
    
แบบบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลละแอ 
 

นางสาวต่วนกษมา กุโน 
ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด 

ต าแหน่งเลขที่  46-3-01-3103-001 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  หัวหน้าส านักปลัด 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน    บริหารงานท่ัวไป 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการท้องถิ่น/ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักงานปลัด 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  - 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่น/ระดับกลาง  
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ 
ในฐานะหัวหน้าฝ่าย  ท่ีมีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน  อ านวยการ ส่ังราชการ 
มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมี
ลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการวางแผน 
 

ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านบริหาร
ท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และงานบัตรประจ าตัวประชาชน 
หรืองานราชการท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ 
เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2 ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ โครงต่าง ๆ  ซึ่งอาจจะเป็นนโยบาย
แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ มั่นคงของประเทศ เพื่อให้เกิดก ารน ำ
เสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป 

3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจน
ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานท่ีก าหนดไว้ 



    
ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4 ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงานขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านนโยบายและแผน ด้านบริหารงานท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบาย
และแผน หรืองานราชการท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีท่ีของกอง หรือส่วนราชการใดใน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัด ทางด้านงบรปะมาณ บุ
บุคลากรและเวลา 

5 ค้นคว้า ประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานในภารกิจ ของหน่วยงานในภาพรวม น ามา
ปรับปรุงใหก้ารปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมี ประสิทธิภาพมากขึ้น 
 

 
ข. ด้านการบริหารงาน 
 

ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ข้อบัญญัติงบประมาณ เพิ่มเติม และการโอนเปล่ียนระบบ
งบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณท่ี เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตาม
กฎระเบียบและเวลาท่ีก าหนดไว้ 

2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอื่นๆ 
ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อให้ได้แผน ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติง านขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหาร ส่วนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาต าบล รัฐบาล 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ท่ี เกี่ยวข้อง  

3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานท่ีเกี่ยวข้องกับ งานด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ 
แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การท างานของผู้บริหาร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

4 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพิ่มเติมและ การโอนเปล่ียนระบบ
งบประมาณรายจ่าย  เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณท่ี เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตาม
กฎระเบียบและเวลาท่ีก าหนดไว้ 

5 พิจารณา อนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ก าหนด 

6 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งาน ระเบียบและสัญญา เพื่อให้งานต่างๆ 
ด าเนินการไปอยา่งถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบท่ีก าหนด ไว้อยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

7 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและ พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อ
บริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กร
อยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 



    
ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

8 มอบหมายวิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและ แผน หรืองานจัดระบบงาน เพื่อให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเป้าหมายและมี ประสิทธิภาพสูงสุด  

9 มอบหมายวิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดการส่ือสารภายในท่ี
ครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการส่ือสารภายนอกท่ีสร้างความเข้าใจและ ภาพลักษณ์ท่ีดีต่อประช าชนในท้องถิ่น 

10 มอบหมายวิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่างๆ เช่น การแจ้งเกิด การแจ้ง
ตาย การแจ้งย้ายท่ีอยู่ การจัดท าบัตรประจ าตัวประช าชน เป็นต้น เพื่อ อ านวยการให้บริการประชาชนเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

11 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครฐั เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือ หรือ
บูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  

12 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่าง ๆ ท่ีได้รับ
แต่งต้ัง หรือเวทีเจรจาต่าง 

 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่ า    

2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชาเพื่อให้เกิดความสามารถ
และสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

 
ง.ด้านการบริหารงบประมาณ 
ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตาม
เป้าหมายของส่วนราชการ 

2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังด้านงบประมาณ 
อาคารสถานท่ี  และอุปกรณ์ในการท างาน เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่ า และบรรลุเปา้หมายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีได้รับจัดสรรมาด าเนินการ และใช้จ่าย 
ร่วมกัน 

3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่ า และเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

 
 
 
 
 
 



    
แบบบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลละแอ 
นายพันธวัฒน์  ดินเตบ 

ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ต าแหน่งเลขที่  46-3-01-3102-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ช านาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลัด  
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานบริหารงานบุคคล 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม 
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการ 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์  และความ
ช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือ  แก้ปัญหาท่ี
ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านปฏิบัติการ 
 

ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1 ศึกษา วิเคราะห์ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนา ทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะใน
การวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น  

2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติเพื่อให้เป็นปัจจุบัน
และประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

3 ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ  เช่น การประเมินค่างานของ
ต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของ บุคคล เป็นต้น เพื่อตอบสนองต่อ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 

4 1.4 ศึกษา วิเคราะห์สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอ และด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูล สารสนเทศด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการก าหนดนโยบายหรือ การ ตัดสินใจด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 



    

 

ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

5 ศึกษา วิเคราะห์สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอเพื่อก าหนดความต้องการและ ความจ าเป็นในการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด ความรู้และการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

