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ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป 
ช่ือต าแหน่งในการบรหิารงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 
ช่ือสายงาน       จัดการงานท่ัวไป 
ประเภท/ระดบั  วิชาการ/ช านาญการพิเศษ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบุรี 
ช่ือส่วนงาน/กลุม่งาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มอ านวยการ 

ส่วนท่ี 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป 
             ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมาก ในด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหาร
ราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาทีย่ากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงาน
ในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้าน
บริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ส่วนท่ี 3 หน้าท่ีความรับผิดชอบท่ีท าอยู่ในปัจจุบัน (รวมถึงท่ีจะต้องท าในอนาคตด้วย) 

1. ชื่อด้านปฏิบัติการ 
ล าดับที ่ หน้าที่ความรบัผิดชอบหลัก  ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาและถ่ายทอดความรูเ้กี่ยวกับ
การบริหารจัดการภายในส านักงาน หรอืการบรหิาร
ราชการทั่วไป ให้แกเ่จ้าหน้าทีร่ะดับรองลงมา เพื่อ
ประโยชน์ในการปฏิบัตงิานตามมาตรฐานและ
ข้อก าหนดในการบรหิารส านักงาน 

1.ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ 
2.ร้อยละความส าเร็จในการเบิกจ่ายงบประมาณ 

2 ก ากับดูแลการจัดการประชุม งานรบัรองและงานพิธี
การส าคัญ ๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร การ
น าเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงาน
ต่างๆ เพื่อให้การบรหิาร การประชุมหรืองานพิธีการ
ต่าง ๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ
หน่วยงาน 

1.ระดับความส าเร็จในการจัดประชุม งารับรองและ
งานพิธี 
2.ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

 
 
 
 
 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบุรี 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  ต าแหน่งเลขที่ กจ1005 
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ล าดับที ่ หน้าที่ความรบัผิดชอบหลัก  ตัวช้ีวัด 
3 ก ากับ วางแนวทางการท างาน แก้ปญัหาข้อขัดข้องใน

การปฏิบัตงิานทีร่ับผิดชอบ ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน
ระดับกลาง เพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 

ระดับความส าเรจ็ของการด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ 
 

4 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการ
ปฏิบัติตามค าสัง่หัวหน้าหน่วยงาน เพื่อการรายงาน
และเป็นข้อมลูประกอบการพิจารณาของ
ผู้บังคับบญัชา 

ระดับความส าเรจ็ของการด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ 

 

5 จัดท าประเด็น ข้อเสนอ ความเห็น สรปุรายงาน เพื่อ
การน าเสนอต่อคณะรฐัมนตรี รัฐมนตรี 
คณะกรรมการต่าง ๆ เพื่อก าหนดแนวทางการบริหาร
ที่รับผิดชอบหรอืได้รับมอบหมาย 

ระดับความส าเรจ็ของการด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ 
 

6 ควบคุมการจัดท าและการพฒันาวิธีการต่าง ๆ ในงาน
ทั่วไป เพื่อเพิม่ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ระดับความส าเรจ็ของการด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ 

7 ด าเนินการเกี่ยวกับการพฒันาองค์กร ดังนี้ 1)พัฒนา
วิธีการ เทคนิค กลไก และนวัตกรรมในการงานเพื่อ
เพิ่มประสิทธิภาพในการท างานของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 2)การน าเทคโนโลยีดิจิทลัมาใช้ใน
การปฏิบัตงิานและบรกิารประชาชน 3)จัดท า
มาตรฐานการท างานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
4)จัดท าค ารบัรองการปฏิบัตริาชการ 
ของส านักงานศึกษาธิการจงัหวัด 5)ออกแบบ และ
ก าหนดตัวช้ีวัดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดร่วมตามแนวทาง
การบรูณาการการท างานกับจังหวัดในพื้นที่
รับผิดชอบ เพื่อการบรรลเุป้าหมายร่วมกัน 6)
ขับเคลื่อนองค์กรตามเกณฑ์คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ เพื่อน าองค์กรเข้าสู่ระบบราชการ 4.0 
7)พัฒนาโครงสร้างของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
เพื่อรองรับบรบิทการเปลี่ยนแปลง 8)ออกแบบการ
ท างานใหส้อดคล้องตามหลักธรรมาภิบาล 9) 
พัฒนาคนให้ยึดหลักคุณธรรมและจริยธรรม 10)
ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตใน
องค์กร 11)รายงานผลการด าเนินการพฒันาองค์กร
ของส านักงานศึกษาธิการจงัหวัด 

ระดับความส าเรจ็ในการด าเนินการเกี่ยวกบัการพัฒนา
องค์กรตามนโยบายของของกระทรวงศึกษาธิการ 

8 ด าเนินงานเกี่ยวกบัอาคารสถานที่ สิง่แวดล้อม  
และยานพาหนะ 

ร้อยละความพึงพอใจของผู้รบับริการภายในและ
ภายนอกส านักงาน 
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ล าดับที ่ หน้าที่ความรบัผิดชอบหลัก  ตัวช้ีวัด 
9 จัดท าแผนปฏิบัติราชการของกลุ่มอ านวยการ ระดับความส าเรจ็ของการด าเนินงานตามกจิกรรม 

แผนงานและโครงการ 
10 ด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลในส านักงาน 

ศึกษาธิการจังหวัด ดังนี้ 1)การบริหารผลการ
ปฏิบัติงานและค่าตอบแทน 2)การสรรหา บรรจุและ
แต่งตั้ง 3)การพฒันาบุคลากร 4)การจัดการฐานข้อมูล
บุคลากร 5)การบรหิารอัตราก าลัง 6)การจัดการ
เกี่ยวกับเครื่องราชอสิริยาภรณ์ 7)การบริหาร
สวัสดิการ 

1.ร้อยละของความส าเรจ็ในการด าเนินการเกี่ยวกบั
งานบรหิารงานบุคคล 
2.ร้อยละของความพึงพอใจของผูร้ับบรกิารในงาน
บรหิารงานบุคคล 

11 การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดประชุมภายใน
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

1.ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการเกี่ยวกับการจัด
ประชุมภายใน 
2.ร้อยละของความพึงพอใจของผูร้ับบรกิารการจัด
ประชุมภายในส านักงาน 
 

12 ด าเนินงานเกี่ยวกบัระบบบริหารงานและการควบคุม
ภายในส านักงานศึกษาธิการจงัหวัดกาญจนบุรี ดังนี1้)
วิเคราะหบ์ทบาท ภารกิจ และอ านาจหน้าที่ของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 2)วิเคราะห์ความเสี่ยงที่
ส่งผลให้การปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

