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ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พึ่ง 
 

 



๑๙๑ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๑๗๐ ๑๗๖ ๒๑๙ ๒๔๘  

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักสังคมสงเครำะห์ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิตร 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
                ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน                   
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกด้ำนกำรสังคมสงเครำะห์ และกำรจัด
สวัสดิกำรสังคม ในกำรตัดสินใจและแก้ปัญหำที่ยำกมำกในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรช่วยเหลือ
และคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ก ำหนดแนวทำง ก ำกับดูแลกำรส ำรวจ สืบเสำะข้อมูล                  
สอบข้อเท็จจริง วิเครำะห์ และติดตำมสภำพปัญหำของ               
คนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำนที่ขอรับกำรคุ้มครองหรือ           
ที่ถูกส่งตัวมำยังศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงตำมหลักวิธีกำร             
ทำงสังคมสงเครำะห์ เพ่ือให้กำรช่วยเหลือและคุ้มครอง
เป็นไปอย่ำงเหมำะสม 

- ร้อยละของคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำน
ที่ได้รับกำรช่วยเหลือและคุ้มครอง 

2 ก ำกับดูแลกำรคัดกรอง กำรประสำนงำน เพ่ือจัดส่ง               
คนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำนไปยังสถำนคุ้มครอง                 
คนไร้ที่พ่ึงและหน่วยงำนอ่ืนให้กำรคุ้มครองตำมกฎหมำย
เฉพำะ 



๑๙๒ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๓ ก ำกับดูแล  และวำงแผนในกำรศึ กษำ วิ เครำะห์                         
และกำรจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับคนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท ำกำร
ขอทำนในเขต พ้ืนที่ ที่ รั บผิ ดชอบ เ พ่ือน ำข้อมูลมำ
ประกอบกำรพิจำรณำในกำรให้ควำมช่วยเหลือ คุ้มครอง
กลุ่มเป้ำหมำยให้เป็นไปอย่ำงทั่วถึงและตรงกับสภำพปัญหำ 

๔ ก ำหนดแนวทำง และก ำกับดูแลกำรด ำเนินมำตรกำร             
เชิ งรุก/ โครงกำรและกิจกรรมต่ำง  ๆ ในเขตพ้ืนที่                      
ที่รับผิดชอบ เพ่ือป้องกันไม่ให้ประชำชนกลุ่มเสี่ยงและ
บุคคลที่อยู่ในสภำวะยำกล ำบำก เข้ำสู่วิถีกำรขอทำน          
และเป็นบุคคลไร้ที่พ่ึง 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร 
ตำมมำตรกำรเชิงรุก/ โครงกำรและกิจกรรม
ที่รับผิดชอบ 

๕ ก ำกับดูแลกำรพัฒนำให้เป็นศูนย์เรียนรู้กำรคุ้มครอง           
คนไร้ที่พ่ึงและพัฒนำคุณภำพชีวิตผู้ท ำกำรขอทำน 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรพัฒนำศูนย์
เรียนรู้กำรคุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึงและพัฒนำ
คุณภำพชีวิตผู้ท ำกำรขอทำน 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 วำงแผน ติดตำม และตรวจสอบ กำรใช้ทรัพยำกรและ

งบประมำณของหน่วยงำนให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ 
และเป็นไปตำมเป้ำหมำยของส่วนรำชกำรก ำหนดและสองส 

- ร้อยละของเบิกจ่ำยงบประมำณเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

2 จัดระบบงำน และอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในสถำนคุ้มครอง                
คนไร้ที่พึง ให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
บรรลุเป้ำหมำยตำมภำรกิจสำน 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดระบบงำน 
และอัตรำก ำลั ง เจ้ำหน้ำที่ ในหน่วยงำน                        
ให้สอดคล้องกับกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจ
ของสถำนคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 

3 ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ ปรับปรุง และพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่  
เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่สำมำรถปฏิบัติงำนบรรลุผลสัมฤทธิ์ตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

- ร้อยละของเจ้ำหน้ำที่มีผลกำรปฏิบัติงำน
เป็นไปตำมเป้ำหมำย 
 

 
 

 

 

 

 



๑๙๓ 
 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืน      

โดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ จูงใจ เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ                 
และเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

-  ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ           
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 

๒ ชี้ แจง  ให้ ข้ อคิด เห็น  หรื อค ำแนะน ำแก่ เจ้ ำหน้ ำที่                                 
ในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึงหรือหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้อง                     
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำน
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เสนอแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำส ำคัญ 

และให้บริกำรทำงวิชำกำรที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจ             
ของศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงแก่บุคคลและหน่วยงนต่ำง ๆ   
เ พ่ื อ ส ร้ ำ ง ค ว ำ ม รู้  ค ว ำ ม เ ข้ ำ ใ จ แ ล ะ ส นั บ ส นุ น                       
กำรพัฒนำกำรให้บริกำรและกำรให้ควำมช่วยเหลือ                     
แก่คนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำน 

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

 
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 
   - กำรสังคมสงเครำะห์ 
   - กำรจัดสวัสดิกำรสังคม 

ระดับท่ีต้องกำร ๓ 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย ที่ต้องใช้ควำมรู้  
   - พระรำชบัญญัติกำรคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
   - พระรำชบัญญัติควบคุมกำรขอทำน พ.ศ. ๒๕๕๙ 
   - พระรำชบัญญัติสุขภำพจิต พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     
   - พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรสังคม พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     
 

 
ระดับท่ีต้องกำร ๓ 

   



๑๙๔ 
 

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

สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๒. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร๓ 

  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. กำรสั่งกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๓. กำรสืบเสำะหำข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๔. ควำมเข้ำใจผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๕. กำรใส่ใจและพัฒนำผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องกำร ๓ 

