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ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
 



๖ 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๕๑ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอำวุโส 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิตแล
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที ่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
   ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ โดยต้องก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบ กำรปฏิบัติ งำนของผู้ ร่ วมปฏิบัติ งำน โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์                                 
และควำมช ำนำญงำนค่อนข้ำงสูง ในด้ำนกำรบริหำรทั่วไป ในกำรตัดสินใจและแก้ไขปัญหำที่ค่อนข้ำงยำกมำก                       
ในฝ่ำยบริหำรทั่วไป กองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ ำงคุณภำพชีวิต เพื ่อสนับสนุนให้กำรด ำเนินกำร               
ของกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิตเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ควบคุม และตรวจสอบกำรจัดท ำค ำของบประมำณ
ประจ ำปี และกำรจัดสรรงบประมำณของหน่วยงำน            
พร้อมจัดท ำแผนกำรใช้จ่ ำยงบประมำณประจ ำปี                        
และแผนกำรปฏิบัติรำชกำร เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์
ตำมที่ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำค ำขอ
งบประมำณ กำรจั ดสรรงบประมำณ 
แผนกำรใช้ จ่ ำยงบประมำณประจ ำปี                   
และแผนกำรปฏิบัติรำชกำร 

๒ ก ำกับ ดูแล ติดตำมกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 
เ พ่ือให้กำรบริหำรงบประมำณมีประสิทธิภำพ และ                   
เป็นไปตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนด 

- ร้อยละของกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี
เป็นไปตำมแผนที่ก ำหนด 
 
 



๗ 

 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๓ ก ำกับดูแลและมอบหมำยกำรปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร                   
งำนสำรบรรณ งำนบันทึกข้อมูล และงำนบริกำรทั่วไป                
เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ
และถูกต้องตำมระเบียบ 

  ร้อยละของกำรปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรงำน
สำรบรรณงำนบันทึกข้อมูล และงำนบริกำรทั่วไป
แล้วเสร็จภำยในกรอบระยะเวลำที่ก ำหนด 

๔ ก ำกับดูแลกำรศึกษำ วิเครำะห์ เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ                
เพ่ือท ำสรุปรำยงำนสนับสนุนกำรบริหำรงำนด้ำนต่ำง ๆ  

- จ ำนวนรำยงำนสนับสนุนกำรบริหำรงำน                
ด้ำนต่ำง ๆ ที่ได้ด ำเนินกำร 

๕ ควบคุม และตรวจสอบกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป
อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบ 

-  ร้ อยละของกำรด ำ เนินงำน เกี่ ยวกับ                     
กำรบริหำรพัสดุทีเ่ป็นไปตำมระเบียบ  

6 อ ำนวยควำมสะดวกในกำรประชุม งำนรับรองและพิธีกำรต่ำง ๆ 
เพ่ือให้กำรประชุม งำนรับรองและพิธีกำรต่ำง ๆ เป็นไปตำม
ควำมเรียบร้อย 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดประชุม                 
งำนรับรองและพิธีกำรต่ำง ๆ 

7 ดูแล และสนับสนุนกำรปฏิบัติ งำนด้ำนเลขำนุกำร                 
ของผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำง
คุณภำพชีวิต  เพ่ือให้กำรด ำ เนินงำน เป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรปฏิบัติงำน
เลขำนุกำรของผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครอง
สวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต 

8 
 

ก ำกับดูแลงำนบุคลำกร งำนกำรเงินและบัญชี  และ                                              
งำนแผนปฏิบัติรำชกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป                    
ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำน
บุ คลำกร งำนกำร เงิ นและบัญชี  และ                                              
งำนแผนปฏิบัติรำชกำรเป็นไปตำมเป้ำหมำย  
ที่ก ำหนด 

9 พัฒนำและปรับปรุงระบบงำนของฝ่ำยบริหำรทั่วไป                   
เพ่ือให้ระบบงำนมีควำมสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

