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การวิเคราะห์ค่างาน ความรู้และความสามารถ แตล่ะตําแหน่ง (Job Analysis) 
ขององค์การบริหารส่วนตําบลโคกมน 

 
                                                                                ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัสดุช ำนำญงำน 

                                                                                  ต ำแหน่งเลขท่ี  39-3-04-3202-001 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
ประเภท/ระดับ    ปฏิบัติงำน/ช ำนำญงำน 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกมน 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  งำนพัสดุ 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
ประเภท/ระดับ     อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2   การวิเคราะห์ค่างาน   
  

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ โดยต้อง ก ำกับ แนะน ำ 
ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์และ ควำมช ำนำญงำน
ด้ำนพัสดุ ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ค่อนข้ำงยำก และปฏิบัติงำนอ่ืน ตำมที่  ได้รับมอบหมำย 
หรือ ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับ ปริญญำ โดย
ใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญงำนด้ำนพัสดุ ปฏิบัติงำนที่ต้อง ตัดสินใจ หรือแก้ไข
ปัญหำที่ค่อนข้ำงยำก และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 

 
 
  

การวิเคราะห์ค่างาน ความรู้และความสามารถ แตล่ะตําแหน่ง (Job Analysis) 
ขององค์การบริหารส่วนตําบลโคกมน 

ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชนปฏิบัติงำน 
                                                                     ต ำแหน่งเลขท่ี  39-3-01-3801-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชน 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    เจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชน 
ประเภท/ระดับ    ปฏิบัติงำน/ช ำนำญงำน 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักงำนปลัด 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  งำนสังคมสงเครำะห์และงำนส่งเสริมอำชีพพร้อมพัฒนำสตรี 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  หัวหน้ำส ำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2   การวิเคราะห์ค่างาน   
  

สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ  ที่ปฏิบัติงำนทำงกำรพัฒนำชุมชน ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
กำรพัฒนำชุมชน ด้ำนเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม กำรศึกษำ และสันทนำกำร กำรอนำมัยและสุขำภิบำล กำร
ปกครองท้องถิ่นและควำมเจริญด้ำนอ่ืน ๆ โดยเป็นผู้ประสำนงำนระหว่ำงส่วนรำชกำรและองค์กำรอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือประชำชนในท้องถิ่นทุกด้ำน  เป็นเจ้ำหน้ำที่ชั้นต้นปฏิบัติงำนที่ยำกพอสมควรเกี่ยวกับ
กำรพัฒนำชุมชน โดยปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงใดอย่ำงหนึ่งหรือหลำยอย่ำง เช่น ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนำ
ชุมชนเพ่ือจัดท ำแผนงำน ด ำเนินกำรและสนับสนุนให้มีกำรรวมกลุ่มของประชำชนประเภทต่ำง ๆ แสวงหำผู้น ำ
ท้องถิ่น เป็นผู้น ำและเป็นที่ปรึกษำกลุ่มในกำรพัฒนำชุมชน ดูแลส่งเสริมประชำชนให้มีควำมสนใจ ควำมเข้ำใจ
และควำมคิดริเริ่มในกำรพัฒนำชุมชนในท้องถิ่นของตน ร่วมท ำงำนพัฒนำกับประชำชนในท้องถิ่นอย่ำงใกล้ชิด 
ให้ค ำแนะน ำและ   ฝึกอบรมประชำชนในท้องถิ่นตำมวิธีกำรและหลักกำรพัฒนำชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและ
เพ่ิมรำยได้ต่อครอบครัวในด้ำนกำรเกษตรและอุตสำหกรรมในครัวเรือน อ ำนวยควำมสะดวกและประสำนงำน
กับหน่วยงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือช่วยเหลือประชำชนในท้องถิ่นทุรกันดำร ติดตำมผลงำนและจัดท ำรำยงำน
ต่ำง ๆ 
 
 
 
 
 



   

 

 
 
 

การวิเคราะห์ค่างาน ความรู้และความสามารถ แตล่ะตําแหน่ง (Job Analysis) 
ขององค์การบริหารส่วนตําบลโคกมน 

ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
ต ำแหน่งเลขท่ี  39-3-01-4101-001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/ช ำนำญงำน 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกมน 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  งำนบริหำรทั่วไป 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  หัวหน้ำส ำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2   การวิเคราะห์ค่างาน   
  

สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ  ที่ปฏิบัติงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณที่ต้องใช้ควำมรู้ทำงเทคนิค
หรือวิชำกำร  ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรร่ำง  โต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  ตรวจ  ทำนหนังสือที่ต้อง
ใช้ควำมรู้  ทำงเทคนิคหรือวิชำกำรด้ำนใดด้ำนหนึ่ง  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับเอกสำรสิทธิในทรัพย์สินของทำง
รำชกำร  กำรติดตำมให้มีกำรซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำ  กำรจ ำหน่ำยยำนพำหนะที่ช ำรุด  เสื่อมสภำพ  และ
กำรเบิกจ่ำยพัสดุทำงช่ำงกำรตรวจสอบ  ลงหรือเปลี่ยนแปลงรำยกำรและเก็บรักษำเอกสำรส ำคัญของทำง
รำชกำร  กำรรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสำร  จดบันทึกรำยงำนกำรประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 

 
 
 

การวิเคราะห์ค่างาน ความรู้และความสามารถ แตล่ะตําแหน่ง (Job Analysis) 
ขององค์การบริหารส่วนตําบลโคกมน 

 
ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยปฏิบัติงำน 

ต ำแหน่งเลขท่ี  39-3-01-4805-001 
 

ส่วนที่  1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/ปฏิบัติงำน 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกมน 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  หัวหน้ำส ำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อ ำนวยกำร/ระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2   การวิเคราะห์ค่างาน   
  

สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ  ที่ปฏิบัติงำนในเทศบำลซึ่งปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรป้องกันและระงับ
อัคคีภัยที่ต้องใช้ควำมรู้ทำงเทคนิคหรือวิชำกำร  พิจำรณำท ำควำมเห็น  สรุปรำยงำน  เสนอแนะกับด ำเนินกำร
ตำมกฎหมำยและระเบียบเกี่ยวกับกำรป้องกันและระงับอัคคีภัย  รวมตลอดถึงภัยธรรมชำติ  และสำธำรณภัย
อ่ืน ๆ  เช่น  อุทกภัย  วำตภัย  กำรป้องกันฝ่ำยพลเรือน  ป้องกันมิให้เกิดเพลิงไหม้  ระงับอัคคีภัยที่เกิดขึ้นโดย
รวดเร็วมิให้ลุกลำมออกไป  ลดอันตรำยและควำมเสียหำยที่เกิดเพลิงไหม้  รักษำและบ ำรุงขวัญ  ตลอดจน
ทรัพย์สินของประชำชนเป็นส่วนใหญ่  ป้องกันและบรรเทำอันตรำยจำกอุทกภัย  วำตภัย  กำรอพยพ
ผู้ประสบภัยและทรัพย์สิน  ช่วยเหลือสงเครำะห์ผู้ประสบภัย  กำรฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งช ำรุดเสียหำยในคืนสภำพเดิม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 