6 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าโครงสร้างสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าท่ีความ
รับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพื่อให้มีโครงสร้าง  องค์กร โครงสร้าง
หน้าท่ีความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในท่ีมีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถ  สนับสนุนการ
ด าเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ 

7 ศึกษา วิเคราะห์สรุปรายงาน เสนอแนะ เพื่อการก าหนดต าแหน่งและ การวางแผนอัตราก าลังขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

8 ศึกษา วิเคราะห์สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์และด าเนินการ เกี่ยวกับการสรรหาและ
เลือกสรร ต้ังแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การ  เล่ือนระดับ เป็นต้น 
เพื่อบรรจุและแต่งต้ังผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 

9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าหน้าท่ีความรับผิดชอบ และทักษะ ความสามารถของต าแหน่งงาน และ
ก าหนดระดับต าแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบ เพื่อสร้างความชัดเจนและมาตรฐาน
ของหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงาน  และให้เป็นแนวทางและเป็น
มาตรฐานเดียวกันท้ังองค์กร 

10 ศึกษา วิเคราะห์สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผล การปฏิบัติงานและการบริหาร
ค่าตอบแทน เพื่อการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิด  ความเป็นธรรมและมี
ประสิทธิภาพ 

11 ศึกษา วิเคราะห์ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนา ทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะใน
การวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 

12  ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา  ต่างๆ ท่ีเกิดขึ้นแก่
เจ้าหน้าท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้  การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาท่ีก าหนด 

13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ี  เกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ข. ด้านวางแผน 
 

ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และแก้ปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 
 
 



    
ค. ด้านประสานงาน 
ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือ
หน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสร้างความ
เข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ง.ด้านบริการ 
ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน จ้างหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปล่ียน ความรู้ความเช่ียวชาญ เพื่อ
ประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

2 ให้ค าปรึกษาแนะน าและช้ีแจงแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อให้เกิด ความรู้ความเข้าใจและสามารถ
พัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 

3 ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับ การ บริหารและการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล วิเคราะห์และการน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์  มาตรการ แผนงาน 
โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพ 

4  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ ส่ือ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบ ต่างๆ รวมท้ังพัฒนาเครื่องมือ 
อุปกรณ์วิธีการ หรือประยุกต์น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้เพื่อการเรียนรู้และการท า ความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ท่ี
เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
แบบบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลละแอ 
 

นายณัฐวุฒิ  รัพยูร   
ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

ต าแหน่งเลขที่  46-3-01-3103-001 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลัด  
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานแผนงานและงบประมาณ 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการท้องถิ่น/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม 
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและ
แผน หรืองานวิจัยจราจร ปฏิบั ติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์  
และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือ 
แกป้ัญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตาม ท่ีได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านปฏิบัติการ 
 

ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1 ศึกษา วิเคราะห์วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด  และสถานการณ์เศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคมของประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และ เป้าหมายขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง  

2  ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ ทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือ โครงการให้บรรลุภารกิจท่ีก าหนด
ไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย  แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพื่อช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน 
แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ 

4 ศึกษาวิเคราะห์วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพื่อช่วยก าหนด นโยบาย แผนงาน โครงการ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



    

 

ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

5 วิเคราะห์กล่ันกรองและจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการตลอดจนประเด็น นโยบายและมาตรการ
ต่างๆเพื่อให้การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการของ องค์กรท้ังภาครัฐและเอกชนใน
ทุกระดับพื้นท่ี และทุกระดับชุมชน รวมท้ังแผนงานโครงการท่ีเกี่ยวข้องกับ การ พัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายท่ีก าหนด 

7 ด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย ส่ิงอ านวยความสะดวก
ในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้นจาก  การก่อสร้างนั้น เพื่อให้
สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้น 

8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน  ส่ิงก่อสร้างทางด้าน
การจราจรท้ังทางบกและทางน้ า เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายท่ีก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและ เป็นธรรม 

9 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรท่ีซับซ้อนและต้องใช้ความช านาญเพื่อให้ สามารถผลิตผลงานท่ีมี
คุณภาพ และสามารถน าไปใช้ในการก าหนดนโยบายต่างๆ ได้ 

10  ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลท้ังจากผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา จากสภาวะ ภายนอก จากนโยบายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าแผน ยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปี
และแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและ เป็นประโยชน์สูงสุดต่อพื้นท่ี 

 

ข. ด้านวางแผน 
 

ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับส านักหรือกอง และ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ท่ีก าหนด  

 
ค. ด้านประสานงาน 
ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือ
หน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ
เข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ง.ด้านบริการ 
ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและ แผน ในระดับท่ีซับซ้อน 
หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 
เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  



    

 

ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2 ร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล  เพื่อช่วยในการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับผู้ท่ีสนใจ 

3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 

4 อ านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการ
ค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอื่นๆ ท่ี เกี่ยวข้อง 

