
   

แบบบรรยายลกัษณะงาน (Job Description)            
ของเทศบาลต าบลเวียงสรวย 

 

 
 
 

จ.ส.อ.สุรชาต ิ ตารนิทร์ 
ต าแหน่ง เจา้พนกังานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

ต าแหน่งเลขที ่ 12-2-01-4805-001 
 
ส่วนท่ี  1  ข้อมูลทัว่ไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบรหิารงาน เจา้พนกังานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจา้พนกังานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
ประเภท/ระดบั   ทัว่ไป/ช านาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านกั/กอง)  ส านกัปลดัเทศบาล 
ชื่อสว่นงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน กลุ่มงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
ชื่อต าแหน่งผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง หวัหน้าส านกัปลดัเทศบาล 
ประเภท/ระดบั    อ านวยการ/ระดบัต้น 
ส่วนท่ี 2 หน้าท่ีความรบัผิดชอบโดยสรปุ (Job Summary)   

ปฏบิตังิานในฐานะผู้ปฏบิตังิานระดบัต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวชิาการในการทา
งาน ปฏบิตังิานเกี่ยวกบัการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั ภายใต้การก ากบั แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏบิตังิานอื่นตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
ส่วนท่ี  3  ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั 
1. ด้านการปฏิบติัการ 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

1 ควบคุม ก ากบัด าเนินการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั ตรวจตรา รบัแจง้เหตุ 
เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความ
ปลอดภยั และบรรเทาความเสยีหายในดา้นชวีติและทรพัยส์นิของประชาชน  

 

2 ด าเนินการระงบัอคัคภียั และภยัพบิตัอิื่นๆ ทีเ่กดิขึน้ในพืน้ทีท่ีร่บัผดิชอบตามที่
ร้องขอ กู้ภยัและช่วยเหลอืผู้ประสบภยั เพื่อรกัษาความสงบเรยีบร้อยได้อย่าง
รวดเรว็ และเกดิความเสยีหายน้อยทีสุ่ด  

3 ตรวจสอบเครื่องมอือุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ใหอ้ยู่ในสภาพพรอ้มใช้
ใน การปฏบิตังิานอยู่เสมอ เพือ่ใหเ้กดิความพรอ้มในการปฏบิตังิานไดท้นัท่วงท ี
และใหก้ารด าเนินการเป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพ 



   

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

4 รวบรวม จดัท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบตัิงาน เช่น ส ารวจแหล่งน ้า 
เสน้ทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บรเิวณหรอืพื้นที่ที่เสีย่งต่อการเกดิภยั เป็น
ต้น เพื่อจดัท าแผนป้องกันรบัสถานการณ์ และเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างสะดวกและทนัต่อเหตุการณ์ 

5 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท ารายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่างๆในงานป้องกัน
บรรเทาสาธารณภยั เพือ่น าไปปรบัปรุงและพฒันางานใหม้ปีระสทิธภิาพ 

6 ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ เพื่อน ามาพัฒนาและปรับปรุงการ
ปฏบิตังิานใหท้นัสมยัและมปีระสทิธภิาพ 

7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่งักดับรรลุภารกจิทีก่ าหนดไว ้  

2. ด้านการก ากบัดแูล 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถ
ปฏบิตังิานไดอ้ย่างถูกตอ้ง 

 

2 วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บงัคบับญัชาเพื่อให้การปฏิบตัิ
หน้าทีส่ าเรจ็ลุล่วงตามเป้าหมายทีก่ าหนด 

3. ด้านการบริการ 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

1 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ทัง้ภาครัฐและเอกชนที่
เกี่ยวขอ้งเพื่ออ านวยความสะดวกในการปฏบิตังิานและก่อใหเ้กดิความเขา้ใจอนั
ดรีะหว่างกนั 

 

2 ให้ค าปรกึษา แนะน า ตอบขอ้หารอื ตลอดจนเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ข้อมูล
เกี่ยวกบัการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัหรอืการช่วยเหลอืผู้ประสบภัย 
แก่ส่วนราชการต่างๆ ทัง้ภาครฐัและเอกชน และประชาชน เพื่อใหเ้กดิความรู้
ความเขา้ใจทีถู่กตอ้งและสามารถแกไ้ขสถานการณ์ในเบือ้งตน้ไดด้ว้ยตนเอง 

 

3 เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ในการก าหนดนโยบายและแผนงานของ
หน่วยงานหรอืสว่นราชการ เพือ่น ามาพฒันาหน่วยงานหรอืสว่นราชการต่อไป 

 

4 ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาหน่วยงานต่างๆ และประชาชนรวมทัง้ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ เกีย่วกบังานในหน้าที ่เพือ่ใหผู้ป้ฏบิตังิานมทีกัษะในการปฏบิตังิานเพิม่
มากขึน้ 

 

ส่วนท่ี  4  คณุสมบติัท่ีจ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 



   

มคีุณสมบตัติรงตามคุณสมบตัเิฉพาะต าแหน่งตามที ่ก.ท.จ.เชยีงราย ก าหนด 
ส่วนท่ี  5  ความรู้ ทกัษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดบัท่ี
ต้องการ 

1. ความรูท้ีจ่ าเป็นในงาน (ความรูเ้ฉพาะทางในงานทีร่บัผดิชอบ) 2 
2. ความรูเ้รื่องปรชัญาเศรษฐกจิพอเพยีงตามแนวพระราชด ารขิอง

พระบาทสมเดจ็พระเจา้อยู่หวั 
2 

3. ความรูเ้รื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 
4. ความรูเ้รื่องกฎหมาย (ความรูเ้ฉพาะทางในงานทีร่บัผดิชอบ) 2 
5. ความรูท้ ัว่ไปเรื่องชุมชน 2 

ทกัษะท่ีจ าเป็นส าหรบัการปฏิบติังานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
6. ทกัษะการใชค้อมพวิเตอร ์ 2 
7. ทกัษะการประสานงาน 2 
8. ทกัษะการเขยีนหนงัสอืราชการ 2 
9. ทกัษะการบรหิารขอ้มลู 2 
10. ทกัษะในการสือ่สาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 

สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรบัการปฏิบติังานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย 
สมรรถนะหลกั 5 สมรรถนะ       

1.การมุ่งผลสมัฤทธิ ์        ระดบั 2 
2.การยดึมัน่ในความถูกตอ้งและจรยิธรรม    ระดบั 2 
3.ความเขา้ใจในองคก์รและระบบงาน     ระดบั 2 
4.การบรกิารเป็นเลศิ        ระดบั 2 
5.การท างานเป็นทมี         ระดบั 2 
 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การมุ่งความปลอดภยัและระวงัภยั  ระดบั 2 
2.การยดึมัน่ในหลกัเกณฑ์    ระดบั 2 
3.การสัง่สมความรูแ้ละความเชยีวชาญในสายอาชพี ระดบั 2 
4.ความเขา้ใจพืน้ทีแ่ละการเมอืงทอ้งถิน่  ระดบั 2 
5.ศลิปะการโน้มน้าวจงูใจ    ระดบั 2 


