แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)

ของ สำนักงานเทศบาลตำบลเวียงพางคำ อำเภอแม่สาย จังหวัดเชียงราย
ตำแหน่งเลขที่ ……………………

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)

ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน

....ปลัดเทศบาล................................
ชื่อตำแหน่งในสายงาน 


....นักบริหารงานเทศบาล.................
ประเภท/ระดับ



ประเภท....บริหาร................. ระดับ....กลาง(8).......
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) 

.เทศบาลตำบลเวียงพางคำ.............
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน

...................-.....................................
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง

.นายกเทศมนตรีตำบลเวียงพางคำ
ประเภท/ระดับ 



ประเภท................................ ระดับ.........................
ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)  

ปฏิบัติงานในฐานะปลัดเทศบาล ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับ การบริหาร การควบคุม ตรวจสอบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบให้สอดคล้องกับกฎหมาย นโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของ
ประเทศ และแผนงานหรือนโยบายจาก นายกเทศมนตรี สภาเทศบาล นอกจากนั้นงานยังมีหน้าที่รับผิดชอบและปกครองบังคับบัญชาบุคลากรในงานประจำทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบทั้งหมด รวมถึงปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดำเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ ที่เป็นอำนาจหน้าที่ รวมถึงบริหารงานและแก้ไขปัญหาต่างๆ ในพื้นที่ที่รับผิดชอบ
ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
(ประเภททั่วไป      ด้านปฏิบัติการ/ด้านกำกับดูแล/ด้านบริการ)
(ประเภทวิชาการ   ด้านปฏิบัติการ/ด้านแผนงาน/ด้านประสานงาน/ด้านบริการ)
(ประเภทอำนวยการ/บริหาร  ด้านแผนงาน/ด้านบริหารงาน/ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล/ด้านบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ)
ก. ด้านแผนงาน
(1) ช่วยหรือกำหนดแนวทางการดำเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ประเด็นกลยุทธ์ความคาดหวังและเป้าหมายความสำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ในพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบ เพื่อผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลของท้องถิ่นที่ดูแลรับผิดชอบ
(2) บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงาน เพื่อให้เกิดการจัดแผนพัฒนาพื้นที่ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด
(3) ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ในที่รับผิดชอบ เพื่อให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น
(4) ช่วยหรือวางแผนและเสนอการตราเทศบัญญัติซึ่งไม่ขัดหรือแย้งกับกฎหมาย เพื่อให้การดำเนินการในพื้นที่ยืดหยุ่นและตอบสนองความต้องการของประชาชนหรือผู้ประกอบการตามสภาวการณ์ที่เกิดขึ้นในปัจจุบันหรือในอนาคตอันใกล้
(5) ปฏิบัติหน้าที่ในการประชุมสภาเทศบาล  เพื่อนำทิศทางและนโยบายของสภามากำหนดเป็นแผนปฏิบัติการ แผนยุทธศาสตร์ และแผนพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด
....................................................................................................................................................................................
ข. ด้านบริหารงาน
(6) สั่งการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา งานทั้งหมดหรือบางส่วนในพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบ ตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งที่ต้องทำและอาจทำได้ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เพื่อประโยชน์สุขของประชาชนตามวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
(7) ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ ทั้งหมดของพื้นที่ เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนในพื้นที่
(8) กำกับติดตามการประเมินผลและแก้ไขปัญหาและอุปสรรคของการดำเนินงานในพื้นที่ทั้งหมดหรือบางส่วน เพื่อตัดสินใจและกำหนดทิศทางให้งานตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ เป็นไปตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ ตรงเวลาและคุ้มค่าสูงสุด
(9) เสนอความเห็นต่อคณะกรรมการหรือผู้มีอำนาจในการพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรที่สอดคล้องสภาวการณ์ของประเทศและความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ
(10) ควบคุม กำกับและบริหารการจัดบริการแก่เอกชน ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือราชการส่วนท้องถิ่นอื่นตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยอาจเรียกเก็บค่าธรรมเนียมแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในกิจการที่มีลักษณะเป็นการพาณิชย์ เพื่อดูแลให้การดำเนินงานดังกล่าวเป็นไปตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดรายได้แก่หน่วยงาน
(11) กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบกำหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้
(12) กำกับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำ ด้านกฎหมายการอำนวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพื่อประกอบการตัดสินใจและอำนวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน
....................................................................................................................................................................................
ค. ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล
(13) ปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในหน่วยงานทั้งหมดหรือบางส่วนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพื่อการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม
(14) ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา และพัฒนาศักยภาพของผู้ใต้บังคับบัญชารวมทั้งสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงานในหน่วยงานทั้งหมดหรือบางส่วนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน
(15) กำกับดูแล อำนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการทำงานให้บริการประชาชน ภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ
(16) ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา
....................................................................................................................................................................................
ง. ด้านบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ
(17) กำกับและควบคุมการจัดทำร่างงบประมาณ รายจ่ายประจำปีของหน่วยงานทั้งหมดหรือบางส่วนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้รายงานที่ถูกต้องครบถ้วน และสามารถใช้ในการดำเนินการอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
(18) วางแผนการจัดสรรเงินตามกฎหมายแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้นำไปปฏิบัติงานให้เกิดความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของท้องถิ่นที่รับผิดชอบ
(19) วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของหน่วยงานบางส่วนหรือทั้งหมดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของท้องถิ่นที่ดูแลรับผิดชอบ
(20) วางแผนการควบคุม กำกับติดตามและเสนอทิศทางการดำเนินการของสหการ บริษัทจำกัด หรือบริษัทจำกัดที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือหุ้นอยู่ตามที่กฎหมายกำหนดไว้ เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการสาธารณูปโภคหรือกิจกรรมใดตามนโยบายของกระทรวงหรือรัฐบาล
(21) อำนวยการให้ความคล่องตัวในการติดต่องานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน รวมทั้งองค์กรต่างๆ เพื่อให้เกิดความสะดวกรวดเร็ว สามารถดำเนินการได้ตามเวลาที่กำหนดไว้
....................................................................................................................................................................................
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications)

มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของสำนักงาน ก.ท. 
ส่วนที่  5  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน
ความรู้ที่จำเป็นในงาน  (มีจำนวน 21 ด้าน ประเภทบริหาร อย่างน้อย 7 ด้าน)
 
1.
ความรู้เรื่องการจัดการความรู้



ระดับที่ต้องการ..........
2.
ความรู้เรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์
ระดับที่ต้องการ..........
3.
ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล


ระดับที่ต้องการ..........
4.
ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร



ระดับที่ต้องการ..........
5.
ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ



ระดับที่ต้องการ..........
6.
ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล


ระดับที่ต้องการ..........
7.
ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร


ระดับที่ต้องการ..........
    (ดูรายละเอียดรายการความรู้ได้ที่เอกสารต้นแบบความรู้ที่จำเป็นในงาน)
ทักษะที่จำเป็นในงาน  (มีจำนวน 9 ด้าน ประเภทบริหาร อย่างน้อย 4 ด้าน)
8.
ทักษะการบริหารข้อมูล

ระดับที่ต้องการ...........
9.
ทักษะการบริหารโครงการ

ระดับที่ต้องการ...........
10.
ทักษะการประสานงาน

ระดับที่ต้องการ............
11.
ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้
ระดับที่ต้องการ............
    (ดูรายละเอียดรายการทักษะได้ที่เอกสารต้นแบบทักษะที่จำเป็นในงาน)
สมรรถนะหลักที่จำเป็นในงาน
(มีจำนวน 5 สมรรถนะ) 
12.
การมุ่งผลสัมฤทธิ์



ระดับที่ต้องการ............
13.
การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม
ระดับที่ต้องการ............
14.
ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน
ระดับที่ต้องการ............
15.
การบริการเป็นเลิศ


ระดับที่ต้องการ............
16.
การทำงานเป็นทีม


ระดับที่ต้องการ............
สมรรถนะประจำผู้บริหาร

(มีจำนวน 4 สมรรถนะ)
17.
การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง

ระดับที่ต้องการ............
18.
ความสามารถในการเป็นผู้นำ

ระดับที่ต้องการ............
19.
ความสามารถในการพัฒนาคน

ระดับที่ต้องการ............
20.
การคิดเชิงกลยุทธ์


ระดับที่ต้องการ............
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ
 (มีจำนวน 22 สมรรถนะ อย่างน้อยสายงานละ 3 สมรรถนะ)
21.
ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น

ระดับที่ต้องการ............
22.
การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน

ระดับที่ต้องการ............
23.
สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น

ระดับที่ต้องการ............
 (การกำหนดจำนวน ความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็น  ตามบัญชีรายละเอียดแนวทางปฏิบัติฯ)
ส่วนที่ 6 การลงนาม
ชื่อผู้ตรวจสอบ ....................................
วันที่ที่ได้จัดทำ ....................................
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)

ของ สำนักงานเทศบาลตำบลเวียงพางคำ อำเภอแม่สาย จังหวัดเชียงราย
ตำแหน่งเลขที่ ……………………

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)

ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน

.........................................................
ชื่อตำแหน่งในสายงาน 


.........................................................
ประเภท/ระดับ



ประเภท................................ ระดับ.........................
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) 

.........................................................
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน

.........................................................
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง

.........................................................
ประเภท/ระดับ 



ประเภท................................ ระดับ.........................
ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)  

ปฏิบัติงานในฐานะ......................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
(ประเภททั่วไป      ด้านปฏิบัติการ/ด้านกำกับดูแล/ด้านบริการ)
(ประเภทวิชาการ   ด้านปฏิบัติการ/ด้านแผนงาน/ด้านประสานงาน/ด้านบริการ)
(ประเภทอำนวยการ/บริหาร  ด้านแผนงาน/ด้านบริหารงาน/ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล/ด้านบริหารทรัพยากรหรืองบประมาณ)
ก. ด้านการปฏิบัติการ
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
ข. ด้านแผนงาน
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
ค. ด้านประสานงาน
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
ง. ด้านบริการ
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications)

มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของสำนักงาน ก.ท. 
ส่วนที่  5  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน
ความรู้ที่จำเป็นในงาน  (มีจำนวน 21 ด้าน)
 
1.
ความรู้ที่จำเป็นในงาน* 

ระดับที่ต้องการ..........
2.
ความรู้ที่จำเป็นในกฎหมาย
ระดับที่ต้องการ..........
3.
ความรู้เรื่องการจัดการความรู้
ระดับที่ต้องการ..........
4.
ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล
ระดับที่ต้องการ..........
5.
ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง

ระดับที่ต้องการ..........
    (ดูรายละเอียดรายการความรู้ได้ที่เอกสารต้นแบบความรู้ที่จำเป็นในงาน)
ทักษะที่จำเป็นในงาน  (มีจำนวน 9 ด้าน)
 
6.
ทักษะการบริหารข้อมูล

ระดับที่ต้องการ...........
7.
ทักษะการบริหารโครงการ

ระดับที่ต้องการ...........
8.
ทักษะการประสานงาน

ระดับที่ต้องการ............
    (ดูรายละเอียดรายการทักษะได้ที่เอกสารต้นแบบทักษะที่จำเป็นในงาน)
สมรรถนะหลักที่จำเป็นในงาน
(มีจำนวน 5 สมรรถนะ) 
9.
การมุ่งผลสัมฤทธิ์



ระดับที่ต้องการ............
10.
การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม
ระดับที่ต้องการ............
11.
ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน
ระดับที่ต้องการ............
12.
การบริการเป็นเลิศ


ระดับที่ต้องการ............
13.
การทำงานเป็นทีม


ระดับที่ต้องการ............
สมรรถนะประจำผู้บริหาร

(มีจำนวน 4 สมรรถนะ)
14.
การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง

ระดับที่ต้องการ............
15.
ความสามารถในการเป็นผู้นำ

ระดับที่ต้องการ............
16.
ความสามารถในการพัฒนาคน

ระดับที่ต้องการ............
17.
การคิดเชิงกลยุทธ์


ระดับที่ต้องการ............
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ
 (มีจำนวน 22 สมรรถนะ)
18.
การกำกับติดตามอย่างสม่ำเสมอ

ระดับที่ต้องการ............
19.
การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ

ระดับที่ต้องการ............
20.
การแก้ปัญหาและดำเนินการเชิงรุก

ระดับที่ต้องการ............
21.
ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน

ระดับที่ต้องการ............
(การกำหนดจำนวน ความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็น  ตามบัญชีรายละเอียดแนวทางปฏิบัติฯ)
ส่วนที่ 6 การลงนาม
ชื่อผู้ตรวจสอบ ....................................
วันที่ที่ได้จัดทำ ....................................