5 พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพื่อวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่ หน่วยงานหรือส่วน
ราชการท่ีเกี่ยวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
 

แบบบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลละแอ 

 
นางอนุวรรณ์  พงษ์รัตนะ   

ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
ต าแหน่งเลขที่  46-3-01-3803-001 

 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ชานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลัด 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ส านักปลัด 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ 
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี 
ได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านปฏิบัติการ 
 

ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนา งานด้านการศึกษาท้ังในระบบ 
นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อง  

2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร 
แบบเรียน ต ารา ส่ือการเรียนการสอน ส่ือการศึกษา การผลิตและพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดต้ัง การยุบ รวม สถานศึกษา เพื่อประกอบการพิจารณาจัดต้ัง หรือยุบ
สถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4 จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 

5 ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข  ท่ีก าหนด เพื่อให้ได้
บุคลากรท่ีมีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อ การจัดการศึกษา  

6 ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครู และบุคลากรทางการศึกษา 
รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการ จัดการศึกษา 

7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตามอัธยาศัย เพื่อให้การ
จัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  



   ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

8 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนางานด้าน
การศึกษา 

9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง การศึกษา เพื่อเสนอขอ
ประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร   

10 ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ 
เพื่อสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัด 

11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น 
งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ  ฯลฯ เพื่อให้เด็กๆ ในพื้นท่ีได้รับ
การศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กใน  ท้องถิ่นมีการเติบโตท่ีถูกต้อง
และมีการพัฒนาการท่ีดีสมวัย 

13 จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง มรดกล้ าค่าของท้องถิ่น 

14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ี เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา เพื่อ
น ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ข. ด้านวางแผน 
 

ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับส านักหรือกอง และ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ท่ีก าหนด  

 
ค. ด้านประสานงาน 
ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้  เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  

2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ
หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ง.ด้านบริการ 
ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการ ศึกษาและ แหล่งเรียนรู้ เพื่อให้
การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่าง ท่ัวถึง  

2  ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมท้ังให้ค าแนะน าปรึกษา เบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต 
นักศึกษาและชุมชน ประชาชนท่ัวไป 

3 ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา เกี่ยวกับการแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนว ทางการเลือกอาชีพท่ี
เหมาะสมกับบุคคลท่ัวไป 



    

ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

4  เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสาร ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง 
ๆ รวมท้ังการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่นๆ เพื่อให้ความรู้ด้านการศึกษา การ แนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ 
อย่างท่ัวถึงและมีคุณภาพ 

5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการศึกษา
เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ พิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
 

แบบบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลละแอ 

 
นางสาวนูรีซัน  สา 

ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชนช านาญงาน  
ต าแหน่งเลขที่  46-3-01-4801-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชนช านาญงาน   
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชนช านาญงาน  
ประเภท/ระดับ   ท่ัวไป/ช านาญงาน  
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลัด  
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานสังคมสงเคราะห์ 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม 
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน 
ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  ปฏิบัติงานใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้าน
วิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียาก และ ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านปฏิบัติการ 
 

ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม ของประชาชนในชุมชน
ประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และ เครือข่ายองค์กรประชาชน 

2 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อก าหนดมาตรการและกลไกในการ พัฒนาและส่งเสริมการสร้างความ
เข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ  ชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน 
ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ ชุมชนระดับฐานราก รวมท้ังในการ
พัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพื้นท่ี 

3 ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหา  แนวทางป้องกันและแก้ไข
ปัญหาท่ีเหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ท่ีเปล่ียนแปลงไป 

4 ศึกษา วิเคราะห์จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศชุมชน เพื่อ
ก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาใน ทุกระดับ 



    

 

ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อ  สร้างความสมดุลในการ
พัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็ง ของชุมชนอย่างยั่งยืน 

6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ช้ีวัดด้านการพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ช้ีวัดด้าน  การพัฒนาชุมชนท่ีถูกต้อง
เหมาะสม ได้มาตรฐาน 

7 ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การด าเนินการด้านการจัดการ ความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของ
ชุมชน เพื่อสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

8 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อให้
ชุมชนสามารถคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ตัดสินใจ วางแผนและด าเนินการ ร่วมกันเพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการ
ของตนเอง และชุมชนได้ 

9 ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบ ต่าง ๆ เพื่อเอื้อให้ประชาชนมี
การแลกเปล่ียนเรียนรู้อันน าไปสู่การจัดท าแผนชุมชน เพื่อแก้ไขปัญหาความ ต้องการของชุมชน และพัฒนา
เครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ 

