
   

แบบบรรยายลกัษณะงาน (Job Description)   
ของเทศบาลต าบลเวียงสรวย 

 
นายยุทธจกัร สมสมยั 

รองปลดัเทศบาลต าบลเวยีงสรวย 
ต าแหน่งเลขที ่12-2-00-1101-002 

 
ส่วนท่ี  1  ข้อมูลทัว่ไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบรหิารงาน  รองปลดัเทศบาล 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นกับรหิารงานทอ้งถิน่ 
ประเภท/ระดบั    บรหิารระดบัตน้ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านกั/กอง)   ทุกส านกั/กอง 
ชื่อสว่นงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ชื่อต าแหน่งผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง  ปลดัเทศบาลต าบลเวยีงสรวย 
ประเภท/ระดบั      
 
ส่วนท่ี  2  หน้าท่ีความรบัผิดชอบโดยสรปุ  (Job Summary)   

บรหิารงานในฐานะปลดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ขนาดเลก็หรอืรองปลดัองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถิน่ที ่มลีกัษณะงานบรหิารงานองคก์รปกครองส่วนท้องถิน่และด้านกฎหมายเกี่ยวกบัการวางแผน
บรหิารจดัการอ านวยการสัง่ราชการมอบหมายก ากบัดูแลตรวจสอบ ประเมนิผลงานตดัสนิใจแก้ปัญหา
การบรหิารงานขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีม่หีน้าทีค่วามรบัผดิชอบความยากและคุณภาพของงาน
สูงโดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจ านวนมากพอสมควร และ
ปฏบิตั ิหน้าทีอ่ื่นตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
ส่วนท่ี  3  ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั 
ก. ด้านการวางแผน 
 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

1 ร่วมก าหนดแนวทางการด าเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย 
ยุทธศาสตร์ ความคาดหวงัและเป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ เพื่อผลกัดนัให้เกดิการเปลี่ยนแปลงหรอืการพฒันาเศรษฐกิจ 
สงัคม ชุมชนและวฒันธรรม ทัง้ทางด้านประสทิธภิาพและประสทิธผิลของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

 



   

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

2 ร่วมวางแผนในการจดัท าแผนยุทธศาสตร ์และแผนพฒันาองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่ขอ้บญัญตัติ่างๆเพือ่เป็นการพฒันาทอ้งถิน่ 

 

 
 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

3 บรหิารจดัการให ้เกดิการมสีว่นร่วมของประชาชนในการท าแผนพฒันา
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่การจดัท างบประมาณการจดัซือ้จดัจา้ง การ
ประเมนิผลงานการเปิดเผยขอ้มลูและการตรวจสอบงานเพือ่ใหเ้กดิการจดั
แผนพฒันาพืน้ทีท่ีม่ปีระสทิธภิาพสงูสุด 

 

4 วางแผนแนวทางการพฒันาระบบงานการปรบักลไกวธิบีรหิารงานการ
ก าหนดแนวทางการจดัสรรและการใช ้ทรพัยากรหรอืงบประมาณตามที ่
ไดร้บัมอบหมายตลอดจนแนวทางปรบัปรุงกฎเกณฑม์าตรการมาตรฐานใน
เรื่องต่างๆในทีร่บัผดิชอบเพื่อใหก้ารบรหิารการปฏบิตังิานมปีระสทิธภิาพ
สงูสุดทนัต่อการเปลีย่นแปลงทางสงัคมเศรษฐกจิ การเมอืง และความ
ตอ้งการของประชาชนในทอ้งถิน่ 

5 ตดิตาม เร่งรดัการด าเนินงาน ใหเ้ป็นไปตามทศิทางแนวนโยบายกลยุทธ์
แผนงาน โครงการ เพือ่ใหก้ารด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธิ ์
ตามทีก่ าหนดไว ้

6 วางแผนการปฏบิตังิานใหเ้ป็นไปตามขัน้ตอนและน านโยบายของผู ้บรหิาร
ไปปฏบิตั ิ เพือ่ใหง้านสมัฤทธิผ์ลตามวตัถุประสงค์ 

