
   

แบบบรรยายลกัษณะงาน (Job Description)   
ของเทศบาลต าบลเวียงสรวย 

นางสาวนงเยาว ์ ศรใีหม่ 
ต าแหน่ง เจา้พนกังานธุรการปฏบิตังิาน 

ต าแหน่งเลขที ่ 12-2-01-0212-001 
 

ส่วนท่ี 1 ข้อมูลทัว่ไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบรหิารงาน  เจา้พนกังานธุรการ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจา้พนกังานธุรการ 
ประเภท/ระดบั    ทัว่ไป/ช านาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านกั/กอง)   ส านกัปลดั เทศบาลต าบลเวยีงสรวย 
ชื่อสว่นงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานบรหิารทัว่ไป 
ชื่อต าแหน่งผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง  หวัหน้าส านกัปลดัดทศบาล 
ประเภท/ระดบั     อ านวยการ/ระดบัต้น 
 
ส่วนท่ี 2 หน้าท่ีความรบัผิดชอบโดยสรปุ  (Job Summary)   

ปฏิบตัิงานในฐานะหวัหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดบัปริญญาโดยต้อง
ก ากบัแนะน าตรวจสอบการปฏบิตังิานของผู้ร่วมปฏบิตังิาน โดยใชค้วามรู ้ความสามารถ ประสบการณ์
และความช านาญงานด้านการธุรการปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากและ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่
จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดบัปรญิญาโดยใช้ ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานการ ธุรการปฏบิตังิานทีต่อ้งตดัสนิใจหรอืแกไ้ขปัญหาทีค่่อนขา้งยากและปฏบิตัิงานอื่นตามที่
ไดร้บัมอบหมาย 

 
ส่วนท่ี  3 ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั 
ก. ด้านการปฏิบติัการ 
 

ท่ี หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ตวัช้ีวดั 

1 วางแผนการปฏบิตังิานการจดัอตัราก าลงัและงบประมาณของหน่วยงาน
ในความรบัผดิชอบเพือ่ใหก้ารด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายทีก่ าหนด 

 

2 มอบหมายงานก ากบัดแูลและตรวจสอบการปฏบิตังิานธุรการ งานสาร
บรรณงานพสัดุงานบรหิารทัว่ไปเพือ่ใหก้ารท างานมปีระสทิธภิาพบรรลุ
ตามเป้าหมายทีก่ าหนด 



   

ท่ี หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ตวัช้ีวดั 

3 จดัท าและเกบ็รวบรวมขอ้มูลทะเบยีนเอกสารทะเบยีนประวตัหิลกัฐาน
เกีย่วกบับุคลากรเพือ่ความสะดวกรวดเรว็ในการคน้หาและน าไปใช้
ประโยชน์ไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 

4 จดัเตรยีมแผนการจดัซือ้จดัหาอนุมตักิ าหนดแผนการจดัซือ้พสัดุครุภณัฑ ์ 
ประจ าปี เพือ่ใหก้ารจดัซือ้ครุภณัฑท์ีม่คีุณภาพ 

 

ท่ี หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ตวัช้ีวดั 

5 ควบคุมและดแูลการด าเนินการเกีย่วกบัการจดัซือ้จดัหาการจดัเกบ็การรกัษา 
การเบกิจ่ายการลงทะเบยีนเกีย่วกบัพสัดุครุภณัฑ ์ยานพาหนะแบะอาคาร
สถานทีเ่พือ่ใหม้สีภาพพรอ้มใชง้านและสนบัสนุนการปฏบิตัไิดอ้ย่างเตม็ที่ 

 

6 ควบคุมและดแูลการรวบรวมสถติแิละเกบ็ขอ้มลูการบนัทกึการลงเวลาวนัลา
การฝึกอบรม และการสรุปเวลาการปฏบิตังิานราชการของบุคลากรและ
ลูกจา้ง เพือ่ใหม้ขีอ้มลูและรายงานสรุปการปฏบิตัริาชการทีถู่กตอ้ง ครบถว้น 
และตรงตามระเบยีบทีก่ าหนดไว ้

7 อ านวยความสะดวกในการประชุมสมัมนาบนัทกึการประชุมและจดัท ารายงาน
การประชุมเพือ่ใหก้ารประชุมเป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ยและมหีลกัฐานในการ
ประชุม 

