ำใจ  ใส่ใจการให้บริการ ดุจเสมือนญาติมิตรยิ้มแย้มแจ่มใส 
และเป็นกันเอง 

3) ด้านเวลา   
ให้บริการประชาชนไม่กำหนดเวลา เพ่ือตอบสนองความต้องการใน
กรณีเร่งด่วน หรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน  และทันตามกำหนดเวลา 

4) ด้านค่าใช้จ่าย  
ใช้ทรัพยากรด้วยความประหยัด  ตระหนักถึงคุณค่าการได้มาจาก
ภาษีของประชาชน และประเทศชาติ 
 

 
 

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจำนวนและตำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ตำแหน่ง จำนวนคน 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
นักทรัพยากรบุคคล 
นักพัฒนาชุมชน 
เจ้าพนักงานทะเบียน 
เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

1 
1 
1 
1 
1 
 

 
 
 



 
คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขา ที่ ก.อบต. ก.พ. หรือ ก.ค. รับรอง  

 
ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนตำแหน่ง   
ได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 6 หรือที่ ก.ท.จ.เทียบเท่าโดยปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไป หรืองานเลขานุการ หรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 

ความก้าวหน้าในสายงานตำแหน่งนี้ 
นักบริหารงานทั่วไป 6  ระดับ 6 ตำแหน่งประเภทบริหาร 
นักบริหารงานทั่วไป 7  ระดับ 7 ตำแหน่งประเภทบริหาร 
นักบริหารงานทั่วไป 8  ระดับ 8 ตำแหน่งประเภทบริหารระดับกลาง 

คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 
           1. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะอย่างยิ่งของ

ประเทศไทย 
           2. มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
           3. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
           4. มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
           5. มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการที่สังกัด 
           6. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะวิธีการแก้ไข

ปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
           7. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
           8. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
           9. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
          10. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

11. มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description ) 
ชื่อตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 
งาน/ฝ่าย/กอง สำนักปลัดเทศบาล 
หน่วยงาน เทศบาลตำบลวังม่วง 
ผู้บังคับบัญชา  หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 

ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามลำดับความสำคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการกำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
งานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวางแผนงานบุคคล  การสรรหา
และบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  การดำเนินการเกี่ยวกับ
ตำแหน่งและอัตราเงินเดือน  การควบคุมและส่งเสริม
สมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ  จัดทำทะเบียนประวัติ
การรับราชการ  การดำเนินการเกี่ยวกับการออกจาก
ราชการ  เป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร กำหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา และค่าใช้จ่าย 

1) ด้านปริมาณ   
ตอบสนองประชาชนผู้มาขอรับบริการ ใน เทศบาล ทั้งเด็ก  เยาวชน  
สตรี  ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาส และหน่วยงานภาครัฐและ
เอกชน 

2) ด้านคุณภาพ  
ตอบสนองการให้บริการประชาชนผู้มาขอรับบริการด้วยความเป็น
มิตร มีน้ำใจ  ใส่ใจการให้บริการ ดุจเสมือนญาติมิตรยิ้มแย้มแจ่มใส 
และเป็นกันเอง 

3) ด้านเวลา   
ให้บริการประชาชนไม่กำหนดเวลา เพ่ือตอบสนองความต้องการใน
กรณีเร่งด่วน หรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน  และทันตามกำหนดเวลา 

4) ด้านค่าใช้จ่าย  
ใช้ทรัพยากรด้วยความประหยัด  ตระหนักถึงคุณค่าการได้มาจาก
ภาษีของประชาชน และประเทศชาติ 

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจำนวนและตำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ตำแหน่ง จำนวนคน 
พนักงานจ้างทั่วไป 1 

 
คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
ได้รับปริญญาตรี ทางการปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์ การบริหาร การบริหารรัฐกิจ กฎหมาย  รัฐศาสตร์ การบริหารธุรกิจ   
หรือทางอ่ืนที่ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

 
ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนตำแหน่ง   
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งบุคลากร 3  และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 3  หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 
2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบลหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
กำหนดเวลา 2 ปี ให้ลดเป็น 1 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งข้อ 2  
2. ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางการบริหารรัฐกิจ รัฐประศาสนศาสตร์ 
การบริหารธุรกิจ  หรือทางอ่ืนที่  ก.ท.จ.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 



 
ความก้าวหน้าในสายงานตำแหน่งนี้ 
บุคลากร 3 ระดับ 3   ตำแหน่งประเภททั่วไป 
บุคลากร 4 ระดับ 4  ตำแหน่งประเภททั่วไป 
บุคลากร 5 ระดับ 5  ตำแหน่งประเภททั่วไป 
บุคลากร 6 ว ระดับ 6  ตำแหน่งประเภททั่วไป 
บุคลากร 7 ว ระดับ 7  ตำแหน่งประเภททั่วไป 
 

 
คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 

           1. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะอย่างยิ่งของ
ประเทศไทย 

           2. มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
           3. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
           4. มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
           5. มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการที่สังกัด 
           6. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะวิธีการแก้ไข

ปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
           7. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
           8. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
           9. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
          10. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

  11. มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description ) 
 

ชื่อตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
งาน/ฝ่าย/กอง สำนักปลัดเทศบาล 
หน่วยงาน เทศบาลตำบลวังม่วง 
ผู้บังคับบัญชา  หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 

