
   

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)   
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก 

นายสมใจ  ตาละลักษณ์ 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง 

ต าแหน่งเลขท่ี 38-3-05-2103-001 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อ านวยการกองช่าง  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานช่าง 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ต้น 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองช่าง 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่นระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือฝ่ายที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหาร
จัดการ การจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ๆปัญหาในงานงานบริหารงานช่างและงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่ 3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
ก. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ร่วมก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้าน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือวางแผนและจัดท าแผนงานโครงการในการ
พัฒนาหน่วยงาน 

 

2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมที่ สังกัด เพ่ือ
เป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานเพื่อให้ 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและ
แผนกลยุทธ์ ของส่วนราชการที่สังกัด 

3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ 
หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ 
หน่วยงานตามที่ก าหนดไว 



   

 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

4 ร่วมวางแผนและก าหนดนโยบายสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่          
เพ่ือควบคุมดูแลให้ประชาชนในท้องถิ่นมี คุณภาพสิ่งแวดล้อมที่ดี สุขภาพ
อนามัยที่ด ีและปราศจากโรคระบาดต่างๆ 

5 ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางก าหนดและ
พัฒนามาตรฐานและกลวิธีการด าเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม       
เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัด
ทางดา้นงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

6 ค้นคว้า ประยุกต์ เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่  ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน       
ในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน 
ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

7 วางแผนการให้บริการด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เช่น การส่งเสริม
สุขภาพ การเฝ้าระวัง การป้องกันและควบคุมโรค การรักษาพยาบาลและการ
ฟ้ืนฟู สุขภาพ การควบคุมโรคสัตว์สู่คน การคุ้มครองผู้ บริโภค การส่งเสริม 
บ ารุงรักษาและคุ้มครองคุณภาพสิ่งแวดล้อม  การควบคุมมลพิษ การอนุรักษ์
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ า คุณภาพอากาศ ฯลฯ  
เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน และประมวลผล วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที่
เกี่ยวข้องกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพ่ือให้สามารถวางแผน          
ให้สอดคล้องกับปัญหาด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น 

8 ติดตามการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใสและ
เกิดผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 

 

ข. ด้านการบริหารงาน 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงานและปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

 

2 มอบหมาย ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไขใน
เรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงาน
รับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์ภาครัฐ เอกชนและบุคคลที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และ
เป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

 
 



   

 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ ประชุมคณะกรรมการ
และคณะท างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในประเทศและ
ต่างประเทศ 

 

6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไขและควบคุมดูแลการ
ให้บริการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมหลายๆ ด้าน ได้แก่ การรักษาพยาบาล การ
ส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค การสุขศึกษา การสุขาภิบาลและอนามัย
สิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค การจัดการทรัพยากรธรรมช าติและ
สิ่งแวดล้อม การส่งเสริมบ ารุงรักษาและคุ้มครองคุณภาพสิ่งแวดล้อม การจัดการ
มลพิษ การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ า คุณภาพอากาศ 
ฯลฯ เพ่ืออ านวยการให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี มีอนามัยและได้รับบริการที่
รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ
ตรวจควบคุมการฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์ในท้องถิ่นที่ รับผิดชอบ เพ่ือให้
เป็นไปตามกฎและระเบียบที่ก าหนดไว้  ควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือการเฝ้า
ระวังโรคเพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และให้ประช าชนมีสุขภาพอนามัยที่ดี  

8 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการหรือผู้ บริหารงานตามภารกิจที่
ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจ
ดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน และบุคคลที่  
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ เป็น
ประโยชน์ต่อประชาชนและอ านวยการปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุ
ภารกิจที่ก าหนดไว้ 

10 ก าหนดนโยบายด้านการบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สนับสนุนการ
ด าเนินงานในการศึกษา วิจัยเพ่ือพัฒนามาตรฐานและใช้ในการด าเนินงาน การ
เสนอแนวทางและก าหนดการพัฒนามาตรฐานงานและวิธีการด าเนินงานการ
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้มีคุณภาพ โดยยึดหลักการบริหารจัดการที่ดี     
เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน 

11 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน  ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี 
ผลกระทบปัญหา อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข 

12 อ านวยการ ปฏิบัติ งานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย             
เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

 
 
 
 
 



   

 

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานได้สอดคล้องกับภารกิจ 
เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 

 

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนด 

3 ให้ค าแนะน า ปรึกษา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ
บัญชาเพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในองค์กรให้มี ความ
เหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้
เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้
ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความล่องตัว 
และมีความต่อเนื่อง 

5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา
เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ ในหน่วยงานที่ ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถ
ปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์ แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 

 
ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน 
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 

 

2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความ
คุ้มค่าและเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

3 ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุให้เกิดความโปร่งใสและถูกต้องตาม
ระเบียบเพ่ือให้การใช้งบประมาณเกิดความคุ้มค่า เกิดประโยชน์สูงสุดและริเริ่ม 
คิดค้นนวัตกรรมใหม่ ๆ ให้เกิดความ 
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพต่อการปฏิบัติงาน 

4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่
รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้
การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและ
ใช้จ่ายร่วมกัน 

5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร  หรือ
งบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 



   

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรีก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
1 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 
6. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ 2 
7. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 
8. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
9. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ท่ีรับผิดชอบ) 2 
10. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและระเบียบพัสดุ 1 
11. ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่นการประเมินผลกระทบ

สิ่งแวดล้อม(EIA),ประเมินผลกระทบทางสุขภพ(HIA)ฯลฯ 
1 

 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
3. ทักษะการประสานงาน 2 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 
5. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
 
 
 
 
 



   

 

สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

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

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

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1. การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก  ระดับ 2 
2. การวางแผนและการจัดการ       ระดับ 2 
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน    ระดับ 2 
4. ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
5. สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ 2 

 
ส่วนที่  6 การลงนาม 

 
ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
 
 
วันที่ที่ได้จัดท า .................................... 

 
 
 
 
 
 
 


