
การวิเคราะหค์่างาน

และจัดทําคําบรรยายลักษณะงาน

องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน
อําเภอประทาย จังหวัดนครราชสีมา



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน

ตําแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
ตําแหน่งเลขท่ี ๒๐ ๓ ๐๐ ๑๑๐๑ ๐๐๑

ส่วนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไป (Job Title)
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักบริหารงานท้องถ่ิน
ประเภท/ระดับ บริหารท้องถิ่น ระดับต้น
ชื่อหน่วยงาน (สานัก/กอง) ทุกสานัก/กอง
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน
ประเภท/ระดับ

ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)
บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินขนาดเล็กหรือรองปลัดองค์กรปกครอง ส่วนท้องถ่ิน ท่ีมี

ลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อานวยการ
สั่งราชการ มอบหมาย กากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาการบริหารงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน ท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและ
ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
1. ด้านแผนงาน

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด
1 ร่วมกาหนดแนวทางการดาเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวัง

และเป้าหมายความสาเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลง
ท้ังในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

2 ร่วมวางแผนในการจัดทาแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ข้อบัญญัติ
ต่าง ๆ เพื่อเป็นการพัฒนาท้องถ่ิน

3 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทาแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น การจัดทางบประมาณ การจัดซ้ือจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการ
ตรวจสอบงานเพ่ือให้เกิดการจัดแผนพัฒนาพื้นท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน

รองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
ตําแหน่งเลขท่ี ๒๐ ๓ ๐๐ ๑๑๐๑ ๐๐๒

ส่วนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไป (Job Title)
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน รองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักบริหารงานท้องถ่ิน
ประเภท/ระดับ บริหารท้องถิ่น ระดับต้น
ชื่อหน่วยงาน (สานัก/กอง) ทุกสานัก/กอง
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน
ประเภท/ระดับ บริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น

ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)
บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินขนาดเล็กหรือรองปลัดองค์กรปกครอง ส่วนท้องถ่ิน ท่ีมี

ลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อานวยการ
สั่งราชการ มอบหมาย กากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาการบริหารงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน ท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและ
ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
1. ด้านแผนงาน

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด
1 ร่วมกําหนดแนวทางการดาเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวัง

และเป้าหมายความสําเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงท้ัง
ในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

2 ร่วมวางแผนในการจัดทาแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ข้อบัญญัติ
ต่าง ๆ เพื่อเป็นการพัฒนาท้องถ่ิน

3 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทาแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
การจัดทางบประมาณ การจัดซ้ือจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบ
งานเพื่อให้เกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนที่ท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน

หัวหน้าสานักปลัด อบต.
ตําแหน่งเลขท่ี ๒๐ ๓ ๐๑ ๒๑๐๑ ๐๐๑

ส่วนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไป (Job Title)
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน หัวหน้าสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักบริหารงานท่ัวไป
ประเภท/ระดับ อํานวยการท้องถ่ิน ระดับต้น
ชื่อหน่วยงาน (สํานัก/กอง) สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน
ประเภท/ระดับ บริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น

ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้า

ฝ่าย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กากับ แนะ
นา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหน้าที่ความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
1. ด้านแผนงาน

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด
1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน

ด้านงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์
และงานบัตรประจาตัวประชาชน หรืองานราชการท่ีมิได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วน
ราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด

2 ร่วมจัดทาแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดาเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซ่ึง
อาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ
ม่ันคงของประเทศ เพื่อให้เกิดการนาเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืน ๆ ใน
อนาคตต่อไป

3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การดาเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดาเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีกําหนดไว้



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน

ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล
ตําแหน่งเลขท่ี ๒๐ ๓ ๐๑ ๓๑๐๒ ๐๐๑

ส่วนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไป (Job Title)
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน นักทรัพยากรบุคคล
ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล
ประเภท/ระดับ วิชาการ ระดับปฏิบัติการ
ชื่อหน่วยงาน (สานัก/กอง) สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานบริหารทั่วไป
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
ประเภท/ระดับ อานวยการท้องถ่ิน ระดับต้น

ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน ปฏิบัติงาน

ด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
1. ด้านการปฏิบัติการ

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด
1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์

เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทาระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ

เพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดาเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล
3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการกําหนดความต้องการและความจาเป็นในการ

พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้
และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถ่ิน และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการ
ฝึกอบรม

4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจําแนกตําแหน่งและประเมินผลกําลังคน ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
เพื่อไปประกอบการจัดทาโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน
และการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน

ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
ตําแหน่งเลขท่ี ๒๐ ๓ ๐๑ ๓๑๐๓ ๐๐๑

