
          (ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม) 
                                                                

กรมป่าไม้ 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ตําแหน่งเลขที1่111 

 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 

ชื่อตําแหน่งในการบริหารงานหัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป    (หากตําแหน่งไม่มีชื่อตําแหน่งในการบริหารงานให้นําชื่อ
สายงานมากําหนดเป็นชื่อตําแหน่ง) 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน นักจัดการงานท่ัวไป 

ชื่อสายงาน จัดการงานทั่วไป 

ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ 

ชื่อหน่วยงาน (สํานัก/กอง) สํานักจัดการทรัพยากรป่าไม้ที่ 1 

ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ชื่อตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อํานวยการสํานักประเภท/ระดับ ประเภทอํานวยการระดับสูง 

ผู้ใต้บังคับบัญชา   จํานวน  11คน  ข้าราชการ                   11 คน 

       พนักงานราชการ.............................................. คน 

      ลูกจ้างประจํา................................................... คน 

       ลูกจ้างชั่วคราว................................................. คน 

 

สว่นที ่ 2  หนา้ท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญสูงด้านบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหาร
ราชการทั่วไป ในการตัดสินใจและแก้ปัญหาท่ียากในสํานักจัดการทรัพยากรป่าไม้ท่ี1เพ่ือบริหารจัดการงานใน
สํานักงานในด้านต่างๆเช่นงานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งาน
บริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาต่างๆบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงานและปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 



ส่วนที่  3  หน้าท่ีความรับผิดชอบที่ทําอยู่ในปัจจุบัน  (รวมถึงที่จะต้องทําในอนาคตด้วย)  

1) ชื่อด้านการปฏิบัติการ 
 

ลําดับท่ี หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก  (ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอย่างตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎระเบียบ 
หรือวิธีการปฏิบัติในงานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร
งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหาร
อาคารสถานที่  และงานสัญญาต ่าง ๆ  เพ่ื อไม่ ให้ เกิด
ข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการของผู้บริหาร   

 ระดับความรวดเร็วของการกล่ันกรองแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 ร้อยละความไม่ถูกต้องของกล่ันกรองเรื่องเสนอ
ผู้บริหาร   

2  
3  
4  

 

2) ชื่อด้านการวางแผน 
 

ลําดับที ่ หน้าท่ีความรับผดิชอบหลัก  (ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอย่างตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 วางแผนหรือมี ส่วนร่วมในการวางแผนการจัดซ้ือวัสดุ 
อุปกรณ์ของสํานักเพ่ือให้สามารถใช้งบประมาณได้ตั้งแต่ต้น
ปีงบประมาณ 

ระยะเวลาในการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจําปี 

2  
3  
4  

 

3) ชื่อด้านการประสานงาน 
 

ลําดับที ่ หน้าท่ีความรับผดิชอบหลัก  (ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอย่างตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายใน – ภายนอกสํานักใน
เรื่องเก่ียวกับการจัดประชุม รวมทั้งการขอใช้ห้องประชุม
และสถานที่ของส่วนราชการ 

ร้อยละความพึงพอใจต่อการให้บริการห้องประชุม
และสถานที่ 

2  
3  
4  

 

 
 



4) ชื่อด้านการบริการ 
 

ลําดับท่ี หน้าท่ีความรับผดิชอบหลัก  (ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอย่างตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ตอบปัญหา ช้ีแจง และให้คําแนะนําเก่ียวกับงานในความ
รับผิดชอบของสํานักบริหารพ้ืนที่อนุรักษ์ ที่ 14 ในระดับ
เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  
เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงาน
ที่รับผิดชอบของสํานักงาน 

ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการด้านข้อมูล
ข่าวสาร 

2  
3  

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน  (Job Specifications) 

4.1 วุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชา 

ได้รับปริญญาตรีหรอืคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดยีวกัน ในสาขาวิชาการบัญชสีาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือ
สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ สาขาวิชารัฐศาสตร์  

4.2 ใบอนุญาตวิชาชีพ/ ใบรับรอง 

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................... 

4.3 ประสบการณ์ที่จําเป็นในงาน 

เคยดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือดํารงตําแหน่งอย่างอื่นที่เทียบได้
ไม่ต่ํากว่าน้ี ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในสํานักงาน
และการบริหารราชการท่ัวไปหรืองานอื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า2ปี (ใส่จํานวนปีข้ันต่ําที่ต้องการ) 
 

ส่วนที่  5  ความรู้  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
ความรู้ที่จําเป็นในงาน 
1 ความรู้เรื่องการบริหารจัดการ ระดับทีต่้องการ      2
2 ความรู้เรื่องระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเตมิ  

ระดับทีต่้องการ2

 
 



ทักษะที่จําเป็นในงาน 
1 การใช้คอมพิวเตอร ์ ระดับทีต่้องการ     2
2 การใช้ภาษาอังกฤษ ระดับทีต่้องการ     2
3 การคํานวณ ระดับทีต่้องการ     2
4 การจัดการข้อมลู ระดับทีต่้องการ     2
สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
1 การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ ระดับทีต่้องการ     2
2 การบริการท่ีด ี ระดับทีต่้องการ     2
3 การส่ังสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับทีต่้องการ     2
4 การยึดมั่นในความถูกตอ้งชอบธรรมและจริยธรรม ระดับทีต่้องการ     2
5 การทํางานเป็นทีม ระดับทีต่้องการ     2
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
1 ความยืดหยุ่นผ่อนปรน ระดับทีต่้องการ     2
2 การคิดวิเคราะห์ ระดับทีต่้องการ     2
3 การตรวจสอบความถูกตอ้งตามกระบวนงาน ระดับทีต่้องการ     2

 

ส่วนที่ 6 การลงนาม 

ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 

วันที่ที่ได้จัดทํา .................................... 

 