 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามลำดับความสำคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการกำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
ในสายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การวิเคราะห์นโยบายและแผนทำหน้าที่ช่วยศึกษา  
วิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  เพื่อ
เสนอแนะเพ่ือประกอบการกำหนดนโยบาย  จัดทำแผน
หรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผน
และโครงการต่าง ๆ  ซึ่งอาจเป็นนโยบาย  แผนงานและ
โครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร  
หรือความมั่นคงของประเทศ  ทั้งนี้  อาจเป็นนโยบาย  
แผนงานอบต.  แผนอำเภอ  แผนงานจังหวัด  และ
โครงการระดับชาติ   ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดย
ใกล้ชิด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร กำหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา และค่าใช้จ่าย 
1) ด้านปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผู้มาขอรับบริการ ใน เทศบาล ทั้งเด็ก  เยาวชน  
สตรี  ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาส และหน่วยงานภาครัฐและ
เอกชน 

2) ด้านคุณภาพ 
ตอบสนองการให้บริการประชาชนผู้มาขอรับบริการด้วยความเป็น
มิตร มีน้ำใจ  ใส่ใจการให้บริการ ดุจเสมือนญาติมิตรยิ้มแย้มแจ่มใส 
และเป็นกันเอง 

3) ด้านเวลา   
ให้บริการประชาชนไม่กำหนดเวลา เพ่ือตอบสนองความต้องการใน
กรณีเร่งด่วน หรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน  และทันตามกำหนดเวลา 

4) ด้านค่าใช้จ่าย  
ใช้ทรัพยากรด้วยความประหยัด  ตระหนักถึงคุณค่าการได้มาจาก
ภาษีของประชาชน และประเทศชาติ 

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจำนวนและตำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ตำแหน่ง จำนวนคน 
ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 1 

 
คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางสังคมศาสตร์ การวางแผน  รัฐศาสตร์  
วิจัยทางสังคมศาสตร์  เศรษฐศาสตร์  หรือทางอ่ืนที่  ก.ท.จ.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนตำแหน่ง   
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 3  และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 3  หรือที่ ก.อบต. 
เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้อง
มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  กำหนดเวลา 2 ปี ให้ลดเป็น 1 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามข้อ 2 หรือ 
2. ได้รับปริญญาโทหรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางสังคมศาสตร์  การวางแผน  การบริหาร   
วิจัยทางสังคมศาสตร์  รัฐศาสตร์  เศรษฐศาสตร์ หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.จ กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 



 
ความก้าวหน้าในสายงานตำแหน่งนี้ 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 3        ระดับ 3   ตำแหน่งประเภททั่วไป 
เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 4        ระดับ 4   ตำแหน่งประเภททั่วไป 
เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 5        ระดับ 5   ตำแหน่งประเภททั่วไป 
เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 6         ระดับ 6   ตำแหน่งประเภทชำนาญการ 
เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 7         ระดับ 7   ตำแหน่งประเภทชำนาญการ 

 
คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 

           1. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะอย่างยิ่งของ
ประเทศไทย 

           2. มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
           3. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
           4. มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
           5. มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการที่สังกัด 
           6. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะวิธีการแก้ไข

ปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
           7. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
           8. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
           9. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
          10. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

11. มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบกำหนดหน้าที่งาน (job description ) 
ชื่อตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน 
งาน/ฝ่าย/กอง สำนักปลัดเทศบาล 
หน่วยงาน เทศบาลตำบลวังม่วง 
ผู้บังคับบัญชา  หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 

 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามลำดับความสำคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการกำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานทางการ
พัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนา
ชุมชน ด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และ
สันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครอง
ท้องถิ่นและความเจริญด้านอ่ืน ๆ โดยเป็นผู้ประสานงาน
ระหว่างส่วนราชการและองค์การอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร กำหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา และค่าใช้จ่าย 
1) ด้านปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผู้มาขอรับบริการ ใน เทศบาล ทั้งเด็ก  เยาวชน  
สตรี  ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาส และหน่วยงานภาครัฐและ
เอกชน 

2) ด้านคุณภาพ  
ตอบสนองการให้บริการประชาชนผู้มาขอรับบริการด้วยความเป็น
มิตร มีน้ำใจ  ใส่ใจการให้บริการ ดุจเสมือนญาติมิตรยิ้มแย้มแจ่มใส 
และเป็นกันเอง 

3) ด้านเวลา   
ให้บริการประชาชนไม่กำหนดเวลา เพ่ือตอบสนองความต้องการใน
กรณีเร่งด่วน หรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน  และทันตามกำหนดเวลา 

4) ด้านค่าใช้จ่าย  
ใช้ทรัพยากรด้วยความประหยัด  ตระหนักถึงคุณค่าการได้มาจาก
ภาษีของประชาชน และประเทศชาติ 

ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจำนวนและตำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ตำแหน่ง จำนวนคน 
- - 

 
คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับปริญญาตรี หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขา ที่ ก.พ. ก.ค. หรือ ก.อบต.รับรอง หรือ 
2. ได้รับประกาศนียบัตรชั้นสูงบัณฑิตอาสาสมัคร  

ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนตำแหน่ง   
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักพัฒนาชุมชน 3 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 3 หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่ามาแล้วไม่
น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานพัฒนาชุมชนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  กำหนดเวลา 
2 ปี ให้ลดเป็น 1 ปี สำหรับผูม้ีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักพัฒนาชุมชน 4 ข้อ 2 
3. ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางการพัฒนาชุมชน การบริหาร การปกครอง สังคมวิทยา หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.จ.
กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

