
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
ขององค์การบริหารส่วนตําบลด่านขุนทด 

 

 

 

 
ส่วนท่ี 1 ข้อมูลท่ัวไป (Job Tittle) 
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน  ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน   นักบริหารงานท้องถ่ิน 
ประเภท/ระดับ    บริหารระดับกลาง 
ชื่อหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  ทุกสํานัก/กอง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน 
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  นายกองค์การบริหารส่วนตําบลด่านขุนทด 
ประเภท/ระดับ 
 
ส่วนท่ี 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
  บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ท่ีมีลักษณะงานบริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและด้านกฎหมายเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ 
อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับดแูล ตรวจสอบ ประเมินผล ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุม
หน่วยงานหลายหน่วยงาน และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนท่ี 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
ก.ด้านการวางแผน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 กําหนดแนวทางการดําเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย 

ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและเป้าหมายความสําเร็จขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ท้ังทางด้าน 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 

 

นายเมืองแมน  ศิษย์สุวรรณ 

ตําแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 

ตําแหน่งเลขท่ี 20-3-00-1101-001 



ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดทํา

แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน การจัดทํางบประมาณ 
การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผล การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและ
การตรวจสอบงานเพ่ือให้เกิดการจัดแผนพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 

3 ค้นคว้า ประยุกต์ เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับ
งานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในภาพรวม 
รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน ปรับกลไกวิธีการ
บริหารงาน การกําหนดแนวทางจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรือ
งบประมาณ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง 
กฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่าง ๆ ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้
การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุด ทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการ
ของประชาชน 

 

4 กํากับ ติดตาม เร่งรัด การดําเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง 
แนวนโยบาย กลยุทธ์แผนงาน โครงการ เพ่ือให้การดําเนินงาน
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีวางไว ้

 

5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้ันตอนและนํานโยบาย
ผู้บริหารไปปฏิบัติ เพ่ือใหง้านสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 

 

6 ให้คําปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนการดําเนินงานต่าง 
ๆ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

 
ข.ด้านการบริหารงาน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 สั่งราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุง

แก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้
คําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้ผลการปฏิบัติราชการ 
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ี
กําหนดไว้ 

 

2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ เพ่ือการ
ปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการ
เปลี่ยนแปลง และสนองตอบต่อความต้องการของประชาชน 

 

3 กํากับ ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน ท่ีได้รับมอบจาก
ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อยา่งมี 
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

 



ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการต่าง ๆ 

ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีสอดคล้องกับสภาวการณ์ของ
ประเทศและความต้องการของประชาชนเป็นสําคัญ 

 

5 กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมาย
ท่ีรับผิดชอบกําหนดไว้ให้เปน็ไปอย่างโปร่งใสและสามารถ
ตรวจสอบได้ 

 

6 กํากับ ดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คําปรึกษา แนะนําด้านกฎหมาย การ
อํานวยความเปน็ธรรมให้กับประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน
ขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอํานวยความเป็น
ธรรมแก่ประชาชน 

 

7 ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะ
ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือพิจารณาให้ความเห็น หรือ
การตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 

 

8 ให้คําปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหาร สภาและส่วนราชการ
เพ่ือกําหนดกรอบการบริหารงบประมาณของหน่วยงานหรือตาม
แผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 

 

9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นําท่ี 
เก่ียวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติ
ราชการ 

 

 
ค.ด้านการบริหารงาน 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลใน

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีด
ความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 

 

2 ช่วยวางแผนอัตรากําลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 

 

3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือ
สร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้างได้
อย่างเป็นธรรม 

 

4 กํากับดูแล อํานวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่ งานวิชาการท่ี 
เก่ียวข้องในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของ
บุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการทํางานให้บริการ
ประชาชนภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การอํานวยความ
ยุติธรรมและภารกิจอ่ืน ๆ  

 



ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏบัิติ ตัวช้ีวัด 
5 ให้คําปรึกษา แนะนําด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับ

รองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหน้าท่ี 
ในประเด็นท่ีมีความซับซ้อนและละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 

 

 

ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 
1 วางแผน ติดตาม ควบคุมและตรวจสอบการใช้งบประมาณและ

ทรัพยากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือให้การปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
ให้เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ 
และระเบียบข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง 

 

3 วางแผนการจัดทําและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจําปี เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหา
ความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

 

 

ส่วนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากําหนด 
 
ส่วนท่ี 5 ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเป็นในตําแหน่งงาน 
  ความรู้ท่ีจําเป็นประจําสายงาน    ระดับท่ีต้องการ 

1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของ  2 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

2. ความรู้เรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์   4 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล     3 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     4 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง      3  
6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล     3  
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคม  3 

พ้ืนท่ี 
8. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)   3 



9. ความรู้ท่ัวไปเรื่องชุมชน       3 
10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      3 
11. ความรู้เรือ่งการทํางบการเงินและงบประมาณ    2 
12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร      3 
13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ      3 

 
ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน 
   ทักษะท่ีจําเป็นประจําสายงาน   ระดับท่ีต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล       2 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       2 
ทักษะการประสานงาน       2 
ทักษะการบริหารโครงการ       2 
ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้    2 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     2 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      3 

 

สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 

 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์     ระดับ 3 
2. การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 3 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
4. การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
5. การทํางานเป็นทีม     ระดับ 3 

 
สมรรถนะประจําผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 

1. การเป็นผู้นําในการเปลี่ยนแปลง   ระดับ 2 
2. ความสามารถในการเป็นผู้นํา    ระดับ 2 
3. ความสามารถในการพัฒนาคน    ระดับ 2 
4. การคิดเชิงกลยุทธ ์     ระดับ 2 

 
สมรรถนะประจําสายงาน  

1.  การกํากับติดตามอย่างสมํ่าเสมอ   ระดับ 3 



2. การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ    ระดับ 3 
3. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถ่ิน   ระดับ 3 

 
ส่วนท่ี 6  การลงนาม 
 
       ชื่อผู้ตรวจสอบ.................................................... 
       วันท่ีท่ีได้จัดทํา..................................................... 