-  ร ะดั บ คว ำมส ำ เ ร็ จ ข อ ง กำร พั ฒ น ำ                  
และปรับปรุงระบบงำน  

ข. ด้านการก ากับดูแล 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ควบคุมและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่                         
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของงำนที่เป็นไปตำม
เป้ำหมำยก ำหนด 

๒ ติดตำม ประเมินผล ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และแก้ไข
ปัญหำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่องและมีประสิทธิภำพ 

 

 



๘ 

 

ค. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่ เกี่ ยวข้อง  เ พ่ือให้                     
ได้รับควำมร่วมมือในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติภำรกิจ                  
ของหน่วยงำน 

- ร้อยละของงำนที่ได้รับควำมร่วมมือ                 
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 

๒ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำหรือชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ                   
ที่เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคคลและหน่วยงำนต่ำง ๆ 
เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรปฏิบัติงำน              
ให้มีประสิทธิภำพ 

-  ร้ อยละควำมพึงพอใจของบุคคล                   
และหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่มีต่อฝ่ำยบริหำร
ทั่วไป  
  

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนด 
 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน 

- กำรบริหำรจัดกำร 
- กำรบริหำรทั่วไป 
- งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนกำรเงินและบัญชี และงำนพัสดุ  

ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
 
 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน 
  กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

     - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
       และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     - พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
 
 
 

  
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ทักษะกำรค ำนวณ  ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล  ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
  

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF


๙ 

 

สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
 
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

  

๑. ควำมยืดหยุ่นผ่อนปรน ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๒. กำรสร้ำงสัมพันธภำพ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๓. ควำมเข้ำใจต่อผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๔. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร ๒ 

 
 
ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 
      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 

(นำยอุเทน   ชนะกุล) 
                                                       ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๕๒ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักจัดกำรงำนทั่วไป 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักจัดกำรงำนทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร  
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 

ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
   ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ  ประสบกำรณ์                       
และควำมช ำนำญสูง ด้ำนกำรบริหำรทั่วไป ในกำรด ำเนินกำรหรือแก้ปัญหำที่ยำกในฝ่ำยบริหำรทั่วไป กองคุ้มครอง
สวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต เพ่ือสนับสนุนให้กำรด ำเนินงำนของกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำง
คุณภำพชีวิตเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  

ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ด ำเนินกำรจัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปี และกำร
จัดสรรงบประมำณของหน่วยงำน พร้อมร่วมจัดท ำ
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี  และแผนกำร    
ปฏิบัติรำชกำร เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตำมท่ีก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำ เร็จ ในกำรจัดท ำค ำขอ
งบประมำณ กำรจัดสรรงบประมำณ แผนกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี  และแผนกำร
ปฏิบัติรำชกำร 

๒ ติดตำมและตรวจสอบกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 
เพ่ือให้กำรบริหำรงบประมำณมีประสิทธิภำพ และเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

- ร้อยละของกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี
เป็นไปตำมแผนที่ก ำหนด 

๓ ดูแลกำรปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบันทึกข้อมูล 
และงำนบริกำรทั่วไป เ พ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน                
ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและถูกต้องตำมระเบียบ 

  ร้ อ ย ล ะ ข อ ง ก ำ ร ป ฏิ บั ติ ด้ ำ น ธุ ร ก ำ ร                   
งำนสำรบรรณ งำนบั นทึ กข้ อมู ล  และ                        
งำนบริกำรทั่วไป แล้วเสร็จภำยในกรอบ
ระยะเวลำที่ก ำหนด 



๑๑ 

 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๔ ศึกษำ วิเครำะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือท ำสรุปรำยงำน
สนับสนุนกำรบริหำรงำนด้ำนต่ำง ๆ 

- จ ำนวนรำยงำนสนับสนุนกำรบริหำรงำน
ด้ำนต่ำง ๆ ที่ได้ด ำเนินกำร 

๕ ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุ
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมระเบียบ 

