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แบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description)
เทศบาลตำบลยะรัง  เทศบาลตำบลยะรัง  อำเภอยะรัง  จังหวัดปัตตานี
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ตำแหน่ง  ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น)
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน

ปลัดเทศบาล
ชื่อผู้ครองตำแหน่ง


นางสาวนริศรา  แดสามัญ
ชื่อตำแหน่งในสายงาน 


นักบริหารงานท้องถิ่น
ประเภท/ระดับ



บริหารระดับกลาง
เลขที่ตำแหน่ง  



31-2-00-1101-001
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) 

-
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน


ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง

นายกเทศมนตรีตำบลยะรัง
ประเภท/ระดับ 



บริหาร/กลาง




ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีลักษณะงานบริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผล ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงาน และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ก. ด้านการวางแผน
	ที่
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	ตัวชี้วัด

	1
	กำหนดแนวทางการดำเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและเป้าหมายความสำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ทั้งทางด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
	

	2
	บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผล การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการจัดแผนพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด
	

	3
	ค้นคว้า ประยุกต์ เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน ปรับกลไกวิธีการบริหารงาน การกำหนแนวทางจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณ ตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง กฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุด ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชน
	

	4
	กำกับ ติดตาม เร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่วางไว้
	· 

	5
	วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและนำนโยบายผู้บริหารไปปฏิบัติ เพื่อให้งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์
	· 

	6
	ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนการดำเนินงานต่างๆ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
	· 


ข. ด้านการบริหารงาน
	ที่
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	ตัวชี้วัด

	1
	สั่งราชการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจแก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการเพื่อให้ผลการปฏิบัติราชการ บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้
	

	2
	ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปล และสนองตอบต่อความต้องการของประชาชน
	· 

	3
	กำกับ ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน ที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื่อให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด
	· 

	4
	เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่สอดคล้องกับสภาวการณ์ของประเทศและความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ
	· 

	5
	กำกับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบกำหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้
	· 

	6
	กำกับ ดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำด้านกฎหมาย การอำนวยความเป็นธรรมให้กับประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพื่อประกอบการตัดสินใจและอำนวยความเป็นธรรมแก่ประชาชน
	· 

	7
	ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง
	· 


	ที่
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	ตัวชี้วัด

	8
	ให้คำปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหาร สภาและส่วนราชการเพื่อกำหนดกรอบการบริหารงบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ
	

	9
	ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นำที่ เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ
	


ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล
	ที่
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	ตัวชี้วัด

	1
	ปกครองบังคับบัญชา กำกับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม
	

	2
	ช่วยวางแผนอัตรากำลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย
	

	3
	ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม
	

	4
	กำกับดูแล อำนวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่ งานวิชาการที่ เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิ ทธิภาพในการทำงานให้บริการประชาชนภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การอำนวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ
	

	5
	ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา
	


ง.ด้านการบริหารงบประมาณ
	ที่
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	ตัวชี้วัด

	1
	วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้ งบประมาณและทรัพยากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ ภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
	

	2
	บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง
	

	3
	วางแผนการจัดทำและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี  เพื่อให้ การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา
	


ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications)
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ กท.จ.ปัตตานี กำหนด
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน
	ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน
	ระดับที่ต้องการ

	1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
	2

	2. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์
	4

	3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล
	3

	4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร
	4

	5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง
	3

	6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล
	3

	7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพื้นที่
	3

	8. ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)
	3

	9. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน
	3

	10. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้
	3

	11. ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ
	2

	12. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร
	3

	13. ความรู้เรื่องการสื่อสารสาธารณะ
	3


ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน
	ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน
	ระดับที่ต้องการ

	ทักษะการบริหารข้อมูล
	2

	ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์
	2

	ทักษะการประสานงาน
	3

	ทักษะการบริหารโครงการ
	3


	ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน
	ระดับที่ต้องการ

	ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้
	2

	ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน
	2

	ทักษะการเขียนหนังสือราชการ
	3


สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      
1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์     



ระดับ 3

2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  

ระดับ 3

3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   

ระดับ 3

4.การบริการเป็นเลิศ     



ระดับ 3

5.การทำงานเป็นทีม     



ระดับ 3 
สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ
1.การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง   

