
   

แบบบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
ของเทศบาลต าบลเวียงสรวย 

 
 
 
 

นายจกัรกฤษณ์  เรอืนโนวา 
ต าแหน่ง ผูอ้ านวยการกองช่าง 

ต าแหน่งเลขที ่ 12-2-05-2103-001 
 
ส่วนท่ี  1  ข้อมูลทัว่ไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบรหิารงาน ผูอ้ านวยการกองช่าง 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นกับรหิารงานช่าง 
ประเภท/ระดบั   อ านวยการ/ระดบัต้น 
ชื่อหน่วยงาน (ส านกั/กอง)  กองช่าง 
ชื่อสว่นงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน - 
ชื่อต าแหน่งผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง ปลดัเทศบาลต าบลเวยีงสรวย 
ประเภท/ระดบั    บรหิารทอ้งถิน่/ระดบักลาง 
ส่วนท่ี 2 หน้าท่ีความรบัผิดชอบโดยสรปุ (Job Summary)   

ปฏิบตัิงานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานระดบักองหรอืหวัหน้าฝ่าย  ที่มลีกัษณะงานเกี่ยวกบัการ
วางแผน บริหารจดัการ จดัระบบงาน อ านวยการ สัง่ราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมนิผลงาน ตดัสนิใจ แกปั้ญหาในงานบรหิารงานช่างและงานของหน่วยงานทีร่บัผดิชอบ ซึง่ลกัษณะ
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบและคุณภาพของงานสงูมาก และปฏบิตังิานอื่นตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
ส่วนท่ี  3  ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั 
ก. ด้านการวางแผน 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

1 ร่วมวางแผนงาน /โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  รวมทัง้เป้าหมายและ
ผลสมัฤทธิข์องหน่วยงานด้านงานช่าง งานวศิวกรรมหรอืงานสถาปัตยกรรมที่
สงักดั เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏบิตังิานของหน่วยงานใหส้ามารถปฏบิตังิานได้
อย่างมปีระสทิธภิาพสงูสุด  

 

2 ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทัง้เป้าหมายและผลสมัฤทธิข์องหน่วยงาน 
ใหส้อดคลอ้งนโยบายและแผนกลยุทธข์องหน่วยงานทีส่งักดั  



   

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

3 ตดิตาม เร่งรดั การด าเนินกจิกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรอื
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน  เพื่อให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิข์องหน่วยงานตามทีก่ าหนดไว้  

 
 
 
 
ข. ด้านการบริหารงาน 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

1 จดัระบบงาน และวธิีการปฏิบตัิราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการ
ปฏบิตัริาชการของเจา้หน้าทีใ่นหน่วยงานทีร่บัผดิชอบ ใหเ้ป็นไปอย่างถูกตอ้ง มี
ประสทิธภิาพ และเกดิประโยชน์สงูสุด  

 

2 มอบหมาย ก ากบัดูแล ตรวจสอบ ตดิตาม ใหค้ าแนะน า ปรบัปรุงแก้ไข ในเรื่อง
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน  เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายและผลสมัฤทธิต์ามทีก่ าหนดไว้้ 

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ  ตามภารกิจที่หน่วยงาน
รบัผดิชอบ เพือ่ใหบ้รรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธิต์ามทีก่ าหนดไว้  

4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน และบุคคลที่
เกี่ยวข้อง เพื่อเกิดความร่วมมอืหรอืบูรณาการงานให้เกิดผลสมัฤทธิแ์ละเป็น
ประโยชน์ต่อประชาชนผูร้บับรกิาร  

5 ชี้แจงขอ้เทจ็จรงิ พจิารณาใหค้วามเหน็ ขอ้เสนอแนะในทีป่ระชุมคณะกรรมการ
และคณะท างานต่างๆ ทีไ่ดร้บัแต่งตัง้ หรอืเวทเีจรจาต่างๆ เพือ่ใหภ้ารกจิเป็นไป
ตามวตัถุประสงค ์และรกัษาผลประโยชน์ของราชการ   

ค. ด้านการบริหารทรพัยากรบุคคล 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

1 จดัระบบงานและอตัราก าลงัเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกบัภารกิจ 
เพือ่ใหป้ฏบิตัริาชการเกดิประสทิธภิาพ และความคุม้ค่า  

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา  เพื่อให้การ
ปฏบิตังิานสอดคล้องกบัวตัถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและ
ผลสมัฤทธิต์ามทีก่ าหนดไว ้ 

3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรบัปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ใน
บงัคบับญัชา ใหม้คีวามสามารถและสมรรถนะทีเ่หมาะสมงานทีป่ฏบิตั ิ 



   

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

1 วางแผนการใชท้รพัยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อใหส้อดคลอ้งกบั
นโยบาย พนัธกจิ และเป็นไปตามเป้าหมายขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรพัยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ 
ความคุม้ค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิต์ามทีก่ าหนดไว ้ 

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

ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดบัท่ี
ต้องการ 

1. ความรูเ้รื่องปรชัญาเศรษฐกจิพอเพยีงตามแนวพระราชด ารขิอง
พระบาทสมเดจ็  พระเจา้อยู่หวั 

1 

2. ความรูเ้รื่องการจดัท าแผนปฏบิตักิารและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรูเ้รื่องการตดิตามและประเมนิผล 2 
4. ความรูเ้รื่องระบบการจดัการองคก์ร 2 
5. ความรูเ้รื่องการบรหิารความเสีย่ง 2 
6. ความรูเ้รื่องการพฒันาบุคลากร 2 
7. ความรูเ้รื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกจิและ

สงัคมพืน้ที ่
2 

8. ความรูท้ีจ่ าเป็นในงาน (ความรูเ้ฉพาะทางในงานทีร่บัผดิชอบ) 2 
9. ความรูเ้รื่องกฎหมาย (ความรูเ้ฉพาะทางในงานทีร่บัผดิชอบ) 2 
10. ความรูเ้รื่องการท าจดัการความรู้ 1 
11. ความรูเ้รื่องการวเิคราะหผ์ลกระทบต่าง ๆ เช่น การประเมนิผล

กระทบสิง่แวดลอ้ม 
2 

ทกัษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดบัท่ี
ต้องการ 

1. ทกัษะการบรหิารขอ้มลู 1 
2. ทกัษะการใชค้อมพวิเตอร ์ 1 
3. ทกัษะการประสานงาน 2 



   

4. ทกัษะการบรหิารโครงการ 2 
5. ทกัษะในการสือ่สาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
6. ทกัษะการเขยีนรายงานและสรุปรายงาน 1 
7. ทกัษะการเขยีนหนงัสอืราชการ 2 

 
 
 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรบัการปฏิบติังานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย 
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.การคดิเชงิกลยุทธ ์        ระดบั 1 

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

 
 
 
 