ส่วนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไป (Job Title)
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
ประเภท/ระดับ วิชาการ ระดับปฏิบัติการ
ชื่อหน่วยงาน (สํานัก/กอง) สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานนโยบายและแผน
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
ประเภท/ระดับ อํานวยการท้องถ่ิน ระดับต้น

ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงาน

ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ได้รับมอบหมาย

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
1. ด้านการปฏิบัติการ

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด
1 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์เศรษฐกิจ

การเมือง และสังคม เพื่อนามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การ
บริหาร

2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกําหนดแผนการ
ปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้

3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดทาแผนยุทธศาสตร์
แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้

4 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดําเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง
และสังคม เพื่อเป็นข้อมูลสาหรับการจัดทําแผนงาน หรือกําหนดยุทธศาสตร์



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน

ตําแหน่ง นักพัฒนาชุมชน
ตําแหน่งเลขท่ี ๒๐ ๓ ๐๑ ๓๘๐๑ ๐๐๑

ส่วนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไป (Job Title)
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน นักพัฒนาชุมชน
ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักพัฒนาชุมชน
ประเภท/ระดับ วิชาการ ระดับปฏิบัติการ
ชื่อหน่วยงาน (สํานัก/กอง) สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
ประเภท/ระดับ อานวยการท้องถ่ิน ระดับต้น

ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางานปฏิบัติงานด้าน

วิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
1. ด้านการปฏิบัติการ

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด
1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทาแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชน

ในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นาชุมชน กลุ่ม องค์กร และ
เครือข่ายองค์กรประชาชน

2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อกําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริม
การสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนใน
การบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและม่ันคงของ
เศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความ
เหมาะสมกับพ้ืนที่

3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางป้องกัน
และแก้ไขปัญหาท่ีเหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปล่ียนแปลงไป



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน

ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ
ตําแหน่งเลขท่ี ๒๐ ๓ ๐๑ ๔๑๐๑ ๐๐๑

ส่วนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไป (Job Title)
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน เจ้าพนักงานธุรการ
ชื่อตําแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการ
ประเภท/ระดับ ท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน
ชื่อหน่วยงาน (สํานัก/กอง) สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานบริหารทั่วไป
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง หัวหน้าสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
ประเภท/ระดับ อานวยการท้องถ่ิน ระดับต้น

ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้าน

ธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
1. ด้านการปฏิบัติการ

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด
1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับ

หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งาน
ต่าง ๆ ดาเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อย ตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้

2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา
และเป็นหลักฐานทางราชการ

3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจํานวน
บุคลากร เอกสารอื่น ๆ ท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสําหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้

4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ดาเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารท้ังหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน

ตําแหน่ง ผู้อานวยการกองคลัง
ตําแหน่งเลขท่ี ๒๐ ๓ ๐๔ ๒๑๐๑ ๐๐๑

ส่วนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไป (Job Title)
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน ผู้อานวยการกองคลัง
ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักบริหารงานการคลัง
ประเภท/ระดับ อํานวยการท้องถ่ิน ระดับต้น
ชื่อหน่วยงาน (สํานัก/กอง) กองคลัง
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน
ประเภท/ระดับ บริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น

ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้า

ฝ่าย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กากับ แนะนา ตรวจสอบ
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ
ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ี
ตามท่ีได้รับมอบหมาย

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
1. ด้านแผนงาน

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด
1 กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพื่อวางแผนและจัด

ทาแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน
2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ

หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และ
งานการพัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์

3 ติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีกําหนดไว้



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน

ตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี
ตําแหน่งเลขท่ี ๒๐ ๓ ๐๔ ๓๒๐๑ ๐๐๑

ส่วนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไป (Job Title)
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน นักวิชาการเงินและบัญชี
ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักวิชาการเงินและบัญชี
ประเภท/ระดับ วิชาการ ระดับปฏิบัติการ
ชื่อหน่วยงาน (สํานัก/กอง) กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานการเงิน/บัญชี
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อานวยการกองคลัง
ประเภท/ระดับ อานวยการท้องถ่ิน ระดับต้น

ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกํากับแนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ได้รับมอบหมาย

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
1. ด้านการปฏิบัติการ

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด
1 จัดทาบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณเงินทุน

หมุนเวียนเพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลท่ี ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

2 ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการเงินบัญชี และงบประมาณของหน่วยงานเพ่ือให้การดาเนิน
งานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่กําหนดไว้

3 รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อพร้อมท่ีจะปรับปรุงข้อมูล
ให้ถูกต้องและทันสมัย

4 จัดทางบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจําเป็นและวัตถุประสงค์ของ
แต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

5 ศึกษาวิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้การใช้
จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทางบประมาณ



