
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏบิตัิงาน 

 

ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) 
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 บริหำรงำนในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง ควบคุม ตรวจสอบกำร ปฏิบัติงำนของหน่วยงำนใน
กองช่ำง ควบคุม ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนในกองช่ำง พร้อมท้ังบังคับบัญชำพนักงำน
ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำงในกองช่ำงท้ังหมด ปฏิบัติงำนฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกอง หรือต ำแหน่ง
หัวหน้ำหน่วยงำนอื่นท่ีเทียบเท่ำกองซึ่งมีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน 
อ ำนวยกำร ส่ังรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำในงำนของ
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงมำก และปฏิบัติงำนอื่น
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
 

 1. ด้ำนแผนงำน 
  1.1 วำงแผน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมท้ังเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนด้ำนงำนช่ำง งำนวิศวกรรม หรืองำนสถำปัตยกรรมท่ีสังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติของ
หน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
  1.2 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือ
แผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย และ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนด 
  1.3 วำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำน หรือ
ระบบงำนของหน่วยงำนด้ำนช่ำง งำนวิศวกรรม หรืองำนสถำปัตยกรรมท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพื่อปรับปรุง
กระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 
 

 2. ด้ำนบริหำรงำน 
  2.1 ควบคุม ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ และปรับปรุงแก้ไขกำรออกแบบและ
ก่อสร้ำงงำนโยธำ กำรวำงผังหลัก กำรเขียนแบบรูปรำยกำรก่อสร้ำง กำรออกแบบสถำปัตยกรรม และ
ออกแบบงำนด้ำนวิศวกรรมต่ำงๆ เพื่อให้ได้ผลผลิตตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนดไว้ 
  2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ำงๆ 
ท่ีเกี่ยวข้องกับภำรกิจของหน่วยงำน เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้ 
  2.3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจท่ีหน่วยงำนรับผิดชอบ 
เพื่อให้บรรลุป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้ 
  2.4 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง
เพื่อเกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์ และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 
  2.5 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมกำร และ
คณะท ำงำนต่ำงๆ ท่ีได้รับแต่งต้ัง หรือเวทีเจรจำต่ำงๆ เพื่อให้ภำรกิจเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ และรักษำ
ผลประโยชน์ของรำชกำร 
  2.6 อ ำนวยกำร ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย เพื่อสนับสนุน
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภำรกิจท่ีก ำหนดไว้ 



 3. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
  3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพื่อให้
ปฏิบัติรำชกำรประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ 
  3.2  ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้ 
  3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ 
ให้มีควำมสำมำรถ และสมรรถนะท่ีเหมำะสมงำนท่ีปฏิบัติ 
 

 4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
  4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำนเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบำย 
พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ  ให้ เกิดประสิทธิภำพ          
ควำมคุ้มค่ำและเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง  (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) 
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงำนในหัวหน้ำฝ่ำย ท่ีมีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผนบริหำรจัดกำร จัดระบบงำน 
อ ำนวยกำร ส่ังรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำน
บริหำรงำนช่ำงและงำนของหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำน
สูงมำก และปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
 

 1. ด้ำนแผนงำน 
  1.1 ร่วมวำงแผนงำน/ โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงำนด้ำนช่ำง งำนวิศวกรรมหรืองำนสถำปัตยกรรมท่ีสังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำน
ของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
  1.2 ก ำหนดแนวทำงของงำน/โครงกำร รวมท้ังเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำน 
ให้สอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงำนท่ีสังกัด 
  1.3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนกำรปฏิบัติงำนตลอดจน
ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมท่ี
ก ำหนด 
 

 2. ด้ำนบริหำรงำน 
  2.1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน เพื่อเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติ
รำชกำรของเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์
สูงสุด 
  2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ำงๆ 
ท่ีเกี่ยวข้องกับภำรกิจของหน่วยงำน เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด 
  2.3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกกิจท่ีหน่วยงำนรับผิดชอบ 
เพี่อให้บรรลุเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด 
  2.4 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำน หรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อเกิดควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์ และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 
  2.5 ช้ีแจ้งข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมกำรและ
คณะท ำงำนต่ำงๆ ท่ีได้รับแต่งต้ัง หรือเวทีเจรจำต่ำงๆ เพื่อให้ภำรกิจเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ และรักษำ
ผลประโยชน์ของรำชกำร 
 

