
   

แบบบรรยายลกัษณะงาน (Job Description)   
ของเทศบาลต าบลเวียงสรวย 

 
นางสาวกนัยา  ใจค า 

ต าแหน่ง นกัพฒันาชุมชนช านาญการ 
ต าแหน่งเลขที ่ 12-2-01-3801-001 

 
ส่วนท่ี  1  ข้อมูลทัว่ไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบรหิารงาน  นกัพฒันาชุมชน 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นกัพฒันาชุมชน 
ประเภท/ระดบั    วชิาการ/ปฏบิตักิาร 
ชื่อหน่วยงาน (ส านกั/กอง)   ส านกัปลดัเทศบาล 
ชื่อต าแหน่งผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง  หวัหน้าส านกัปลดัเทศบาล 
ประเภท/ระดบั     อ านวยการ/ระดบัต้น 
 
ส่วนท่ี  2  หน้าท่ีความรบัผิดชอบโดยสรปุ  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดบัต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างานปฏิบตัิงานด้านวชิาการพฒันาชุมชน ภายใต้การกากบั แนะนา ตรวจสอบ และปฏิบตัิงานอื่น
ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
ส่วนท่ี  3  หน้าท่ีความรบัผิดชอบหลกั 
ก. ด้านการปฏิบติัการ 

 
 

ท่ี หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ตวัช้ีวดั 

1 ศกึษาวเิคราะห ์วจิยัดา้นพฒันาชุมชน เพือ่จดัท าแผนงาน สนบัสนุนการ
รวมกลุ่มของประชาชนในชุมชนประเภทต่างๆ รวมถงึแสวงหาและ
พฒันาศกัยภาพของผูน้ าชุมชน กลุ่ม องคก์ร และเครอืข่ายองคก์ร
ประชาชน 

 

2 ศกึษาวเิคราะห ์วจิยัดา้นพฒันาชุมชน เพือ่ก าหนดมาตรการและกลไกใน
การพฒันาและสง่เสรมิการสรา้งความเขม้แขง็ของชุมชน การสง่เสรมิ
กระบวนการเรยีนรูแ้ละการมสีว่นร่วมของชุมชนในการบรหิารจดัการ
ชุมชน ตลอดจนการพฒันาและสง่เสรมิความเขม้แขง็ สมดุลและมัน่คง
ของเศรษฐกจิชุมชนระดบัฐานราก รวมทัง้ในการพฒันารูปแบบ วธิีการ
พฒันาชุมชนใหม้คีวามเหมาะสมกบัพืน้ที่ 



   

ท่ี หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ตวัช้ีวดั 

3 ศกึษา วเิคราะห ์ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งในงานพฒันา
ชุมชน เพือ่หาแนวทางป้องกนัและแกไ้ขปัญหาทีเ่หมาะสมสอดคลอ้งกบั
สภาพแวดลอ้มและสถานการณ์ทีเ่ปลีย่นแปลงไป 

 

4 ศกึษา วเิคราะห ์จดัท า และพฒันาระบบขอ้มลูสารสนเทศในการพฒันา
ชุมชนและระบบสารสนเทศชุมชน เพือ่ก าหนดนโยบาย แผนงาน 
ตลอดจนก าหนดแนวทางหรอืวางแผนการพฒันาในทุกระดบั 

5 เสนอแนะแนวทางการพฒันาและสง่เสรมิศกัยภาพชุมชนและเศรษฐกจิ
ชุมชนเพือ่สรา้งความสมดุลในการพฒันาชุมชน และความมัน่คงของ
เศรษฐกจิชุมชนระดบัฐานราก น าไปสูค่วามเขม้แขง็ของชุมชนอย่าง
ยัง่ยนื 

6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑช์ีว้ดัดา้นการพฒันาชุมชน เพือ่ใหม้เีกณฑช์ี้
วดัดา้นการพฒันาชุมชนทีถู่กตอ้งเหมาะสม ไดม้าตรฐาน 

7 สง่เสรมิ พฒันา ออกแบบ สรุปและวเิคราะหก์ารด าเนินการดา้นการ
จดัการความรูแ้ละภูมปัิญญาทอ้งถิน่ของชุมชน เพือ่สรา้งและพฒันา
ระบบการจดัการความรูข้องชุมชน 

