
 

แบบบรรยายลักษณะงาน  (Job Description) 
ต าแหน่งท้องถิ่นจังหวัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ต าแหน่งเลขที่ 337  
ชื่อสายงาน อ ำนวยกำร 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน ท้องถิ่นจังหวัด 
ประเภท/ระดับ ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง) ส ำนักงำนส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง อธิบดีกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น 
ประเภท/ระดับ ประเภทบริหำร ระดับสูง 
                      
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

           บริหำรงำนในฐำนะหัวหน้ำส่วนรำชกำรที่ต่ ำกว่ำระดับกรมในรำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค ที่มีลักษณะงำน
เกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำร จัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ 
ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำเกี่ยวกับงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
และคุณภำพของงำนสูงมำกเป็นพิเศษ และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

 1. ด้านแผนงาน 
  (1) วำงแผนงำน โครงกำร และแผนปฏิบัติรำชกำร เพ่ือก ำหนดเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ 
ของส ำนักงำนส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจังหวัด ให้สอดคล้องกับนโยบำยและแผนปฏิบัติรำชกำรของกรมส่งเสริม 
กำรปกครองทอ้งถิ่น และจังหวัด 
  (2) บูรณำกำรแผนงำน โครงกำร กิจกรรมของส ำนักงำนส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
และประสำนกำรบูรณำกำรแผนงำน โครงกำร กิจกรรมกับส่วนรำชกำรอ่ืน เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมเป้ำหมำย
และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
  (3) ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ ของส ำนักงำนส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
ที่มีควำมหลำกหลำย และควำมยุ่ งยำกซับซ้อนมำก ทั้ งในงำนพัฒนำและส่งเสริมกำรบริหำรงำนท้องถิ่น  
งำนบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น งำนกฎหมำยระเบียบและเรื่องร้องทุกข์ งำนกำรเงิน บัญชี และกำรตรวจสอบ 
ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร และแผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและบรรลุผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

2. ด้านบริหารงาน  
(1) ก ำหนดกลยุทธ์ จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น

จังหวัดเพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
(2) มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

กับภำรกิจของส ำนักงำนส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจังหวัด เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์
ตำมท่ีก ำหนดไว้  

(3) วินิจฉัย สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำมซับซ้อนของประเด็นปัญหำ  
ซึ่งต้องพิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ตำมภำรกิจที่ส ำนักงำนส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจังหวัด
รับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

/(4) ติดต่อ ... 
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(4) ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอก รวมทั้งองค์กรภำครัฐ ภำคเอกชน และบุคคล
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิดควำมร่วมมือในงำนพัฒนำและส่งเสริมกำรบริหำรงำนท้องถิ่น งำนบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น 
งำนกฎหมำยระเบียบและเรื่องร้องทุกข์ งำนกำรเงิน บัญชี และกำรตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

(5) ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำรและคณะท ำงำนต่ำง  ๆ
ที่ได้รับแต่งตั้ง ในระดับหน่วยงำนหรือองค์กร ในฐำนะผู้แทนหน่วยงำน เพ่ือรักษำผลประโยชน์ของทำงรำชกำร  

 3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
(1) จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจของส ำนักงำนส่งเสริม 

กำรปกครองท้องถิ่นจังหวัด เพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำรมีประสิทธิภำพ และเกิดควำมคุ้มค่ำ 
(2) ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้อง 

กับวัตถุประสงค์ของส ำนักงำนส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจังหวัดและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนดไว้ 

(3) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ  
ให้มีควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 

(4) ปรับปรุงหรือหำแนวทำงวิธีกำรใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลในกำรพัฒนำ 
กระตุ้น เร่งเร้ำเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติในกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำรด ำเนินงำนที่มีคุณภำพท่ีดีขึ้น  

 4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
(1) วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของส ำนักงำนส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยของกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น 
(2) ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ ให้เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ  

และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
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