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน

ตําแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้
ตําแหน่งเลขท่ี ๒๐ ๓ ๐๔ ๔๒ ๐ ๔ ๐๐๑

ส่วนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไป (Job Title)
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้
ชื่อตําแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้
ประเภท/ระดับ ท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน
ชื่อหน่วยงาน (สํานัก/กอง) กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อานวยการกองคลัง
ประเภท/ระดับ อํานวยการท้องถ่ิน ระดับต้น

ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อื่น ๆ ภายใต้การกากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
1. ด้านการปฏิบัติการ

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด
1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ

ทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพื่อนาข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการ
จัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น ๆ ให้มีความเหมาะสม

2 รวบรวมข้อมูลเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น ๆ ของรัฐและองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน เพื่อให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อื่น ๆ สามารถทาได้จานวนเท่าไร
อันจะนาไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
ปีงบประมาณ ถัดไปได้

3 ร่วมสํารวจพื้นท่ีกับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่าง ๆ เพื่อให้ได้ข้อมูลของผู้ประกอบ
กิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องชาระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภท ต่าง ๆ และติดตามจัดทาหนังสือ
เตือนผู้ประกอบการในข่ายชาระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาชาระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน

ตําแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ
ตําแหน่งเลขท่ี ๒๐ ๓ ๐๔ ๔๒๐๓ ๐๐๑

ส่วนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไป (Job Title)
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน เจ้าพนักงานพัสดุ
ชื่อตําแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานพัสดุ
ประเภท/ระดับ ท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน
ชื่อหน่วยงาน (สํานัก/กอง) กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อานวยการกองคลัง
ประเภท/ระดับ อานวยการท้องถ่ิน ระดับต้น

ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานพัสดุ

ตามแนวทาง แบบอย่าง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การกากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ได้รับมอบหมาย

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
1. ด้านการปฏิบัติการ

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด
1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซ้ือ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นําส่ง การซ่อมแซม

และบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการ
ใช้งาน

2 ทําทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับ พัสดุ เพื่อ
รวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดาเนินงาน

3 ร่างและตรวจสัญญาซ้ือ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเร่ืองเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อเป็น
หลักฐานในการดาเนินงาน

4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อจัดทํารายงานและนาเสนอผู้บังคับบัญชาใน
หน่วยงาน

5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน

6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน

ตําแหน่ง ผู้อํานวยการกองช่าง
ตําแหน่งเลขท่ี ๒๐ ๓ ๐๕ ๒๑๐๓ ๐๐๑

ส่วนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไป (Job Title)
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน ผู้อานวยการกองช่าง
ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักบริหารงานช่าง
ประเภท/ระดับ อานวยการท้องถ่ิน ระดับต้น
ชื่อหน่วยงาน (สํานัก/กอง) กองช่าง
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน
ประเภท/ระดับ บริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น

ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหาร

จัดการ จัดระบบงาน อานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ
แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซ่ึงลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของ
งานสูงมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
1. ด้านแผนงาน

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด
1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ

หน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมท่ีสังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด

2 กําหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมท้ังเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้สอดคล้อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ีสังกัด

3 ติดตาม เร่งรัด การดาเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดาเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีกําหนดไว้



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน

ตําแหน่ง นายช่างโยธา
ตําแหน่งเลขท่ี ๒๐ ๓ ๐๕ ๔๗๐๑ ๐๐๑

ส่วนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไป (Job Title)
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน นายช่างโยธา
ชื่อตําแหน่งในสายงาน นายช่างโยธา
ประเภท/ระดับ ท่ัวไป ระดับชํานาญงาน
ชื่อหน่วยงาน (สานัก/กอง) กองช่าง
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานก่อสร้าง/ออกแบบและควบคุมอาคาร
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อานวยการกองช่าง
ประเภท/ระดับ อานวยการท้องถ่ิน ระดับต้น

ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องกากับ แนะนํา

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชํานาญงานด้าน
ช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซ่ึงไม่จาเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานด้านช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้าง
ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
1. ด้านการปฏิบัติการ

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด
1 สํารวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพื้นท่ีก่อสร้างโครงการเพื่อการ

วางแผนและออกแบบ
2 ออกแบบ กําหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพื่อให้

เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีกําหนด
3 ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน ตามหลักวิชาช่าง และ

มาตรฐาน เพื่อใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ
4 กําหนดแผนในการดาเนินงานก่อสร้าง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซมหรือตรวจการ

จ้าง เพื่อให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว้
5 ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพื่อให้ถูกต้องตาม

แบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน

ตําแหน่ง นายช่างโยธา
ตําแหน่งเลขท่ี ๒๐ ๓ ๐๕ ๔๗๐๑ ๐๐๒

ส่วนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไป (Job Title)
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน นายช่างโยธา
ชื่อตําแหน่งในสายงาน นายช่างโยธา
ประเภท/ระดับ ท่ัวไป ระดับชํานาญงาน
ชื่อหน่วยงาน (สานัก/กอง) กองช่าง
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานก่อสร้าง/ออกแบบและควบคุมอาคาร
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อานวยการกองช่าง
ประเภท/ระดับ อานวยการท้องถ่ิน ระดับต้น

ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องกากับ แนะนํา

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชํานาญงานด้าน
ช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซ่ึงไม่จาเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานด้านช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้าง
ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
1. ด้านการปฏิบัติการ

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด
1 สํารวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพื้นท่ีก่อสร้างโครงการเพื่อการ

วางแผนและออกแบบ
2 ออกแบบ กําหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพื่อให้

เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีกําหนด
3 ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน ตามหลักวิชาช่าง และ

มาตรฐาน เพื่อใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ
4 กําหนดแผนในการดาเนินงานก่อสร้าง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซมหรือตรวจการ

จ้าง เพื่อให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว้
5 ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพื่อให้ถูกต้องตาม

แบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน

ตําแหน่ง นายช่างโยธา
ตําแหน่งเลขท่ี ๒๐ ๓ ๐๕ ๔๗๐๑ ๐๐๒

ส่วนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไป (Job Title)
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน นายช่างโยธา
ชื่อตําแหน่งในสายงาน นายช่างโยธา
ประเภท/ระดับ ท่ัวไป ระดับชํานาญงาน
ชื่อหน่วยงาน (สํานัก/กอง) กองช่าง
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานก่อสร้าง/ออกแบบและควบคุมอาคาร
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อานวยการกองช่าง
ประเภท/ระดับ อานวยการท้องถ่ิน ระดับต้น

ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องกากับ แนะนํา

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชํานาญงานด้าน
ช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซ่ึงไม่จาเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานด้านช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้าง
ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
1. ด้านการปฏิบัติการ

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด
1 สํารวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพื้นท่ีก่อสร้างโครงการเพื่อการ

วางแผนและออกแบบ
2 ออกแบบ กําหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพื่อให้

เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีกําหนด
3 ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน ตามหลักวิชาช่าง และ

มาตรฐาน เพื่อใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ
4 กําหนดแผนในการดาเนินงานก่อสร้าง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซมหรือตรวจการ

จ้าง เพื่อให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว้
5 ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพื่อให้ถูกต้องตาม

แบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน

ตําแหน่ง ผู้อานวยการกองการศึกษาฯ
ตําแหน่งเลขท่ี ๒๐ ๓ ๐๘ ๒๑๐๓ ๐๐๑

ส่วนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไป (Job Title)
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน ผู้อานวยการกองการศึกษา
ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักบริหารงานการศึกษา
ประเภท/ระดับ อานวยการท้องถ่ิน ระดับต้น
ชื่อหน่วยงาน (สานัก/กอง) กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน
ประเภท/ระดับ บริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น

ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝ่ายท่ีมี

ลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ การจัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
1. ด้านแผนงาน

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด
1 ร่วมวางแผนโครงการหรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษา ท้ังในระบบและนอกระบบและ

การศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน
ส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อพัฒนา
คุณภาพเด็ก เยาวชนและประชาชนในท้องถ่ิน ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

2 ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษา เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีกําหนด

3 ติดตาม เร่งรัด การดาเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นตามแผนงาน โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน
การศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดาเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีกําหนด



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองโดน

ตําแหน่ง นักวิชาการศึกษา
ตําแหน่งเลขท่ี ๒๐ ๓ ๐๘ ๓๘๐๓ ๐๐๑

ส่วนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไป (Job Title)
ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน นักวิชาการศึกษา
ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักวิชาการศึกษา
ประเภท/ระดับ วิชาการ ระดับชํานาญการ
ชื่อหน่วยงาน (สานัก/กอง) กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน
ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อานวยการกองการศึกษา
ประเภท/ระดับ อานวยการท้องถ่ิน ระดับต้น

ส่วนที่ 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้

ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญสูงในงานด้านการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ
ประสบการณ์ และความชํานาญสูงในงานด้านการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย

ส่วนที่ 3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
1. ด้านการปฏิบัติการ

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ตัวช้ีวัด
1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเก่ียวกับการศึกษา เพื่อนาไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางานด้านการศึกษา

ท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัย และท่ีเกี่ยวข้อง
2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนานโยบาย แผน

มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและ
พัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา

3 ควบคุม ดูแล และติดตามการศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง การยุบรวม
สถานศึกษา เพื่อประกอบการพิจารณา จัดตั้งหรือยุบรมสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ


