
   

แบบบรรยายลกัษณะงาน (Job Description)  
ของเทศบาลต าบลเวียงสรวย 

 
นางสาวทชิากร  บุญปัน๋ 

ต าแหน่ง หวัหน้าฝ่ายบรหิารงานทัว่ไป 
ต าแหน่งเลขที ่ 12-2-01-2101-003 

 
ส่วนท่ี 1 ข้อมูลทัว่ไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบรหิารงาน  หวัหน้าฝ่าย 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นกับรหิารงานทัว่ไป 
ประเภท/ระดบั    อ านวยการ/ตน้ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านกั/กอง)   ส านกัปลดั เทศบาลต าบลเวยีงสรวย 
ชื่อสว่นงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบรหิารงานทัว่ไป 
ชื่อต าแหน่งผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง  หวัหน้าส านกัปลดัเทศบาล 
ประเภท/ระดบั      
ส่วนท่ี 2 หน้าท่ีความรบัผิดชอบโดยสรปุ  (Job Summary)   

ปฏบิตังิานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานระดบักองในองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ขนาดเลก็ หรอืใน
ฐานะหวัหน้าฝ่ายทีม่ลีกัษณะงานเกี่ยวกบัการวางแผนบรหิารจดัการจดัระบบงานอ านวยการสัง่ราชการ
มอบหมายก ากบัแนะน าตรวจสอบประเมนิผลงานตดัสนิใจแกปั้ญหาในงานของหน่วยงานทีร่บัผดิชอบซึ่ง
มลีกัษณะหน้าทีค่วามรบัผดิชอบและคุณภาพของงานสงูและปฏบิตังิานอื่นตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
ส่วนท่ี  3  ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั 
ก. ด้านการวางแผน 
 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

1 ร่วมวางแผนงาน โครงการหรอืแผนการปฏบิตังิาน รวมทัง้
เป้าหมาย และผลสมัฤทธิ ์ของหน่วยงานดา้นงานบรหิารทัว่ไปงาน
สนบัสนุนงานเลขานุการงานนโยบายและแผนงานทะเบยีนราษฎร์
และงานบตัรประจ าตวัประชาชน หรอืงานราชการทีม่ไิดก้ าหนดให้
เป็นหน้าทีข่องกอง หรอืสว่นราชการใดในองค ์กรปกครองสว่น
ทอ้งถิน่โดยเฉพาะเพือ่เป็นแบบแผนในการปฏบิตังิานของ
หน่วยงานให ้
สามารถปฏบิตังิานไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพสงูสุด 

 



   

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

2 ร่วมจดัท าแผนหรอืโครงการตดิตามประเมนิผลการดาเนินงานตาม
แผนและโครงการต่างๆ ซึง่อาจจะเป็นนโยบายแผนงานและ
โครงการทางเศรษฐกจิ สงัคม การเมอืงการบรหิารหรอืความมัน่คง
ของประเทศ เพือ่ใหเ้กดิการน าเสนอแนวทางในการพฒันาแผนงาน
หรอืโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป 

 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

3 ร่วมตดิตามเร่งรดัการด าเนินกจิกรรมต่างๆใหเ้ป็นไปตามแผนงาน
โครงการหรอืแผนการปฏบิตังิานตลอดจนประเมนิผลและรายงาน
การด าเนินงานเพือ่ใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิข์อง
หน่วยงานตามทีก่ าหนดไว้ 

 

4 ร่วมวางแนวทางการศกึษา วเิคราะห ์และเสนอแนวทางพฒันาการ
ปฏบิตังิานหรอืระบบงานขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ดา้นงาน
นโยบายและแผนดา้นงานบรหิารทัว่ไป งานสนับสนุน งาน
เลขานุการงานนโยบายและแผนหรอืงานราชการทีม่ไิดก้ าหนดให้
เป็นหน้าทีข่องกองหรอืสว่นราชการใดในองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่ทีส่งักดัเพือ่ปรบัปรุงกระบวนการท างานใหม้ปีระสทิธ ิภาพ
ยิง่ขึน้ภายใตข้อ้จ ากดัทางดา้นงบประมาณบุคลากร และเวลา 

5 คน้ควา้ประยุกตเ์ทคโนโลยหีรอืองคค์วามรูใ้หม่ๆที ่เกีย่วขอ้งกบังาน
ในภารกจิของหน่วยงานในภาพรวม เพือ่น ามาปรบัปรุงใหก้าร
ปฏบิตั ิงาน ระบบงานหรอืกระบวนการท างาน มปีระสทิธภิาพมาก
ขึน้ 

 
ข. ด้านการบริหารงาน 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

1 ควบคุมดแูลการจดัท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีขอ้บญัญตัิ
งบประมาณเพิม่เตมิและการโอนเปลีย่นระบบงบประมาณรายจ่าย
เพือ่ใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่มงีบประมาณทีเ่หมาะสมและ
สอดคลอ้งกบัภารกจิตามกฎระเบยีบและเวลาทีก่ าหนดไว้ 