1.ระดับความส าเร็จในการจัดท าระบบควบคุมภายใน
เป็นไปตามตัวช้ีวัดที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
2.ระดับความส าเร็จของการจัดท าและวิเคราะห์ความ
เสี่ยงในองค์กร 

13 ปฏิบัติงานร่วมกัน หรอืสนบัสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง หรือที่ได้รบัมอบหมาย 
เพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

ระดับความส าเรจ็ในการปฏิบัตงิานร่วมกบัหน่วยงาน
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
2. ชื่อด้านวางแผน 
ล าดับที ่ หน้าที่ความรบัผิดชอบหลัก  ตัวช้ีวัด 

1  วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการ
ของกลุม่อ านวยการ และของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด วางแผนการมอบหมายงาน การแก้ปัญหาใน
การปฏิบัตงิานและติดตามประเมินผล เพื่อให้เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 

ระดับความส าเรจ็ในการด าเนินงานวางแผนงานและ
โครงการ เป็นไปตามกรอบการประเมินผลทีก่ระทรวง
ก าหนด 

2 วางแผนกลยทุธ์การบรหิารและการพัฒนาองค์กรและ
ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหม้ีบุคลากรปฏิบัติงานตาม
กรอบอัตราก าลังที่กระทรวงก าหนด เป็นไปตามแผน
และบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 ระดับความส าเรจ็ของการวางแผนกลยุทธ์การบริหาร
และการพัฒนาองค์กรเป็นไปตามตัวช้ีวัดที่ กระทรวง
ก าหนด 

3 วางแผนด้านการบรหิารจัดการด้านประชาสัมพันธ์ 
ข้อมูล ข่าวสาร การบรกิารของส านักงานฯ เพื่อสร้าง
ภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์กร สามารถเช่ือมโยงกบั
เครือข่ายและทุกภาคส่วนได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

1.ระดับความส าเร็จของการวางแผนด้าน
ประชาสมัพันธ์ของส านักงาน 
2.ร้อยละความพึงพอใจของผู้รบับริการและผู้มสี่วนได้
ส่วนเสีย 
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ล าดับที ่ หน้าที่ความรบัผิดชอบหลัก  ตัวช้ีวัด 
4 วางแผนการบรหิารจัดการด้านอาคาร สถานที่  โดย

การปรับปรงุภูมิทัศน์ เพื่อให้เกิดความสวยงาม สร้าง
บรรยากาศที่ดีในการปฏิบัติงาน 

1.ระดับความส าเร็จในการวางแผนการบริหารจัดการ
ด้านอาคารสถานที่ และสิ่งแวดลอ้ม 
2.ร้อยละความพึงพอใจของผู้รบับริการและผู้มสี่วนได้
ส่วนเสีย 

 
3. ชื่อด้านประสานงาน 
ล าดับที ่ หน้าที่ความรบัผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานโดยมบีทบาทใน
การช้ีแนะ จูงใจ ทมีงานหรือหน่วยงานอื่นในจังหวัดและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนการบูรการการท างาน 
เพื่อใหเ้กิดความร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

 ระดับความส าเรจ็ในการประสานการท างาน
ร่วมกันกบัทีมงานและหน่วยงานอื่นในจงัหวัด 

2 ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในทีป่ระชุมคณะกรรมการหรือ
คณะท างานต่าง ๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์และความ
ร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

ร้อยละความพึงพอใจของผู้ติดต่อประสานงาน    
ในการท างานร่วมกัน 

 
4. ชื่อด้านการบริการ 
ล าดับที ่ หน้าที่ความรบัผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ให้ค าปรึกษาแนะน า ถ่ายทอดความรู้ นิเทศงานให้แก่
หน่วยงานราชการ เอกชน หรอืประชาชนทั่วไป 
เกี่ยวกับเทคนิควิธีการบริหารจัดการต่าง ๆ ใน
หน่วยงาน หรือหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ ในความรับผิดชอบ
หรือที่ได้รับมอบหมาย เพือ่ให้เกิดความรู้ความเข้าใจ
และพัฒนาการบรหิารราชการทีม่ีประสิทธิภาพ 
คุณ 

ร้อยละของความพึงพอใจของผูร้ับบริการในการรบั
ค าปรึกษา  นิเทศงาน หรือหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติงาน
บรหิารทั่วไป 

2 ให้ค าปรึกษาแนะน าแกส่่วนราชการ เกี่ยวกับหลกัเกณฑ์
หรือเทคนิควิธีการบริหารการจัดการงานทั่วไป เพื่อให้
การบริหารราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

ร้อยละของความพึงพอใจของผูร้ับบริการในการรบั
ค าปรึกษา  แนะน า หรือเทคนิควิธีการบรหิารการ
จัดการงานทั่วไป 

3 การจัดท าคู่มือต่างๆ เพื่อสนับสนุนการบรหิารงานทั่วไป
ได้แก่ คู่มือปฏิบัติงาน คู่มือการเบกิ-จ่ายเงิน  

ร้อยละความพึงพอใจของผู้รบับริการ 

หมายเหต:ุ เกณฑ์การให้คะแนนตัวชี้วัด 
              1.ระดับความส าเร็จ ก าหนดเป็นระดบัข้ันของความส าเรจ็ (Milestone) แบ่งเกณฑ์การให้คะแนนเป็น 5 
ระดับ พิจารณาจากความก้าวหน้าของข้ันตอนการด าเนินงานตามเป้าหมายแต่ละระดบั  
              2.ร้อยละของความส าเร็จ 

 ระดับคะแนนท่ี 1 ระดับคะแนนท่ี 2 ระดับคะแนนท่ี 3 ระดับคะแนนท่ี 4 ระดับคะแนนท่ี 5 
ร้อยละ 65 ร้อยละ 70 ร้อยละ 75 ร้อยละ 80 ร้อยละ 85 
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ส่วนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน 
4.1 วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 

-  วุฒิตามที่ ก.พ. ก าหนด 
ระดับการศึกษา  

วุฒิ ปี พ.ศ.ท่ีจบ ชื่อสถานศึกษา 

ศษ.ม. (หลกัสูตรและการนเิทศ) 2539 มหาวิทยาลัยศิลปากร 
ค.บ. (ภาษาอังกฤษ) 2527 วิทยาลัยครูกาญจนบุร ี
 
 
4.2 ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง 
        - 
4.3 ประสบการณ์ท่ีจ าเป็นในงาน 
     
