
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)   
ขององค์การบริหารส่วนต าบลดาโต๊ะ 

 
นายรัฐเขต  พานิช 

ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 
ต าแหน่งเลขท่ี  31-3-01-3801-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักพัฒนาชุมชน 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักพัฒนาชุมชน 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักงานปลัด 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานสังคมสงเคราะห์และงานส่งเสริมอาชีพพร้อมพัฒนาสตรี 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกากับ แนะนา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อ
หาแนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อม
และสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท าแผนงาน สนับสนุนการ
รวมกลุ่มของประชาชนในชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนา
ศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน 

 

2 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการ
พัฒนาและส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริม
กระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน 
ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ
ชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มี
ความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนา
ชุมชนและระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจน
ก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 

5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน
เพ่ือสร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน 

6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัด
ด้านการพัฒนาชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน 

7 ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การด าเนินการด้านการจัดการ
ความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการ
จัดการความรู้ของชุมชน 

8 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ชุมชนสามารุคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ 
ตัดสินใจ วางแผนและด าเนินการร่วมกันเพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของ
ตนเอง และชุมชนได้ 

9 ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบ
ต่างๆ เพื่อเอ้ือให้ปรุชาชนมีการและเปลี่ยนเรียนรู้ อันน าไปสู่การจัดท าแผน
ชุมชน เพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของชุมชน และพัฒนาเพครือข่ายของ
ชุมชนในทุกระดับ 

10 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบ
ข้อมูลแก่เจ้าหน้าที่ ผู้น าชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคี
การพัฒนา เพ่ือให้การบริหารจัดการข้อมูล การจัดเก็บข้อมูล การจัดท าระบบ
ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดท าระบบสารสนเทศชุมชน 
รวมทั้งการส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
เกิดประโยชน์สูงสุด 

11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วน
ร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ประชาชนในชุมชน รวมทั้ง
วิเคราะห์ ตัดสินใจและด าเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของ
ตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน 

12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่ม
องค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มี
ความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของ
ตน 

 
 
 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติด
เชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ใน
การช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 

 

14 วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก้ประชาชนใน
ชุมชนเพ่ือให้กลุ่มอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

๑๕ ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงการ
ด าเนินการตามแผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรม
ส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
กิจกรรมเพ่ือให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 

๑๖ แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการ
ชุมชนเพ่ือให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนา
ชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑๗ ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชน
มีตลาดจ าหน่ายสินค้าที่เป็นธรรม 

๑๘ ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมใน
รูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็น
ประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

๑๙ ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไข
ปัญหาต่างๆ ที่เกิดข้ึนแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน 
หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น
และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

๒๐ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่
เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการ
ของหน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 

 

 
 
 
 
 



   

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ง.ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้น าชุมชน กลุ่มหรือ
องค์กรประชนชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการ
พัฒนาทุกภาคส่วน เพ่ือส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนและความมั่นคงของ
เศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเองและหลักการมีส่วนร่วมของ
ชุมชน 

 

2 ก าหนดวิธีการ และออกแบบการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสาร
เกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชน ในทุกๆ ด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
แหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชนข้อมูลการพัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพ่ือให้บริการแก่
หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน 
เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชาหรือทุกทางที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง การพัฒนาชุมชน การ
บริหาร การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์ พัฒนาสังคม สหวิทยาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น สังคมวิทยา หรือใน
สาขาวิชาหรือทางที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง การพัฒนาชุมชน การ
บริหาร การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์ พัฒนาสังคม สหวิทยาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น สังคมวิทยา หรือใน
สาขาวิชาหรือทางที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  
 
 
 
 
 



   

 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
๑. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 

๑.๑ ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1 
๑.๒ ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1 
๑.๓ ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
          ระดับ 1 
๑.๔ ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      ระดับ 1 
๑.๕ ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ 1 
๑.๖ ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 1 
๑.๗ ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน       ระดับ 1 
๑.๘ ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์   ระดับ 1 
๑.๙ ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ      ระดับ 2 
 

๒. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
๒.๑ ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 1 
๒.๒ ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1 
๒.๓ ทักษะการประสานงาน       ระดับ 1 
๒.๔ ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 1 
๒.๕ ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้   ระดับ 1 
๒.๖ ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 1 
๒.๗ ทักษะการเขียนหนังสือทางราชการ     ระดับ 1 
 

๓.สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
๓.๑ สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ 

๓.๑.๑ การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1 
๓.๑.๒ การยึดใจในองค์กรและจริยธรรม     ระดับ 1 
๓.๑.๓ ความเขา้ใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1 
๓.๑.๔ การบริการเป็นเลิศ      ระดับ 1 
๓.๑.๕ การท างานเป็นทีม      ระดับ 1 
 
 
 
 
 
 



   

 
๓.๒ สมรรถนะประจ าสายงาน 

๓.๒.๑ การคิดวิเคราะห์       ระดับ 1 
๓.๒.๒ การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1 
๓.๒.๓ การให้ความรู้และสร้างสัมพันธ์     ระดับ 1 
๓.๒.๔ ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 1 
๓.๒.๕ ศิลปะการโน้มน้าวจงใจ      ระดับ 1 

 