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

(นำยอุเทน   ชนะกุล) 
                                                       ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต   
 

 

 

 

 

 



๑๙๕ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๑๗๙ ๑๘๔ ๑๘๗ ๑๙๐ ๑๙๕ ๒๐๒ ๒๐๕๒๐๘ ๒๑๑ 

                                                                              ๒๑๖ ๒๒๒ ๒๒๕ ๒๓๐ ๒๓๓ ๒๓๖ ๒๓๙ ๒๔๒                                                                                                                                                                            
                                                                                     ๒๔๕ ๒๕๓ ๒๕๘ ๒๖๑ ๒๖๔ ๒๖๗ ๒๗๐ 
 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักพัฒนำสังคม 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิตแผนงาน 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
  
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
               ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน               
โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญงำนสูงมำกด้ำนกำรพัฒนำสังคม และกำรจัดสวัสดิกำรสังคม
ในกำรตัดสินใจและแก้ปัญหำที่ยำกมำกในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรช่วยเหลือและคุ้มครอง     
คนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 

ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ก ำหนดแนวทำง ก ำกับดูแลกำรส ำรวจ สืบเสำะข้อมูล                   
และติดตำมสภำพปัญหำของคนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท ำกำร
ขอทำนที่ ขอรับกำรคุ้ มครองหรือที่ ถู กส่ งตั วมำยั ง                       
ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้กำรช่วยเหลือและคุ้มครอง
เป็นไปอย่ำงเหมำะสม 

- ร้อยละของคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำน
ที่ได้รับกำรช่วยเหลือและคุ้มครอง 

๒ ก ำกับดูแลกำรคัดกรอง กำรประสำนงำน เพ่ือจัดส่ง                     
คนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำนไปยังสถำนคุ้มครอง                        
คนไร้ที่พ่ึงและหน่วยงำนอ่ืนให้กำรคุ้มครองตำมกฎหมำยเฉพำะ 

๓ ก ำกับดูแล  และวำงแผนในกำรศึ กษำ วิ เครำะห์                         
และกำรจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับคนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท ำกำร



๑๙๖ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
ขอทำนในเขต พ้ืนที่ ที่ รั บผิ ดชอบ เ พ่ือน ำข้อมูลมำ
ประกอบกำรพิจำรณำในกำรให้ควำมช่วยเหลือ คุ้มครอง
กลุ่มเป้ำหมำยให้เป็นไปอย่ำงทั่วถึงและตรงกับสภำพปัญหำ 

๔ ก ำหนดแนวทำง และก ำกับดูแลกำรด ำเนินมำตรกำร                 
เชิ งรุก/ โครงกำรและกิจกรรมต่ำง  ๆ ในเขตพ้ืนที่                             
ที่ รับผิดชอบ เ พ่ือป้องกันไม่ ให้ประชำชนกลุ่มเสี่ยง                   
และบุคคลที่อยู่ในสภำวะยำกล ำบำก เข้ำสู่วิถีกำรขอทำน
และเป็นบุคคลไร้ที่พ่ึง 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร 
ตำมมำตรกำรเชิงรุก/ โครงกำรและกิจกรรม
รับผิดชอบ 

๕ ก ำกับดูแลกำรพัฒนำให้เป็นศูนย์เรียนรู้กำรคุ้มครอง           
คนไร้ที่พ่ึงและพัฒนำคุณภำพชีวิตผู้ท ำกำรขอทำน 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรพัฒนำศูนย์
เรียนรู้กำรคุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึงและพัฒนำ
คุณภำพชีวิตผู้ท ำกำรขอทำน 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 วำงแผน ติดตำม และตรวจสอบ กำรใช้ทรัพยำกรและ

งบประมำณของหน่วยงำนให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ 
และเป็นไปตำมเป้ำหมำยของส่วนรำชกำรก ำหนดและสนั 

- ร้อยละของเบิกจ่ำยงบประมำณเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

2 จัดระบบงำน และอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในสถำนคุ้มครอง                
คนไร้ที่พึง ให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
บรรลุเป้ำหมำยตำมภำรกิจสำน 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดระบบงำน 
และอัตรำก ำลั ง เจ้ำหน้ำที่ ในหน่วยงำน                        
ให้สอดคล้องกับกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจ
ของสถำนคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 

3 ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ ปรับปรุง และพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่  
เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่สำมำรถปฏิบัติงำนบรรลุผลสัมฤทธิ์ตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

- ร้อยละของเจ้ำหน้ำที่มีผลกำรปฏิบัติงำน
เป็นไปตำมเป้ำหมำย 
 

 

 

 

 

 

 

 



๑๙๗ 
 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืน      

โดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ จูงใจ เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ                 
และเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

-  ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ           
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 

๒ ชี้ แจง  ให้ ข้ อคิด เห็น  หรื อค ำแนะน ำแก่ เจ้ ำหน้ ำที่                                 
ในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึงหรือหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้อง                     
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำน
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เสนอแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำส ำคัญ 

และให้บริกำรทำงวิชำกำรที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจ    
ของศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงแก่บุคคลและหน่วยงำนต่ำง ๆ       
เพ่ือสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจและสนับสนุนกำรพัฒนำ 
อกำรให้บริกำรและกำรให้ควำมช่วยเหลือแก่คนไร้ที่ พ่ึง
และผู้ท ำกำรขอทำน 

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

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

 - กำรบริหำรจัดกำร 
    - กำรสังคมสงเครำะห์ 
    - กำรจัดสวัสดิกำรสังคม 

ระดับท่ีต้องกำร ๓ 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำยต้องใช้ควำมรู้  
    -  พระรำชบัญญัติกำรคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
    - พระรำชบัญญัติควบคุมกำรขอทำน พ.ศ. ๒๕๕๙ 
    - พระรำชบัญญัติสุขภำพจิต พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     
    - พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรสังคม พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   
   
