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ช่ือส�วนราชการ  กรมการขนส�งทางบก 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job  Description) 

      ตําแหน�งเลขที่ 1583, 1904, 2437, 2559,  
        2631, 2747, 3036, 2966,  
        3519, 3419, 3659, 3703,  
        3762, 3789, 4119 

ส�วนท่ี 1 ข-อมูลทั่วไป 
ช่ือตําแหน�งในการบริหารงาน  หัวหน างาน 
ช่ือสายงาน    นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ / ปฏิบัติการ/ชํานาญการ (ปก./ชก.) 
ช่ือหน�วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานขนส�งจังหวัดกาญจนบุรี, สํานักงานขนส�งจังหวัดชัยภูมิ,  

สํานักงานขนส�งจังหวัดนครสวรรค7, สํานักงานขนส�งจังหวัดนครศรีธรรมราช, 
 สํานักงานขนส�งจังหวัดนนทบุรี, สํานักงานขนส�งจังหวัดประจวบคีรีขันธ7, 

สํานักงานขนส�งจังหวัดพระนครศรีอยุธยา, สํานักงานขนส�งจังหวัดเพชรบูรณ7 
สํานักงานขนส�งจังหวัดลพบุรี, สํานักงานขนส�งจังหวัดลําปาง,  
สํานักงานขนส�งจังหวัดสงขลา, สํานักงานขนส�งจังหวัดสมุทรปราการ, 
สํานักงานขนส�งจังหวัดสมุทรสาคร, สํานักงานขนส�งจังหวัดสุราษฎร7ธานี 
และสํานักงานขนส�งจังหวัดอุบลราชธานี 

ช่ือส�วนงาน/กลุ�มงาน/ฝ@าย/งาน  งานบริหารงานทั่วไป  
ช่ือตําแหน�งผู บังคับบัญชาโดยตรง  ขนส�งจังหวัด 
ประเภท/ระดับ :    อํานวยการ/สูง 

ส�วนท่ี 2 หน-าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป 

  ปฏิบ ัต ิงานในฐานะหัวหน-างาน  ที ่ต  องใช  ความรู  ความสามารถทางวิชาการในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด านการบริหารจัดการภายในสํานักงาน หรือการบริหารราชการทั่วไป ความรู ความเข าใจ
ในหลักการทางการเงิน การบัญชี งบประมาณ ภายใต การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผู บังคับบัญชาใน
สํานักงานขนส�งจังหวัด และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได รับมอบหมาย  เพื่อให เปEนไปตามเปFาหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่กําหนด หรือ 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน-างาน ซึ่งต องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู ร�วม
ปฏิบัติงาน โดยใช ความรู ความสามารถ ประสบการณ7 และความชํานาญสูงด านการบริหารจัดการภายใน
สํานักงานหรือการบริหารราชการทั ่วไป บริหารจัดการงบการเงิน และงบประมาณ ในการตัดสินใจและ
แก ปKญหาที่ยากในงานบริหารงานทั่วไป เพื่อสนับสนุนการดําเนินงานของสํานักงานขนส�งจังหวัดในภาพรวม
ให เกิดประสิทธิภาพ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได รับมอบหมาย เพื่อให เปEนไปตามเปFาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
กําหนด 
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ส�วนท่ี 3 หน-าท่ีความรับผิดชอบท่ีทําอยู�ในป<จจุบัน (รวมถึงที่จะต-องทําในอนาคตด-วย) 

1) ด-านการปฏิบัติการ 

ลําดับที่ หน-าท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวอย�างตัวชี้วัด (KPIs) 

1 กํ า กั บ  แ น ะ นํ า  ต รวจ สอบ ก ารป ฏิ บั ติ ง าน ข อ ง    
ผู ร�วมปฏิบัติงาน เก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งาน
บันทึกข อมูล และงานบริการทั่วไปสํานักงานขนส�ง
จังหวัด เพื่อให เปEนไปตามเปFาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่
กําหนด 

- ระดับหรือร อยละความสําเร็จของ
งานท่ีได รับมอบหมาย 

2 กํ า กั บ  แ น ะ นํ า  ต ร วจ สอบ ก ารป ฏิ บั ติ งาน ขอ ง    
ผู ร�วมปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานด านการเงินการคลัง    
ด านงบประมาณ ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
ด วยระบบอิเล็กทรอนิกส7 (GFMIS) และยุทธศาสตร7การ
พัฒนาโครงสร างพ้ืนฐานระบบการชําระเงินแบบ
อิเล็กทรอนิกส7แห�งชาติโครงการ National e-Payment 
ภารกิจด านธุรกรรมทางการเงินผ�านระบบการชําระเงิน
แบบอิเล็กทรอนิกส7ที่ได มาตรฐานสอดคล องกับการใช 
งานเทคโนโลยี  โดยเฉพาะอินเตอร7เน็ต ตรวจสอบ
ความถูกต องรายการทางการเงิน การบัญชี วางระบบ
การควบคุมภายในด านการรับจ� ายเงินผ�านระบบ
อิเล็กทรอนิกส7 ของสํานักงานขนส�งจังหวัด เพ่ือให 
เปEนไปตามเปFาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด  

 