 3. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
  3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพื่อให้
ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ 
  3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน และบรรลุเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้ 
  3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ 
ให้มีควำมสำมำรถและสมรรถนะงำนท่ีปฏิบัติ 
 
 



 4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
  4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกร และงบประมำณของหน่วยงำนเพื่อให้สอดคล้องกับ
นโยบำย พันธกิจและเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ ให้ เกิดประสิทธิภำพ         
ควำมคุ้มค่ำและเป็นไปตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้ 
 

งำนวิศวกรรม 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิศวกรรมโยธา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  1.1 ส ำรวจ ศึกษำ วำงแผน วิเครำะห์ วิจัย ออกแบบ ค ำนวณ ประมำณรำคำ ควบคุม
งำนก่อสร้ำง งำนบ ำรุง งำนบูรณะซ่อมแซม งำนอ ำนวยควำมปลอดภัย งำนผังเมืองหรืองำนอื่นใดท่ี
เกี่ยวข้องกับวิศวกรรมโยธำ และโครงสร้ำงพื้นฐำน เพื่อให้เป็นเป็นไปตำมหลักวิชำกำร กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง 
  1 .2 รวบรวมข้อมูล วิ เครำะห์  เสนอปรั บปรุงงำน และสรุปข้อมูลเกี่ยวกับ งำน
วิศวกรรมเครื่องกล เพื่อให้งำนมีคุณภำพและประสิทธิภำพท่ีดีตรวจสอบ แบบแปลน โครงสร้ำง สภำพกำร
ใช้งำนของอำคำร หรือโครงสร้ำงพื้นฐำน เพื่อให้เกิดควำมปลอดภัย 
  1.3 ส ำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ และวำงผังโครงกำร และโครงสร้ำงทำงวิศวกรรมโยธำ
ต่ำงๆ เช่น อำคำร ถนน สะพำน ชลประทำน เป็นต้น เพื่อให้ได้แผนผังโครงกำร และโครงสร้ำงท่ีถูกต้อง 
เหมำะสม และสอดคล้องตำมมำตรฐำนงำนวิศวกรรมโยธำ 
  1.4 ค ำนวณโครงสร้ำงทำงวิศวกรรมโยธำ ประมำณรำคำ และจัดท ำรำคำกลำง เพื่อเป็น
ข้อมูลประกอบกำรต้ังงบประมำณในกำรด ำเนินงำนด้ำนวิศวกรรมโยธำได้อย่ำงเพียงพอ คุ้มค่ำ และ       
เกิดประโยชน์อย่ำงสูงสุด 
  1.5 ศึกษำ ส ำรวจ จัดท ำเอกสำร และสรุปรำยงำนต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องด้ำนวิศวกรรมโยธำ 
รวมท้ังฐำนข้อมูลด้ำนวิศวกรรมโยธำ เพื่อเป็นข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ในกำรปรับปรุง และพัฒนำงำนด้ำน
วิศวกรรมโยธำให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น 
  1.6 วิเครำะห์ ทดลอง และทดสอบคุณสมบัติของวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือต่ำงๆ ท่ีใช้
ในงำนวิศวกรรมโยธำ เพื่อให้ได้วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือต่ำงๆ ท่ีใช้ในงำนวิศวกรรมโยธำท่ีมีคุณภำพ 
และเป็นไปตำมมำตรฐำน และข้อก ำหนดตำมสัญญำ 
  1.7 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลเพื่อ ก ำหนด กฎ ระเบียบ มำตรฐำน มำตรกำร ท่ีเกี่ยวข้องกับ
วิศวกรรมโยธำ และโครงสร้ำงพื้นฐำน 
  1.8 ศึกษำ วิจัย และทดสอบวัสดุ ท่ีใช้ในงำนด้ำนวิศวกรรมโยธำและโครงสร้ำงพื้นฐำน 
เพื่อให้มีควำมมั่นคง แข็งแรง ปลอดภัยและประหยัดงบประมำณ 
  1.9 ตรวจสอบสัญญำก่อสร้ำง บ ำรุง บูรณะซ่อมแซมและอ ำนวยควำมปลอดภัย รวมถึง
กำรแก้ไขสัญญำงำนวิศวกรรมโยธำ เพื่อให้งำนมีคุณภำพเป็นไปตำมมำตรฐำนและข้อก ำหนด 



