
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)   
ขององค์การบริหารส่วนต าบลดาโต๊ะ 

 
…………………………………………………….. 

รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ต าแหน่งเลขท่ี 31-3-00-1101-002 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ    บริหารระดับต้น 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ทุกส านัก/กอง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดาโต๊ะ 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่นระดับกลาง 
 
ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็กหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผนบริหาร
จัดการอ านวยการสั่งราชการมอบหมายก ากับดูแลตรวจสอบ ประเมินผลงานตัดสินใจแก้ปัญหาการบริหารงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานสูงโดยควบคุม
หน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติ หน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ร่วมก าหนดแนวทางการด าเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ 
ความคาดหวังและเป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือ
ผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและ
วัฒนธรรม ทั้งทางด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

 

2 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ และแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นข้อบัญญัติต่างๆเพ่ือเป็นการพัฒนาท้องถิ่น 

 

 
 



   

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

3 บริหารจัดการให้ เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นการจัดท างบประมาณการจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน
การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการจัดแผนพัฒนาพื้นที่ที่มี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงานการปรับกลไกวิธีบริหารงานการก าหนด
แนวทางการจัดสรรและการใช้ ทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ี ได้รับ
มอบหมายตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์มาตรการมาตรฐานในเรื่องต่างๆ
ในที่รับผิดชอบเพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคมเศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชนใน
ท้องถิ่น 

5 ติดตาม เร่งรัดการด าเนินงาน ให้เป็นไปตามทิศทางแนวนโยบายกลยุทธ์แผนงาน 
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

6 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของผู้ บริหารไป
ปฏิบัติ  เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 

8 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่างๆให้กับ
ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
ข. ด้านการบริหารงาน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ
แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ
เพ่ือให้ผลการปฏิบัติราชการ บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ 

 

2 ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์
และวิธีการปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปล และสนองตอบต่อความต้องการของประชาชน 

3 ช่วยก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน ที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วน
ภูมิภาค เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์
สูงสุด 

4 ช่วยเสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ที่สอดคล้องกับสภาวการณ์ของประเทศและความต้องการของประชาชน
เป็นส าคัญ 

5 ช่วยก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบ
ก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

 



   

 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

6 ช่วยก ากับ ดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านกฎหมาย การอ านวยความ
เป็นธรรมให้กับประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจและอ านวยความเป็นธรรมแก่ประชาชน 

 

7 ช่วยร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่าง
ถูกต้อง 

8 ช่วยให้ค าปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหาร สภาและส่วนราชการเพ่ือก าหนด
กรอบการบริหารงบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตาม
ยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 

9 ช่วยประสานงานกับองค์กรภาครัฐเอกชนประชาสังคมในระดับผู้น าที่ เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 

 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ปกครองบังคับบัญชาก ากับดูแลและพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตาม
หลักคุณธรรม 

 

2 ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 

3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อสร้างแรงจูงใจ
ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 

4 ก ากับดูแลอ านวยการส่งเสริมและเผยแพร่ งานวิชาการท่ี เกี่ยวข้องในรูปแบบ
ต่างๆเพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพใน
การท างานให้บริการประชาชนภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวย
ความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ 

5 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่างๆที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ในประเด็นที่มีความซับซ้อนและ
ละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

 
ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ช่วยวางแผนติดตามควบคุมและตรวจสอบการใช้ งบประมาณและทรัพยากรของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ ภาพและ
ความคุ้มค่าบรรลุเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 



   

 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

2 ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้ 
เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบ
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

 

3 ร่วมวางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือให้ การ
ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของ
ประชาชนตามแผนพัฒนา 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์ก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

2 

ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 3 
ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 
ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 
ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ 2 
ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 
ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 2 
ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ 2 

 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
ทักษะการประสานงาน 2 
ทักษะการบริหารโครงการ 2 

 



   

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
ทักษะในการสื่อสารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์    ระดับ2 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  ระดับ2 
4.การบริการเป็นเลิศ    ระดับ2 
5.การท างานเป็นทีม    ระดับ2 
 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง   ระดับ 2 
2.ความสามารถในการเป็นผู้น า   ระดับ 2 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน   ระดับ 2 
4.การคิดเชิงกลยุทธ์    ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

1.การก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ   ระดับ 3 
2.การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ   ระดับ 3 
3.สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น  ระดับ 3 
 

 
 
 