8 สง่เสรมิ สนบัสนุน และพฒันากระบวนการเรยีนรูแ้ละการมสีว่นร่วมของ
ประชาชนในรปูแบบต่างๆ เพือ่ใหชุ้มชนสามารุคดิคน้ปัญหา วเิคราะห ์
ตดัสนิใจ วางแผนและด าเนินการร่วมกนัเพือ่แกไ้ขปัญหาความตอ้งการ
ของตนเอง และชุมชนได ้

9 สง่เสรมิและพฒันารูปแบบ/วธิกีารจดัเวทปีระชาคม หรอืเวทชีุมชนใน
รปูแบบต่างๆ เพือ่เอือ้ใหป้รุชาชนมกีารและเปลีย่นเรยีนรู ้อนัน าไปสูก่าร
จดัท าแผนชุมชน เพือ่แกไ้ขปัญหาความตอ้งการของชุมชน และพฒันาเพ
ครอืขา่ยของชุมชนในทุกระดบั 

10 สง่เสรมิ สนบัสนุน พฒันาทกัษะ และใหค้วามรูใ้นการบรหิารจดัการระบบ
ขอ้มลูแก่เจา้หน้าที ่ผูน้ าชุมชน องคก์รชุมชน เครอืข่ายองคก์รชุมชน และ
ภาคกีารพฒันา เพือ่ใหก้ารบรหิารจดัการขอ้มลู การจดัเกบ็ขอ้มลู การ
จดัท าระบบขอ้มลูสารสนเทศเพือ่การพฒันาชุมชน และการจดัท าระบบ
สารสนเทศชุมชน รวมทัง้การสง่เสรมิการใชป้ระโยชน์จากขอ้มลูเป็นไป
อย่างมปีระสทิธภิาพและเกดิประโยชน์สงูสุด 

11 ควบคุม ตดิตาม ดแูลการสง่เสรมิ สนบัสนุนกระบวนการเรยีนรูแ้ละการมี
สว่นร่วมของประชาชนในรปูแบบต่างๆ เพือ่ใหป้ระชาชนในชุมชน 
รวมทัง้วเิคราะห ์ตดัสนิใจและด าเนินการร่วมกนั เพือ่แกไ้ขปัญหาความ



   

ท่ี หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ตวัช้ีวดั 

ตอ้งการของตนเอง และชุมชนได ้ตลอดจนเป็นทีป่รกึษาในการ
ด าเนินงานพฒันาชุมชน 

12 ควบคุม ตดิตาม ดแูลการสง่เสรมิ สนบัสนุนในการรวมกลุ่มและจดัตัง้
กลุ่มองคก์รชุมชน กลุ่มแม่บา้นและเครอืข่ายประชาชน เพือ่สง่เสรมิ
ประชาชนใหม้คีวามสนใจ ความเขา้ใจ และความคดิรเิริม่ในการพฒันา
ชุมชนในทอ้งถิน่ของตน 

 
 
 

ท่ี หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ตวัช้ีวดั 

13 ควบคุม ตดิตาม ดแูลการรวบรวมและลงทะเบยีนผูส้งูอายุ ผูพ้กิารและผู้
ตดิเชือ้เอดส ์เพือ่ดแูลและจดัสวสัดกิารทีพ่งึไดเ้ช่น เบีย้ยงัชพี เบีย้
สงเคราะห ์ในการช่วยเหลอืและสงเคราะหใ์หม้คีุณภาพชวีติทีด่ขีึน้ 

 

14 วางแผน ฝึกอบรม สง่เสรมิและสนบัสนุนอาชพีทีเ่หมาะสมแกป้ระชาชน
ในชุมชนเพือ่ใหก้ลุ่มอาชพีสามารถเพิม่ผลผลติและสรา้งรายไดใ้หก้บั
ชุมชน 