  1.10 ให้ควำมรู้ ด้ำนวิศวกรรมโยธำแก่บุคลำกร ประชำชน และหน่วยงำนต่ำงๆ            
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้มีควำมรู้และควำมเข้ำใจท่ีถูกต้อง และสำมำรถน ำไปปฏิบัติประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์
ในกำรปฏิบัติงำน 
  1.11 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ        
ท่ีเกี่ยวข้องกับงำนวิศวกรรมโยธำ เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ใน  
 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
     วำงแผนกำรท ำงำนด้ำนวิศวกรรมโยธำตำมท่ีได้รับมอบหมำย หรือร่วมด ำเนินกำรวำง

แผนกำรท ำงำนของหน่วยงำน โครงกำร หรือกิจกรรมต่ำงๆท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ด ำเนินงำนด้ำนวิศวกรรม
โยธำเป็นไปตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 

 

3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
  3.๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันท้ังภำยในและภำยนอกทีมงำน หรือหน่วยงำน เพื่อเกิด
ควำมร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้ 
  ๓.๒ ประสำนงำนด้ำนวิศวกรรมโยธำกับหน่วยงำนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุน       
กำรด ำเนินงำนด้ำนวิศวกรรมโยธำให้มีควำมสะดวก เรียบร้อย และรำยรื่น 
  ๓.๓ ช้ีแจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำน           
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจ หรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
  ๔.๑ ให้ค ำแนะน ำ ช้ีแจง ตอบปัญหำ และเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับงำนวิศวกรรม
โยธำ และโครงสร้ำงพื้นฐำนในควำมรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงำนภำครัฐ ภำคเอกชน และ
ประชำชนท่ัวไป เพื่อให้ได้ข้อมูลควำมรู้ต่ำงๆ ท่ีเป็นประโยชน์ รวมทั้งกำรมีส่วนร่วม 
  ๔.๒ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท ำสถิติ ปรับปรุง จัดท ำฐำนรำกข้อมูลหรือระบบสำรสนเทศ   
ท่ีเกี่ยวกับงำนวิศวกรรมโยธำและโครงสร้ำงพื้นฐำน เพื่อสอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และ
ใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำงๆ 
  -ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ต ำแหน่ง นำยช่ำงเขียนแบบช ำนำญงำน 
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงำนด้ำนช่ำงเขียนแบบ ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรท่ีชัดเจน
ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญงำนด้ำนช่ำงเขียนแบบ และปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะ
งำนท่ีปฏิบัติ   ในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  1.1 ส ำรวจ ออกแบบ เขียนแบบงำนสถำปัตยกรรม งำนแผนท่ี งำนวิศวกรรม โครงสร้ำง 
และงำนระบบต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง และจัดท ำแบบจ ำลอง เพื่อสนับสนุนงำนออกแบบของหน่วยงำนหรือส่วน
รำชกำรต่ำงๆ  
  1.2 ควบคุมกำรก่อสร้ำง เพื่อให้ถูกต้องตำมรูปแบบรำยกำร และระเบียบพัสดุ 
  1.3 ส ำรวจพื้นท่ีท่ีจะปรับปรุง ก่อสร้ำง เพื่อเก็บข้อมูลรำยละเอียดต่ำงๆ 
  1.4 ประมำณรำคำงำนก่อสร้ำงของหน่วยงำนรำชกำร เพื่อใช้ในกำรเปิดสอบรำคำ      
และน ำไปสู่กำรก่อสร้ำงตำมวัตถุประสงค์  

2. ด้ำนกำรบริกำร 
  2.1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเกี่ยวกับงำนด้ำนเขียนแบบ แก่หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือ
ประชำชนท่ัวไป เพื่อให้รับทรำบข้อมูลท่ีถูกต้อง  
  2.2 ประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ และประชำชนท่ัวไป เพื่อให้บริกำร และช่วยเหลือใน
งำนท่ีรับผิดชอบ และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

3. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
  ควบคุม ก ำกับดูแล วำงแผน มอหมำยงำน ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีระดับ
รองลงมำ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน หรือส่วนรำชกำรท่ีรับผิดชอบเป็นไปตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนด 
 

งำนสถำปัตยกรรม 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ กำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมงำน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงในงำนวิชำกำรสถำปัตยกรรม ปฏิบัติงำนท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำ   
ท่ียำก และปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
 

 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  1.1 รวบรวมข้อมูล ศึกษำ วิเครำะห์ เพื่ อกำรก ำหนดรำยละเอียดโครงกำรทำง
สถำปัตยกรรมหลักรวมทั้งกำรออกแบบวำงผังเมืองประเภทต่ำงๆ และกำรเสนอโครงกำร 
  1.2 จัดท ำแบบ งำนปรับปรุงซ่อมแซมและต่อเติม รวมถึงงำนอนุรักษ์ ทำงสถำปัตยกรรม
หลัก จัดท ำงบประมำณ รำคำก่อสร้ำง เพื่อให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรพื้นท่ีใช้สอยของหน่วยงำน และให้
ได้สถำปัตยกรรมท่ีถูกต้อง เหมำะสม และสอดคล้องตำมข้อกฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง 
  1.3 ควบคุม และดูแลกำรร่ำงแบบ กำรออกแบบ และกำรเขียนแบบด้ำนสถำปัตยกรรม 
เพื่อให้ได้แบบสถำปัตยกรรมท่ีถูกต้อง เหมำะสม และสอดคล้องตำมวัตถุประสงค์ โครงกำร และเป้ำหมำยท่ี
ก ำหนดไว้ 



  1.4 ควบคุม และดูแลกำรวิเครำะห์ กำรตรวจสอบ และกำรแก้ไขแบบแปลนต่ำงๆ ในกำร
ขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร เพื่อให้ได้แบบแปลนท่ีถูกต้อง และตรงตำมมำตรฐำน และพรบ.ควบคุมอำคำรท่ี
ก ำหนดไว้ 
  1.5 ให้ค ำปรึกษำ และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำน และแก้ไขปัญหำ
ต่ำงๆ ท่ีเกิดข้ึนแก่บุคลำกรในระดับรองลงมำในสำยงำน ผู้ร่วมงำน หรือหน่วยงำนต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่นและแล้วเสร็จตำมเวลำท่ีก ำหนด 
  1.6 ควบคุมกำรก่อสร้ำง ปรับปรุงซ่อมแซมและต่อเติม เพื่อให้เป็นไปตำมรูปแบบและ
รำยกำรท่ีก ำหนด 
  1.7 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ท่ี
เกี่ยวข้องกับงำนสถำปัตยกรรมและผังเมือง เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ
สูงสุด  
  1.8 ปฏิบัติงำน และสนับสนุนงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภำรกิจท่ีก ำหนดไว้ 
 

 2. ด้ำนกำรวำงแผน 
  วำงแผนงำนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำน โครงกำร และกิจกรรม
ต่ำงๆ ด้ำนสถำปัตยกรรมของหน่วยงำน และแก้ไขปัญหำต่ำงๆ ในกำรปฏิบัติงำน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำน
สถำปัตยกรรมของหน่วยงำน และแก้ไขปัญหำต่ำงๆ ในกำรปฏิบัติงำน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 

