
   

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)   
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก 

 
นางสาวรัชนี  กิมวังตะโก 

ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
ต าแหน่งเลขท่ี 38-3-01-4101-001 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อสายงาน    ปฏิบัติงานธุรการ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ทั่วไป/ปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่  3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ 
การลงทะเบียนรับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล 
การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือ
ราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบ
ได ้

 

2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ      
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ 
พนักงาน ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบ
วิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 



   

 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมาย
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูก
ต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียนหรือระเบียบวิธี 
ปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ 
ต่อไป 

6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของ
หน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท า
ทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน       
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ  เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุง
การปฏิบัติงาน 

8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุ ม และจัดท ารายงานการประชุม
เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

 

9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการประชุ ม การ
ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการและโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน และพร้อมใช้ ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรง
ต่อเวลา 

10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานใน
เรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การ
ปฏิบัติ งานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ 
ที่ เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุ ครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์  
และงานประชุม  เ พ่ือนามาประยุกต์ ใช้ ในการปฏิบัติ งานได้อย่ า งมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 
ข. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่ บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถ
น าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

  



   

 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้
ประโยชน์ได้ต่อไป 

 

4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรีก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ

เจ้าอยู่หัว 
1 

3. ความรู้เรื่องธุรการและงานสารบัญ 2 
4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
5. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 

 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
3. ทักษะการประสานงาน 1 
4. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

 
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 าสายงาน  
1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์       ระดับ 1 
2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 

 
ส่วนที่ 6 การลงนาม 

 
ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
 
วันที่ที่ได้จัดท า .................................... 