๑๕ ศกึษา วเิคราะห ์หรอืควบคุมการจดัท าโครงการและงบประมาณ รวมถงึ
การด าเนินการตามแผนโครงการ การโฆษณาและประชาสมัพนัธแ์ละการ
ประเมนิผลการจดักจิกรรมต่างๆ ทีเ่ป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกจิกรรม
สง่เสรมิครอบครวั กจิกรรมแขง่กฬีา กจิกรรมทีเ่กีย่วกบัเดก็และเยาวชน 
กจิกรรมเพือ่ใหห้่างไกลยาเสพตดิ เป็นตน้ 

๑๖ แสวงหา พฒันา สง่เสรมิ ประสานและสนบัสนุนผูน้ าชุมชนหรอืกรรมการ
ชุมชนเพือ่ใหรู้ถ้งึบทบาทหน้าทีแ่ละเกดิการพฒันาศกัยภาพใหส้ามารถ
พฒันาชุมชนของตนไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพสงูสุด 

๑๗ ดแูลและบรหิารตลาดกลางขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ เพือ่ให้
ประชาชนมตีลาดจ าหน่ายสนิคา้ทีเ่ป็นธรรม 

๑๘ ควบคุม ตดิตาม ดแูลการสง่เสรมิและสนบัสนุนใหเ้กดิกองทุน หรอื
สมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกจิสงเคราะห ์เพือ่เกดิ
สวสัดกิารซึง่เป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

๑๙ ใหค้ าปรกึษา และขอ้เสนอแนะทีเ่ป็นประโยชน์ในการปฏบิตังิาน และ
แกไ้ขปัญหาต่างๆ ทีเ่กดิขึน้แก่เจา้หน้าทีใ่นระดบัรองลงมาในสายงาน 



   

ท่ี หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ตวัช้ีวดั 

ผูร้่วมงาน หรอืหน่วยงานต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ใหก้ารด าเนินงานเป็นไป
อย่างราบรื่นและแลว้เสรจ็ตามเวลาทีก่ าหนด 

๒๐ ศกึษา และตดิตามเทคโนโลยอีงคค์วามรูใ้หม่ๆ กฎหมาย และระเบยีบ
ต่างๆทีเ่กีย่วขอ้งกบังานพฒันาชุมชน เพือ่น ามาประยุกตใ์ชใ้นการ
ปฏบิตังิานไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพสงูสุด 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ท่ี หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ตวัช้ีวดั 

1 วางแผนหรอืร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรอื
โครงการของหน่วยงานระดบัส านกัหรอืกอง และแกปั้ญหาในการ
ปฏบิตังิาน เพือ่ใหก้ารด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิท์ี่
ก าหนด 

 

 

 
 
 
 
 
ค. ด้านการประสานงาน 

ท่ี หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ตวัช้ีวดั 

1 ประสานการท างานร่วมกนัโดยมบีทบาทในการใหค้วามเหน็และค าแนะน า
เบือ้งตน้แก่สมาชกิในทมีงานหรอืหน่วยงานอื่น เพือ่ใหเ้กดิความร่วมมอื
และผลสมัฤทธิต์ามทีก่ าหนด 

 

2 ใหข้อ้คดิเหน็หรอืค าแนะน าเบือ้งตน้แก่สมาชกิในทมีงานหรอืบุคคลหรอื
หน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง เพือ่สรา้งความเขา้ใจและความร่วมมอืในการ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
ง.ด้านการบริการ 

ท่ี หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ตวัช้ีวดั 

1 ใหค้วามรูเ้กีย่วกบักระบวนการเรยีนรูแ้ละการมสีว่นร่วมของผูน้ าชุมชน กลุ่ม
หรอืองคก์รประชนชน เครอืขา่ยองคก์รประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคี
การพฒันาทุกภาคสว่น เพือ่สง่เสรมิความเขม้แขง็ของชุมชนและความมัน่คง

 



   

ท่ี หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ตวัช้ีวดั 

ของเศรษฐกจิชุมชนระดบัฐานรากตามหลกัการพึง่ตนเองและหลกัการมสีว่น
ร่วมของชุมชน 

2 ก าหนดวธิกีาร และออกแบบการจดัท าสือ่ประชาสมัพนัธ ์ขอ้มลู ขา่วสาร
เกีย่วกบัการด าเนินงานพฒันาชุมชน ในทุกๆ ดา้น เช่น ขอ้มลูขา่วสาร
เกีย่วกบัแหล่งทุน ขอ้มลูสารสนเทศชุมชนขอ้มลูการพฒันาอาชพี ฯลฯ เพือ่
ใหบ้รกิารแก่หน่วยงานภาคกีารพฒันา ประชาชน ผูน้ าชุมชน กลุ่มองคก์ร
ประชาชน เครอืขา่ยองคก์รประชาชน และชุมชน 