10  ส่งเสริมสนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก่  เจ้าหน้าท่ีผู้น าชุมชน 
องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพื่อให้การบริหารจัดการข้อมูลการ  จัดเก็บข้อมูล 
การจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการพัฒนาชุมชน และการจัดท าระบบสารสนเทศชุมชน รวมท้ัง การ
ส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วม ของประชาชนในรูปแบบ
ต่างๆ เพื่อให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห์ตัดสินใจ และด าเนินการร่วมกัน 
เพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นท่ีปรึกษาในการ ด าเนินงานพัฒนาชุมชน 

12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดต้ังกลุ่มองค์กร  ชุมชน กลุ่มแม่บ้านและ
เครือข่ายประชาชน เพื่อส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิด ริเริ่มในการพัฒนาชุมชน
ในท้องถิ่นของตน 

13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเช้ือ  เอดส์ เพื่อดูแลและจัด
สวัสดิการท่ีพึงได้เช่น เบ้ียยังชีพ เบ้ียสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มี คุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้น 

14  วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพสามารถ
เพิ่มผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  

15  ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงการ ด าเนินการตามแผนโครงการ 
การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ท่ีเป็น  ประโยชน์แก่ชุมชน เช่น
กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมท่ีเกี่ยวกับเด็กและเยาวชน  กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยา
เสพติด เป็นต้น 

16 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพื่อให้รู้ถึงบทบาทหน้าท่ีและ
เกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

17 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนมี  ตลาดจ าหน่ายสินค้าท่ีเป็น
ธรรม 



    

 

ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

18 1.18 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมใน รูปแบบต่างๆ เช่นสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

19 1.19 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา ต่างๆ ท่ีเกิดขึ้นแก่
เจ้าหน้าท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

20  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ี เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน 
เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ข. ด้านวางแผน 
 

ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับส านักหรือกอง และ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ท่ีก าหนด  

 
ค. ด้านประสานงาน 
ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือ
หน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด   

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ
เข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ง.ด้านบริการ 
ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1 ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้น าชุมชน กลุ่มหรือ องค์กรประชาชน เครือข่าย
องค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพื่อส่งเสริม ความเข้มแข็งของชุมชนและ
ความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพึ่งตนเองและหลักการ มีส่วนร่วมของชุมชน  

2 ก าหนดวิธีการ และออกแบบการจัดท าส่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับ การด าเนินงานพัฒนาชุมชน 
ในทุก ๆ ด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชนข้อมูล การพัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพื่อ
ให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน 
และชุมชน 

 
 
 
 
 
 
 



    
แบบบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลละแอ 
 

นายสะมะแอ ยาแม  
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

ต าแหน่งเลขที่  46-3-01-4101-001 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ช่ือต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
ช่ือต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
ประเภท/ระดับ   ท่ัวไป/ปฏิบัติงาน 
ช่ือหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักงานปลัด 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานสารบรรณ 
ช่ือต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าส านักงานปลัด 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง   
ก ากับแนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  และ
ความช านาญงานด้านการธุรการ ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาท่ีค่อนข้างยาก และปฏิบัติงาน อื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับ ปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานการธุรการ
ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจ หรือแก้ไขปัญหาท่ีค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านปฏิบัติการ 
 

ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตราก าลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความ รับผิดชอบเพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด  

2 มอบหมายงาน ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานพัสดุงานบริหารท่ัวไป 
เพื่อให้การท างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายท่ีก าหนด 

3 จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติหลักฐานเกี่ยวกับ บุคลากร เพื่อความสะดวก
รวดเร็วในการค้นหา และน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ ก าหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ์ ประจ าปี เพื่อให้การจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ท่ีมีคุณภาพ 

5 ควบคุม และดูแลการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การเบิกจ่าย การลงทะเบียน
เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ แบะอาคารสถานท่ี เพื่อให้มีสภาพพร้อมใช้งาน และสนับสนุนการปฏิบัติได้
อย่างเต็มท่ี 



    

 

ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

6 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การฝึกอบรม และการสรุป
เวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพื่อให้มีข้อมูลและรายงานสรุป  การปฏิบัติราชการท่ี
ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบท่ีก าหนดไว้ 

7 อ านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท ารายงาน การประชุม เพื่อให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

8 พฒันางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพื่อให้ระบบงานมีความ สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพื่อขอความช่วยเหลือ หรือความร่วมมือในงาน อัน
เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งาน
ธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ 
และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ข. ด้านก ากับดูแล 
 

ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไป ตามเป้าหมายท่ีก าหนด  

2 ติดตามประเมินผล ให้ค าปรึกษาแนะน า แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี ระดับรองลงมา เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 

 
 
ค.ด้านบริการ 
ท่ี ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุน  การปฏิบัติภารกิจของ
หน่วยงาน   

2 อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพื่ อให้ได้รับความ  สะดวก รวดเร็ว ตาม
กระบวนการปฏิบัติงาน 

3 ให้ค าปรึกษาแนะน าตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในความ รับผิดชอบ เพื่อให้เกิดความเข้าใจ 
และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

 
 