-  ร้ อยละของกำรด ำ เ นิ น ง ำน เกี่ ย ว กั บ                     
กำรบริหำรพัสดุที่เป็นไปตำมระเบียบ 

6 ดูแลกำรประชุม งำนรับรองและพิธีกำรต่ำง ๆ เ พ่ือให้                       
กำรประชุม งำนรับรองและพิธีกำรต่ำง ๆ เป็นไปตำม
ควำมเรียบร้อย 

-  ระดับควำมส ำ เร็จของกำรจัดประชุม                     
งำนรับรองและพิธีกำรต่ำง ๆ 

7 วำงแผนกำรปฏิบัติงำนด้ำนเลขำนุกำรของผู้อ ำนวยกำร
กองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

-  ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรปฏิบัติ งำน
เลขำนุกำรของผู้อ ำนวยกำรกองฯ 

8 วำงแผนงำนบุ คลำกร งำนกำรเงิ นและบัญชี  และ                           
งำนแผนปฏิบัติรำชกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป                 
ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำ เร็จของกำรด ำเนินงำน
บุ คลำกร  งำนกำร เ งิ นและบั ญชี  และ                                              
งำนแผนปฏิบัติรำชกำรเป็นไปตำมเป้ำหมำย                 
ที่ก ำหนด  

9 ร่วมพัฒนำและปรับปรุงระบบงำนของฝ่ำยบริหำรทั่วไป                   
เพ่ือให้ระบบงำนมีควำมสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

-  ร ะ ดั บ ค ว ำ ม ส ำ เ ร็ จ ข อ ง กำร พั ฒ น ำ                  
และปรับปรุงระบบงำน 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วำงแผนหรือร่ วมด ำ เนินกำรวำงแผนกำรท ำ ง ำน                        

ตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน และแกไ้ขปัญหำ                            
ในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

-  ร ะดั บคว ำมส ำ เ ร็ จ ของกำรว ำงแผน                   
กำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำร                      
และกำรแกไ้ขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำน หรือหน่วยงำนอ่ืน      

โดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็น และค ำแนะน ำเบื้องต้น 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

-  ร้ อยละของงำนที่ ได้ รั บควำมร่ วมมื อ                
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 

๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำน              
หรื อหน่ วยงำนที่ เ กี่ ยวข้อง  เ พ่ือสร้ ำ งควำมเข้ ำ ใจ                         
และควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 



๑๒ 

 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงเกี่ยวกับงำน                      

ในควำมรับผิดชอบแก่บุคคลและหน่วยงำนต่ำง ๆ เพ่ือให้
ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจในงำนและหน่วยงำน 

-  ร้ อ ย ล ะ ค ว ำ ม พึ ง พ อ ใ จ ข อ ง บุ ค ค ล                       
และหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่มีต่อฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนด 
 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน 
    - กำรบริหำรงำนทั่วไป 
    - งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนกำรเงินและบัญชี และงำนพัสดุ  
๒. ควำมรู้ควำมจ ำเป็นในกฎหมำย                  

ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
 
 
ระดับท่ีต้องกำร ๒ 

    - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

    - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน 
 กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562     

    - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 

 
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน 

  

๑. ทักษะกำรค ำนวณ  ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล  ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
 
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน 

 

๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร ๒ 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF


๑๓ 

 

สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  
๑. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๒. กำรมองภำพองค์รวม 
๓. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร 

ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
ระดับท่ีต้องกำร ๒ 

 
 
ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 
      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 

(นำยอุเทน   ชนะกุล) 
                                                       ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๕๒ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักจัดกำรงำนทั่วไป 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักจัดกำรงำนทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร  
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิตวิ
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 

ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
   ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับด้ำนกำรบริหำรทั่วไป ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชำในฝ่ำยบริหำรทั่วไป กองคุ้มครอง
สวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต เพ่ือสนับสนุนให้กำรด ำเนินกำรของกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำง
คุณภำพชีวิตเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  
ส่วนที ่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ร่ วมด ำ เนินกำรจัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปี                       
ของหน่วยงำน พร้อมจัดท ำข้อมูลประกอบกำรจัดแผน     
กำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี และแผนกำรปฏิบัติรำชกำร 
เพ่ือให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำค ำขอ
งบประมำณ กำรจัดสรรงบประมำณ แผนกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปีและแผนกำร
ปฏิบัติรำชกำร 

๒ ร่วมด ำเนินกำรติดตำม ตรวจสอบกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
ประจ ำปี เพ่ือให้กำรบริหำรงบประมำณมีประสิทธิภำพ
และเป็นไปตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนด 

- ร้อยละของกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี
เป็นไปตำมแผนที่ก ำหนด 

๓ ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบันทึกข้อมูล       
และงำนบริกำรทั่วไป เ พ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติ งำน                 
ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและถูกต้องตำมระเบียบ 

  ร้ อ ย ล ะข อ ง ก ำ ร ป ฏิ บั ติ ด้ ำ น ธุ ร ก ำ ร                   
งำนสำรบรรณ งำนบันทึ กข้ อมู ล และ                     
งำนบริกำรทั่วไปแล้วเสร็จภำยในกรอบ
ระยะเวลำที่ก ำหนด 



๑๕ 

 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๔ ศึกษำ รวบรวมข้อมูล สถิติ เพ่ือท ำสรุปรำยงำนสนับสนุน
กำรบริหำรงำนด้ำนต่ำง ๆ 

 - จ ำนวนรำยงำนสนับสนุนกำรบริหำรงำน
ด้ำนต่ำง ๆ ที่ได้ด ำเนินกำร 

๕ ร่วมด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุ 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมระเบียบ 

-  ร้ อยละของกำรด ำ เนินงำนเกี่ ยวกับ                     
กำรบริหำรพัสดุที่เป็นไปตำมระเบียบ 

6 จัดเตรียมกำรประชุม บันทึก และเรียบเรียงรำยงำน                     
กำรประชุม และรำยงำนอ่ืน ๆ เพ่ือให้กำรประชุมเป็นไป                
ด้วยควำมเรียบร้อย 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดประชุม 

7 ปฏิบัติงำนด้ำนเลขำนุกำรของผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครอง
สวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรปฏิบัติ งำน
เลขำนุกำรของผู้อ ำนวยกำรกองฯ 

8 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนบุคลำกร งำนกำรเงินและบัญชี                    
และงำนแผนปฏิบัติรำชกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำน
บุคลำกร งำนกำรเงินและบัญชีเป็นไปตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด                 

9 ศึกษำ รวบรวม และจัดท ำข้อมูลประกอบกำรพัฒนำ                  
และปรับปรุงระบบงำนของฝ่ำยบริหำรทั่วไป เพ่ือให้
ระบบงำนมีควำมสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

-  ร ะดั บ คว ำมส ำ เ ร็ จ ข อ ง กำร พั ฒ น ำ                  
และปรับปรุงระบบงำน 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วำงแผนกำรท ำงำนที่ รั บผิ ดชอบ ร่ วมด ำ เนินกำร                   

วำงแผนกำรท ำงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน เพ่ือให้               
กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำ เร็ จของกำรวำงแผน              
กำรท ำงำนหรือโครงกำรที่รับผิดชอบ  

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำน

หรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตำมท่ีก ำหนด 
 
 
 
 

-  ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ                       
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 



๑๖ 

 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๒ ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง              

แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจ
หรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงเกี่ยวกับงำน            

ในควำมรับผิดชอบแก่บุคคลและหน่วยงำนต่ำง ๆ เพ่ือให้
ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจในงำนและหน่วยงำน 

 -  ร้ อ ย ล ะค ว ำ ม พึ ง พอ ใ จ ข อ ง บุ ค คล                       
และหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่มีต่อฝ่ำยบริหำร
ทั่วไป 

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน 

- กำรบริหำรทั่วไป 
- งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนกำรเงินและบัญชี และงำนพัสดุ  

