
   

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)   
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก 

 
                                                                                          นางวารุณี  โตทรัพย์ 

                                                                                          ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด 
ต าแหน่งเลขท่ี 38-3-01-2101-001 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  หัวหน้าส านักปลัด 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักบริหารงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    อ านวยการ/ต้น 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก 
ประเภท/ระดับ     บริหารงานท้องถิ่นระดับต้น 
 
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ
มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี
ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการวางแผน 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป  งานสนับสนุน     
งานเลขานุการ งานนโยบายและแผนงาน ทะเบียนราษฎร์และงานบัตร
ประจ าตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของ
กอง หรือส่วนราชการใดในองค์ กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ    
เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2 ร่วมจัดทาแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดาเนินงานตามแผน
และโครงการต่างๆ ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ 
เพ่ือให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ 
ในอนาคตต่อไป 



   

 

 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน 
โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีก าหนดไว้ 

 

4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการ
ปฏิบัติงานหรือระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงาน
นโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ 
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของ
กอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด  เพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิ ภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัด
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานใน
ภารกิจของหน่วยงานในภาพรวม เพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน 
ระบบงานหรือกระบวนการท างาน มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 
ข. ด้านบริหารงาน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติ
งบประมาณเพ่ิมเติม และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย 
เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 

 

2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดท า
นโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติ งาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาลหรือสภาต าบล รัฐบาล แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งช าติและแผนอื่นๆ ที ่
เกี่ยวข้อง 

3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่
เกี่ยวข้องกับงานด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการหรือแผน
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การท างานของผู้บริหารองค์กรปกครอง       
ส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

 
 
 
 
 
 



   

 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

4 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติ
งบประมาณเพ่ิมเติมและการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย 
เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่ เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 

 

5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงาน
รับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ก าหนด 

6 มอบหมาย ตรวจสอบ  ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และ
ควบคุมดูแลการจัดการงานต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน 
เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและ
เตรียมการส าหรับการประชุมงานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  งานท า
รายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล
ต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบ
อย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือ
หน่วยงานต่างๆ สูงสุด 

7 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติ
การ งานระเบียบและสัญญา เพ่ือให้งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่าง
ถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนด 
ไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

8 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงาน
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลากร
ในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

9 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงาน
นโยบายและแผน หรืองานจัดระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

10 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงาน
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิดการสื่อสารภายในที่ ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน 
และเกิดการสื่อสารภายนอกที่ สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีต่อ
ประชาชนในท้องถิ่น 

11 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงาน
ทะเบียนราษฎร์ต่างๆ เช่น การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่  
การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน  เป็นต้น เพ่ืออ านวยการให้การ
ให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 



   

 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการ งานให้เกิดผลสัมฤทธิ์
และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

 

13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุม
คณะกรรมการและคณะท างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้งหรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

 
ค. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับ
ภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

 

2 ติดตามและประเมินผลง านของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

 

3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้า หน้าที่ 
ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับ
งานที่ปฏิบัติ 

 

 
ง.ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้ 
สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของ     
ส่วนราชการ 

 

2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มี การใช้ทรัพยากรของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และ     
อุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า 
และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สั งกัด        
โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและ
ใช้จ่ายร่วมกัน 

 

3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามที่ก าหนด 

 

 
 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี ก าหนด 
 



   

 

ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ

เจ้าอยู่หัว 
2 

2. ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 2 
3. ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 2 
4. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 3 
5. ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 2 
6. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 
7. ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่ 2 
8. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
9. ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 1 
10. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 
11. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 

 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
ทักษะการประสานงาน 2 
ทักษะการบริหารโครงการ 2 
ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 2 

 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 

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



   

 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
1.การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง     ระดับ 1 
2.ความสามารถในการเป็นผู้น า       ระดับ 1 
3.ความสามารถในการพัฒนาคน      ระดับ 1 
4.การคิดเชิงกลยุทธ์         ระดับ 1 

สมรรถนะประจ าสายงาน  
1.การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
2.การวางแผนและการจัดการ       ระดับ 2 
3. การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน ระดับ 2 
4. ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น  ระดับ 2 
3.สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น     ระดับ 2 
 

ส่วนที่  6  การลงนาม 
 
ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
 
 
วันที่ที่ได้จัดท า .................................... 

 
 
 
 