ต าแหน่ง                                             สังกัด                                                     พ.ศ. 
ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ กลุ่มอ านวยการ                                                    2561 
         ศธจ.กาญจนบรุ ี
ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ กลุ่มอ านวยการ                2554 
   สพป.กจ.1    
นักทรัพยากรบุคคล 8 ว กลุ่มบรหิารงานบุคคล   2552 
   สพท.ราชบรุี เขต 2    
นักทรัพยากรบุคคล 7 ว กลุ่มบรหิารงานบุคคล   2550 
   สพป.ราชบรุี เขต 2    
นักทรัพยากรบุคคล 6 ว กลุ่มบรหิารงานบุคคล   2543 
   สปจ.ราชบรุ ี   
นักทรัพยากรบุคคล 5 สปอ.ท่ามะกา   2542 
   สปจ.กาญจนบรุ ี   
นักทรัพยากรบุคคล 4 สปอ.ท่ามะกา   2539 
   สปจ.กาญจนบรุ ี   
อาจารย์ 1 ระดับ 3                                โรงเรียนบ้านหนองนกแก้ว             2537 
   สปอ.เลาขวัญ สปจ.กาญจนบรุ ี
อาจารย์ 1 ระดับ 3                                โรงเรียนบ้านดงวังพัง                                             2529                            
                                                      สปอ.หนองหาน สปจ.อุดรธานี   

ส่วนท่ี 5 ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในงาน 

ความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นในงาน 
1. ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัตงิาน  ระดับที่ตอ้งการ 3 
2. ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ  ระดับที่ตอ้งการ 3  
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ    ระดับที่ต้องการ 3 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้                                       ระดบัที่ต้องการ 3 
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5. ความรู้เรื่องระบบการจัดองค์กร                                     ระดบัที่ต้องการ  3 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ                          ระดบัที่ต้องการ 3 
7. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพสัดุ                 ระดบัที่ต้องการ 3 
8. ความรู้เรื่องการบริหารงานบุคคล                                    ระดบัที่ต้องการ 3 

ทักษะท่ีจ าเป็นในงาน 
1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับที่ตอ้งการ 2 
2. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ตอ้งการ 2 
3. ทักษะการค านวณ     ระดับที่ตอ้งการ 2 
4. ทักษะการจัดการข้อมลู     ระดับที่ตอ้งการ 2 
5. ทักษะการประสานงาน                                              ระดับที่ต้องการ 2 
6. ทักษะการเขียนรายงานและการสรปุรายงาน                     ระดับที่ต้องการ 2 
7. ทักษะการเขียนหนงัสือราชการ                                     ระดับที่ต้องการ 2 
8. ทักษะการบรหิารโครงการ                                           ระดับที่ต้องการ 2 

สมรรถนะหลักท่ีจ าเป็นในงาน 
1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ      ระดับที่ตอ้งการ 3 
2. การบริการที่ด ี      ระดับที่ตอ้งการ 3 
3. การสัง่สมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ตอ้งการ 3 
4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ตอ้งการ 3 
5. การท างานเป็นทีม     ระดับที่ตอ้งการ 3 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. การคิดวิเคราะห ์      ระดับที่ตอ้งการ 3 
2. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ               ระดับที่ต้องการ 3 
3. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน               ระดับที่ต้องการ 3  

ส่วนท่ี 6 การลงนาม 
 

       (ลงช่ือ)     พรทิพย์ สันทัด                                       (ลงช่ือ)   
                (นางพรทิพย์  สันทัด)                                                (นายโอภาส  ต้นทอง) 
  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ                         ต าแหน่ง รองศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบรุ ี
           วันที่   1  เมษายน  2562                                              วันที่   1  เมษายน  2562    
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ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ชื่อสายงาน       จัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ  วิชาการ/ช านาญการ  
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบุรี 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มอ านวยการ 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 
             ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูง ในด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหาร
ราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงใน
ด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบท่ีท าอยู่ในปัจจุบัน (รวมถึงท่ีจะต้องท าในอนาคตด้วย) 

1. ชื่อด้านปฏิบัติการ 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  ตัวชี้วัด 

1  ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพื่อท าสรุป
รายงานสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ 

1.ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ 
2.ร้อยละความส าเร็จในการเบิกจ่ายงบประมาณ 

2 ช่วยวางแผน และติดตามงานในส านักงาน เช่น งาน
บริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งาน
บริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ 
และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น เพื่อให้สามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด 

1.ระดับความส าเร็จในการจัดประชุม งารับรองและ
งานพิธี 
2.ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

3 ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ 
ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด
ในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

ระดับความส าเร็จของการตรวจสอบกลั่นกรองเรื่อง 

4 ช่วยดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธี
การต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร การน าเสนอ 
การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่าง ๆ 
เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองาน พิธีการต่าง ๆ 
นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน 

1.ระดับความส าเร็จในการจัดประชุม งารับรองและ
งานพิธี 
2.ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบุรี 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  

ต าแหน่งเลขที ่กจ1006 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  ตัวชี้วัด 
5  ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและ

บุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด 

ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ 
 

6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการ
ปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือการรายงาน
และเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของ
ผู้บังคับบัญชา 

ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ 

 

7 ช่วยด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาองค์กร ดังนี้ 1)
พัฒนาวิธีการ เทคนิค กลไก และนวัตกรรมในการงาน
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 2)การน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ใน
การปฏิบัติงานและบริการประชาชน 3)จัดท า
มาตรฐานการท างานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
4)จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  

ระดับความส าเร็จในการด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนา
องค์กรตามนโยบายของของกระทรวงศึกษาธิการ 

8 ด าเนินการเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย  และ
การอยู่เวร-ยาม 

ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการเกี่ยวกับการ
รักษาความปลอดภัย และการอยู่เวรยาม 

9 ช่วยด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลใน
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบุรี ดังนี้ 1)การ
ประมวลผลการเลื่อนขั้นเงินเดือน 2)การพัฒนา
บุคลากร 3)การจัดการเกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4)การบริหารสวัสดิการ 5)การท าบัตรข้าราชการ 6)
การลาออกจากราชการ 7) การลาของข้าราชการและ
ลูกจ้างในสังกัด 8)การเกษียณอายุราชการ 9)การตาย
10) ระบบทะเบียนประวัติ(ก.พ.7) 11)การไปราชการ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายใน
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 12) การขอหนังสือ
รับรองเงินเดือน 

1.ร้อยละของความส าเร็จในการด าเนินการเกี่ยวกับ
งานบริหารงานบุคคล 
2.ร้อยละของความพึงพอใจของผู้รับบริการในงาน
บริหารงานบุคคล 

10 ด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมภายในส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

ระดับความส าเร็จตามค่าเป้าหมายและตัวชี้วัดของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