ระดับ 2

2.ความสามารถในการเป็นผู้นำ    


ระดับ 2

3.ความสามารถในการพัฒนาคน    

ระดับ 2

4.การคิดเชิงกลยุทธ์     



ระดับ 2
สมรรถนะประจำสายงาน 
1.การกำกับติดตามอย่างสม่ำเสมอ   

ระดับ 3

2.การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ    

ระดับ 3

3.สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น   

ระดับ 3
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          (นางแวรูณี  วาแม)
           เจ้าพนักงานธุรการ                        
        ปฏิบัติงานการเจ้าหน้าที่
	(ลงชื่อ)
           (นายอาแซ  วาแม)
       นายกเทศมนตรีตำบลยะรัง
ผู้อนุมัติ
	(ลงชื่อ) [image: image2.jpg]



        (นางสาวนริศรา  แดสามัญ)
         ปลัดเทศบาลตำบลยะรัง
             ผู้ครองตำแหน่ง



       ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
ชื่อตำแหน่งในสายงาน 


นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
ประเภท/ระดับ



วิชาการ/ชำนาญการ
ตำแหน่งเลขที่ 



31-2-01-3102-001
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) 

สำนักปลัดเทศบาล
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน

งานนโยบายและแผน
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง

หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล
ประเภท/ระดับ 



อำนวยการ ระดับต้น
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน หรืองานวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตาม ที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ก. ด้านการปฏิบัติการ
	ที่
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	ตัวชี้วัด

	1
	ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และสถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการกำหนดนโยบาย และ เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง
	

	2
	ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ ทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือ โครงการให้บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด
	

	3
	ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพื่อช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้เป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น
	

	4
	ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพื่อช่วยกำหนด นโยบาย แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
	

	5
	วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น นโยบาย และมาตรการต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น
	

	6
	ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการของ องค์กรทั้งภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับ การ พัฒนาเศรษฐกิจและสังคม เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่กำหนด
	

	7
	ดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจาก การก่อสร้างนั้น เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น
	

	8
	ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่างโปร่งใสและ เป็นธรรม
	

	9
	ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความชำนาญเพื่อให้ สามารถผลิตผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถนำไปใช้ในการกำหนดนโยบายต่างๆ ได้
	

	10
	ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะ ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดทำแผน ยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและ เป็นประโยชน์สูงสุดต่อพื้นที่
	


ข. ด้านการวางแผน
	ที่
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	ตัวชี้วัด

	1
	วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับสำนักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ที่กำหนด
	


ค. ด้านการประสานงาน
	ที่
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	ตัวชี้วัด

	1
	ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำ เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
	

	2
	ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
	


ง.ด้านการบริการ
	ที่
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	ตัวชี้วัด

	1
	ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและ แผน ในระดับที่ซับซ้อน หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด
	

	2
	ร่วมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล เพื่อช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลสำหรับผู้ที่สนใจ
	

	3
	ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน
	

	4
	อำนวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอื่นๆ ที่ เกี่ยวข้อง
	

	5
	พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพื่อวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่ หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ
	


ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications)
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.ท.จังหวัดปัตตานีกำหนด
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน
	ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน    
	          ระดับที่ต้องการ

	1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)
	            2

	2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)
	            2

	3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
	            2

	4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้
	            2

	5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร
	            2

	6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ
	            2

	7. ความรู้เรื่องการจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์
	            3

	8. ความรู้เรื่องการติดตามประเมินผล
	            3

	
	


ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน
	ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน
	          ระดับที่ต้องการ

	ทักษะการบริหารข้อมูล
	             2

	ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์
	              2

	ทักษะการประสานงาน
	              2

	ทักษะการบริหารโครงการ
	              2


	ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้
	2

	ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน
	2

	ทักษะการเขียนหนังสือราชการ
	2



สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      
1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์     



ระดับ 3
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  

ระดับ 2
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   

ระดับ 2
4.การบริการเป็นเลิศ     



ระดับ 2
5.การทำงานเป็นทีม     



ระดับ 2
สมรรถนะประจำสายงาน 
1.การแก้ไชปัญหาและดำเนินการเชิงรุก  


ระดับ 2
2.การคิดวิเคราะห์




ระดับ 2
3.การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  
ระดับ 2

4.ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน

ระดับ 2
	(ลงชื่อ) [image: image3.jpg]uovw/




          (นางแวรูณี  วาแม)
           เจ้าพนักงานธุรการ                        
        ปฏิบัติงานการเจ้าหน้าที่
	(ลงชื่อ)
            (นายอาแซ  วาแม)
       นายกเทศมนตรีตำบลยะรัง
ผู้อนุมัติ
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         (นางอาซียะห์  อุมา)
    นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
             ผู้ครองตำแหน่ง



