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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
ของกรมชลประทาน

ตำแหน่งเลขที่..............
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน
นักจัดการงานทั่วไป


ชื่อตำแหน่งในสายงาน
นักจัดการงานทั่วไป
ประเภท/ระดับ
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ

ชื่อหน่วยงาน(สำนัก/กอง)
สำนักชลประทานที่ 9
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน
ฝ่ายบริหารทั่วไป
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง
หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป
ประเภท/ระดับ
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ
ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการทั่วไปของฝ่ายบริหารทั่วไป สำนักชลประทานที่ 9 เป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน  ตรงตามมาตรฐาน บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ก. ด้านการปฏิบัติการ
	ที่
	หน้าที่รับผิดชอบหลัก
	ตัวชี้วัด

	1

	
	

	2

	
	

	3
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	ที่
	หน้าที่รับผิดชอบหลัก
	ตัวชี้วัด

	4


	
	

	5


	
	

	6


	
	


ข. ด้านการวางแผน
	ที่
	หน้าที่รับผิดชอบหลัก
	ตัวชี้วัด

	1


	 วางแผนกิจกรรมการปฏิบัติงานหรือโครงการต่าง ๆ ที่ได้รับ
 มอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงานไปตามเป้าหมายและ
 สัมฤทธิ์ผลตามเวลาที่กำหนด

	-ระดับความสำเร็จของการจัดทำแผนกิจกรรมการปฏิบัติงานหรือโครงการต่างๆ ที่ได้รับมอบหมาย

	2


	วางแผนหรือมีส่วนร่วมในการวางแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงานและแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุเป้าหมายที่วางไว้

	-ระดับความสำเร็จของการวางแผน งานและแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 
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ค. ด้านการประสานงาน
	ที่
	หน้าที่รับผิดชอบหลัก
	ตัวชี้วัด

	1


	 ประสานการทำงานร่วมกับเจ้าหน้าที่ บุคลากร ของ
 หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการให้ความเห็นและ
 คำแนะนำเบื้องต้น เพื่อให้เกิดความร่วมมือในการ
 ดำเนินงานและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้
	-ระดับความพึงพอใจของจ้าหน้าที่ และบุคลากรของหน่วยงานต่างๆ ต่อฝ่ายบริหารทั่วไป


	2


	ชี้แจง และให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อเท็จจริง และวิธีการปฏิบัติงานแก่บุคลากร หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยสร้างความเข้าใจในเรื่องต่างๆที่เกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปเพื่อให้เกิดความร่วมมือในงานที่ได้รับมอบหมาย

	-ระดับความรวดเร็วในการชี้แจ้งและให้รายละเอียด และวิธีการปฏิบัติงานต่าง ๆ 


ง. ด้านการบริการ
	ที่
	หน้าที่รับผิดชอบหลัก
	ตัวชี้วัด

	1

	
	

	2

	
	

	3

	
	


ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications)

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.พ. กำหนด
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ส่วนที่  5  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน
ความรู้ที่จำเป็นในงาน
1.   ความรู้เรื่องการบริหารทั่วไป
ระดับที่ต้องการ  2
2.   ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการเกี่ยวกับระเบียบ
ระดับที่ต้องการ  2
      งานสารบรรณ งานพัสดุ งานบริหารงานบุคคล และระเบียบ
      บริหารกระทรวงการคลัง



ทักษะที่จำเป็นในงาน
1.   ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์
ระดับที่ต้องการ  2
2.   ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ
ระดับที่ต้องการ  2
3.   ทักษะการคำนวณ
ระดับที่ต้องการ  2
4.   ทักษะการจัดการข้อมูล
ระดับที่ต้องการ  2
5.   ทักษะการสื่อสารและการประสานงาน
ระดับที่ต้องการ  2     
สมรรถนะหลักที่จำเป็นในงาน
1.   การมุ่งผลสัมฤทธิ์
ระดับที่ต้องการ  2
2.   การบริการที่ดี
ระดับที่ต้องการ  2
3.   การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
ระดับที่ต้องการ  2
4.   การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม
ระดับที่ต้องการ  2
5.   การทำงานเป็นทีม
ระดับที่ต้องการ  2


6.   การดำเนินการเชิงรุก
ระดับที่ต้องการ  2
7.   ความเข้าใจในภารกิจของกรมชลประทาน
ระดับที่ต้องการ  2

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ
1.   การคิดวิเคราะห์
ระดับที่ต้องการ  2
2.   การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน
ระดับที่ต้องการ  2
3.   ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ
ระดับที่ต้องการ  2
ส่วนที่  6  การลงนาม

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


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