8 ใหค้ าปรกึษาและเสนอความเหน็เกีย่วกบัแผนงานการด าเนินการต่างๆใหก้บั
ผูบ้รหิารองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

 
ข. ด้านการบริหารงาน 
 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

1 ช่วยสัง่ราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรบัปรุงแก้ไข 
ตัดสินใจแก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการ
ปฏบิตัริาชการเพื่อให้ผลการปฏิบตัิราชการ บรรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธิท์ี่
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก าหนดไว ้

 

2 ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มี



   

ประสทิธิภาพและประสทิธิผล ทนัต่อการเปลี่ยนแปล และสนองตอบต่อความ
ตอ้งการของประชาชน 

3 ช่วยก ากบั ตรวจสอบ ควบคุมการปฏบิตังิาน ที่ได้รบัมอบจากส่วนกลาง ส่วน
ภูมิภาค เพื่อให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประโยชน์สงูสุด 

4 ช่วยเสนอความเห็นหรอืช่วยพจิารณาอนุมตัิ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตาม
ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อผลสมัฤทธิภ์ารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถิน่ ทีส่อดคลอ้งกบัสภาวการณ์ของประเทศและความตอ้งการ
ของประชาชนเป็นส าคญั 

5 ช่วยก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่
รบัผดิชอบก าหนดไว ้ใหเ้ป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได ้

 
 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

6 ช่วยก ากบั ดูแลเรื่องร้องเรยีน ให้ค าปรกึษา แนะน าด้านกฎหมาย การอ านวย
ความเป็นธรรมใหก้บัประชาชน ตรวจสอบเรื่องรอ้งเรยีนขอความเป็นธรรม เพื่อ
ประกอบการตดัสนิใจและอ านวยความเป็นธรรมแก่ประชาชน 

 

7 ช่วยร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รบัแต่งตัง้หรอืในฐานะผู้แทน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจ
แกปั้ญหาไดอ้ย่างถูกตอ้ง 

8 ช่วยใหค้ าปรกึษาและประสานงานฝ่ายบรหิาร สภาและสว่นราชการเพือ่ก าหนด
กรอบการบรหิารงบประมาณของหน่วยงานหรอืตามแผนงานใหต้รงตาม
ยุทธศาสตรก์ารพฒันาประเทศ 

9 ช่วยประสานงานกบัองคก์รภาครฐัเอกชนประชาสงัคมในระดบัผูน้ าที ่
เกีย่วขอ้งเพือ่ใหเ้กดิความร่วมมอืหรอืแกปั้ญหาในการปฏบิตัริาชการ 

 
ค. ด้านการบริหารทรพัยากรบุคคล 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

1 ปกครองบงัคบับญัชาก ากบัดแูลและพฒันาทรพัยากรบุคคลในองคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่ เพือ่การบรหิารงานและพฒันาขดีความสามารถของ
บุคลากรตามหลกัคุณธรรม 

 

2 ช่วยวางแผนอตัราก าลงัของสว่นราชการในองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ให้
เป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพและเป็นไปตามกฎหมาย 



   

3 ช่วยบรหิารทรพัยากรบุคคลขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่เพือ่สรา้ง
แรงจงูใจใหแ้ก่ขา้ราชการ ลูกจา้งประจ าและพนกังานจา้งไดอ้ย่างเป็นธรรม 

4 ก ากบัดแูลอ านวยการสง่เสรมิและเผยแพร่ งานวชิาการที ่เกีย่วขอ้งใน
รปูแบบต่างๆเพือ่ใหเ้กดิการเรยีนรูร้่วมกนัของบุคลากร และเสรมิสรา้ง
ประสทิธภิาพในการท างานใหบ้รกิารประชาชนภารกจิการรกัษาความสงบ
เรยีบรอ้ย การอ านวยความยุตธิรรมและภารกจิอื่นๆ 

5 ใหค้ าปรกึษาแนะน าดา้นการปฏบิตังิานแก่เจา้หน้าทีร่ะดบัรองลงมาตอบ
ปัญหาและชีแ้จงเรื่องต่างๆทีเ่กีย่วกบังานในหน้าทีใ่นประเดน็ทีม่คีวาม
ซบัซอ้นและละเอยีดอ่อนเพื่อสนบัสนุนการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีร่ะดบั
รองลงมา 