 

2 ศกึษาวเิคราะห ์เสนอแนะและประสานงานกบัหน่วยงานต่างๆใน
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่และหน่วยงานอื่นๆทีเ่กี่ยวขอ้งในการ
จดัท านโยบายและยุทธศาสตร ์เพือ่ใหไ้ดแ้ผนยุทธศาสตรแ์ละ



   

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

แผนปฏบิตั ิงานขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่สอดรบักบันโยบาย
ของสภาองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัสภาเทศบาลหรอืสภาต าบล
รฐับาลแผนพฒันาเศรษฐกจิและสงัคมแห่งช าตแิละแผนอื่นๆที่ 
เกีย่วขอ้ง 

3 ควบคุมดแูลการวเิคราะหแ์ละจดัเตรยีมขอ้มลูเอกสาร และผลงานที่
เกีย่วขอ้งกบังานดา้นนโยบายแผนยุทธศาสตรแ์ผนปฏบิตักิารหรอื
แผนอื่นๆทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ใหก้ารท างานของผูบ้รหิารองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่เป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพและความพงึพอใจสงูสุด 

 
 
 
 
 
 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

4 ควบคุมดแูลการจดัท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีขอ้บญัญตัิ
งบประมาณเพิม่เตมิและการโอนเปลีย่นระบบงบประมาณรายจ่าย
เพือ่ใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่มงีบประมาณทีเ่หมาะสมและ
สอดคลอ้งกบัภารกจิตามกฎระเบยีบและเวลาทีก่ าหนดไว้ 

 

5 พจิารณาอนุมตัอินุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกจิที่
หน่วยงานรบัผดิชอบเพือ่ใหบ้รรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธิก์ าหนด 

6 มอบหมาย ตรวจสอบตดิตามใหค้ าแนะน า ปรบัปรุงแกไ้ขและ
ควบคุมดแูลการจดัการงานต่างๆ หลายดา้นของหน่วยงานสนบัสนุน 
เช่น งานธุรการ งานรกัษาความปลอดภยั งานจดัพมิพแ์ละแจกจ่าย
เอกสารงานรวบรวมขอ้มลูสถติงิานแปลเอกสารงานเตรยีมเรื่องและ
เตรยีมการส าหรบัการประชุมงานบนัทกึเรื่องเสนอทีป่ระชุมงานท า
รายงานการประชุมและรายงานอื่นๆงานตดิต่อกบัหน่วยงานและ
บุคคลต่างๆงานตดิตามผลงานเป็นตน้เพือ่ดแูลใหง้านเป็นไปตาม
ระเบยีบอย่างถูกตอ้งทนัเวลาและตรงตามความตอ้งการของ
ผูบ้รหิารหรอืหน่วยงานต่างๆ สงูสุด 

7 มอบหมายวเิคราะหท์ าความเหน็เสนอแนะและควบคุมดแูลงานนิติ
การงานระเบยีบและสญัญา เพือ่ใหง้านต่างๆ ด าเนินการไปอย่าง
ถูกตอ้งตามหลกัวชิาการ และตามกฎระเบยีบทีก่ าหนด 
ไวอ้ย่างมปีระสทิธภิาพสงูสุด 

8 มอบหมายวเิคราะหท์ าความเหน็เสนอแนะและควบคุมดแูลงาน
บรหิารและพฒันาทรพัยากรบุคคลเพือ่บรหิารงานใหอ้งคก์รปกครอง



   

สว่นทอ้งถิน่สามารถสรรหาบรหิารพฒันาและใชป้ระโยชน์จาก
บุคลากรในองคก์รอย่างมปีระสทิธภิาพสูงสุด 

9 มอบหมายวเิคราะหท์ าความเหน็เสนอแนะ และควบคุมดแูลงาน
นโยบายและแผนหรอืงานจดัระบบงานเพือ่ใหอ้งคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่มแีนวทางในการปฏบิตังิานทีม่เีป้าหมายและมปีระสทิธภิาพ
สงูสุด 

10 มอบหมาย วเิคราะห ์ท าความเหน็ เสนอแนะและควบคุมดแูลงาน
ประชาสมัพนัธเ์พือ่ใหเ้กดิการสือ่สารภายในที ่ครอบคลุมทัว่ถงึ
ชดัเจนและเกดิการสือ่สารภายนอกที ่สรา้งความเขา้ใจและ
ภาพลกัษณ์ทีด่ตี่อประชาชนในทอ้งถิน่ 

11 มอบหมาย วเิคราะห ์ท าความเหน็ เสนอแนะและควบคุมดแูลงาน
ทะเบยีนราษฎรต์่างๆเช่นการแจง้เกดิการแจง้ตายการแจง้ยา้ยทีอ่ยู่ 
การจดัท าบตัรประจ าตวัประชาชน เป็นตน้ เพือ่อ านวยการใหก้าร
ใหบ้รกิารประชาชนเป็นไปอย่างถูกตอ้ง รวดเรว็และมปีระสทิธภิาพ
สงูสุด 