 

ระดับท่ีต้องกำร ๓ 



๑๙๘ 
 

ทักษะที่จ ำเป็นในงำน 
๑. ทักษะกำรค ำนวณ  ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล  ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
 
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

  

๑. กำรสั่งกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๒. กำรมองภำพเป็นองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๓. กำรสืบเสำะหำข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๔. ควำมเข้ำใจผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๕. กำรใส่ใจและพัฒนำผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องกำร ๓ 

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

(นำยอุเทน   ชนะกุล) 
                                                       ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต   

 

 

 

 

 

 



๑๙๙ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๑๗๔ ๑๘๒ ๑๙๓ ๑๙๘ ๒๐๐  

                                                                                                           214 ๒๒๘ ๒๕๑ ๒๕๖  
    

ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักพัฒนำสังคม 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิตแผนงำน 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
                ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน                
โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญสูงด้ำนกำรสังคมสงเครำะห์และกำรจัดสวัสดิกำรสังคม                     
ในกำรตัดสินใจและแก้ปัญหำที่ยำกในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรช่วยเหลือและคุ้มครอง                            
คนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ก ำหนดแนวทำง ก ำกับดูแลกำรส ำรวจ สืบเสำะข้อมูล                  
สอบข้อเท็จจริง วิเครำะห์ และติดตำมสภำพปัญหำของ               
คนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำนที่ขอรับกำรคุ้มครองหรือที่
ถูกส่งตัวมำยังศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึงตำมหลักวิธีกำร             
ทำงสังคมสงเครำะห์ เพ่ือให้กำรช่วยเหลือและคุ้มครอง
เป็นไปอย่ำงเหมำะสม 

- ร้อยละของคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำน      
ที่ได้รับกำรช่วยเหลือและคุ้มครอง 

๒ ก ำกับดูแลกำรคัดกรอง กำรประสำนงำน เพ่ือจัดส่ง               
คนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำนไปยังสถำนคุ้มครอง                 
คนไร้ที่พ่ึงและหน่วยงำนอ่ืนให้กำรคุ้มครองตำมกฎหมำย
เฉพำะ 



๒๐๐ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๓ ก ำกับดูแล  และวำงแผนในกำรศึ กษำ วิ เครำะห์                         
และกำรจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับคนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท ำกำร
ขอทำนในเขต พ้ืนที่ ที่ รั บผิ ดชอบ เ พ่ือน ำข้อมูลมำ
ประกอบกำรพิจำรณำในกำรให้ควำมช่วยเหลือ คุ้มครอง
กลุ่มเป้ำหมำยให้เป็นไปอย่ำงทั่วถึงและตรงกับสภำพปัญหำ 

๔ ก ำหนดแนวทำง และก ำกับดูแลกำรด ำเนินมำตรกำร             
เชิ งรุก/ โครงกำรและกิจกรรมต่ำง ๆ ในเขตพ้ืนที่                      
ที่รับผิดชอบ เพ่ือป้องกันไม่ให้ประชำชนกลุ่มเสี่ยงและ
บุคคลที่อยู่ในสภำวะยำกล ำบำก เข้ำสู่วิถีกำรขอทำน          
และเป็นบุคคลไร้ที่พ่ึง 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร 
ตำมมำตรกำรเชิงรุก/ โครงกำรและกิจกรรม
ที่รับผิดชอบ 

5 ก ำกับดูแลกำรพัฒนำให้เป็นศูนย์เรียนรู้กำรคุ้มครอง           
คนไร้ที่พ่ึงและพัฒนำคุณภำพชีวิตผู้ท ำกำรขอทำน 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรพัฒนำศูนย์
เรียนรู้กำรคุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึงและพัฒนำ
คุณภำพชีวิตผู้ท ำกำรขอทำน 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 วำงแผน ติดตำม และตรวจสอบ กำรใช้ทรัพยำกรและ

งบประมำณของหน่วยงำนให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ 
และเป็นไปตำมเป้ำหมำยของส่วนรำชกำรก ำหนดและ
สนับสนุองส 

- ร้อยละของเบิกจ่ำยงบประมำณเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

2 จัดระบบงำน และอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในสถำนคุ้มครอง                
คนไร้ที่พึง ให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
บรรลุเป้ำหมำยตำมภำรกิจสำน 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดระบบงำน 
และอัตรำก ำลั ง เจ้ำหน้ำที่ ในหน่วยงำน                        
ให้สอดคล้องกับกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจ
ของสถำนคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 

3 ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ ปรับปรุง และพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่  
เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่สำมำรถปฏิบัติงำนบรรลุผลสัมฤทธิ์ตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

- ร้อยละของเจ้ำหน้ำที่มีผลกำรปฏิบัติงำน
เป็นไปตำมเป้ำหมำย 
 

 

 

 

 

 



๒๐๑ 
 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืน      

โดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ จูงใจ เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ                 
และเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

-  ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ           
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 

๒ ชี้ แจง  ให้ ข้ อคิด เห็น  หรื อค ำแนะน ำแก่ เจ้ ำหน้ ำที่                                 
ในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึงหรือหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้อง                     
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำน
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เสนอแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำส ำคัญ 

และให้บริกำรทำงวิชกำรที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจ              
ของศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงแก่บุคคลและหน่วยงำนต่ำง ๆ    
เพ่ือสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจและสนับสนุนกำรพัฒนำกำร
ให้บริกำรและกำรให้ควำมช่วยเหลือแก่คนไร้ที่ พ่ึงและ  
ผู้ท ำกำรขอทำน 