11 ด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

ร้อยละของความส าเร็จในการด าเนินการเกี่ยวกับงาน
ธุรการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

12 ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

ร้อยละของความส าเร็จในการด าเนินการเกี่ยวกับงาน
ธุรการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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2. ชื่อด้านวางแผน 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  ตัวชี้วัด 

1  วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการ
ของกลุ่มอ านวยการ และของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด วางแผนการมอบหมายงาน การแก้ปัญหาใน
การปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานวางแผนงานและ
โครงการ เป็นไปตามกรอบการประเมินผลที่กระทรวง
ก าหนด 

 
3. ชื่อด้านประสานงาน 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้
ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน
หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

 ระดับความส าเร็จในการประสานการท างาน
ร่วมกันกับทีมงานและหน่วยงานอื่นในจังหวัด 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน
หรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความ
เข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

ร้อยละความพึงพอใจในของผู้ประสานงานในการ
แสดงความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ในการท างาน
ร่วมกัน 

 
4. ชื่อด้านการบริการ 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่อง
เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ แก่หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้
ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานและหน่วยงาน 

ร้อยละของความพึงพอใจของผู้รับบริการในการรับ
ค าปรึกษา  นิเทศงาน หรือหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติงาน
บริหารทั่วไป 

2 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ส่วนราชการ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์
หรือเทคนิควิธีการบริหารการจัดการงานทั่วไป จัดท า
คูม่ือการใช้งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือให้การ
บริหารราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

ร้อยละของความพึงพอใจของผู้รับบริการในการรับ
ค าปรึกษา  แนะน า หรือเทคนิควิธีการบริหารการ
จัดการงานทั่วไป 

 
หมายเหตุ: เกณฑ์การให้คะแนนตัวช้ีวัด 
              1.ระดับความส าเร็จ ก าหนดเป็นระดับขั้นของความส าเร็จ (Milestone) แบ่งเกณฑ์การให้คะแนนเป็น 5 
ระดับ พิจารณาจากความก้าวหน้าของขั้นตอนการด าเนินงานตามเป้าหมายแต่ละระดับ  
              2.ร้อยละของความส าเร็จ 

 ระดับคะแนนที่ 1 ระดับคะแนนที่ 2 ระดับคะแนนที่ 3 ระดับคะแนนที่ 4 ระดับคะแนนที่ 5 
ร้อยละ 65 ร้อยละ 70 ร้อยละ 75 ร้อยละ 80 ร้อยละ 85 
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ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน 
4.1 วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 

-  วุฒิตามที่ ก.พ. ก าหนด 
ระดับการศึกษา  

วุฒิ ปี พ.ศ.ที่จบ ชื่อสถานศึกษา 

ศิลปศาสตรบัณฑิต 2546 มหาวิทยาลัยนเรศวร 
รัฐศาสตรมหาบัณฑิต 2554 มหาวิทยาลัยรามค าแหง 
 
 
4.2 ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง 
        - 
4.3 ประสบการณ์ที่จ าเป็นในงาน 
     
ต าแหน่ง                                             สังกัด                                                     พ.ศ. 
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ กลุ่มอ านวยการ   2560 
          ศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบุรี 

นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ กลุ่มอ านวยการ   2560 
    สพป. กาญจนบุรี เขต 4 

นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ กลุ่มบริหารงานบุคคล                                            2559 
         สพป. กาญจนบุรี เขต 4   
หัวหน้าส านักปลัด  เทศบาลต าบลห้วยกระเจา                 2558 
   อ าเภอห้วยกระเจา จังหวัดกาญจนบุรี    
หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ เทศบาลต าบลห้วยกระเจา   2556 
   อ าเภอห้วยกระเจา จังหวัดกาญจนบุรี    
หัวหน้าส านักปลัด  เทศบาลต าบลห้วยกระเจา   2555 
   อ าเภอห้วยกระเจา จังหวัดกาญจนบุรี    
เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 6ว เทศบาลต าบลห้วยกระเจา   2554 
   อ าเภอห้วยกระเจา จังหวัดกาญจนบุรี   
เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 5 เทศบาลต าบลห้วยกระเจา   2552 
   อ าเภอห้วยกระเจา จังหวัดกาญจนบุรี   
เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 4 องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยกระเจา   2550 
   อ าเภอห้วยกระเจา จังหวัดกาญจนบุรี   
เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 3 องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยกระเจา             2549 
   อ าเภอห้วยกระเจา จังหวัดกาญจนบุรี 
เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 3         องค์การบริหารส่วนต าบลแม่กระบุง                             2548                            
                                                       อ าเภอศรีสวัสดิ์ จังหวัดกาญจนบุรี   
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ส่วนที่ 5 ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในงาน 

ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นในงาน 
1. ความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน  ระดับท่ีต้องการ 2 
2. ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ  ระดับท่ีต้องการ 2  
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ    ระดับท่ีต้องการ 2 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้                                        ระดับท่ีต้องการ 2 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดองค์กร                                     ระดับท่ีต้องการ  2 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ                          ระดับท่ีต้องการ 2 
7. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ                 ระดับท่ีต้องการ 2 
8. ความรู้เรื่องการบริหารงานบุคคล                                    ระดับท่ีต้องการ 2 

ทักษะที่จ าเป็นในงาน 
1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับท่ีต้องการ 2 
2. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับท่ีต้องการ 2 
3. ทักษะการค านวณ     ระดับท่ีต้องการ 2 
4. ทักษะการจัดการข้อมูล     ระดับท่ีต้องการ 2 
5. ทักษะการประสานงาน                                              ระดับที่ต้องการ 2 
6. ทักษะการเขียนรายงานและการสรุปรายงาน                     ระดับท่ีต้องการ 2 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ                                     ระดับที่ต้องการ 2 
8. ทักษะการบริหารโครงการ                                           ระดับท่ีต้องการ 2 

สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน 
1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับท่ีต้องการ 2 
2. การบริการที่ดี      ระดับท่ีต้องการ 2 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ   ระดับท่ีต้องการ 2 
4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับท่ีต้องการ 2 
5. การท างานเป็นทีม     ระดับท่ีต้องการ 2 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. การคิดวิเคราะห์      ระดับท่ีต้องการ 2 
2. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ               ระดับท่ีต้องการ 2 
3. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน               ระดับท่ีต้องการ 2  

ส่วนที่ 6 การลงนาม 
 

       (ลงชื่อ)     อรอุมา พันแสงทอง                    (ลงชื่อ)  
                (นางสาวอรอุมา  พันแสงทอง)                               (นายโอภาส  ต้นทอง) 
  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ช านาญการ             ต าแหน่ง รองศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบุรี 
           วันที่   1    เมษายน  2562                                    วันที่    1   เมษายน  2562    