 3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
  3.1 ประสำนงำนด้ำนสถำปัตยกรรมกับหน่วยงำนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนกำร
ด ำเนินงำนให้มีควำมสะดวก เรียบร้อย และรำบรื่น 
  3.2 ให้ข้อคิดเห็น หรือค ำแนะน ำ แก่บุคคลหรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำม
เข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 4. ด้ำนกำรบริกำร 
  4.1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำช้ีแจงและแก้ไขปัญหำเรื่องต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
หน้ำท่ี เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง 
  4.2 จัดเก็บข้อมูล และสถิติเบื้องต้น เพื่อปรับปรุงหรือจัดท ำรำกฐำนข้อมูล/ ระบบ
สำรสนเทศ ท่ีเกี่ยวกับงำนสถำปัตยกรรม และ/หรือ งำนอนุรักษ์ เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของ
หน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำ ก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์มำตรฐำนต่ำงๆ 
  4.3 ตรวจสอบควำมถูกต้องของแบบ ซึ่งจัดท ำโดยเอกชนหรือหน่วยงำนอื่น เพื่อให้เป็นไป
ตำมมำตรฐำนของหน่วยงำน 
  4.4 ให้ควำมรู้ด้ำนวิชำกำรทำงสถำปัตยกรรมระดับต้นทุกสำขำ แก่บุคคลท่ัวไป และ
หน่วยงำนต่ำงๆ 
  4.5 ร่วมเป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงท่ีเกี่ยวข้องงำนสถำปัตยกรรมหลัก 
  4.6 ให้บริกำรด้ำนตรวจสอบอำคำรทำงรำชกำรแก่หน่วยงำนท่ีร้องขอ 



  - ปฏิบัติงำนตำม พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ.2522, พระรำชบัญญัติกำรขุดดิน 
และถมดิน พ.ศ.2543 ให้ถูกต้องเรียบร้อยเป็นไปตำมกฎหมำย พร้อมท้ังติดตำม เร่งรัดกำรอนุญำตหรือไม่
อนุญำต กำรขยำยเวลำ และกำรด ำเนินคดี 
  - ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 
ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร งำนเขียนแบบ 
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. ช่วยปฏิบัติงำนด้ำนถอดแบบ ออกแบบ เขียนแบบ งำนสถำปัตยกรรม ตำมหลักวิชำ

ด้ำนช่ำง เทคนิคช่ำง หลักเกณฑ์วิธีกำรตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรท่ีชัดเจน ภำยใต้ก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบ ของนำยช่ำงเขียนแบบ  นำยช่ำงโยธำ และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

 2. ช่วยงำนด้ำนกำรส ำรวจ เก็บข้อมูลรำยละเอียด งำนแผนท่ีผังบริเวณ แผนท่ีภำษี ตำม
หลักวิชำช่ำง 

 3. ช่วยงำนออกแบบ เขียนแบบ ถอดแบบ งำนโครงสร้ำง และงำนประมำณกำร พร้อม
พิมพ์เอกสำรใบประมำณรำคำ ปร.4, ปร.5 ให้แก่กองช่ำง และส่วนรำชกำรอื่นๆ ท่ีเสนอขอมำ 

 4. ประสำนงำนร่วมกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ผู้ให้ข้อมูลในพื้นท่ี ผู้น ำหมู่บ้ำน ผู้มีข้อมูล เพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่นและมีประสิทธิภำพ 

  -ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยกำรโยธำ (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 บริหำรงำนในต ำแหน่งบริหำรงำนช่ำง ควบคุม ตรวจสอบกำร ปฏิบัติงำนของหน่วยงำนในกองช่ำง 
แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้ำท่ี
ควำมรับผิดชอบ กำรบริหำรควบคุมให้ค ำปรึกษำ และตรวจสอบงำนด้ำนช่ำงต่ำงๆ เช่น งำนช่ำงโยธำ      
งำนด้ำนไฟฟ้ำและแสงสว่ำงสำธำรณะ งำนสวนสำธำรณะ งำนช่ำงก่อสร้ำง งำนช่ำงส ำรวจ และปฏิบัติงำน
อื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
 

 1. ด้ำนแผนงำน 
  1.1 วำงแผน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมท้ังเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนด้ำนงำนช่ำง งำนวิศวกรรม หรืองำนสถำปัตยกรรมท่ีสังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติของ
หน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
  1.2 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือ
แผนกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย และ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมท่ีก ำหนด 
  1.3 วำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำน หรือ
ระบบงำนของหน่วยงำนด้ำนช่ำง งำนวิศวกรรม หรืองำนสถำปัตยกรรมท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพื่อปรับปรุง
กระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัดทำงด้ำนงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ 
 