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

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

 - กำรบริหำรจัดกำร 
    - กำรสังคมสงเครำะห์ 
    - กำรจัดสวัสดิกำรสังคม 

ระดับท่ีต้องกำร ๓ 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย ที่ต้องใช้ควำมรู้  
   - พระรำชบัญญัติกำรคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
   - พระรำชบัญญัติควบคุมกำรขอทำน พ.ศ. ๒๕๕๙ 
   - พระรำชบัญญัติสุขภำพจิต พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     
   - พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรสังคม พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม    
 
 

ระดับท่ีต้องกำร ๓ 



๒๐๒ 
 

ทักษะที่จ ำเป็นในงำน 
๑. ทักษะกำรค ำนวณ  ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล  ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร ๓ 

 
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. กำรสั่งกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๒. กำรมองภำพเป็นองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๓. กำรสืบเสำะหำข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๔. ควำมเข้ำใจผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
๕. กำรใส่ใจและพัฒนำผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
  

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

(นำยอุเทน   ชนะกุล) 
                                                       ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต   
 

 

 

 

 

 



๒๐๓ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๑๗๑ ๑๗๒ 

ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักสังคมสงเครำะห์  
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักสังคมสงเครำะห์ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิตรและแผนงำน 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงระเมินผล 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิตร 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
              ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้  ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์                         
และควำมช ำนำญสูงด้ำนกำรสังคมสงเครำะห์และกำรจัดสวัสดิกำรสังคม ในกำรด ำเนินกำรหรือแก้ปัญหำที่ยำก                      
ในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรช่วยเหลือและคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ส ำรวจ สืบเสำะข้อมูล สอบข้อเท็จจริง วิเครำะห์ และ
ติดตำมสภำพปัญหำของคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำนที่     
ขอรับกำรคุ้มครองหรือที่ถูกส่งตัวมำยังศูนย์คุ้มครอง                 
คนไร้ที่พ่ึงตำมหลักวิธีกำรทำงสังคมสงเครำะห์ เพ่ือให้   
กำรช่วยเหลือและคุ้มครองเป็นไปอย่ำงเหมำะสม 

-ร้อยละของคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำน  
ที่ได้รับกำรช่วยเหลือและคุ้มครอง 

๒ คัดกรอง ประสำนงำน เพ่ือจัดส่งคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำร
ขอทำนไปยังสถำนคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงและหน่วยงำนอ่ืน   
ให้กำรคุ้มครองตำมกฎหมำยเฉพำะ 

3 ศึกษำ วิเครำะห์ และจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับคนไร้ที่ พ่ึง             
และผู้ท ำกำรขอทำนในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือน ำข้อมูล
มำประกอบกำรพิจำรณำให้กำรช่วยเหลือ คุ้มครอง
กลุ่มเป้ำหมำยเป็นไปอย่ำงทั่วถึงและตรงกับสภำพปัญหำ 



๒๐๔ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

4 ด ำเนินมำตรกำรเชิงรุก/ โครงกำรและกิจกรรมต่ำง  ๆ                 
ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือป้องกันไม่ให้ประชำชน               
กลุ่มเสี่ยงและบุคคลที่อยู่ในสภำวะยำกล ำบำก เข้ำสู่วิถี
กำรขอทำนและเปน็บุคคลไร้ที่พ่ึง 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร 
ตำมมำตรกำรเชิงรุก/ โครงกำรและกิจกรรม
ที่รับผิดชอบ 

๕ 
 

ศึกษำ วิ เครำะห์  รวบรวมองค์ควำมรู้  และพัฒนำ                    
ในกำรเป็นศูนย์เรียนรู้กำรคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงและพัฒนำ
คุณภำพชีวิตผู้ท ำกำรขอทำน 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรพัฒนำศูนย์
เรียนรู้กำรคุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึงและพัฒนำ
คุณภำพชีวิตผู้ท ำกำรขอทำน 

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

ตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน และแก้ไขปัญหำ                            
ในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำ เร็ จของกำรวำงแผน                   
กำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำร           
และกำรแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำน หรือหน่วยงำนอ่ืน      

โดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้น 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

-  ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ                
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 

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

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ช่วยแก้ไขปัญหำและให้บริกำร          

ทำงวิชำกำรที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจของศูนย์คุ้มครอง
คนไร้ที่พ่ึงแก่บุคคลและหน่วยงำนต่ำง ๆ เพ่ือสร้ำงควำมรู้ 
ควำมเข้ำใจและสนับสนุนกำรพัฒนำกำรให้บริกำรและ
กำรให้ควำมช่วยเหลือแก่คนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำน 
 

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

 
 
 
 



๒๐๕ 
 

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

- กำรสังคมสงเครำะห์ 
   - กำรจัดสวัสดิกำรสังคม 

ระดับท่ีต้องกำร ๒ 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย ที่ต้องใช้ควำมรู้ น ที่ต้องใช้ควำมรู้  
   - พระรำชบัญญัติกำรคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
   - พระรำชบัญญัติควบคุมกำรขอทำน พ.ศ. ๒๕๕๙ 
   - พระรำชบัญญัติสุขภำพจิต พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     
   - พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรสังคม พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     
 

ระดับท่ีต้องกำร ๒ 

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 

  

สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  

๑. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 

๒. กำรมองภำพเป็นองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร ๒ 

๓. กำรสืบเสำะหำข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร ๒ 

๔. กำรใส่ใจและพัฒนำผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องกำร ๒ 



๒๐๖ 
 

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

(นำยอุเทน   ชนะกุล) 
                                                       ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๐๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๑๗๑ ๑๗๒  

ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักสังคมสงเครำะห์ 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักสังคมสงเครำะห์แผน 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิตรและแผนงำน 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิตร 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
     ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับด้ำนกำรสังคมสงเครำะห์และกำรจัดสวัสดิกำรสังคม ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบของ
ผู้บังคับบัญชำในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรช่วยเหลือและคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำร
ขอทำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 

ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ส ำรวจ สืบเสำะข้อมูล สอบข้อเท็จจริง วิเครำะห์ และ
ติดตำมสภำพปัญหำของ คนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำนที่
ขอรับกำรคุ้มครองหรือที่ถูกส่งตัวมำยังศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่
พ่ึ งตำมหลักวิธีกำรทำงสังคมสงเครำะห์  เ พ่ือให้กำร
ช่วยเหลือและคุ้มครองเป็นไปอย่ำงเหมำะสม 

-ร้อยละของคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำน
ที่ได้รับกำรช่วยเหลือและคุ้มครอง 

๒ คัดกรอง ประสำนงำน เพ่ือจัดส่งคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำร
ขอทำนไปยังสถำนคุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึงและหน่วยงำนอ่ืน      
ให้กำรคุ้มครองตำมกฎหมำยเฉพำะ 

 3 สรุป วิเครำะห์ และจัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับคนไร้ที่ พ่ึงและ      
ผู้ท ำกำรขอทำนในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือน ำข้อมูล            
มำประกอบกำรพิจำรณำให้กำรช่วยเหลือ คุ้มครอง
กลุ่มเป้ำหมำยเป็นไปอย่ำงทั่วถึงและตรงกับสภำพปัญหำ 



๒๐๘ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๔ ด ำเนินมำตรกำรเชิงรุก/ โครงกำรและกิจกรรมต่ำง  ๆ                      
ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือป้องกันไม่ให้ประชำชน                  
กลุ่มเสี่ยงและบุคคลที่อยู่ในสภำวะยำกล ำบำก เข้ำสู่วิถี                 
กำรขอทำนและเป็นบุคคลไร้ที่พ่ึง 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร 
ตำมมำตรกำรเชิงรุก/ โครงกำรและ
กิจกรรมที่รับผิดชอบ 

๔ ศึกษำ วิเครำะห์ และรวบรวมควำมรู้ เพ่ือพัฒนำในกำรเป็น
ศูนย์เรียนรู้กำรคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง และพัฒนำคุณภำพชีวิต
ผู้ท ำกำรขอทำน 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรพัฒนำศูนย์
เรียนรู้กำรคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงและพัฒนำ
คุณภำพชีวิตผู้ท ำกำรขอทำน 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผน         

กำรท ำงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน เ พ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำเร็จของกำรวำงแผน              
กำรท ำงำนหรือโครงกำรที่รับผิดชอบ  

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำน    

หรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนด 

- ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ               
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 

๒ ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง              
แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจ                  
หรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค ำแนะน ำ  และให้บริกำรทำงวิชำกำร ในภำรกิจ                 

ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ งกั บสถำนคุ้ มครองคน ไร้ ที่ พ่ึ ง แก่ บุ คคล                       
และหน่วยงำนต่ำง ๆ เ พ่ือสร้ำงควำมรู้  ควำมเข้ำใจ                
และสนับสนุนกำร พัฒนำกำรให้บริกำรและกำรให้                   
ควำมช่วยเหลือแก่คนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำน 

 -  ร้ อยละควำมพึงพอใจของ บุ คคล                               
และหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่มีต่อศูนย์คุ้มครอง               
คนไร้ที่พ่ึง 
 

 
 
 
 
 



๒๐๙ 
 

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

ระดับท่ีต้องกำร ๑ 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
   - พระรำชบัญญัติกำรคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
   - พระรำชบัญญัติควบคุมกำรขอทำน พ.ศ. ๒๕๕๙ 
   - พระรำชบัญญัติสุขภำพจิต พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     
   - พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรสังคม พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     

 

ระดับท่ีต้องกำร ๒ 

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

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. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. กำรมองภำพเป็นองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๓. กำรสืบเสำะหำข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๔. กำรใส่ใจและพัฒนำผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
 



๒๑๐ 
 

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

(นำยอุเทน   ชนะกุล) 
                                                       ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๒๑๑ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๑๗๓ ๑๗๘ ๑๘๖ ๑๙๔ ๑๙๗ ๑๙๙ ๒๐๑ ๒๐๔ ๒๐๗ ๒๑๐ 

๒๑๓ ๒๑๕  ๒๒๑ ๒๒๗ ๒๒๙ ๒๓๕ ๒๓๘ ๒๔๑ ๒๔๔ 
                                                                               ๒๕๐ ๒๕๕  ๒๖๓ ๒๖๐ ๒๖๖ ๒๖๙ ๒๗๒ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เจ้ำพนักงำนพัฒนำสังคม 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    เจ้ำพนักงำนพัฒนำสังคม 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำน 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง  
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
                ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ                    
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนด้ำนกำรพัฒนำสังคมและกำรจัดสวัสดิกำรสังคม               
ในกำรแก้ไขปัญหำที่ค่อนข้ำงยำก ในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรช่วยเหลือและคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง  
และผู้ท ำกำรขอทำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 สรุป และจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับคนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท ำกำร
ข อท ำ น ใ น เ ข ต พ้ื น ที่ ที่ รั บ ผิ ด ช อบ  เ พ่ื อ น ำ ข้ อ มู ล                             
มำประกอบกำรพิจำรณำกำรให้ควำมช่วยเหลือ คุ้มครอง
กลุ่มเป้ำหมำยให้เป็นไปอย่ำงทั่วถึงและตรงกับสภำพปัญหำ 