1 
 

                                                                                                      
                         

 
 
 
 
ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักประชาสัมพันธ์ 
ชื่อสายงาน       ประชาสัมพันธ ์
ประเภท/ระดับ  วิชาการ/ช านาญการ  
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบุรี 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มอ านวยการ 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 
             ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงใน
ด้านประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบท่ีท าอยู่ในปัจจุบัน (รวมถึงท่ีจะต้องท าในอนาคตด้วย) 

1. ชื่อด้านปฏิบัติการ 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  ตัวชี้วัด 

1 ศึกษา วิเคราะห์ สภาพการณ์และปัญหาเกี่ยวกับงาน
ประชาสัมพันธ์ เพื่อเสนอความเห็นในการจัดท า
นโยบายและแผนการประชาสัมพันธ์ 

ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ 
  

2 ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความช านาญเกี่ยวกับงาน
ประชาสัมพันธ์ โดยการศึกษา วิเคราะห์ การพัฒนา
เทคนิคใหม่ในการผลิตและออกแบบสื่อประเภทต่าง 
ๆ ประมวลจัดท าข่าวสาร/บทความ เพื่อการ
ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 

1.ระดับความส าเร็จในการด าเนินการด้านการผลิต 
การออกแบบสื่อ และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
2.ร้อยละของการผลิตสื่อ การออกแบบสื่อ และการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

3 รับผิดชอบการจัดกิจกรรมตามโครงการ เพื่อให้ส าเร็จ
ตามเป้าหมายที่ก าหนดและมีประสิทธิภาพ 

ร้อยละของความส าเร็จในการด าเนินงานตามโครงการ 

4 ด าเนินการผลิตสื่อ เพ่ือใช้ในการประชาสัมพันธ์ 1.ร้อยละของความส าเร็จในการผลิตสื่อ 
2.ร้อยละความพึงพอใจของรับบริการ 

 ปรับปรุง แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่
รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน
ส าเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.ระดับความส าเร็จในการแก้ไขปัญหาด้านงาน
ประชาสัมพันธ์ 

 
  
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบุรี 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  ต าแหน่งเลขที ่กจ1010 



2 
 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  ตัวชี้วัด 
5 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านการ

ประชาสัมพันธ์ จัดท าเอกสาร วิชาการ คู'มือเกี่ยวกับ
งานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้าน
การประชาสัมพันธ์ เพื่อพัฒนา งานวิชาการ และ
พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่ง
ขั้น 
 

ระดับความส าเร็จของจัดท าเอกสารวิชาการ และคู่มือ
เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ 
 

 
2. ชื่อด้านวางแผน 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  ตัวชี้วัด 

1  วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตาม
แผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือ
กอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 

ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานวางแผนงานและ
โครงการ เป็นไปตามกรอบการด าเนินงานและ
เป้าหมายที่ก าหนด 

 
3. ชื่อด้านประสานงาน 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้
ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน
หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

 ระดับความส าเร็จในการประสานการท างาน
ร่วมกันกับทีมงานและหน่วยงานอื่นในจังหวัด 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน
หรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ
เข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

ร้อยละความพึงพอใจในของผู้ประสานงานในการ
แสดงความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ในการท างาน
ร่วมกัน 

 
4. ชื่อด้านการบริการ 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ 
ให้บริการวิชาการด้าน การประชาสัมพันธ์ที่ซับซ้อน 
เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจ ของหน่วยงาน 

1.ร้อยละของความพึงพอใจของผู้รับบริการในการ
รับค าปรึกษา  นิเทศงาน ที่เกี่ยวกับงาน
ประชาสัมพันธ์ 
2.ระดับความส าเร็จของการพัฒนาข้อมูล และ
เอกสารทางวิชาการด้านประชาสัมพันธ์ 

2 ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับ หลักการและวิธีการของงานประชาสัมพันธ์ ให้
ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับ งานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  

ร้อยละของความพึงพอใจของผู้รับบริการที่เกี่ยวกับ
งานประสัมพันธ์ 
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หมายเหตุ: เกณฑ์การให้คะแนนตัวช้ีวัด 
              1.ระดับความส าเร็จ ก าหนดเป็นระดับขั้นของความส าเร็จ (Milestone) แบ่งเกณฑ์การให้คะแนนเป็น 5 
ระดับ พิจารณาจากความก้าวหน้าของขั้นตอนการด าเนินงานตามเป้าหมายแต่ละระดับ  
              2.ร้อยละของความส าเร็จ/ความพึงพอใจ 

 ระดับคะแนนที่ 1 ระดับคะแนนที่ 2 ระดับคะแนนที่ 3 ระดับคะแนนที่ 4 ระดับคะแนนที่ 5 
ร้อยละ 65 ร้อยละ 70 ร้อยละ 75 ร้อยละ 80 ร้อยละ 85 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน 
4.1 วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 

-  วุฒิตามที่ ก.พ. ก าหนด 
ระดับการศึกษา  

วุฒิ ปี พ.ศ.ที่จบ ชื่อสถานศึกษา 

ป.บัณฑิต 2545 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
บธ.บ 2539 วิทยาลัยภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
 
4.2 ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง 
        - 
4.3 ประสบการณ์ที่จ าเป็นในงาน 
     
ต าแหน่ง                                             สังกัด                                                     พ.ศ. 
นักประชาสัมพันธ์ ช านาญการ กลุ่มอ านวยการ                                              2561 
         ศธจ.กาญจนบุรี 
นักประชาสัมพันธ์ ช านาญการ กลุ่มอ านวยการ               2550 
   สพป.กจ.1 
อาจารย์ 1 ระดบั 5        ช่วยราชการเป็นการประจ า 

         กองอ านวยการรักษาความมัน่คงภายในจงัหวดักาญจนบรีุ      2548  

อาจารย์ 1 ระดับ 5                                โรงเรียนกาญจนานุเคราะห์                 2546 
                                                       ปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาการศึกษา                       
                                                      ส านักงานสามัญศึกษาจังหวัดกาญจนบุรี 
อาจารย์ 1 ระดับ 3                                โรงเรียนศึกษาพิเศษกาญจนบุรี                 2543 
                                                       ปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาการศึกษา                       
                                                      ส านักงานสามัญศึกษาจังหวัดกาญจนบุรี 
อาจารย์ 1 ระดับ 3                                โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์พนมทวน           2540 
   ปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาการศึกษา                       
                                                      ส านักงานสามัญศึกษาจังหวัดกาญจนบุรี   