 
ส่วนท่ี  4  คณุสมบติัท่ีจ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชาหรือทุกทางที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง การพัฒนาชุมชน การ
บริหาร การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์ พัฒนาสังคม สหวิทยาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น สังคมวิทยา หรือใน
สาขาวิชาหรือทางที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง การพัฒนาชุมชน การ
บริหาร การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์ พัฒนาสังคม สหวิทยาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น สังคมวิทยา หรือใน
สาขาวิชาหรือทางที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  
 
 
 
 
 
 
ส่วนท่ี  5  ความรู้ทกัษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดบัท่ี
ต้องการ 

๑. ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
๑.๑ ความรูท้ีจ่ าเป็นในงาน (ความรูเ้ฉพาะทางในงานทีร่บัผดิชอบ)   ระดบั 1 
๑.๒ ความรูเ้รื่องกฎหมาย (ความรูเ้ฉพาะทางในงานทีร่บัผดิชอบ)   ระดบั 1 



   

๑.๓ ความรูเ้รื่องปรชัญาเศรษฐกจิพอเพยีงตามแนวพระราชด ารขิองพระบาทสมเดจ็พระเจา้อยู่หวั
           ระดบั 1 
๑.๔ ความรูเ้รื่องการจดัการความรู้      ระดบั 1 
๑.๕ ความรูเ้รื่องระบบการจดัการองคก์ร     ระดบั 1 
๑.๖ ความรูเ้รื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดบั 1 
๑.๗ ความรูท้ ัว่ไปเรื่องชุมชน       ระดบั 1 
๑.๘ ความรูเ้รื่องการจดัท าแผนปฏบิตักิารและแผนยุทธศาสตร ์  ระดบั 1 
๑.๙ ความรูเ้รื่องสือ่สารสาธารณะ      ระดบั 2 
 

๒. ทกัษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
๒.๑ ทกัษะการบรหิารขอ้มลู       ระดบั 1 
๒.๒ ทกัษะการใชค้อมพวิเตอร ์      ระดบั 1 
๒.๓ ทกัษะการประสานงาน       ระดบั 1 
๒.๔ ทกัษะการบรหิารโครงการ      ระดบั 1 
๒.๕ ทกัษะในการสือ่สาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้   ระดบั 1 
๒.๖ ทกัษะการเขยีนรายงานและสรุปรายงาน     ระดบั 1 
๒.๗ ทกัษะการเขยีนหนงัสอืทางราชการ     ระดบั 1 
 

๓.สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรบัการปฏิบติังานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
๓.๑ สมรรถนะหลกั ๕ สมรรถนะ 

๓.๑.๑ การมุ่งผลสมัฤทธิ ์       ระดบั 1 
๓.๑.๒ การยดึใจในองคก์รและจรยิธรรม     ระดบั 1 
๓.๑.๓ ความเขา้ใจในองคก์รและระบบงาน    ระดบั 1 
๓.๑.๔ การบรกิารเป็นเลศิ      ระดบั 1 
๓.๑.๕ การท างานเป็นทมี      ระดบั 1 
 
 
 
 
 
 
 

๓.๒ สมรรถนะประจ าสายงาน 
๓.๒.๑ การคดิวเิคราะห ์       ระดบั 1 



   

๓.๒.๒ การสัง่สมความรูแ้ละความเชีย่วชาญในสายอาชพี   ระดบั 1 
๓.๒.๓ การใหค้วามรูแ้ละสรา้งสมัพนัธ์     ระดบั 1 
๓.๒.๔ ความละเอยีดรอบคอบและความถูกตอ้งของงาน   ระดบั 1 
๓.๒.๕ ศลิปะการโน้มน้าวจงใจ      ระดบั 1 

 


