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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
ของกรมชลประทาน

ตำแหน่งเลขที่  1234
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน
เจ้าพนักงานธุรการ
ชื่อตำแหน่งในสายงาน
เจ้าพนักงานธุรการ
ประเภท/ระดับ
ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน

ชื่อหน่วยงาน(สำนัก/กอง)
สำนักชลประทานที่ 9
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน
ฝ่ายบริหารทั่วไป
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง
หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป
ประเภท/ระดับ
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ
ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านธุรการ หรือบริการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก เพื่อสนับสนุนงานด้านธุรการของฝ่ายบริหารทั่วไป ของสำนักชลประทานที่ 9 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตรงตามมาตรฐาน และสอดคล้องกับแผนงาน วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ก. ด้านการปฏิบัติการ
	ที่
	หน้าที่รับผิดชอบหลัก
	ตัวชี้วัด

	1

	
	

	2

	
	

	3
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	ที่
	หน้าที่รับผิดชอบหลัก
	ตัวชี้วัด

	4

	
	

	5

	
	

	6

	
	

	7
	
	


ข. ด้านการบริการ
	ที่
	หน้าที่รับผิดชอบหลัก
	ตัวชี้วัด

	1

	
	

	2

	
	


ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications)

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.พ. กำหนด 
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ส่วนที่  5  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน
ความรู้ที่จำเป็นในงาน
1.   ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ
ระดับที่ต้องการ  2
2.   ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล
ระดับที่ต้องการ  2
3.   ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการที่ใช้สำหรับ
ระดับที่ต้องการ  1
      การปฏิบัติหน้าที่ราชการ

ทักษะที่จำเป็นในงาน
1.   ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์
ระดับที่ต้องการ  1
2.   ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ
ระดับที่ต้องการ  1
3.   ทักษะการคำนวณ
ระดับที่ต้องการ  1
4.   ทักษะการจัดการข้อมูล
ระดับที่ต้องการ  1
5.   ทักษะการเขียนหนังสือราชการ
ระดับที่ต้องการ  1
6.   ทักษะการการสื่อสาร
ระดับที่ต้องการ  1

สมรรถนะหลักที่จำเป็นในงาน
1.   การมุ่งผลสัมฤทธิ์
ระดับที่ต้องการ  1
2.   การบริการที่ดี
ระดับที่ต้องการ  1
3.   การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
ระดับที่ต้องการ  1
4.   การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม
ระดับที่ต้องการ  1
5.   การทำงานเป็นทีม
ระดับที่ต้องการ  1
6.   การดำเนินงานเชิงรุก
ระดับที่ต้องการ  1
7.   ความเข้าใจในภารกิจของกรมชลประทาน
ระดับที่ต้องการ  1
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ
1.   การความยืดหยุ่นผ่อนปรน




ระดับที่ต้องการ  1


2.   การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน


ระดับที่ต้องการ  1
3.   การสร้างสัมพันธภาพ
ระดับที่ต้องการ  1
ส่วนที่  6  การลงนาม

ชื่อผู้ตรวจสอบ........................
                                                                                    (หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป)


วันที่ได้จัดทำ...........................