 



ความก้าวหน้าในสายงานตำแหน่งนี้ 
นักพัฒนาชุมชน 3 ระดับ 3  ตำแหน่งประเภทวิชาการ 
นักพัฒนาชุมชน 4 ระดับ 4  ตำแหน่งประเภทวิชาการ 
นักพัฒนาชุมชน 5 ระดับ 5  ตำแหน่งประเภทวิชาการ 
นักพัฒนาชุมชน 6 ระดับ 6  ตำแหน่งประเภทชำนาญการ 
นักพัฒนาชุมชน 7 ระดับ 7  ตำแหน่งประเภทชำนาญการ 

คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 
           1. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะอย่างยิ่งของ

ประเทศไทย 
           2. มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
           3. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
           4. มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
           5. มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการที่สังกัด 
           6. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะวิธีการแก้ไข

ปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
           7. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
           8. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
           9. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
          10. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

  11. มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ใบกำหนดหน้าที่งาน (job description ) 
ชื่อตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
งาน/ฝ่าย/กอง สำนักงานปลัดเทศบาล 
หน่วยงาน เทศบาลตำบลวังม่วง 
ผู้บังคับบัญชา  หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 

 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามลำดับความสำคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการกำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานในเทศบาล
ซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกัน และระงับอัคคีภัยที่ต้อง
ใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ  พิจารณาทำความเห็น  
สรุปรายงาน  เสนอแนะกับดำเนินการตามกฎหมายและ
ระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย  รวมตลอด
ถึงภัยธรรมชาติ  และสาธารณภัยอื่น ๆ  เช่น  อุทกภัย  
วาตภัย  การป้องกันฝ่ายพลเรือน  และปฏิบัติงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร กำหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา และค่าใช้จ่าย 

1) ด้านปริมาณ   
ตอบสนองประชาชนผู้มาขอรับบริการ ใน เทศบาล  ทั้งเด็ก  
เยาวชน  สตรี  ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาส และหน่วยงาน
ภาครัฐและเอกชน 

2) ด้านคุณภาพ  
ตอบสนองการให้บริการประชาชนผู้มาขอรับบริการด้วยความเป็น
มิตร มีน้ำใจ  ใส่ใจการให้บริการ ดุจเสมือนญาติมิตรยิ้มแย้มแจ่มใส 
และเป็นกันเอง 

3) ด้านเวลา   
ให้บริการประชาชนไม่กำหนดเวลา เพ่ือตอบสนองความต้องการใน
กรณีเร่งด่วน หรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน  และทันตามกำหนดเวลา 

4) ด้านค่าใช้จ่าย  
ใช้ทรัพยากรด้วยความประหยัด  ตระหนักถึงคุณค่าการได้มาจาก
ภาษีของประชาชน และประเทศชาติ 

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจำนวนและตำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ตำแหน่ง จำนวนคน 
พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
พนักงานดับเพลิง 
พนักงานวิทยุ 

3 
7 
1 

 
คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางวิศวกรรมเครื่องกล  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิค
วิศวกรรมไฟฟ้า  เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ  ช่างเครื่องยนต์  ช่างไฟฟ้า  ช่างโยธา  ช่างก่อสร้าง  ช่างกลโรงงาน  ช่าง
เชื่อมและโลหะแผ่น หรือทางอ่ืนที่ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  หรือ 
2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  ทางวิศวกรรมเครื่องกล  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิค
วิศวกรรมไฟฟ้า  เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ  ทางช่างเครื่องยนต์  ช่างไฟฟ้า    ช่างโยธา  ช่างก่อสร้าง  ช่างกลโรงงาน  
ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น  หรือทางอ่ืนที่  ก.ท.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 



 
ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนตำแหน่ง   
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 2  และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ  
2 หรือที่ ก.ท.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดับเพลิงหรืองานอื่นที่เก่ียวข้องมาแล้วไม่
น้อยกว่า 1 ปี  กำหนด  2 ปี  ให้เพ่ิมเป็น  3  ปี   สำหรับผูม้ีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย2 ข้อ 1 

 
ความก้าวหน้าในสายงานตำแหน่งนี้ 
เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 2 ระดับ 2 
เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 3 ระดับ 3 
เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 4 ระดับ 4 
เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 5 ระดับ 5 
เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 6 ระดับ 6 

 
คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 

           1. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะอย่างยิ่งของ
ประเทศไทย 

           2. มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
           3. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
           4. มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
           5. มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการที่สังกัด 
           6. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะวิธีการแก้ไข

ปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
           7. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
           8. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
           9. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
          10. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

11. มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
กองคลัง 

เทศบาลตำบลวังม่วง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description ) 
ชื่อตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 
งาน/ฝ่าย/กอง กองคลัง 
หน่วยงาน เทศบาลตำบลวังม่วง 
ผู้บังคับบัญชา  ปลัดเทศบาลตำบลวังม่วง 

