
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
   ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก ้

 
นายธวัชชัย  เครือบสูงเนิน 

ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน 
ตำแหน่งเลขท่ี  20-3-04-4805-001 

 
ส่วนที่  1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ประเภท/ระดับ    ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
กำกับแนะนำตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความชำนาญงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้าง
ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ควบคุม กำกับดำเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้ง
เหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิด
ความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหาย 
ในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

 

2 ดำเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ การ
กู้ภัย การช่วยเหลือผู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพ่ือ
ความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหายที่เกิดขึ้น 

 

 



   

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

3 ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อม
ใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้
ทันท่วงที และให้การดำเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ปฏิบัติงานได้
ทันท่วงทีและให้การดาเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

4 รวบรวม จัดทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำ  
เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็น
ต้น เพ่ือจัดทำแผนป้องกันรับสถานการณ์ และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์   

5 ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำรายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกัน
บรรเทาสาธารณภัย เพื่อนำไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 

6 ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ เพ่ือนำมาพัฒนาและปรับปรุงการ 
ปฏิบัติงานให้ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

 

 
ข. ด้านการกำกับดูแล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 กำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

 

2 วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือให้การปฏิบัติ
หน้าที่สำเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่กำหนด    

 
ค. ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่
เกี่ยวข้องเพ่ืออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจ
อันดีระหว่างกัน 

 

2 ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล 
เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
แก่ส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน และประชาชน เพื่อให้เกิดความรู้
ความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถแก้ไขสถานการณ์ในเบื้อต้นได้ 
ด้วยตนเอง 



   

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

3 เข้ารว่มประชุมคณะกรรมการต่างๆ ในการกำหนดนโยบาย และแผนงานของ
หน่วยงานหรือส่วนราชการ เพื่อนำมาพัฒนาหน่วยงานหรือส่วนราชการต่อไป 

4 ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา หน่วยงานต่างๆ และประชาชนรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพิ่ม
มากขึ้น 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัว 
2 

3. ความรู้เรื่องธุรการและงานสารบัญ 2 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
5. ความรู้เรื่องชุมชน 2 

 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 
3. ทักษะการประสานงาน 2 
4. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และการถ่ายทอดความรู้ 2 

 
สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 



   

5.การทำงานเป็นทีม     ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การมุ่งมั่นความปลอดภัยและการระวังภัย  ระดับ 2 
2. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 2 
3. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
4. ความเขา้ใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 2 
5. ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ    ระดับ 2 

 