ส่วนที่ 5 ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในงาน 

ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นในงาน 
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1. ความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน  ระดับท่ีต้องการ 2 
2. ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ  ระดับท่ีต้องการ 2  
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ    ระดับท่ีต้องการ 2 

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้                                        ระดับท่ีต้องการ 2 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดองค์กร                                     ระดับท่ีต้องการ  2 

ทักษะที่จ าเป็นในงาน 
1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับท่ีต้องการ 2 
2. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับท่ีต้องการ 2 
3. ทักษะการค านวณ     ระดับท่ีต้องการ 2 
4. ทักษะการจัดการข้อมูล     ระดับท่ีต้องการ 2 
5. ทักษะการประสานงาน                                              ระดับที่ต้องการ 2 
6. ทักษะการเขียนรายงานและการสรุปรายงาน                     ระดับท่ีต้องการ 2 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ                                     ระดับที่ต้องการ 2 
8. ทักษะการบริหารโครงการ                                           ระดับท่ีต้องการ 2 
9. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและการถ่ายทอดความรู้      ระดับท่ีต้องการ 2 

สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน 
1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับท่ีต้องการ 2 
2. การบริการที่ดี      ระดับท่ีต้องการ 2 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ   ระดับท่ีต้องการ 2 
4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับท่ีต้องการ 2 
5. การท างานเป็นทีม     ระดับท่ีต้องการ 2 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. การคิดวิเคราะห์      ระดับท่ีต้องการ 2 
2. การด าเนินการเชิงรุก                                      ระดับที่ต้องการ 2 
3. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ                                       ระดับที่ต้องการ 2  

ส่วนที่ 6 การลงนาม 
 

       (ลงชื่อ)      ภณิตา  สืบอาสา                              (ลงชื่อ)   
                (นางสาวภณิตา สืบอาสา)                                (นายโอภาส  ต้นทอง) 
  ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ ช านาญการ             ต าแหน่ง รองศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบุรี 
           วันที่    1   เมษายน  2562                                  วันที่   1    เมษายน  2562    
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ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงานนักวิชาการพัสดุ 
ชื่อสายงานวิชาการพัสดุ 
ประเภท/ระดับวิชาการ/ช านาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบุรี 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งานกลุ่มอ านวยการ 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานซึ่งตองก ากับแนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู รวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู
ความสามารถ ประสบการณและความช านาญงานสูงในดานวิชาการพัสดุปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณโดยใชความรูความสามารถ 
ประสบการณและความช านาญงานสูงในดานวิชาการพัสดุปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบท่ีท าอยู่ในปัจจุบัน (รวมถึงท่ีจะต้องท าในอนาคตด้วย) 

1. ชื่อด้านปฏิบัติการ 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  ตัวชี้วัด 

1 ศึกษาวิเคราะหการจัดท าค าขอเพ่ือก าหนด
งบประมาณประจ าปในทุกหมวดรายจาย 

ร้อยละของผลงานที่สามารถด าเนินงานได้ส าเร็จตาม
ก าหนดเวลา 

2 วิเคราะหและสรุปขอมูลทางดานงานพัสดุเพ่ือจัดท าคู
มือการปฏบัติงานพสัดุ 

ระดับความส าเร็จในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 

3 ประเมินและสรุปผลการจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ เชน 
การตกลงราคา การสอบราคาประกวดราคา วิธีพิเศษ 
และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
แบบต่างๆ 
 

4 วิเคราะหและจัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียน   
คุมทรัพยสิน เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุเพ่ือ
ใหการด าเนินงานของเจาหนาทีเ่ปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ร้อยละความส าเร็จในการจัดหาพัสดุ    
 และควบคุมครุภัณฑ์ 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  ตัวชี้วัด 
5 ควบคุมการซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุใน

ครอบครองเพ่ือใหมีสภาพที่พรอมใชงาน 
ร้อยละความส าเร็จในการจัดหาพัสดุ    
 และควบคุมครุภัณฑ์ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบุรี 

แบบบรรยายลักษณะงาน(Job Description) ต าแหน่งเลขทีก่จ1009 
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6 ควบคุมการจ าหนายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ 
หรือไมจ าเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป  เพ่ือ
ใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากท่ีสุด 

ร้อยละความส าเร็จในการจัดหาพัสดุ    
 และควบคุมครุภัณฑ์ 

7 ถายทอดความรดูานงานพัสดุแกเจาหนาทีร่ะดับ
รองลงมา เชน ใหค าแนะน าในการ ปฏิบัติงาน 
วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดท าคูมือ
ประจ าส าหรับการฝกอบรมและวิธีใช อุปกรณ์
เครือ่งมือที่ถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูที ่   
เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ    
ขอก าหนด 

ร้อยละของผลงานที่สามารถด าเนินงานได้ส าเร็จตาม 
ก าหนดเวลา 

8 ตรวจสอบ ควบคุมสัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง/สัญญาเช่า 
ให้เป็นไปตามแห่งสัญญา ควบคุมการตรวจสอบความ
ช ารุดบกพร่องตามสัญญา การคืนหลักประกันซอง
และหลักประกันสัญญาเพ่ือความถูกต้องเรียบร้อยตาม
ระยะเวลาที่ระเบียบฯ และค าสั่งกรมฯ ก าหนด 

ร้อยละของการให้บริการคืนหลักประกันซอง 
หลักประกันสัญญาตามมาตรฐานระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 
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ควบคุม ตรวจสอบ การด าเนินการในระบบ GFMIS 
เพ่ือให้สามารถเบิกจ่ายงบประมาณได้อย่างถูกต้อง  

ร้อยละของการบันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ที่ด าเนินการ
ในก าหนดเวลา 

 
 
2. ชื่อด้านวางแผน 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  ตัวชี้วัด 

1 วางแผนกิจกรรมการปฏิบัติงานด้านพัสดุที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

ระดับความส าเร็จของการจัดท าแผน  กิจกรรมการ
ปฏิบัติงานด้านพัสดุที่ได้รับมอบหมาย 

2 วางแผนหรือรวมด าเนินการวางแผนการท างานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงานและแกปญหาใน
การปฏิบัติงาน เพ่ือใหการด าเนินงานเปนไปตามเปา
หมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

ระดับความส าเร็จของการวางแผนงาน  และแก้ไข
ปัญหา ที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 

 
 
3. ชื่อด้านประสานงาน 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานรวมกันโดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและค าแนะน าเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน
หรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว 