 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

12 ตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงานหรอืองคก์รภาครฐั เอกชนและ
บุคคลทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ใหเ้กดิความร่วมมอืหรอืบูรณาการงานให้
เกดิผลสมัฤทธิแ์ละเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผูร้บับรกิาร 

 

13 ชี้แจงข้อเท็จจริงพิจารณาให้ความเห็นข้อเสนอแนะในที่ ประชุม
คณะกรรมการและคณะท างานต่างๆที่ได้รบัแต่งตัง้หรอืเวทีเจรจา
ต่างๆ 

 
ค. ด้านการบริหารทรพัยากรบุคคล 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

1 จดัระบบงานและอตัราก าลงัเจา้หน้าทีใ่นหน่วยงานใหส้อดคลอ้งกบั
ภารกจิเพือ่ใหก้ารปฏบิตัริาชการเกดิประสทิธภิาพและความคุม้ค่า 

 

2 ตดิตามและประเมนิผลง านของเจา้หน้าที ่ในบงัคบับญัชา เพือ่ให้
การปฏบิตังิานสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์องหน่วยงานและบรรลุ
เป้าหมายและผลสมัฤทธิต์ามทีก่ าหนด 

 



   

3 ใหค้ าปรกึษาแนะน าปรบัปรุงและพฒันาการปฏบิตังิานของเจา้ 
หน้าที ่ในบงัคบับญัชาเพือ่ใหเ้กดิความสามารถและสมรรถนะที่
เหมาะสมกบังานทีป่ฏบิตั ิ

 

 
ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

1 วางแผนการใช ้ทรพัยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพือ่ให ้
สอดคลอ้งกบันโยบายพนัธกจิและเป็นไปตามเป้าหมายของสว่น
ราชการ 

 

 ร่วมหรอืวางแผนและประสานกจิกรรมใหม้ ีการใชท้รพัยากรของ
หน่วยงานทีร่บัผดิชอบทัง้ดา้นงบประมาณอาคารสถานทีแ่ละอุ 
ปกรณ์ในการท างานเพือ่ใหก้ารท างานเกดิประสทิธ ิภาพ 
คุม้ค่าและบรรลุ เป้าหมายขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่งักดั 
โดยอาจพจิารณาน างบประมาณที ่ไดร้บัจดัสรรมาด าเนินการและใช้
จ่ายร่วมกนั 

 

 ตดิตามตรวจสอบการใช ้ทรพัยากรและงบประมาณเพือ่ใหเ้กดิ
ประสทิธภิาพความคุม้ค่าและเป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิ ์
ตามทีก่ าหนด 

 

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

ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดบัท่ี
ต้องการ 

1. ความรูเ้รื่องปรชัญาเศรษฐกจิพอเพยีงตามแนวพระราชด ารขิองพระบาทสมเดจ็
พระเจา้อยู่หวั 

2 

2. ความรูเ้รื่องการจดัท าแผนปฏบิตักิารและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรูเ้รื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 



   

4. ความรูเ้รื่องระบบการจดัการองคก์ร 3 
5. ความรูเ้รื่องการบรหิารความเสีย่ง 2 
6. ความรูเ้รื่องการบรหิารทรพัยากรบุคคล 2 
7. ความรูเ้รื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกจิและสงัคมพืน้ที่ 2 
8. ความรูเ้รื่องการจดัการความรู ้ 2 
9. ความรูเ้รื่องการท างบการเงนิและงบประมาณ 1 
10. ความรูเ้รื่องการพฒันาบุคลากร 2 
11. ความรูเ้รื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

 
ทกัษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน 
 

ทกัษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดบัท่ี
ต้องการ 

ทกัษะการบรหิารขอ้มลู 1 
ทกัษะการใชค้อมพวิเตอร ์ 1 
ทกัษะการประสานงาน 2 
ทกัษะการบรหิารโครงการ 2 
ทกัษะในการสือ่สารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
ทกัษะการเขยีนรายงานและสรุปรายงาน 1 
ทกัษะการเขยีนหนงัสอืราชการ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรบัการปฏิบติังานในต าแหน่งประกอบดว้ย 

สมรรถนะหลกั 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสมัฤทธิ ์    ระดบั 1 



   

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

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

สมรรถนะประจ าสายงาน 

1.การแกไ้ขปัญหาและด าเนินการเชงิรุก  ระดบั 2 
2.การวางแผนและการจดัการ   ระดบั 2 
3. การสรา้งใหเ้กดิการมสีว่นร่วมทุกภาคสว่น ระดบั 2 
4. ความเขา้ใจพืน้ทีแ่ละการเมอืงทอ้งถิน่  ระดบั 2 
3.สรา้งสรรคเ์พือ่ประโยชน์ของทอ้งถิน่  ระดบั 2 
 

 
 
 
 
 