 2. ด้ำนบริหำรงำน 
  2.1 ควบคุม ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ และปรับปรุงแก้ไขกำรออกแบบและ
ก่อสร้ำงงำนโยธำ กำรวำงผังหลัก กำรเขียนแบบรูปรำยกำรก่อสร้ำง กำรออกแบบสถำปัตยกรรม และ
ออกแบบงำนด้ำนวิศวกรรมต่ำงๆ เพื่อให้ได้ผลผลิตตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนดไว้ 
  2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ำงๆ 
ท่ีเกี่ยวข้องกับภำรกิจของหน่วยงำน เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้ 
  2.3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจท่ีหน่วยงำนรับผิดชอบ 
เพื่อให้บรรลุป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้ 
  2.4 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง
เพื่อเกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์ และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร 
  2.5 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมกำร และ
คณะท ำงำนต่ำงๆ ท่ีได้รับแต่งต้ัง หรือเวทีเจรจำต่ำงๆ เพื่อให้ภำรกิจเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ และรักษำ
ผลประโยชน์ของรำชกำร 
   

 3. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
  3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพื่อให้
ปฏิบัติรำชกำรประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ 
  3.2  ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้ 
  3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในบังคับบัญชำ 
ให้มีควำมสำมำรถ และสมรรถนะท่ีเหมำะสมงำนท่ีปฏิบัติ 



 

 4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
  4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำนเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบำย 
พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ ให้ เกิดประสิทธิภำพ          
ควำมคุ้มค่ำและเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด 
 

ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน  
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับ ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญงำนด้ำนช่ำงโยธำปฏิบัติงำนท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำท่ี
ค่อนข้ำงยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย หรือปฏิบัติงำนท่ีต้องตัดสินใจ หรือแก้ไขปัญหำท่ี
ค่อนข้ำงยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
 

 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  1.1 ส ำรวจ เก็บรำยละเอียดด้ำนวิศวกรรมและสภำพแวดล้อมของพื้นท่ีก่อสร้ำงโครงกำร
เพื่อกำรวำงแผนและออกแบบ 
  1.2 ออกแบบ ก ำหนดรำยละเอียดงำนก่อสร้ำง งำนบ ำรุงรักษำ งำนปรับปรุง และ
ซ่อมแซม เพื่อให้เป็นไปตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน และอยู่ภำยใต้งบประมำณท่ีก ำหนด 
  1.3 ประมำณรำคำค่ำก่อสร้ำงของโครงกำร โดยแยกรำคำวัสดุ ค่ำแรงงำน ตำมหลักวิชำ
ช่ำง และมำตรฐำน เพื่อใช้เป็นรำคำกลำงในกำรจ้ำงเหมำตำมระเบียบของทำงรำชกำร 
  1.4 ก ำหนดแผนในกำรด ำเนินงำนก่อสร้ำง งำนบ ำรุงรักษำ งำนปรับปรุง และซ่อมแซม
หรือตรวจกำรจ้ำง เพื่อให้งำนก่อสร้ำงเป็นไปตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนดไว้ 
  1.5 ควบคุม ตรวจสอบงำนก่อสร้ำง งำนบ ำรุง งำนปรับปรุง และซ่อมแซม เพื่อถูกต้อง
ตำมแบบรูปรำยกำร และมีคุณภำพตำมมำตรฐำนทำงวิศวกรรม 
  1.6 ติดตำม ประเมินผลกำรตรวจสอบสภำพส่ิงก่อสร้ำง เพื่อให้เป็นไปตำมควำมต้องกำร
ของหน่วยงำนและอยู่ภำยใต้งบประมำณท่ีก ำหนด 
  1.7 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ ใหม่ๆ กฎหมำยและระเบียบต่ำงๆ ท่ี
เกี่ยวกับงำนโยธำ เพื่อน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 

 2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
  2.1 ก ำกับ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนของ
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบเป็นไปตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนด 
  2.2 วำงแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนโยธำในหน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
 

 3. ด้ำนกำรบริกำร 
  3.1 ให้ค ำแนะน ำ สนับสนุนด้ำนวิชำกำร ตอบปัญหำและฝึกอบรมเกี่ยวกับงำนโยธำท่ี
รับผิดชอบแก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ หรือเจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชน
ท่ัวไป เพื่อถ่ำยทอควำมรู้ ควำมช ำนำญด้ำนงำนโยธำแก่ผู้ท่ีสนใจ 