 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามลำดับความสำคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการกำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 
 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้าน
บริหารงานการคลังของเทศบาล  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการกำหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมาย
งาน  ตรวจสอบ  ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ทางด้านการบริหารงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง 
งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้งานรวบรวม
ข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  งานธุรการ  
งานการจัดการ  เงินกู้  งานจัดระดับงาน งานบริหารงาน
บุคคล  งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย  ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการเสนอแนะและให้คำปรึกษาแนะนำการทำ
ความเห็นและสรุปรายงาน     ดำเนินการเก่ียวกับการ
อนุญาตที่เป็นอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานการคลัง เก็บรักษา
ทรัพย์สินที่มีค่าของเทศบาล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร กำหนดไว้
ให้ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา และ
ค่าใช้จ่าย 
1) ด้านปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผู้มาขอรับบริการ ใน เทศบาล ทั้งเด็ก  
เยาวชน  สตรี  ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาส และหน่วยงาน
ภาครัฐและเอกชน 

2) ด้านคุณภาพ  
ตอบสนองการให้บริการประชาชนผู้มาขอรับบริการด้วยความ
เป็นมิตร มีน้ำใจ  ใส่ใจการให้บริการ ดุจเสมือนญาติมิตรยิ้ม
แย้มแจ่มใส และเป็นกันเอง 

3) ด้านเวลา   
ให้บริการประชาชนไม่กำหนดเวลาเพ่ือตอบสนองความ
ต้องการในกรณีเร่งด่วน หรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน  และทันตาม
กำหนดเวลา 

4) ด้านค่าใช้จ่าย  
ใช้ทรัพยากรด้วยความประหยัด  ตระหนักถึงคุณค่าการได้มา
จากภาษีของประชาชน และประเทศชาติ 

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจำนวนและตำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ตำแหน่ง จำนวนคน 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
นักวิชาการพัสดุ 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

1 
1 
1 
1 
1 

  
 
 
 
 



 
คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1.  ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางบัญชี  พาณิชยศาสตร์  เศรษฐศาสตร์ บริหารการคลัง  

การเงินและการธนาคาร บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องมีการศึกษาวิชา
บัญชีไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต) หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.จ.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  หรือได้รับ
ประกาศนียบัตรหลักสูตรหัวหน้าส่วนการคลัง (นักบริหารงานการคลัง 6)  จากสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น  กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น  กระทรวงมหาดไทย ตามมติ ก.ท.จ ครั้งที่ 1/2546  และ 

2. ได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 6 หรือที่ ก.ท.จ. เทียบเท่า  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเก่ียวกับด้านการคลัง หรือ
การเงินและบัญชี หรือการจัดเก็บรายได้ หรือการพัสดุ หรือการตรวจสอบภายในหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารงานการ
คลังมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี   

 
ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนตำแหน่ง   
- มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักบริหารงานการคลัง 6 ข้อ 1 และ 
  (1) ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งหัวหน้าส่วนการคลัง (นักบริหารงานการคลัง 7) หรือหัวหน้าฝ่าย    
(นักบริหารงานการคลัง 7) หรือท่ี ก.ท.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานบริหารงาน
การคลัง  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 

(2) ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าหัวหน้าส่วนการคลัง (นักบริหารงานการคลัง 6 หรือ
เจ้าหน้าที่บริหารงานการเงินและบัญชี 6) หรือหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานการคลัง 6หรือเจ้าหน้าที่บริหารงานการเงินและ
บัญชี 6)หรือท่ี ก.ท.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี โดยจะต้องปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานบริหารงานการคลัง  หรืองานอ่ืน
ที่เก่ียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี กำหนดเวลา 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี สำหรับผู้ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทาง
บัญชี  พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์   บริหารการคลัง  การเงิน  การเงินและการธนาคาร  บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
(เฉพาะทางบริหารธุรกิจและการจัดการทั่วไปต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต) หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.จ.กำหนด
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
  2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งหัวหน้าส่วนการคลัง (นักบริหารงานการคลัง 7)หรือหัวหน้าฝ่าย     
(นักบริหารงานการคลัง 7) 
  - มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักบริหารงานการคลัง 6 ข้อ 1 และ 
  (1) ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งหัวหน้าส่วนการคลัง (นักบริหารงานการคลัง 6 หรือเจ้าหน้าที่
บริหารงานการเงินและบัญชี 6) หรือหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานการคลัง 6 หรือเจ้าหน้าที่บริหาร งานการเงินและบัญชี 6)หรือ
ที่ ก.ท.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานบริหารงานการคลัง  หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้อง
มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 
  (2) ดำรงตำแหน่งใน ระดับ 7 ว  หรือ 7 วช  หรือที่ ก.ท.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี โดยจะต้อง
ปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานด้านการคลัง หรือการเงินและบัญชี หรือการจัดเก็บรายได้ หรือการพัสดุ หรือการตรวจสอบภายใน
หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องกับงานบริหารงานการคลังมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี   

 
ความก้าวหน้าในสายงานตำแหน่งนี้ 
นกับริหารงานการคลัง 6    ระดับ 6 ตำแหน่งประเภทบริหาร 
นักบริหารงานการคลัง 7    ระดับ 7 ตำแหน่งประเภทบริหาร 
นักบริหารงานการคลัง 8     ระดับ 8 ตำแหน่งประเภทบริหารระดับกลาง     

 
 
 



 
คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 

      1. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศ
ไทย 

      2. มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
      3. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
      4. มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
      5. มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการที่สังกัด 
      6. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะวิธีการแก้ไข

ปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
      7. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
      8. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
      9. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
      10. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

