
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
   ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก ้

 
นายณัฐพงษ์  สีเหลือง 

ตำแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ 
ตำแหน่งเลขท่ี  20-3-01-3105-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นิติกร 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานนิติการ 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 
 
ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานด้านนิติการ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหา
กฎหมาย เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงาน
ของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการ พิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

 

2 ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์
และอำนวยความสะดวกในการทำงาน โดย พิจารณาถึงความเหมาะสมและ
เป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 

3 ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นใน
การ ดำเนินการเรื่องใดๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์
ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการ ใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวข้อง
กับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน 

 

 
 
 
 

 

 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

5 ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ 
ที่ เกี่ยวข้อง เพื่อให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไป
ตามข้อกำหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ 

 

6 ดำเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตาม
หลักฐาน การ สืบพยาน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง
ยตุิธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 

 

 
ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของ
หน่วยงานหรือ โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

 

 
ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงาน
หรือส่วน ราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกำหนดไว้ 

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงาน
หรือส่วน ราชการทีเ่กี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

3 ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการ 
ดำเนินงานด้านนิติการให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 

 

 
ง.ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 ให้คำปรึกษาแนะนำด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความ เข้าใจในข้อกฎหมายที่เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการดำเนินงาน ของบุคคล
หรือหน่วยงานดังกล่าว 

 

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



   

ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

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

พระเจ้าอยู่หัว 
1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 

 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
3. ทักษะการประสานงาน 1 
4. ทักษะการการสืบสวน 2 
5. ทักษะการบริหารโครงการ 1 
6. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
7. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
8. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

 
สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 2 
2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 