ระดับความส าเร็จในการประสานการท างานร่วมกัน
กับทีมงานและหน่วยงานอ่ืนในจังหวัด 

2 ใหขอคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน
หรือบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือสรางความเข
าใจและความรวมมือในการด าเนินงานตามที่ไดรับ

ร้อยละความพึงพอใจในของผู้ประสานงานในการ
แสดงความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ในการท างาน
ร่วมกัน 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 
มอบหมาย 

 
4. ชื่อด้านการบริการ 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ใหค าแนะน าตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกีย่วกับงาน
พัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรือ
อ านวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหน
วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่
สนใจไดทราบขอมูลความรูตาง ๆ และน าไปใชใหเกิด
ประโยชนสูงสุด 

ระดับความพึงพอใจของเจ้าหน้าที่และบุคลากรของ
หน่วยงานต่าง ๆ ต่องานพัสดุ 

2 จัดท าฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกีย่วกับงาน
พัสดุเพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวย
งานและใชประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย
แผนงาน หลักเกณฑมาตรการตาง ๆ 

ระดับความส าเร็จในการจัดท าฐานข้อมูล ระบบ
สารสนเทศที่เก่ียวกับงานพัสดุ 

 
หมายเหตุ:เกณฑ์การให้คะแนนตัวช้ีวัด 
1.ระดับความส าเร็จ ก าหนดเป็นระดับขั้นของความส าเร็จ (Milestone) แบ่งเกณฑ์การให้คะแนนเป็น 5 ระดับ พิจารณา
จากความก้าวหน้าของขั้นตอนการด าเนินงานตามเป้าหมายแต่ละระดับ  
2.ร้อยละของความส าเร็จ/ความพึงพอใจ 

ระดับคะแนนที่ 1 ระดับคะแนนที่ 2 ระดับคะแนนที่ 3 ระดับคะแนนที่ 4 ระดับคะแนนที่ 5 
ร้อยละ 65 ร้อยละ 70 ร้อยละ 75 ร้อยละ 80 ร้อยละ 85 

 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน 
4.1 วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 

-  วุฒิตามที่ ก.พ. ก าหนด 
ระดับการศึกษา  

วุฒิ ปี พ.ศ.ที่จบ ชื่อสถานศึกษา 

บริหารธุรกิจบัณทิต (บัญชี) (บธบ.) 2545 สถาบันราชภัฏกาญจนบุรี 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
(บัญชี) (ปวส.) 

2543 วิทยาลัยอาชีวศึกษากาญจนบุรี 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (บัญชี) 
(ปวช.) 

2541 วิทยาลัยอาชีวศึกษากาญจนบุรี 

 
 
4.2 ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง 
        - 
4.3 ประสบการณ์ที่จ าเป็นในงาน 
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ต าแหน่ง                                             สังกัด                                                     พ.ศ. 
นักวิชาการพัสดุ ช านาญการ กลุ่มอ านวยการ                                               2560 
        ศธจ.กาญจนบุรี 
นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์        2558 
   สพป.กจ.2    
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์        2554 
   สพป.กจ.2  
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ ศูนย์พัฒนาการศึกษาเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจ         2552 
   จังหวัดชายแดนภาคใต้ ส านักอ านวยการ  
        ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

ส่วนที่ 5 ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในงาน 

ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นในงาน 
1.   ความรู้เรื่องการบริหารงานพัสดุ ระดับท่ีต้องการ 2 
2.   ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ                  ระดับท่ีต้องการ 2 
     งบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี 
 
 
ทักษะที่จ าเป็นในงาน 
1.   ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ 2 
2.   ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ 2 
3.   ทักษะการค านวณ ระดับท่ีต้องการ 2 
4.   ทักษะการจัดการข้อมูล ระดับท่ีต้องการ 2 
5.   ทักษะการสื่อสารระดับที่ต้องการ 2 
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน 
1.   การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ 2 
2.   การบริการที่ดี ระดับท่ีต้องการ 2 
3.   การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ 2 
4.   การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ 2 
5.   การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ 2 
6.   การด าเนินงานเชิงรุก ระดับท่ีต้องการ 2 
7.   ความเข้าใจในภารกิจของกรมชลประทาน ระดับท่ีต้องการ 2 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1.   การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ 2 
2.   ความยืดหยุ่นผ่อนปรน ระดับท่ีต้องการ 2 
3.   การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ 2 

 

 



5 
 

ส่วนที่ 6 การลงนาม 
 
 

(ลงชื่อ)        สะใบแพร  สอนโสม                     (ลงชื่อ)  
 (นางสาวสะใบแพร สอนโสม)                  (นายโอภาส  ต้นทอง) 
ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ ช านาญการ   ต าแหน่ง รองศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบุรี 
        วันที่    1   เมษายน  2562                        วันที่   1    เมษายน  2562    
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ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการเงินและบัญชี 
ชื่อสายงาน       วิชาการเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ  วิชาการ/ช านาญการ  
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบุรี 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มอ านวยการ 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 
             ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม ปฏิบัติงาน โดยใช
ความรูความสามารถ ประสบการณและความช านาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกป
ญหาท  ี่ ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณโดยใชความรู
ความสามารถ ประสบการณ และความช านาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาท  ี่ 
ยาก และ ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมายปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองก ากับ แนะน า ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผูรวม ปฏิบัติงาน โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณและความช านาญสูงในงานวิชาการเงินและ
บัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู
ปฏิบัติงานที่มีประสบการณโดยใชความรูความสามารถ ประสบการณ และความช านาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาทีย่าก และ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบท่ีท าอยู่ในปัจจุบัน (รวมถึงท่ีจะต้องท าในอนาคตด้วย) 

1. ชื่อด้านปฏิบัติการ 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมจัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหว
ทางการเงิน ทั้งเงินในและ เงินนอก-งบประมาณ 
เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงิน และ 
ใชเปนฐานขอมลูที่ถูกตองตาม ระเบียบวิธีการบัญชี    
ของส่วนราชการ 

 1.ร้อยละของการเบิกจ่ายงบประมาณ  
 2.ร้อยละของการเบิกจ่ายเงินที่ทันเวลา  

2 วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินของสวน
ราชการ เพือ่พรอมทีจ่ะ ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและ
ทันสมัย 
 

 1.ร้อยละของการเบิกจ่ายงบประมาณ  
 2.ร้อยละของการเบิกจ่ายเงินที่ทันเวลา 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  ตัวชี้วัด 
3 จดัและจัดสรรงบประมาณแกหนว่ยงานของรัฐเพ่ือให

การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจ าเปนและวัตถุ
ประสงคของแตละหนวยงาน 