                 11. มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description ) 
ชื่อตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
งาน/ฝ่าย/กอง กองคลัง 
หน่วยงาน เทศบาลตำบลวังม่วง 
ผู้บังคับบัญชา  ผู้อำนวยการกองคลัง 

 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามลำดับความสำคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการกำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานการเงินและ
บัญชีที่ต้องใช้ความรู้พื้นฐานระดับปริญญา  ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน  การงบประมาณ  การบัญชี
ทั่วไปของส่วนราชการ  การวิเคราะห์งบประมาณ การ
วิเคราะห์ฐานะทางการเงินและบัญชี  ตรวจสอบความถูก
ต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชี
แยกประเภท  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร กำหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา และค่าใช้จ่าย 

1) ด้านปริมาณ   
ตอบสนองประชาชนผู้มาขอรับบริการ ใน เทศบาล ทั้งเด็ก  เยาวชน  
สตรี  ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาส และหน่วยงานภาครัฐและ
เอกชน 

2) ด้านคุณภาพ  
ตอบสนองการให้บริการประชาชนผู้มาขอรับบริการด้วยความเป็น
มิตร มีน้ำใจ  ใส่ใจการให้บริการ ดุจเสมือนญาติมิตรยิ้มแย้มแจ่มใส 
และเป็นกันเอง 

3) ด้านเวลา   
ให้บริการประชาชนไม่กำหนดเวลา เพ่ือตอบสนองความต้องการใน
กรณีเร่งด่วน หรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน  และทันตามกำหนดเวลา 

4) ด้านค่าใช้จ่าย  
ใช้ทรัพยากรด้วยความประหยัด  ตระหนักถึงคุณค่าการได้มาจาก
ภาษีของประชาชน และประเทศชาติ 

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจำนวนและตำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ตำแหน่ง จำนวนคน 
- - 

 
คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
ได้รับปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางบัญชี  พาณิชยศาสตร์  เศรษฐศาสตร์ หรือทางอ่ืนที่ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

 
 
 
 
 
 



 
ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนตำแหน่ง   
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 3 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 3 หรือที่ ก.ท.จ. เทียบเท่า
มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 
1 ปี กำหนดเวลา 2 ปี ให้ลดเป็น 1 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามข้อ 2 หรือ 
  2.  ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางบัญชี พาณิชยศาสตร์  เศรษฐศาสตร์   หรือทางอ่ืนที่ ก.อบต. 
กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

 
ความก้าวหน้าในสายงานตำแหน่งนี้ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 3  ระดับ 3  ตำแหน่งประเภททั่วไป 
นักวิชาการเงินและบัญชี 4  ระดับ 4  ตำแหน่งประเภททั่วไป 
นักวิชาการเงินและบัญชี 5  ระดับ 5  ตำแหน่งประเภททั่วไป 
นักวิชาการเงินและบัญชี 6  ระดับ 6  ตำแหน่งประเภททั่วไป 
นักวิชาการเงินและบัญชี 7  ระดับ 7  ตำแหน่งประเภททั่วไป 

 
คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 

           1. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะอย่างยิ่งของ
ประเทศไทย 

           2. มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
           3. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
           4. มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
           5. มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการที่สังกัด 
           6. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะวิธีการแก้ไข

ปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
           7. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
           8. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
           9. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
          10. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

  11. มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description ) 
ชื่อตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 
งาน/ฝ่าย/กอง กองคลัง 
หน่วยงาน เทศบาลตำบลวังม่วง  
ผู้บังคับบัญชา  ผู้อำนวยการกองคลัง 

 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามลำดับความสำคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการกำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางพัสดุ
ทั่วไปของส่วนราชการที่ค่อนข้างยาก  ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา  จัดซื้อ  การเบิกจ่าย การเก็บ
รักษา  การซ่อมแซม  และบำรุงรักษา  การทำบัญชี
ทะเบียนพัสดุ  การเก็บรักษาใบสำคัญ  หลักฐานและ
เอกสารเกีย่วกับพัสดุ  การแทงจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด   
การทำสัญญา  การต่ออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลง
สัญญาซื้อหรือสัญญาจ้างและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร กำหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา และค่าใช้จ่าย 
1. ด้านปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผู้มาขอรับบริการ ใน เทศบาล ทั้งเด็ก  เยาวชน  
สตรี  ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาส และหน่วยงานภาครัฐและ
เอกชน 

2. ด้านคุณภาพ  
ตอบสนองการให้บริการประชาชนผู้มาขอรับบริการด้วยความเป็น
มิตร มีน้ำใจ  ใส่ใจการให้บริการ ดุจเสมือนญาติมิตรยิ้มแย้มแจ่มใส 
และเป็นกันเอง 

3. ด้านเวลา   
ให้บริการประชาชนไม่กำหนดเวลา เพ่ือตอบสนองความต้องการใน
กรณีเร่งด่วน หรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน  และทันตามกำหนดเวลา 

4. ด้านค่าใช้จ่าย  
ใช้ทรัพยากรด้วยความประหยัด  ตระหนักถึงคุณค่าการได้มาจาก
ภาษีของประชาชน และประเทศชาติ 

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจำนวนและตำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ตำแหน่ง จำนวนคน 
พนักงานจ้างทั่วไป 1 

 
คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางบัญชี  เลขานุการ เทคนิคการตลาด  การ