8 พฒันางาน ปรบัปรุงระบบงาน ในความรบัผดิชอบ เพือ่ใหร้ะบบงานม ีความ
สะดวกและรวดเรว็ยิง่ขึน้ 

9 ประสานงานกบัหน่วยงานราชการเอกชนหรอืประชาชนเพือ่ขอความ
ช่วยเหลอืหรอืความร่วมมอืในงานอนัเป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน 

10 ศกึษาและตดิตามเทคโนโลย ีองค ์ความรูใ้หม่ ๆกฎหมายและระเบยีบต่างๆ 
ทีเ่กีย่วขอ้งกบังานสารบรรณงานธุรการงานบรหิารทัว่ไปงานการบรหิารงาน
บุคคลงานพสัดุ ครุภณัฑ ์งานงบประมาณงานประชาสมัพนัธ ์และงานประชุม
เพือ่น ามาประยุกตใ์ชใ้นการปฏบิตั ิงานไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพสงูสุด 

 
ข. ด้านการก ากบัดแูล 

ท่ี หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ตวัช้ีวดั 

1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏบิตั ิงานของเจา้หน้าที ่เพือ่ใหก้าร
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายทีก่ าหนด 

 



   

ท่ี หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ตวัช้ีวดั 

2 ตดิตามประเมนิผลใหค้ าปรกึษาแนะน าแกไ้ขปัญหาการปฏบิตังิานของ
เจา้หน้าทีร่ะดบัรองลงมาเพื่อใหก้ารปฏบิตังิานเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมี
ประสทิธภิาพ 

 
ค.ด้านการบริการ 

ท่ี หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ตวัช้ีวดั 

1 ตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งเพือ่ใหไ้ดร้บัความร่วมมอื
สนบัสนุนการปฏบิตัภิารกจิของหน่วยงาน 

 

2 อ านวยความสะดวกใหก้บัประชาชนและผู ้มาตดิต่อราชการเพือ่ใหไ้ดร้บั
ความสะดวก  รวดเรว็ตามกระบวนการปฏบิตังิาน 

 ใหค้ าปรกึษาแนะน าตอบปัญหาหรอืชีแ้จงเรื่องต่างๆ ทีเ่กีย่วกบังานใน
ความรบัผดิชอบเพือ่ใหเ้กดิความเขา้ใจและร่วมมอืปฏบิตังิานใหม้ี
ประสทิธภิาพ 

 
 
ส่วนท่ี  5  ความรู้ทกัษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดบัท่ี
ต้องการ 

1. ความรูท้ีจ่ าเป็นในงาน (ความรูเ้ฉพาะทางในงานทีร่บัผดิชอบ) 2 
2. ความรูเ้รื่องปรชัญาเศรษฐกจิพอเพยีงตามแนวพระราชด ารขิอง

พระบาทสมเดจ็พระเจา้อยู่หวั 
2 

3. ความรูเ้รื่องธุรการและงานสารบญั 3 
4. ความรูเ้รื่องกฎหมาย (ความรูเ้ฉพาะทางในงานทีร่บัผดิชอบ) 2 
5. ความรูเ้รื่องการจดัการความรู ้ 2 

ทกัษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน 
ทกัษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดบัท่ี

ต้องการ 
1. ทกัษะการบรหิารขอ้มลู 2 
2. ทกัษะการใชค้อมพวิเตอร ์ 2 
3. ทกัษะการประสานงาน 2 
4. ทกัษะการเขยีนหนงัสอืราชการ 1 



   

สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรบัการปฏิบติังานในต าแหน่งประกอบดว้ย 
สมรรถนะหลกั 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสมัฤทธิ ์     ระดบั 2 
2.การยดึมัน่ในความถูกตอ้งและจรยิธรรม  ระดบั 2 
3.ความเขา้ใจในองคก์รและระบบงาน   ระดบั 2 
4.การบรกิารเป็นเลศิ     ระดบั 2 
5.การท างานเป็นทมี     ระดบั 2 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

1. การยดึมัน่ในหลกัเกณฑ์    ระดบั 2 
2. การสัง่สมความรูแ้ละความเชีย่วชาญในสายอาชพี ระดบั 2 
3. ความละเอยีดรอบคอบและความถูกตอ้งของงาน ระดบั 2 

 