-  ร้อยละของคนไร้ที่พ่ึง และผู้ท ำกำรขอทำน
ที่ได้รับกำรช่วยเหลือและคุ้มครอง 
 
 
 
 
 
 
 

2 ร่วมคัดกรอง ประสำนงำน เพ่ือจัดส่งคนไร้ที่ พ่ึงและ           
ผู้ท ำกำรขอทำนไปยังสถำนคุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึ งและ
หน่วยงำนอื่นให้กำรคุ้มครองตำมกฎหมำยเฉพำะ 
 



๒๑๒ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

3 ร่วมด ำเนินกำรสืบเสำะข้อมูลที่ เกี่ยวกับคนไร้ที่ พ่ึ ง                          
และผู้ท ำกำรขอทำนที่ขอรับกำรคุ้มครองหรือที่ถูกส่งตัว
มำยังสถำนคุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึง รวมทั้งกำรรับตัวไว้                
เพ่ือให้ควำมช่วยเหลือและคุ้มครอง 

 

4 ร่วมด ำเนินมำตรกำรเชิงรุก/ โครงกำรและกิจกรรมต่ำง ๆ        
ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือป้องกันไม่ให้ประชำชน              
กลุ่มเสี่ยง และบุคคลที่อยู่ในสภำวะยำกล ำบำก เข้ำสู่วิถี
กำรขอทำน และเป็นบุคคลไร้ที่พ่ึง 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร 
ตำมมำตรกำรเชิงรุก/ โครงกำรและกิจกรรม
ที่รับผิดชอบ 

ข. ด้านการก ากับดูแล 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ก ำกับ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ  และประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนดอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของงำนที่เป็นไปตำม
เป้ำหมำย 

2 ตรวจสอบ ดูแลงำนที่อยู่ ในควำมรับผิดชอบ เพ่ือให้               
กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงรำบรื่นและบรรลุผลส ำเร็จ 

ค. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดต่อประสำนงำนกับบุคลำกรภำยในและภำยนอก                    
หรือหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน
เป็นไปด้วยควำมสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภำพ 

-  ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ               
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 

๒ ให้ค ำแนะน ำและให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรที่เกี่ยวกับกำร  
ให้ควำมช่วยเหลือคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำนแก่บุคคล                 
และหน่วยงำนต่ำง ๆ เพ่ือให้เกิดควำมรู้ ควำมเข้ำใจ                      
และสนับสนุนงำนให้บรรลุผลส ำเร็จ                    

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

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑๓ 
 

ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนด 
 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน  ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
   - กำรจัดสวัสดิกำรสังคม  
๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 

- พระรำชบัญญัติกำรคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
- พระรำชบัญญัติควบคุมกำรขอทำน พ.ศ. ๒๕๕๙ 

   - พระรำชบัญญัติสุขภำพจิต พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   - พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรสังคม พ.ศ. ๒๕๔๖ 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 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. กำรสืบเสำะหำข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. กำรใส่ใจและพัฒนำผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
 
 

 



๒๑๔ 
 

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

(นำยอุเทน   ชนะกุล) 
                                                       ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



๒๑๕ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
   ต ำแหน่งเลขท่ี ๑๗๓ ๑๗๘ ๑๘๖ ๑๙๔ ๑๙๗ ๑๙๙ ๒๐๑ ๒๐๔ ๒๐๗  ๒๑๐                                       

                                                                       ๒๑๓ ๒๑๕ ๒๒๑ ๒๒๗ ๒๒๙ ๒๓๕๒๓๘ ๒๔๑ ๒๔๔ 
                                                                               ๒๕๐ ๒๕๕  ๒๖๐ ๒๖๓  ๒๖๖ ๒๖๙ ๒๗๒ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เจ้ำพนักงำนพัฒนำสังคม 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    เจ้ำพนักงำนพัฒนำสังคม 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที ่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
                ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ 
ปฏิบัติงำนด้ำนกำรพัฒนำสังคมและกำรจัดสวัสดิกำรสังคม ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน 
ในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรช่วยเหลือและคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวบรวม และจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำร
ขอทำนในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือเป็นข้อมูลมำประกอบ   
กำรพิจำรณำกำรให้ควำมช่วยเหลือ คุ้มครองกลุ่มเป้ำหมำย
เป็นไปอย่ำงทั่วถึงและตรงกับสภำพปัญหำ 

-  ร้อยละของคนไร้ที่พ่ึง และผู้ท ำกำรขอทำน
ที่ได้รับกำรช่วยเหลือและคุ้มครอง 
 
 

2 ร่วมคัดกรอง ประสำนงำน เพ่ือจัดส่งคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำร
ขอทำนไปยังสถำนคุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึงและหน่วยงำนอ่ืน                 
ให้กำรคุ้มครองตำมกฎหมำยเฉพำะ 

3 ร่ วมด ำ เนินกำรสืบ เสำะข้อมูลที่ เ กี่ ยวกับคนไร้ ที่ พ่ึ ง                          
และผู้ท ำกำรขอทำนที่ขอรับกำรคุ้มครองหรือที่ถูกส่งตัว

 



๒๑๖ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
มำยังสถำนคุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึ ง  รวมทั้ งกำรรับตัว ไว้                
เพ่ือให้ควำมช่วยเหลือและคุ้มครอง 

4 ร่วมด ำเนินมำตรกำรเชิงรุก/ โครงกำรและกิจกรรมต่ำง ๆ        
ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือป้องกันไม่ให้ประชำชน              
กลุ่มเสี่ยง และบุคคลที่อยู่ในสภำวะยำกล ำบำก เข้ำสู่วิถี    
กำรขอทำนและเป็นบุคคลไร้ที่พ่ึง 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร 
ตำมมำตรกำรเชิ งรุก/  โครงกำรและ
กิจกรรมที่รับผิดชอบ 