ธนาคารและธุรกิจการเงิน  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.จ.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ หรือ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทางบัญชี เลขานุการ  เทคนิคการตลาด 
การธนาคาร และธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ  วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การ
จัดการทั่วไป ช่างโยธา  ช่างก่อสร้าง  ช่างเครื่องกล  หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.จ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้
ได้ 

 



ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนตำแหน่ง   
มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ  2  และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ  2 หรือที่ ก.ท.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่
น้อยกว่า  2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานพัสดุหรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1 ปี กำหนดเวลา 2 ปี 
ให้เพ่ิมเป็น 3 ปี  สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ 2 ข้อ 1 

 
ความก้าวหน้าในสายงานตำแหน่งนี้ 
  เจ้าพนักงานพัสดุ 2  ระดับ 2 
  เจ้าพนักงานพัสดุ 3  ระดับ 3 
  เจ้าพนักงานพัสดุ 4  ระดับ 4 
  เจ้าพนักงานพัสดุ 5  ระดับ 5 
  เจ้าพนักงานพัสดุ 6  ระดับ 6 

คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 
           1. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะอย่างยิ่งของ

ประเทศไทย 
           2. มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
           3. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
           4. มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
           5. มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการที่สังกัด 
           6. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะวิธีการแก้ไข

ปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
           7. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
           8. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 

   9. มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description ) 
ชื่อตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
งาน/ฝ่าย/กอง กองคลัง 
หน่วยงาน เทศบาลตำบลวังม่วง  
ผู้บังคับบัญชา  ผู้อำนวยการกองคลัง 

 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามลำดับความสำคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการกำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนของ
เทศบาล  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจรับ
แบบแสดงรายการคำร้องหรือคำขอของผู้เสีย ภาษีและ
ค่าธรรมเนียม  รับชำระเงิน  เขียนใบเสร็จรับเงิน  และ
ลงบัญชี  จัดทำทะเบียนและรายการต่าง ๆ เก็บรักษา
หลักฐานการเสียภาษี  ค่าธรรมเนียม  และรายได้อ่ืน ๆ  
ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ  ตรวจสอบและ
ประเมินภาษี  การเก็บรักษา  และนำส่งเงิน  เป็นต้น  และ
ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร กำหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา และ
ค่าใช้จ่าย 
1. ด้านปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผู้มาขอรับบริการ ในเทศบาล ทั้งเด็ก  
เยาวชน  สตรี  ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาส และหน่วยงาน
ภาครัฐและเอกชน 

2. ด้านคุณภาพ  
ตอบสนองการให้บริการประชาชนผู้มาขอรับบริการด้วยความ
เป็นมิตร มีน้ำใจ  ใส่ใจการให้บริการ ดุจเสมือนญาติมิตรยิ้มแย้ม
แจ่มใส และเป็นกันเอง 

3. ด้านเวลา   
ให้บริการประชาชนไม่กำหนดเวลา เพ่ือตอบสนองความต้องการ
ในกรณีเร่งด่วน หรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน  และทันตามกำหนดเวลา 

4. ด้านค่าใช้จ่าย  
ใช้ทรัพยากรด้วยความประหยัด  ตระหนักถึงคุณค่าการได้มาจาก
ภาษีของประชาชน และประเทศชาติ 

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจำนวนและตำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ตำแหน่ง จำนวนคน 
พนักงานจ้างเหมา 1 

 
คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค(ปวท.), อนุปริญญาหรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางบัญชี พณิชยการ 

เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ การบริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ หรือทางอ่ืนที่ ก.อบต. 
กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.), หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางบัญชี  
พณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ การบริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ หรือทาง
อ่ืนที่ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

 



ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนตำแหน่ง   
มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 2  และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 2  หรือที่ ก.ท.จ. เทียบเท่า
มาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี  โดยจะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้  หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี  
กำหนดเวลา  2 ปี  ให้เพ่ิมเป็น 3 ปี  สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 2 ข้อ 1 

 
ความก้าวหน้าในสายงานตำแหน่งนี้ 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้     ระดับ 2 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้     ระดับ 3 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้     ระดับ 4 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้     ระดับ 5 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้     ระดับ  6 

 
คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 

           1. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะอย่างยิ่งของ
ประเทศไทย 

           2. มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
           3. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
           4. มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
           5. มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการที่สังกัด 
           6. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะวิธีการแก้ไข

ปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
           7. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
           8. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
           9. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
          10. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

  11. มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
กองช่าง 

เทศบาลตำบลวังม่วง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบกำหนดหน้าที่งาน (job description ) 
ชื่อตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง 
งาน/ฝ่าย/กอง กองช่าง 
หน่วยงาน เทศบาลตำบลวังม่วง  
ผู้บังคับบัญชา  ปลัดเทศบาลตำบลวังม่วง 

