
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
   ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก ้

 
นายสุชาติ  ยมสูงเนิน 

ตำแหน่ง นายช่างไฟฟ้าชำนาญงาน 
ตำแหน่งเลขท่ี 20-3-05-4706-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นายช่างไฟฟ้า 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/ชำนาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานไฟฟ้า 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อำนวยการกองช่าง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 

กำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ 
ความชำนาญงานด้านช่างไฟฟ้า ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จ
การศึกษา ระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านช่างไฟฟ้า
ปฏิบัติงานที่ต้อง ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 สำรวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุม 
การใช้งาน ดูแล บำรุงรักษา และใช้งาน เครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบ
ไฟฟ้า ระบบเครื่อง ปรับ อากาศ ระบบไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบ
สารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบคอมพิวเตอร์ รับส่ง
ข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที่เก่ียวข้อง เพื่อให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมี 
ประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก 

 

2 ควบคุม ตรวจสอบ การจัดทำทะเบียน และการเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพ่ือ
การวางแผนบำรุงรักษา ประกอบการพัฒนาปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน 

 

 



   

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

3 ควบคุมตรวจสอบ การปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่เกี่ยวข้องเพ่ือออก 
ใบรับรองตามที่หน่วยงาน หรือกฎหมายกำหนด ประมาณราคาก่อสร้างของโครงการ
ต่างๆ เพ่ือการจัดทำงบประมาณ 

4 เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการ ปฏิบัติงาน 
ให้มีจำนวนเพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน    

5 ศึกษา วิเคราะห์ เครื่องจักร เครื่องมือ และอุปกรณ์ สำหรับจัดทำแผน งบประมาณ 
ในการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือจัดทำแผนการปฏิบัติงานให้มีสภาพพร้อมใช้อยู่เสมอ ต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

6 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุเป้าหมาย 

 

 
ข. ด้านกำกับดูแล 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ควบคุมตรวจสอบ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้า
หน่วยงาน หรือหัวหน้างาน เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ
เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

 

2 วางแผน ประเมินผล ให้คำแนะนำและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงาน ช่างไฟฟ้าในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

 
ค.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้คำแนะนำ สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงาน
ช่าง ไฟฟ้าท่ีตนมีความรับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ ประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอด
ความรู้ความช านาญด้านงานช่างไฟฟ้าแก่ผู้ที่สนใจ 

 

2 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความ 
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานช่างไฟฟ้า และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญ
ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน ของหน่วยงาน 

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



   

 
 
 

ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

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

พระเจ้าอยู่หัว 
2 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
5. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 2 
6. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 
2. ทักษะการประสานงาน 2 
3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 
4. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 

สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 2 
2. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    ระดับ 2 
3. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 