  3.2 ประสำนงำนในระดับกอง กับหน่วยงำนรำชกำร เอกชนหรือประชำชนท่ัวไป เพื่อขอ
ควำมช่วยเหลือและร่วมมือในงำนโยธำ และแลกเปล่ียนควำมรู้ควำมเช่ียวชำญท่ีเป็นประโยชน์ต่อกำร
ท ำงำนของหน่วยงำนและปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

งำนสำธำรณูปโภค 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. ควบคุมตรวจสอบควำมเรียบร้อยในงำนไฟฟ้ำ 
  2. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรรับแจ้ง และกำรสร้ำง ตรวจแก้ ซ่อม ปรับปรุง บ ำรุงรักษำ 
ดัดแปลง ประกอบ ติดต้ังเครื่องจักรเครื่องใช้ไฟฟ้ำ ประปำ 
  3. พิจำรณำท ำควำมเห็น เสนอแนะ และด ำเนินกำรตำมกฎหมำย และระเบียบเกี่ยวกับ
กำรส ำรวจไฟฟ้ำ 
  4. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 

ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. ซ่อมไฟฟ้ำสำธำรณะ (ไฟกิ่ง) ในเขตเทศบำลฯ ท้ังหมด และส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับไฟฟ้ำ
สำธำรณะ งำนสียงตำมสำยสำธำรณะอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

2. งำนระบบไฟฟ้ำ-ภำยใน ในเขตส ำนักงำนเทศบำลต ำบลบ้ำนแป้น งำนเครื่องเสียง งำน
ท่ีเกี่ยวข้องท้ังซ่อมแซม ดูแล บ ำรุงรักษำ แก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อย 

3. จัดท ำทะเบียนไฟฟ้ำสำธำรณะ จัดท ำแผนกำรซ่อมบ ำรุง กำรรักษำ กำรรำยงำนกำรใช้
วัสดุฯ กำรก ำหนดรำยละเอียดท่ีส ำคัญ และจ ำเป็นให้งำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยถูกต้อง 

4. ช่วยในกำรติดต้ัง ประกอบดัดแปลง ปรับปรุง บ ำรุงรักษำ ซ่อมแซมเครื่องจักร 
เครื่องมือเครื่องใช้ท่ีเกี่ยวกับไฟฟ้ำเบิกจ่ำย จัดเก็บรักษำเครื่องมือเครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ใน
กำรปฏบิัติงำน รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงำนในหน่วยงำน 

 -ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 

ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร งำนไฟฟ้ำและโสตทัศนูปกรณ์ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. ซ่อมไฟฟ้ำสำธำรณะ (ไฟกิ่ง) ในเขตเทศบำลฯ ท้ังหมด และส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับไฟฟ้ำ
สำธำรณะ งำนสียงตำมสำยสำธำรณะอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

2. งำนระบบไฟฟ้ำ-ภำยใน ในเขตส ำนักงำนเทศบำลต ำบลบ้ำนแป้น งำนเครื่องเสียง งำน
ท่ีเกี่ยวข้องท้ังซ่อมแซม ดูแล บ ำรุงรักษำ แก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อย 

3. จัดท ำทะเบียนไฟฟ้ำสำธำรณะ จัดท ำแผนกำรซ่อมบ ำรุง กำรรักษำ กำรรำยงำนกำรใช้
วัสดุฯ กำรก ำหนดรำยละเอียดท่ีส ำคัญ และจ ำเป็นให้งำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยถูกต้อง 

4. ช่วยในกำรติดต้ัง ประกอบดัดแปลง ปรับปรุง บ ำรุงรักษำ ซ่อมแซมเครื่องจักร 
เครื่องมือเครื่องใช้ท่ีเกี่ยวกับไฟฟ้ำเบิกจ่ำย จัดเก็บรักษำเครื่องมือเครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงำนในหน่วยงำน 

5. ประสำนงำนกับผู้เกี่ยวข้อง เพื่อด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่นและมีประสิทธิภำพ 



6. ส ำรวจ ซ่อมแซมควบคุมกำรใช้งำนโสตทัศนูปกรณ์  ระบบเครื่องปรับอำกำศ 
ระบบส่ือสำรโทรคมนำคม และระบบสำรสนเทศต่ำงๆ 

7. ควบคุมงำนโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุมระบบของกำรประชุม กำรจัดโครงกำร     
งำนต่ำงๆ ท้ังในและนอกสถำนท่ีให้ส ำเร็จลุล่วง 

 -ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 
ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนท่ัวไปช ำนำญกำร 
 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วม
ปฏิบัติงำนโดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูง ในงำนบริหำรจัดกำรภำยใน
ส ำนักงำน หรือกำรบริหำรรำชกำรท่ัวไป ปฏิบัติงำนท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำท่ียำก และปฏิบัติงำนอื่น
ตำมท่ีได้รับมอบหมำยหรือ ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนท่ีมีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงในงำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำรบริหำรรำชกำรท่ัวไป 
ปฏิบัติงำนท่ีต้องตัดสินใจ หรือแก้ปัญหำท่ียำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนท่ี
ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
 

 1.ด้ำนปฏิบัติกำร 
   1.1 ศึกษำ วิเครำะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพื่อท ำสรุปรำยงำนสนับสนุนกำรบริหำร
ส ำนักงำนในด้ำนต่ำงๆ 

1.2 ช่วยวำงแผน และติดตำมงำนในส ำ นักงำน เช่น งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคลงำน
บริหำรงบประมำณ งำนบริหำรแผนปฏิบัติรำชกำร งำนบริหำรอำคำรสถำนท่ี และงำนสัญญำต่ำงๆ 

เป็นต้น เพื่อให้สำมำรถบริหำรรำชกำรเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนด 
1.3 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องท่ีมีประเด็นเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีกำรปฏิบัติเพื่อ

ไม่ให้เกิดข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยส่ังกำรของผู้บริหำร 
1.4 ดูแลกำรจัดกำรประชุม งำนรับรองและงำนพิธีกำรต่ำงๆ โดยต้องมีกำรเตรียมเอกสำร 

กำรน ำเสนอ กำรจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรำยงำนต่ำงๆ เพื่อให้กำรบริหำรกำรประชุมหรืองำนพิธี
กำรต่ำงๆนั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของหน่วยงำน 

1.5ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ ท้ังในประเทศและ
ต่ำงประเทศเพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยตำมท่ีก ำหนด 

1.6ติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติของท่ีประชุม หรือกำรปฏิบัติตำมค ำส่ังหัวหน้ำหน่วยงำน 
เพื่อกำรรำยงำนและเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำของผู้บังคับบัญชำ 
 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วำงแผนหรือมีส่วนร่วมในกำรวำงแผนกำรท ำงำนแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน

ระดับส ำนักหรือกอง และแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

 
 
 



 
3. ด้ำนกำรประสำนงำน 

3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบ้ืองต้น
แก่สมำชิกในทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด 

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบ้ืองต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือบุคคลหรือหน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

4. ด้ำนกำรบริกำร 
ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำและช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่

หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจใน
งำนและหน่วยงำน 

 
ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร งำนธุรกำร 
 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. งำนบันทึกข้อมูล งำนพิมพ์ต่ำงๆ ทำงคอมพิวเตอร์ และอื่นๆ 
  2. งำนจัดพิมพ์หนังสือรำชกำร กำรรับ-ส่ง กำรลงทะเบียนหนังสือรำชกำร 
  3. กำรเก็บ และค้นหำหนังสือรำชกำรให้เป็นหมวดหมู่ 
  4. กำรบันทึกกำรประชุม งำนบริหำรท่ัวไปเพื่อสนับสนุนให้งำนต่ำงๆ ด ำเนินกำรไปได้
โดยสะดวก รำบรื่นและมีหลักฐำนตรวจสอบได้ 
  5. ติดต่อประสำนงำนบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกัน หรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้
กำรปฏิบัติงำนไปด้วยควำมรำบรื่น 
  6. ให้บริกำรข้อมูลแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร เพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีเหมำะสม 
  7. จัดพิมพ์ฎีกำกำรเบิกจ่ำย ของหน่วยงำนเจ้ำของงบประมำณ 
  8. ผลิตเอกสำรต่ำงๆ เพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของหน่วยงำน 

  -ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