 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามลำดับความสำคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการกำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้าน
บริหารงานช่าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวาง
โครงงาน การรวบรวมและสำรวจวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือใช้
ในงานออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบสถาปัตยกรรม 
ครุภัณฑ์ และออกแบบคำนวณด้านวิศวกรรมต่าง ๆ การ
ควบคุมงานก่อสร้าง 
และซ่อมแซม บำรุงรักษา และติดตามผลวิจัยงานทาง
สถาปัตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการเขียนแบบ  
รูปรายการก่อสร้าง การประมาณราคา ตรวจรับงานงวด
เพ่ือเบิกจ่ายเงิน ให้บริการตรวจสอบแบบรูปและ  
รายการตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและ
ก่อสร้างของเทศบาลและบริการงานทั่วไปของหน่วยงาน 
ซ่ึงตำแหน่งต่าง ๆ เหลา่นี ้มีลักษณะที่จำเป็นต้องใช้ผู้มี
ความรู้ความชำนาญในวิชาช่างโยธา วิชาการทาง
วิศวกรรมและสถาปัตยกรรม งานช่างรังวัด งานช่าง
สำรวจ ออกแบบคำนวณวิศวกรรมต่าง ๆ งานด้าน   
สวนสาธารณะ งานด้านไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะ 
การให้คำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบที่เก่ียวกับงาน
สถาปัตยกรรมและวิศวกรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร กำหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา และค่าใช้จ่าย 
1. ด้านปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผู้มาขอรับบริการ ใน เทศบาล  ทั้งเด็ก  
เยาวชน  สตรี  ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาส และหน่วยงาน
ภาครัฐและเอกชน 

2. ด้านคุณภาพ  
ตอบสนองการให้บริการประชาชนผู้มาขอรับบริการด้วยความเป็น
มิตร มีน้ำใจ  ใส่ใจการให้บริการ ดุจเสมือนญาติมิตรยิ้มแย้มแจ่มใส 
และเป็นกันเอง 

3. ด้านเวลา   
ให้บริการประชาชนไม่กำหนดเวลา เพ่ือตอบสนองความต้องการใน
กรณีเร่งด่วน หรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน  และทันตามกำหนดเวลา 

4. ด้านค่าใช้จ่าย  
ใช้ทรัพยากรด้วยความประหยัด  ตระหนักถึงคุณค่าการได้มาจาก
ภาษีของประชาชน และประเทศชาติ 
 

 
 

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจำนวนและตำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ตำแหน่ง จำนวนคน 

หัวหน้าฝ่ายการโยธา ๑ 
 
 
 
 
 
 
 



คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  ( Job  Specification ) 
 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางวิศวกรรมโยธา  วิศวกรรมชลประทานวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสำรวจ  
วิศวกรรมเครื่องกล  วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม   วิศวกรรมก่อสร้าง สถาปัตยกรรม  ผังเมือง  ก่อสร้าง  ไฟฟ้า เครื่องกล การจัดการ
งานก่อสร้าง หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.กำหนดให้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ และ 
2. ได้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับ 6 หรือที่ ก.ท.เทียบเท่าโดยจะต้องปฏิบัติราชการด้านงานช่าง หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 
ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนตำแหน่ง   

1. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 7) 
 -  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักบริหารงานช่าง 6 ข้อ 1  และ 
 (1)  ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานช่าง 7) หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่

น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานบริหารงานช่าง  หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 
  (2)  ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าหัวหน้ากอง (นักบริหารงานช่าง 6) หรือหัวหน้าฝ่าย (นัก
บริหารงานช่าง 6)  หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานช่าง  หรือ
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี กำหนดเวลา 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี สำหรับผู้ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้
ทางวิศวกรรมโยธา วิศวกรรมชลประทานวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสำรวจ  วิศวกรรมเครื่องกล  วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม   
วิศวกรรมก่อสร้าง สถาปัตยกรรม  ผังเมือง  ก่อสร้าง  ไฟฟ้า เครื่องกล การจัดการงานก่อสร้าง หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.กำหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานช่าง 7) 
 -  มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักบริหารงานช่าง 6 ข้อ 1  และ 
 (1)  ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งนักบริหารงานช่าง 6  หรือที่ ก.ท.เทียบเท่า    มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 

ปี โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานช่าง  หรืองานอื่นที่เก่ียวข้องมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 
 (2)  ดำรงตำแหน่งใน ระดับ 7 ว  หรือ 7 วช  หรือที่ ก.ท.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้อง

ปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานบริหารงานช่าง  หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

  
ความก้าวหน้าในสายงานตำแหน่งนี้ 
นักบริหารงานช่าง 6 ระดับ 6  ตำแหน่งประเภทบริหาร 
นักบริหารงานช่าง 7 ระดับ 7  ตำแหน่งประเภทบริหาร 
นักบริหารงานช่าง 8 ระดับ 8  ตำแหน่งประเภทบริหารระดับกลาง 
นักบริหารงานช่าง 9 ระดับ 9  ตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 
           1. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะอย่างยิ่งของ

ประเทศไทย 
           2. มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
           3. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
           4. มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
           5. มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการที่สังกัด 
           6. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะวิธีการแก้ไข

ปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
           7. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
           8. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
           9. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
          10. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

  11. มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
กองการศึกษา  

เทศบาลตำบลวังม่วง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description ) 
 

ชื่อตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา  
งาน/ฝ่าย/กอง กองการศึกษา  
หน่วยงาน เทศบาลตำบลวังม่วง 
ผู้บังคับบัญชา  ปลัดเทศบาลตำบลวังม่วง 

 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามลำดับความสำคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการกำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆที่ปฏิบัติงานทางการ
บริหารการศึกษาซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
วิเคราะห์วิจัยและพัฒนาหลักสูตรแบบเรียนทุกระดับที่อยู่
ในความควบคุมของทางราชการปรับปรุงมาตรฐานของ
สถานศึกษาการแนะแนวการศึกษาและอาชีพการจัดและ
ควบคุมพิพิธภัณฑ์การศึกษาการบริการและส่ง 
เสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาการจัดเก็บ
และวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษาการวางแผน
การศึกษาการวิจัยทางการศึกษาการส่งเสริมและเผยแพร่
การศึกษาเป็นต้นและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร กำหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา และค่าใช้จ่าย 
1. ด้านปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผู้มาขอรับบริการ ใน เทศบาล  ทั้งเด็ก  
เยาวชน  สตรี  ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาส และหน่วยงาน
ภาครัฐและเอกชน 