  1.ร้อยละของการเบิกจ่ายงบประมาณ  
  2.ร้อยละของการเบิกจ่ายเงินที่ทันเวลา 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบุรี 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  ต าแหน่งเลขที ่กจ1008 
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4 ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณ
ของหนวยงานภาครัฐ เพ่ือใหการใชจายเงินเปนไป  
อยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการ
ปรับปรุงการจัดท าและจัดสรร งบประมาณ 

1.ร้อยละของการเบิกจ่ายงบประมาณ  
 2.ร้อยละของการเบิกจ่ายเงินที่ทันเวลา 

5 วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน
และบัญชี เชน การจัดสรร งบประมาณ การรับและ  
จายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารส าคัญ
การรับและจายเงิน เพ่ือให การรับ-จายเงินของ    
องคกรมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติ
ของราชการ 

1.ร้อยละของการเบิกจ่ายงบประมาณ  
 2.ร้อยละของการเบิกจ่ายเงินที่ทันเวลา 

6 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ 
ระดับรองลงมา เชน ใหค าแนะน า ในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดท าคู
มือประจ าส าหรับการฝกอบรมและ วิธีใชอุปกรณ
เครือ่งมือที่ถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูที ่   
เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม มาตรฐาน    
และขอก าหนด 

ร้อยละของคู่มือ รายงาน เอกสารต่าง ๆ ที่แล้วเสร็จ
ตามก าหนด 

 
 
2. ชื่อด้านวางแผน 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  ตัวชี้วัด 

1  วางแผนหรือรวมด าเนินการวางแผนการท างานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงาน  และแกไข      
ปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการด าเนินงานเปนไป
ตามเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย  

 
 
 
 
 
3. ชื่อด้านประสานงาน 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ประสานการท างานรวมกันโดยมีบทบาทในการให
ความเห็นและค าแนะน าเบื้องตน แกสมาชิกในทีมงาน
หรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ ตามท่ีก าหนดไว 

 ระดับความส าเร็จในการประสานการท างาน
ร่วมกันกับทีมงานและหน่วยงานอื่นในจังหวัด 

2 ใหขอคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน
หรือบุคคลหรือหนวยงาน ที่เกีย่วของเพ่ือสรางความ    
เขาใจและความรวมมือในการด าเนินงานตามท  ี่ไดรับ
มอบหมาย 

ร้อยละความพึงพอใจในของผู้ประสานงานในการ
แสดงความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ในการท างาน
ร่วมกัน 
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4. ชื่อด้านการบริการ 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ใหค าแนะน า ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีที่ตนมีความ รับผิดชอบ ในระดับที่
ซับซอน หรืออ านวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอด
ความรูแกหนวยงาน ราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และ
น าไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

2 จัดท าฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกีย่วกับงาน
การเงินและบัญชีเพ่ือให สอดคลองและสนับสนุนภารกิจ
ของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบายแผนงาน หลักเกณฑมาตรการตาง ๆ 

 ระดับความส าเร็จในการจัดท าฐานข้อมูล ระบบ
สารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี 

 
หมายเหตุ: เกณฑ์การให้คะแนนตัวช้ีวัด 
              1.ระดับความส าเร็จ ก าหนดเป็นระดับขั้นของความส าเร็จ (Milestone) แบ่งเกณฑ์การให้คะแนนเป็น 5 
ระดับ พิจารณาจากความก้าวหน้าของขั้นตอนการด าเนินงานตามเป้าหมายแต่ละระดับ  
              2.ร้อยละของความส าเร็จ/ความพึงพอใจ 

 ระดับคะแนนที่ 1 ระดับคะแนนที่ 2 ระดับคะแนนที่ 3 ระดับคะแนนที่ 4 ระดับคะแนนที่ 5 
ร้อยละ 65 ร้อยละ 70 ร้อยละ 75 ร้อยละ 80 ร้อยละ 85 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน 
4.1 วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 

-  วุฒิตามที่ ก.พ. ก าหนด 
 
ระดับการศึกษา  

วุฒิ ปี พ.ศ.ที่จบ ชื่อสถานศึกษา 

บธ.ม. (บริหารธุรกิจบัณฑิต) 2550 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 
 
4.2 ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง 
        - 
4.3 ประสบการณ์ที่จ าเป็นในงาน 
     
ต าแหน่ง                                             สังกัด                                                     พ.ศ. 
นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ  กลุ่มอ านวยการ                                                   2561 
         ศธจ.กาญจนบุรี 
นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์                2557 
   สพป.กจ.2    
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นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์                2552 
   สพป.กจ.2    
นักวิชาการเงินและบัญชี 3 กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์                2551 
   สพป.กจ.2    

 

ส่วนที่ 5 ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในงาน 

           ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 

1. ความรู้ด้านงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี            ระดับท่ีต้องการ  2 
2. ความรู้ด้านกฎหมายและกฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับ           ระดับท่ีต้องการ  2 
    งบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี   
ทักษะที่จ าเป็นในงาน 
1.   ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์                                  ระดับท่ีต้องการ  2 
2.   ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ                                  ระดับที่ต้องการ  2 
3.   ทักษะการค านวณ                                            ระดับท่ีต้องการ  2 
4.   ทักษะการจัดการข้อมูล                                 ระดับท่ีต้องการ  2 
5.   ทักษะการสื่อสารและการประสานงาน                       ระดับท่ีต้องการ  2      
 
 
 
 
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน 
1.   การมุ่งผลสัมฤทธิ์                                           ระดับท่ีต้องการ  2 
2.   การบริการที่ดี                                           ระดับท่ีต้องการ  2 
3.   การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ                      ระดับท่ีต้องการ  2 
4.   การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม         ระดับท่ีต้องการ  2 
5.   การท างานเป็นทีม                                          ระดับท่ีต้องการ  2  
6.   การด าเนินการเชิงรุก                                          ระดับท่ีต้องการ  2 
7.   ความเข้าใจในภารกิจของกรมชลประทาน           ระดับท่ีต้องการ  2 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1.   การคิดวิเคราะห์                                          ระดับท่ีต้องการ  2 
2.   ความยืดหยุ่นผ่อนปรน                               ระดับท่ีต้องการ  2 
3.   ความถูกต้องของงาน                                          ระดับท่ีต้องการ  2  

ส่วนที่ 6 การลงนาม 
 

       (ลงชื่อ)    เจริญพงศ์ แสนโสม                                (ลงชื่อ)  
                (นายเจริญพงศ์  แสนโสม)                                     (นายโอภาส  ต้นทอง) 
  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ             ต าแหน่ง รองศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบุรี 
           วันที่    1   เมษายน  2562                                    วันที่   1    เมษายน  2562    


