
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลดาโต๊ะ 

 
 

ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
ต าแหน่งเลขท่ี  31-3-01-3103-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดาโต๊ะ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานแผนงานและงบประมาณ 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ระดับต้น 
 
 
ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทา
งาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การกากับ แนะนา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษาวิเคราะห์วิจัยและประมวลนโยบายของรัฐบาลกระทรวงกรมจังหวัด
และสถานการณ์เศรษฐกิจการเมืองและสังคมของประเทศเพ่ือวางแผน
ประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจสังคมการเมืองการบริหาร
หรือความมั่นคง 

 

2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมการเมืองเพ่ือวางแผนก าหนดนโยบาย
แผนงานแผนงบประมาณหรือโครงการให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้และเกิด
ผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

 
 



   

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

3 ประมวลและวิเคราะห์ นโยบายขององค์ กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคมการเมืองหรือความ
มั่นคง เพื่อช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์แผนพัฒนา 3 ปี แผนการ
ปฏิบัติงานแผนงานโครงการหรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

 

4 ศึกษาวิเคราะห์วิจัยค้นคว้าทางวิชาการและพัฒนาระบบข้อมูลเพื่อช่วย
ก าหนดนโยบายแผนงานโครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5 วิเคราะห์กลั่นกรองและจัดล าดับความส าคัญของแผนงานโครงการ
ตลอดจนประเด็นนโยบายและมาตรการต่างๆเพ่ือให้การด าเนินการตาม
แผนงานโครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการและการปฏิบัติการ
ขององค์กรทั้งภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพ้ืนที่ และทุกระดับชุมชน
รวมทั้งแผนงานโครงการที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่ก าหนด 

7 ด าเนินการส ารวจค านวณโครงสร้างและประมาณราคาค่าก่อสร้าง
ซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทาง
บก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น 
เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ี ได้รับและจัดหาแนวทางในการ
บรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 

8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม 
ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า
เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้ อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 

9 ศึกษาค้นคว้าวิจัยด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ ความช านาญ
เพ่ือให้สามารถผลิตผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถน าไปใช้ในการ
ก าหนดนโยบายต่างๆ ได้ 

10 ศึกษาวิ เคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ ผ่านมาจาก
สภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปี
และแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสม
และเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 

 
ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือ
โครงการของหน่วยงานและแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 

 

 



   

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ ความเห็นและ
ค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

  

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่ สมาชิกในทีมงานหรือบุคคล
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ง.ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ให้ค าแนะน าตอบปัญหาและชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบาย
และแผนในระดับที่ซับซ้อนหรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือ
ถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้
ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลความรู้ต่างๆและน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 

2 ร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบ
ฐานข้อมูล เพ่ือช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับผู้ที่สนใจ 

3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการเพ่ือใช้เผยแพร่ต่อ
สาธารณชน 

4 อ านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆที่เก่ียวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้าน
จราจร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูล
ประชาชนหน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 

5 พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและ
การขนส่งแก่หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องหรือประชาชน
ผู้สนใจ 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์ก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัว 
1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 



   

5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 
7. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 1 
8. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 1 

 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
3. ทักษะการประสานงาน 1 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 1 
5. ทักษะในการสื่อสารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 
 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

1. การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 1 
2. การคิดวิเคราะห์     ระดับ 1 
3. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 

 