2. ด้านคุณภาพ  
ตอบสนองการให้บริการประชาชนผู้มาขอรับบริการด้วยความเป็น
มิตร มีน้ำใจ  ใส่ใจการให้บริการ ดุจเสมือนญาติมิตรยิ้มแย้มแจ่มใส 
และเป็นกันเอง 

3. ด้านเวลา   
ให้บริการประชาชนไม่กำหนดเวลา เพ่ือตอบสนองความต้องการใน
กรณีเร่งด่วน หรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน  และทันตามกำหนดเวลา 

4. ด้านค่าใช้จ่าย  
ใช้ทรัพยากรด้วยความประหยัด  ตระหนักถึงคุณค่าการได้มาจาก
ภาษีของประชาชน และประเทศชาติ 

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจำนวนและตำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ตำแหน่ง จำนวนคน 
คร ู 1 

 
คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  ( Job  Specification ) 

 วุฒิการศึกษา  ( Educational  Background ) 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ทางการศึกษาหรือทางอ่ืนที่ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนี้ได้และ 
2. ดำรงตำแหน่งในระดับ 6 หรือที ่ก.ท.จ. เทียบเท่าโดยต้องปฏิบัติงานทางด้านการศึกษามาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ขอบเขต และสมรรถนะในการสรรหา  แต่งตั้ง   เลื่อนระดับ  เลื่อนตำแหน่ง   
มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักบริหารการศึกษา 6 และได้ดำรงตำแหน่งไม่ตํ่ากว่าระดับ 6หรือที ่ก.ท.จ. เทียบเท่ามาแล้ว
ไม่น้อยกว่า 2 ปีโดยจะต้องปฏิบัติราชการในตำแหน่งนักบริหารการศึกษาหรือได้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่นใน
ระดับเดียวกันหรือเป็นผู้ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.ท.จ. กำหนดมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 



ความก้าวหน้าในสายงานตำแหน่งนี้ 
1. นักบริหารงานการศึกษา 6 ระดับ 6 
2. นักบริหารงานการศึกษา 7 ระดับ 7 
3.นักบริหารงานการศึกษา 8 ระดับ 8 

 
คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 

      1. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศ
ไทย 

      2. มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
      3. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
      4. มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
      5. มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการที่สังกัด 
       6. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะวิธีการแก้ไข

ปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
           7. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
           8. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
           9. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
          10. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

   11. มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description ) 
 

ชื่อตำแหน่ง คร ู
งาน/ฝ่าย/กอง กองการศึกษา 
หน่วยงาน เทศบาลตำบลวังม่วง 
ผู้บังคับบัญชา  ผู้อำนวยการกองการศึกษา 

 
ความรับผิดชอบหลัก  ( Key  Responsibilities ) 
(แสดงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบตามลำดับความสำคัญที่ได้มีการปฏิบัติจริง กรณีเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของงานใหม่ 
หรือไม่เคยมีการกำหนดไว้ก่อน ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา) 

ค่างานหรือลักษณะงาน เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพต่อองค์กร 
ปฏิบัติหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เป้าหมาย/ผลผลิต/ประสิทธิภาพหลักหลักที่มีต่อองค์กร กำหนดไว้ให้
ครอบคลุมตัวชี้วัดทั้ง 4 ด้าน คือ ปริมาณ  คุณภาพ  เวลา และค่าใช้จ่าย 
1. ด้านปริมาณ   

ตอบสนองประชาชนผู้มาขอรับบริการ ในเทศบาล ทั้งเด็ก  เยาวชน  
สตรี  ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาส และหน่วยงานภาครัฐและ
เอกชน 

2. ด้านคุณภาพ  
ตอบสนองการให้บริการประชาชนผู้มาขอรับบริการด้วยความเป็น
มิตร มีน้ำใจ  ใส่ใจการให้บริการ ดุจเสมือนญาติมิตรยิ้มแย้มแจ่มใส 
และเป็นกันเอง 

3. ด้านเวลา   
ให้บริการประชาชนไม่กำหนดเวลา เพ่ือตอบสนองความต้องการใน
กรณีเร่งด่วน หรือเหตุการณ์ฉุกเฉิน  และทันตามกำหนดเวลา 

4. ด้านค่าใช้จ่าย  
ใช้ทรัพยากรด้วยความประหยัด  ตระหนักถึงคุณค่าการได้มาจาก
ภาษีของประชาชน และประเทศชาติ 
 

 
 

 
ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา  ( Subordinate  Responsibilities ) 
(แสดงจำนวนและตำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชาโดยตรง) 

ตำแหน่ง จำนวนคน 
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 1 

 
 
 
 
 



 
 
คุณสมบัติอ่ืนๆ  ( Other ) 

           1. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะอย่างยิ่งของ
ประเทศไทย 

           2. มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
           3. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
           4. มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
           5. มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการที่สังกัด 
           6. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะวิธีการแก้ไข

ปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
           7. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
           8. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
           9. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
          10. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

  11. มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