3 กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู ร�วม
ปฏิบั ติงานเก่ียวกับการปฏิบัติ งานด านบุคคลของ
สํานักงานขนส�งจังหวัด เพื่อให เปEนไปตามเปFาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

4 กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู ร�วม
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ7ของสํานักงาน
ขนส�งจังหวัด เพ่ือให เปEนไปตามเปFาหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ท่ีกําหนด 

 

5 กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู ร�วม
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรวบรวม/บันทึก/จัดเก็บข อมูล
สถิติผลการปฏิบัติงานของสํานักงานขนส�งจังหวัด 
เพื่อให เปEนไปตามเปFาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
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ลําดับที่ หน-าท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวอย�างตัวชี้วัด (KPIs) 

6 กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู ร�วม
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเร�งรัดผลการปฏิบัติงานตาม
แผนงาน/โครงการ เพ่ือให เปEนไปตามเปFาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

 

7 กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู ร�วม
ปฏิบัติงานในการช�วยปฏิบัติงานด านตรวจการขนส�งและ
งานส�งเสริมสวัสดิภาพการขนส�งของสํานักงานขนส�ง
จังหวัด เพ่ือจัดระเบียบการขนส�ง และบังคับใช กฎหมาย
ให ผู กระทําผิดกฎหมายได รับการลงโทษ และประชาชน
เกิดความปลอดภัยในระบบการขนส�งทางถนนด วยรถที่
ปลอดภัยและเปEนมิตรต�อส่ิงแวดล อม รวมถึงเพื่อให 
เปEนไปตามเปFาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 

8 ควบคุมดูแล และดําเนินการเกี่ยวกับการพิจารณา
กลั่นกรองและตรวจสอบความถูกต องเรียบร อยของ
งานทุกชนิดก�อนนําเสนอขนส�งจังหวัด เพื่อสนับสนุน
ให การพิจารณาสั่งการเกิดประสิทธิภาพและความ
ถูกต อง 

9 ปฏ ิบ ัต ิงานและสนับสน ุนงานอื ่น  ๆ  ตามที ่ได  ร ับ
ม อ บ ห ม า ย  เพื ่อ ให  เป Eน ไป ต า ม เป Fา ห ม าย แ ล ะ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด  

 

2) ด-านการวางแผน 

ลําดับที่ หน-าท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวอย�างตัวชี้วัด (KPIs) 

1 วางแผนหรือร�วมดําเนินการวางแผนงานการทํางานตาม
แผนงานหรือโครงการของหน�วยงานระดับสํานักหรือ
กอง และแก ปKญหาในการปฏิ บั ติ งาน เพ่ื อให การ
ดําเนินงานเปEนไปตามเปFาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

- ระดับความสําเร็จของแผนงาน/
โครงการตามที่ได รับมอบหมาย 
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3) ด-านการประสานงาน 

ลําดับที่ หน-าท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวอย�างตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ประสานการทํางานร�วมกัน โดยมีบทบาทในการให 
ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต นแก�สมาชิกในทีมงาน
หร ือหน �วย งาน อื ่น  เพ่ื อ ให เกิ ดความร�วมมื อและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  

- ความ สํ า เร็ จ ข อ งงาน ท่ี ได รั บ
มอบหมาย 

2 ให ข  อค ิด เห ็นหรือคําแนะนําเบื ้องต  นแก�สมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหน�วยงานที่เกี่ยวข อง เพื่อสร าง
ความเข าใจและความร�วมมือในการดําเนินงานตามท่ี
ได รับมอบหมาย    

 

 

4) ด-านการบริการ 

ลําดับที่ หน-าท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวอย�างตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ให คําปรึกษา แนะนํา ตอบปKญหาและชี้แจง ในเรื ่อง
เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก�หน�วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื ่อให ผู  ที ่เกี ่ยวข องได 
ทราบข อมูลและเกิดความเข าใจในงานและหน�วยงาน 

- ความสําเร็จของงานท่ีได รับ
มอบหมาย 

- ร อยละความพึงพอใจของ
ผู รับบริการ 

 

ส�วนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปEนในงาน 
(มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�งตามมาตรฐานกําหนดตําแหน�งท่ี ก.พ. กําหนด) 
 

ส�วนท่ี 5 ความรู-ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปEนในงาน 

ความรู-ความสามารถที่จําเปEนในงาน 
1. ความรู เก่ียวกับงานบริหารจัดการภายในสํานักงาน   ระดับท่ีต องการ ระดับท่ี 2 
2. ความรู เก่ียวกับกฎหมายว�าด วยการเงิน การคลัง การงบประมาณ   ระดับท่ีต องการ ระดับท่ี 2 
3. ความรู เก่ียวกับกฎหมายว�าด วยรถยนต7     ระดับท่ีต องการ ระดับท่ี 2 
4. ความรู เก่ียวกับกฎหมายว�าด วยการขนส�งทางบก    ระดับท่ีต องการ ระดับท่ี 2 
5. ความรู เก่ียวกับพระราชบัญญัติข อมูลข�าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 ระดับท่ีต องการ ระดับท่ี 2 
6. ความรู เก่ียวกับกฎหมายว�าด วยการพัสดุ     ระดับท่ีต องการ ระดับท่ี 2 
 
  
















































