
   

แบบบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเฉลียง 

 
สิบเอกสิทธิพงษ์  รักษ์กระโทก 

ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน 
ต าแหน่งเลขท่ี 2๐-3-01-4805-001 

 
ส่วนที่  1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ประเภท/ระดับ    ท่ัวไป/ปฏิบัติงาน 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเฉลียง 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
ปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ควบคุมก ากับด าเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยตรวจตรารับแจ้งเหตุ 
เช่น อัคคีภัย อุทกภัยวาตภัยและภัยพิบัติต่างๆเป็นต้น เพื่อให้เกิดความ
ปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

 

2 ด าเนินการระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่นๆท่ีเกิดขึ้นในพื้นท่ีรับผิดชอบการกู้ภัย
การช่วยเหลือผู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพื่อความ
ปลอดภัยและบรรเทาความเสียหายท่ีเกิดขึ้น 

3 ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อม
ใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้
ทันท่วงที และให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

4 รวบรวมจัดท าข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานเช่นส ารวจแหล่งน้ า
เส้นทางจราจรแหล่งชุมชนต่างๆบริเวณหรือพื้นท่ีท่ีเส่ียงต่อการเกิดภัยเป็นต้น
เพื่อจัดท าแผนป้องกันรับสถานการณ์ และเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง
สะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 



   

ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

5 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท ารายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกัน
บรรเทาสาธารณภัย เพื่อน าไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 

6 ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ ๆ เพื่อน ามาพัฒนาและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานให้ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ี ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจท่ีก าหนดไว้ 

 

 
ข.ด้านการก ากับดูแล 
ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

 

2 วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติ
หน้าท่ีส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายท่ีก าหนด 

 
ข. ด้านการบริการ 
ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ท้ังภาครัฐและเอกชนท่ี
เกี่ยวข้องเพื่ออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจ
อันดีระหว่างกนั 

 

2 ให้ค าปรึกษาแนะน าตอบข้อหารือตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล
เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ ประสบภัย
แก่ส่วนราชการต่างๆท้ังภาครัฐและเอกชนและประชาชนเพื่อให้เกิดความรู้ 
ความเข้าใจท่ีถูกต้องและสามารถแก้ไขสถานการณ์ในเบ้ือต้นได้ด้วยตนเอง 

3 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆในการก าหนดนโยบายและแผนงานของ
หน่วยงานหรือส่วนราชการ เพื่อน ามาพัฒนาหน่วยงานหรือส่วนราชการต่อไป 

4 ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ี ระดับ
รองลงมาหน่วยงานต่างๆ และประชาชนรวมท้ังตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ีเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพิ่ม
มากขึ้น 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมาก าหนด 
 
 
 



   

ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ท่ีจ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัว 
1 

3. ความรู้เรื่องธุรการและงานสารบัญ 1 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 1 
5. ความรู้เรื่องชุมชน 1 

 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
3. ทักษะการประสานงาน 1 
4. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 
5. ทักษะในการส่ือสารการน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  

 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 

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 าสายงาน 

1. การมุ่งมั่นความปลอดภัยและการระวังภัย  ระดับ 1 
2. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 1 
3. การส่ังสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
4. ความเขา้ใจพื้นท่ีและการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 1 
5. ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 1 

 
ส่วนที่ 6 การลงนาม 

 
ช่ือผู้ตรวจสอบ .................................... 
วันท่ีท่ีได้จัดท า .................................... 


