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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองเสือช้าง
จ่าเอกคมสัน  มาลัยงาม
ตำแหน่ง นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชำนาญการ
ตำแหน่งเลขที่  08-3-01-3103-001
ส่วนที่  1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน

นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ชื่อตำแหน่งในสายงาน 


นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ประเภท/ระดับ



วิชาการ/ชำนาญการ
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองเสือช้าง
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง

หัวหน้าสำนักปลัด
ประเภท/ระดับ 



อำนวยการ/ระดับต้น
ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ก. ด้านการปฏิบัติการ
	ที่
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	ตัวชี้วัด

	1
	ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
	

	2
	เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพื่อดาเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 
	

	3
	จัดเตรียม ดูแล บารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การดาเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
	

	4
	รวบรวม จัดทาข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพื้นที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพื่อจัดทาแผนป้องกันรับสถานการณ์ และเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์
	· 

	5
	จัดทำรายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย เพื่อรายงานผู้บังคับบัญชา 
	· 

	6
	ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
	· 

	7
	ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
	· 


ข. ด้านการบริการ
	ที่
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	ตัวชี้วัด

	1
	ให้คำปรึกษาแนะนาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้เจ้าหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
	

	2
	เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้อต้นได้ด้วยตนเอง
	

	3
	ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่ออานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 
	

	4
	ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพื่อให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วทั่วถึง 
	


ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications)
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดชลบุรีกำหนด
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน

	ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน
	ระดับที่ต้องการ

	1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)
	1

	2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว

	1

	3. ความรู้เรื่องธุรการและงานสารบัญ
	1

	4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)
	1

	5. ความรู้เรื่องชุมชน
	1


ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน
	ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน
	ระดับที่ต้องการ

	1. ทักษะการบริหารข้อมูล
	1

	2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์
	1

	3. ทักษะการประสานงาน
	1

	4. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ
	1

	5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และการถ่ายทอดความรู้
	


สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ
1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์




ระดับ 1
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม


ระดับ 1
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน


ระดับ 1
4.การบริการเป็นเลิศ




ระดับ 1
5.การทำงานเป็นทีม




ระดับ 1
สมรรถนะประจำสายงาน
1. การมุ่งมั่นความปลอดภัยและการระวังภัย

ระดับ 1
2. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์



ระดับ 1
3. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ
ระดับ 1
4. ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น


ระดับ 1
5. ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ



ระดับ 1