๒. ควำมรู้ควำมจ ำเป็นในกฎหมำย                  

ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
 
 
ระดับท่ีต้องกำร ๒ 

- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

     - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน 
  กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

     - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
       และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม                                  
     - พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

 

ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ทักษะกำรค ำนวณ  ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล  ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
 
 
 

 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF


๑๗ 

 

สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน 
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  
๑.กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. กำรมองภำพองค์รวม 
๓. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร 
 

ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
 

 
ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 
      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 

(นำยอุเทน   ชนะกุล) 
                                                       ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต   

                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๕๓ ๕๔ 

 
ส่วนที ่ ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำน  
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับอ ำนวยกำรสูง 
 

ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
   ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องเป็นผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนด้ำนธุรกำร ในกำรแก้ไขปัญหำที่ค่อนข้ำงยำก      
ในฝ่ำยบริหำรทั่วไป กองคุ ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต  เพื่อสนับสนุนให้กำรด ำเนินกำร                    
ของกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิตเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 

ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ มอบหมำยงำน ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร งำนสำรบรรณ       
งำนบันทึกข้อมูล และงำนบริกำรทั่วไป เพ่ือสนับสนุน                 
กำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและถูกต้อง
ตำมระเบียบ 

  ร้ อ ย ล ะ ข อ ง ก ำ ร ป ฏิ บั ติ ด้ ำ น ธุ ร ก ำ ร                   
งำนสำรบรรณ งำนบั นทึ กข้ อมู ล  และ                         
งำนบริกำรทั่วไป แล้วเสร็จภำยในกรอบ
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

๒ จัดท ำแผนและดูแลกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อ                   
จัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป
อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบ 

-  ร้ อยละของกำรด ำ เ นิ น ง ำน เกี่ ย ว กั บ                     
กำรบริหำรพัสดุที่เป็นไปตำมระเบียบ 

๓ รวบรวมข้อมูล สรุปควำมเห็น และรำยงำนกำรปฏิบัติงำน
เพ่ือจัดท ำรำยงำนและน ำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ 

-  จ ำนวนรำย ง ำน กำ รปฏิ บั ติ ง ำ น ที่ ไ ด้
ด ำเนินกำร 

๔ จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และจัดท ำ
รำยงำนกำรประชุม เ พ่ือให้กำรประชุมเป็นไปด้วย                
ควำมเรียบร้อย 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดประชุม 
 



๑๙ 

 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๕ จัดท ำทะเบียนเอกสำร หลักฐำนเกี่ยวกับบุคลำกร                    
เพ่ือควำมสะดวกรวดเร็วในกำรค้นหำและกำรน ำไปใช้
ประโยชน์ 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำทะเบียน
เอกสำรหลักฐำนเกี่ยวกับบุคลำกร 

ข. ด้านการก ากับดูแล 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ควบคุมและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำ 
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

- ร้ อยละควำมส ำ เ ร็ จของงำนที่ เ ป็น ไป            
ตำมเป้ำหมำย 

2 ให้ค ำแนะน ำและแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่
ระดับรองลงมำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

ค. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติ งำนเป็น ไปด้วยควำมสะดวกรวดเร็ วและมี
ประสิทธิภำพ 

-  ร้ อยละของงำนที่ ไ ด้ รั บควำมร่ วมมือ                 
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 

๒ บริกำรข้อมูล ตอบปัญหำหรือชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับ
งำนในควำมรั บผิ ดชอบแก่ ผู้ บั ง คั บบัญชำ  บุ คคล                          
หรือหน่วยงำน เพ่ือสนับสนุนงำนต่ำง ๆ ให้บรรลุภำรกิจ      
ที่ก ำหนด 

-  ร้ อยละควำมพึงพอใจของบุคคลหรือ
หน่วยงำน ที่มีต่อฝ่ ำยบริหำรงำนทั่ ว ไป                        
ประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 

 

ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนด 
 ก.. ก ำหนด 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน 
    - กำรบริหำรทั่วไป 

ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
 

    - งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนกำรเงินและบัญชี และงำนพัสดุ   
๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
    - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  

 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน 

 กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
    - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
 
 

  
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน  
๑. ทักษะกำรค ำนวณ  ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล  ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
 
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน 

  

๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
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๒๑ 

 

สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
๑. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๓. กำรสร้ำงสัมพันธภำพ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 

 
 
ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 
      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 

(นำยอุเทน   ชนะกุล) 
                                                       ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒ 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๕๓ ๕๔ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เจ้ำพนักงำนธุรกำรนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    เจ้ำพนักงำนธุรกำรวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิตและแผนงำน 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ฝ่ำยบริหำรทั่วไปติดตำมและประเมินผล 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับอ ำนวยกำรสูงง 

 
 

ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
   ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องเป็นผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำน
ด้ำนธุรกำร ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ในฝ่ำยบริหำรทั่วไป  กองคุ้มครองสวัสดิภำพ                                                                   
และเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต เพ่ือสนับสนุนให้กำรด ำเนินกำรของกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 

ส่วนที ่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบันทึกข้อมูล          
และงำนบริกำรทั่วไป เ พ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติ งำน                  
ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและถูกต้องตำมระเบียบ 

  ร้ อ ย ล ะข อ ง ก ำ ร ป ฏิ บั ติ ด้ ำ น ธุ ร ก ำ ร                   
งำนสำรบรรณ งำนบันทึ กข้ อมู ล และ                       
งำนบริกำรทั่วไปแล้วเสร็จภำยในกรอบ
ระยะวลำที่ก ำหนด 

๒ ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุ
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมระเบียบ 

-  ร้ อยละของกำรด ำ เนินงำนเกี่ ยวกับ                     
กำรบริหำรพัสดุที่เป็นไปตำมระเบียบ 

๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูล  สถิติ เอกสำร หนังสือ                   
ทำงรำชกำร ตำมระเบียบวิธีปฏิบัติ  เ พ่ือสะดวกต่อ                  
กำรค้นหำและเป็นหลักฐำนทำงรำชกำร 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรรวบรวมข้อมูล 
จั ด เก็บข้ อมู ล  สถิ ติ  เ อกสำร  หนั งสื อ                     
ทำงรำชกำร 

4 ร่วมจัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และ                
จัดท ำรำยงำนกำรประชุม เพ่ือให้กำรประชุมเป็นไปด้วย                   
ควำมเรียบร้อย 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดประชุม 



๒๓ 

 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๕ รวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและข้อมูลต่ำง ๆ 
น ำ เ สนอต่ อ ผู้ บั ง คั บ ช ำ  เ พ่ื อ เ สนอแล ะปรั บ ป รุ ง                
กำรปฏิบัติงำนต่อไป 

- จ ำนวนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนที่ ได้
ด ำเนินกำร 

ข. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดต่อประสำนงำนกับบุคลำกรภำยในหน่ วยงำน                        
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมสะดวกรวดเร็ว                                   
และมีประสิทธิภำพ 

-  ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ                     
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 

๒ ให้บริกำรข้อมูลแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร เพ่ือให้ข้อเท็จจริง               
และได้รับข้อมูลที่จะน ำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้มำติดต่อ
รำชกำรที่มีต่อฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนดสม 
ติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนด 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน 

- กำรบริหำรทัว่ไป 
- งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนกำรเงินและบัญชี และงำนพัสดุ  

ระดับท่ีต้องกำร ๒ 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน 
  กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

     - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
       และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
 
 
 

ทักษะที่จ ำเป็นในงำน  
๑. ทักษะกำรค ำนวณ  ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล  ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
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๒๔ 

 

สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน  
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๓. กำรสร้ำงสัมพันธภำพ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 

 
 
ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 
      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 

(นำยอุเทน   ชนะกุล) 
                                                       ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต   
 

 

 

 

 

 

 

 


