
 

 แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)              
      ของเทศบาลตําบลจรเขสามพัน   

                                                                                                            นายทองใส   เทศนุย              
                                                                             ตําแหนง ปลัดเทศบาล 
                                                            ตําแหนงเลขท่ี  66-2-00-1101-001 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน   ปลัดเทศบาล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน    นักบริหารงานทองถ่ิน 
ประเภท/ระดับ     บริหารทองถ่ิน/กลาง 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)   ทุกสํานัก/กอง 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง   นายกเทศมนตรีตําบลจรเขสามพัน 
ประเภท/ระดับ 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
 บริหารงานในฐานะปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือรองปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีลักษณะงาน
บริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินและดานกฎหมายเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการอํานวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผล ตัดสินใจ แกปญหา การบริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมี
หนาท่ีความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยงาน และปกครอง 
ผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

สวนท่ี 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
 

ก. ดานการวางแผน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 กําหนดแนวทางการดําเนินงานใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความคาดหวังและ

เปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลง หรือการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ท้ังทางดานประสิทธิภาพ และประสิทธิผลขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

 

2 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการจัดทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
การจัดทํางบประมาณ การจัดซ้ือจัดจาง การประเมินผล การเปดเผยขอมูลขาวสารและการตรวจสอบ
งานเพ่ือใหเกิดการจัดแผนพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

3 คนควา ประยุกต เทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานตามภารกิจขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงานปรับกลไกวิธีการบริหารงาน การ
กําหนแนวทางจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทาง
ปรับปรุง กฎเกณฑ มาตรการมาตรฐานในเรื่องตาง ๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพสูงสุด ทันตอการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชน 
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ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
4 
 

กํากับ ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ 
แผนงาน โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีวางไว 

 

5 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอนและนํานโยบายผูบริหารไปปฏิบัต ิเพ่ือให 
งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค 

 

6 ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนการดําเนินงานตางๆ ใหกับผูบริหาร 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

 

ข. ดานการบริหารงาน 
 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 สั่งราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจแกปญหา ประเมินผล

การปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการเพ่ือใหผลการปฏิบัติราชการ บรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไว 

 

2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติใน
เรื่องตาง ๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลทันตอการเปลี่ยนแปล และ
สนองตอบตอความตองการของประชาชน 

 

3 กํากับ ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน ท่ีไดรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาคเพ่ือใหงานบรรลุตาม
วัตถุประสงค อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 

 

4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีสอดคลองกับสภาวการณของ
ประเทศและความตองการของประชาชนเปนสําคัญ 

 

5 กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษีและคาธรรมเนียมตามกฎหมายท่ีรับผิดชอบกําหนดไว ใหเปนไป
อยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

 

6 กํากับ ดูแลเรื่องรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนําดานกฎหมาย การอํานวยความเปนธรรมใหกับ
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องรองเรยีนขอความเปนธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอํานวยความเปน
ธรรมแกประชาชน 

 

7 รวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งหรือในฐานะผูแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เพ่ือพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง 

 

8 ใหคําปรึกษาและประสานงานฝายบริหาร สภาและสวนราชการเพ่ือกําหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณของหนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศ 

 

9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนําท่ี เก่ียวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือ
หรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ 
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ค. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ปกครองบงัคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือการ

บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
 

2 ชวยวางแผนอัตรากําลังของสวนราชการในองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
และเปนไปตามกฎหมาย 

 

3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการ 
ลูกจางประจําและพนักงานจางไดอยางเปนธรรม 

 

4 กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพร งานวิชาการท่ี เก่ียวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิดการ
เรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิ ทธิภาพในการทํางานใหบริการประชาชนภารกิจการ
รักษาความสงบเรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 

 

5 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ 
ท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี ในประเด็นท่ีมีความซับซอน และละเอียดออนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

 

 

ง.ดานการบริหารงบประมาณ 
 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช งบประมาณและทรัพยากรขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ ภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณใหเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา
และเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของ 

 

3 วางแผนการจัดทําและบริหารงบประมาณรายจายประจําป เพ่ือให การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ
และความคุมคา สนองตอบปญหาความตองการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

 

 
สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน (Job Specifications) 
 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.ท.จังหวัดสุพรรณบุรีกําหนด 
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สวนท่ี 5 ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
 
   ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน      ระดับท่ีตองการ 
 
 1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว     2 
 2. ความรูเรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร          4  
 3. ความรูเรื่องการติดตามและประเมินผล            3 
 4. ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร            4 
 5. ความรูเรื่องการบริหารความเสี่ยง            3 
 6. ความรูเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล            3 
 7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนท่ี       3 
 8. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)         3 
 9. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน             3 
 10.ความรูเรื่องการจัดการความรู             3 
 11.ความรูเรื่องการทํางบการเงินและงบประมาณ                 2 
 12.ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร            3 
 13.ความรูเรื่องการสื่อสารสาธารณะ            3 
 

ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน 
 

   ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน      ระดับท่ีตองการ 
 
 1. ทักษะการบริหารขอมูล             2 
 2. ทักษะการใชคอมพิวเตอร             2 
 3. ทักษะการประสานงาน              2 
 4. ทักษะการบริหารโครงการ             2 
 5. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถายทอดความรู          2 
 6. ทักษะการเขียนรายงานและสรปุรายงาน           2 
 7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ            2 
 
สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
 1.  การมุงผลสัมฤทธิ์          ระดับ 3 
 2.  การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม       ระดับ 3 
 3.  ความเขาใจในองคกรและระบบงาน        ระดับ 3 
 4.  การบริการเปนเลิศ          ระดับ 3 
 5.  การทํางานเปนทีม          ระดับ 3 
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สมรรถนะประจําผูบริหาร 4 สมรรถนะ 
 1.  การเปนผูนําในการเปลี่ยนแปลง        ระดับ 2 
 2.  ความสามารถในการเปนผูนํา        ระดับ 2 
 3.  ความสามารถในการพัฒนาคน        ระดับ 2 
 4.  การคิดเชิงกลยุทธ          ระดับ 2 
สมรรถนะประจําสายงาน 
 1.  การกํากับติดตามอยางสมํ่าเสมอ        ระดับ 3 
 2.  การแกไขปญหาอยางมืออาชีพ        ระดับ 3 
 3.  สรางสรรคเพ่ือประโยชนของทองถ่ิน        ระดับ 3 
 
สวนท่ี 6 การลงนาม 
 
 
        ชื่อผูตรวจสอบ .................................... 
        วันท่ีท่ีไดจัดทํา .................................... 