 
ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

1 ช่วยวางแผนตดิตามควบคุมและตรวจสอบการใช ้งบประมาณและทรพัยากร
ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่เพือ่ใหก้ารปฏบิตัริาชการเกดิประสทิธ ิภาพ
และความคุม้ค่าบรรลุเป้าหมายและ 
ผลสมัฤทธิข์ององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

 

 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

2 ช่วยในการบรหิารงานการคลงั และการควบคุมการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ
ให ้เกดิประสทิธภิาพและความคุม้ค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และ
ระเบยีบขอ้บงัคบัทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

3 ร่วมวางแผนการจดัท าและบรหิารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพือ่ให ้การ
ปฏบิตังิานเกดิประสทิธภิาพและความคุม้ค่า สนองตอบปัญหาความตอ้งการ
ของประชาชนตามแผนพฒันา 

 
ส่วนท่ี  4  คณุสมบติัท่ีจ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มคีุณสมบตัติรงตามคุณสมบตัเิฉพาะต าแหน่งตามที ่ก.ท.จ.เชยีงรายก าหนด 
 
ส่วนท่ี  5  ความรู้ทกัษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดบัท่ี
ต้องการ 



   

ความรูเ้รื่องปรชัญาเศรษฐกจิพอเพยีงตามแนวพระราชด ารขิองพระบาทสมเดจ็
พระเจา้อยู่หวั 

2 

ความรูเ้รื่องการจดัท าแผนปฏบิตักิารและแผนยุทธศาสตร์ 2 
ความรูเ้รื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 
ความรูเ้รื่องระบบการจดัการองคก์ร 3 
ความรูเ้รื่องการบรหิารความเสีย่ง 2 
ความรูเ้รื่องการบรหิารทรพัยากรบุคคล 2 
ความรูเ้รื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกจิและสงัคมพืน้ที่ 2 
ความรูเ้รื่องกฎหมาย(ความรูเ้ฉพาะทางในงานทีร่บัผดิชอบ) 2 
ความรูท้ ัว่ไปเรื่องชุมชน 2 
ความรูเ้รื่องการจดัการความรู ้ 2 
ความรูเ้รื่องการท างบการเงนิและงบประมาณ 2 
ความรูเ้รื่องการพฒันาบุคลากร 2 
ความรูเ้รื่องการสือ่สารสาธารณะ 2 

 
ทกัษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน 

ทกัษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดบัท่ี
ต้องการ 

ทกัษะการบรหิารขอ้มลู 1 
ทกัษะการใชค้อมพวิเตอร ์ 1 
ทกัษะการประสานงาน 2 
ทกัษะการบรหิารโครงการ 2 

 
ทกัษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดบัท่ี

ต้องการ 
ทกัษะในการสือ่สารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
ทกัษะการเขยีนรายงานและสรุปรายงาน 1 
ทกัษะการเขยีนหนงัสอืราชการ 2 

 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรบัการปฏิบติังานในต าแหน่งประกอบดว้ย 

สมรรถนะหลกั 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสมัฤทธิ ์    ระดบั2 
2.การยดึมัน่ในความถูกตอ้งและจรยิธรรม ระดบั2 
3.ความเขา้ใจในองคก์รและระบบงาน  ระดบั2 



   

4.การบรกิารเป็นเลศิ    ระดบั2 
5.การท างานเป็นทมี    ระดบั2 
 

สมรรถนะประจ าผูบ้รหิาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผูน้ าในการเปลีย่นแปลง   ระดบั 2 
2.ความสามารถในการเป็นผูน้ า   ระดบั 2 
3.ความสามารถในการพฒันาคน   ระดบั 2 
4.การคดิเชงิกลยุทธ์    ระดบั 2 
 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

1.การก ากบัตดิตามอย่างสม ่าเสมอ   ระดบั 3 
2.การแกไ้ขปัญหาอย่างมอือาชพี   ระดบั 3 
3.สรา้งสรรคเ์พือ่ประโยชน์ของทอ้งถิน่  ระดบั 3 
 

 
 
 


