
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
   ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก ้

 
ตำแหน่ง นายช่างเขียนแบบ ปง./ชง. 

ตำแหน่งเลขท่ี 20-3-05-4702-001 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นายช่างเขียนแบบ 
ประเภท/ระดบั    ทั่วไป/ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานเขียนแบบ 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อำนวยการกองช่าง 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านช่างเขียนแบบ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบงานสถาปัตยกรรม งานแผนที่ งานวิศวกรรม โครงสร้าง 
และงานระบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่างๆ 

 

2 ศึกษาข้อมูลของวัสดุก่อสร้าง เพื่อนำมาใช้ในงานเขียนแบบให้เกิดความสมบูรณ์ 

3 ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพื่อใช้ในการเปิดสอบราคา และ
นำไปสู่การก่อสร้างตามวัตถุประสงค์ 

4 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานเขียนแบบ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

5 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว 

 

 
 
 

 



   

ข.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ
แก่ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน 
และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 

 

2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และประชาชนทั่วไปเพ่ือให้บริการและให้
ความช่วยเหลือในงานที่รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

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

ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 
 

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

พระเจ้าอยู่หัว 
1 

3. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
5. ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 1 
6. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 

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

 
สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

 



   

สมรรถนะประจำสายงาน 

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

 


