
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
   ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก ้

 
ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ปก./ชก. 

ตำแหน่งเลขท่ี  20-3-01-3102-001 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานบริหารทั่วไป 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการ

ทำงาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการ
บริหารสำนักงาน ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร
งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งาน
จัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงาน 
สัญญาต่างๆ เป็นต้น 

 

2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ 
และคำสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวก
ต่อการคน้หา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียม
เอกสารสำหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่ง
การของผู้บริหาร 

4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงาน
อ่ืนๆ เพื่อให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงาน 

 

5 ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ  เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุ 
เป้าหมายตามที่กำหนด 

 

 



   

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพื่อให้งานดำเนินการไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด     

 

7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของ
ผู้บริหาร ของหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการ
พิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

 

 
ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการท างาน
ของหน่วยงาน หรือโครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

 

 
ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด   

 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ใน
ระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ  เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่
รับผิดชอบ 

 

 
 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

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



   

3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

1 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 
7. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสด6 1 
8. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 1 

 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
3. ทักษะการประสานงาน 1 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 1 
5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 

 
1 

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

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

สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก   ระดับ 1 
2. การคิดวิเคราะห์     ระดับ 1 
3. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 

 
 
 
 
 