ค. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดต่อประสำนงำนกับบุคลำกรภำยในหน่วยงำน เพ่ือให้                        
กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมสะดวกรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภำพ 

-  ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ               
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 

๒ ให้ค ำแนะน ำและให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรที่ เกี่ยวกับ         
กำรให้ควำมช่วยเหลือคนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำน                  
แก่บุคคลและหน่ วยงำนต่ ำง ๆ เ พ่ือให้ เกิดคว ำมรู้                         
ควำมเข้ำใจ และสนับสนุนงำนให้บรรลุผลส ำเร็จ                    

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

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

 - พระรำชบัญญัติกำรคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 - พระรำชบัญญัติควบคุมกำรขอทำน พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 - พระรำชบัญญัติสุขภำพจิต พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

    - พระรำชบัญญัติส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรสังคม พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     
 

 
ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
 



๒๑๗ 
 

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 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. กำรสืบเสำะหำข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. กำรใส่ใจและพัฒนำผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องกำร ๑ 

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

(นำยอุเทน   ชนะกุล) 
                                                       ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต   

                                                    
 
 
 
 

 

 

 



๒๑๘ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๑๗๕ ๑๘๑ ๑๘๓ ๑๘๙ ๑๙๒ ๒๑๘  

๒๒๔ ๒๓๒ ๒๔๗ ๒๕๒ ๒๕๗ 
 

ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน    เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน   เจ้ำพนักงำนธุรกำร 

ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ช ำนำญงำน 

ชื่อหน่วยงำน (/ส ำนัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต 

ชื่อส่วนงำน(กลุ่ม/ฝ่ำย/งำน)  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 

ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต 

ประเภท/ระดับ    ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 

ส่วนที ่ ๒  หน้าที่รับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
   ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ    
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนด้ำนธุรกำร ในกำรแก้ไขปัญหำที่ค่อนข้ำงยำก        
ในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมระเบียบ และบรรลุผลส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบันทึกข้อมูล
และงำนบริ ก ำ รทั่ ว ไป  เ พ่ื อสนั บสนุ นกำรปฏิ บั ติ ง ำน                 
ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและถูกต้องตำมระเบียบ 

- ร้อยละของกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับ
งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบันทึกข้อมูล
และงำนบริกำรทั่วไปแล้วเสร็จภำยใน
กรอบระยะเวลำที่ก ำหนด 

๒ จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ควบคุมและด ำเนินงำนเกี่ยวกับ    
กำรบริหำรพัสดุ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง                  
ตำมระเบียบ 

- ร้อยละของกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับ
กำรบริหำรพัสดุที่เป็นไปตำมระเบียบ 

๓ จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และกำรจัดท ำรำยงำน
กำรประชุม เสนอผู้บังคับบัญชำ เพ่ือให้เป็นไปด้วยเรียบร้อย 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำ
รำยงำนเสนอผู้บังคับบัญชำภำยใน
กรอบระยะเวลำที่ก ำหนด 

 



๒๑๙ 
 

ข. ด้านการก ากับดูแล  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ควบคุม และตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำ 
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของงำนที่เป็นไปตำม
เป้ำหมำย  

๒ ให้ค ำแนะน ำ และแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่
ระดับรองลงมำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง
อย่ำงมีประสิทธิภำพ  

ค. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดต่อประสำนงำนกับบุคลำกรภำยในและภำยนอก
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำม
สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ                 
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 

๒ บริกำรข้อมูล ตอบปัญหำหรือชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับ
ง ำน ในคว ำมรั บ ผิ ด ช อบแก่ ผู้ บั ง คั บบั ญช ำ  บุ ค คล                          
หรือหน่วยงำน เพ่ือสนับสนุนงำนต่ำง ๆ ให้บรรลุภำรกิจ      
ที่ก ำหนดไว้ 

-  ร้ อยละควำม พึ งพอใ จขอ ง บุ ค คล               
ห รื อหน่ ว ย ง ำนที่ มี ต่ อ ศู นย์ คุ้ ม คร อ ง               
คนไร้ที่พ่ึง 

 

 
 

ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติจ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะต าแหน่งงาน  
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน 
๑. ควำมรู้ควำมจ ำเป็นในงำน        ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
    - กำรบริหำรงำนทั่วไป 
    - งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนกำรเงินและบัญชี และงำนพัสดุ  
๒. ควำมรู้จ ำเป็นในกฎหมำย       ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
    - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
    - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน 

      กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 



๒๒๐ 
 

ทักษะที่จ าเป็นในงาน 
๑. ทักษะกำรค ำนวณ        ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล       ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ       ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์       ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
 
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน 
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์        ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. บริกำรที่ด ี         ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ      ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม    ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม        ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
๑. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน     ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร                         ระดับท่ีต้องกำร ๑                                 
๓. ควำมผูกพันที่มีต่อส่วนรำชกำร       ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
  
 
ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 
      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 

(นำยอุเทน   ชนะกุล) 
                                                       ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒๑ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๑๗๕ ๑๘๑ ๑๘๓ ๑๘๙ ๑๙๒ ๒๑๘  

๒๒๔ ๒๓๒ ๒๔๗ ๒๕๒ ๒๕๗ 
 

ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน    เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน   เจ้ำพนักงำนธุรกำร 

ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน  

ชื่อหน่วยงำน (/ส ำนัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต 

ชื่อส่วนงำน(กลุ่ม/ฝ่ำย/งำน)  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 

ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต 

ประเภท/ระดับ    ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 

ส่วนที่  ๒  หน้าที่รับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
   ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำน
ด้ำนธุรกำร ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปตำมระเบียบและบรรลุผลส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ รวบรวมข้อมูล  และด ำ เนินกำรเกี่ ยวกับงำนธุ รกำร                      
งำนสำรบรรณ งำนบันทึกข้อมูล และงำนบริกำรทั่วไป                 
เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ
และถูกต้องตำมระเบียบ 

- ร้อยละของกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำน
ธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบันทึกข้อมูล
และงำนบริกำรทั่วไปแล้วเสร็จภำยใน
กรอบระยะเวลำที่ก ำหนด 

๒ รวบรวมข้อมูลประกอบกำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และด ำ เนิ น ง ำน เกี่ ย วกั บกำรบริ ห ำ ร พัสดุ  เ พ่ื อ ให้                         
กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมระเบียบ 

- ร้อยละของกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับ                   
กำรบริหำรพัสดุที่เป็นไปตำมระเบียบ 

3 จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และกำรจัดท ำ
รำยงำนกำรประชุม เสนอผู้บังคับบัญชำ เพ่ือให้เป็นไปด้วย
เรียบร้อย 

-  ร้ อยละควำมส ำ เร็ จของกำรจัดท ำ
รำยงำนเสนอผู้บังคับบัญชำภำยในกรอบ
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

 



๒๒๒ 
 

ข. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติ ด ต่ อป ร ะส ำน ง ำนกั บ บุ ค ล ำ ก รภ ำ ย ในห น่ ว ย ง ำ น                        
เ พ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมสะดวกรวดเร็ว                                   
และมีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละของงำนที่ได้รับควำมร่วมมือ       
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 

๒ ให้บริกำรข้อมูลแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร เพ่ือให้ข้อเท็จจริง               
และได้รับข้อมูลที่จะน ำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้มำติดต่อ
รำชกำรที่มีต่อศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติจ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะต าแหน่งงาน  
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน 
๑. ควำมรู้ควำมจ ำเป็นในงำน        ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
    - กำรบริหำรงำนทั่วไป 
    - งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนกำรเงินและบัญชี และงำนพัสดุ  
๒. ควำมรู้จ ำเป็นในกฎหมำย       ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
    - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ 
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
    - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
      - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน 

  กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 

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



๒๒๓ 
 

สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน 
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์        ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. บริกำรที่ด ี         ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ      ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม    ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม        ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
๑. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน     ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
๒. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร                         ระดับท่ีต้องกำร ๑                                 
๓. ควำมผูกพันที่มีต่อส่วนรำชกำร       ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
 
 
ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 
      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 

(นำยอุเทน   ชนะกุล) 
                                                       ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒๔ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๑๗๗ ๒๑๗ 

 
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  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
   ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์  โดยใช้ควำมรู้  ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์                            
และควำมช ำนำญสูงด้ำนบริหำรงำนทั่วไป ในกำรด ำเนินกำรหรือแก้ปัญหำที่ยำกในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้
กำรบริหำรจัดกำรภำยในหน่วยงำนเป็นไปตำมระเบียบ และบรรลุผลส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ศึกษำ วิเครำะห์ และด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล งำนบริหำรงบประมำณ งำนบริหำร
แผนปฏิบัติรำชกำร งำนบริหำรอำคำรสถำนที่ และงำน
สัญญำต่ำง ๆ เป็นต้น ของศูนย์ คุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึง                      
เพ่ือบริหำรรำชกำรให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำยที่
ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร
เกี่ ย วกับ งำนบริ หำรทรัพยำกรบุ คคล            
ง ำนบริ ห ำ ร งบประมำณ ง ำนบริ ห ำ ร
แผนปฏิบัติรำชกำร งำนบริหำรอำคำร
สถำนทีแ่ละงำนสัญญำต่ำง ๆ 

2 ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ 
หรือวิธีกำรปฏิบัติ เกี่ ยวกับงำนสำรบรรณ กำรเงิน                   
และบัญชี และงำนพัสดุของศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึ ง 
เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบ 

-  ร้ อยละของงำนที่ เ สนอต่อผู้ บริหำร                    
มีควำมถูกต้อง 

3 ดูแลกำรจัดประชุม กำรจัดเตรียมเอกสำร กำรน ำเสนอ        
กำรจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรำยงำนต่ำง ๆ               
และติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติของที่ประชุม หรือกำร

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร              
จัดประชุม 
 



๒๒๕ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
ปฏิบัติตำมค ำสั่ งของหัวหน้ำหน่วยงำน เ พ่ือให้กำร
ด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

4 สืบเสำะข้อมูล และติดตำมสภำพปัญหำของคนไร้ที่ พ่ึง         
และผู้ท ำกำรขอทำนที่ขอรับกำรคุ้มครองหรือที่ถูกส่งตัว
มำยังศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้กำรช่วยเหลือและ
คุ้มครองเป็นไปอย่ำงเหมำะสม 

-ร้อยละของคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำน
ที่ได้รับกำรช่วยเหลือและคุ้มครอง 

5 จัด เก็บ และวิ เครำะห์ข้ อมูล  สถิติ  ที่ เกี่ ยวข้องกับ                    
ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึง เพ่ือสนับสนุนกำรบริหำรงำน                     
ด้ำนต่ำง ๆ ให้เป็นไปอย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

-   ร้ อ ย ล ะข อ ง ข้ อ มู ล ที่ ใ ช้ ส นั บ ส นุ น                         
กำรบริหำรงำน 

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

ตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน และแก้ปัญหำ                            
ในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำ เร็ จของกำรวำงแผน                   
กำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำร               
และกำรแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน 

ค. ด้านการประสานงาน  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำน หรือหน่วยงำนอ่ืน      

โดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็น และค ำแนะน ำเบื้องต้น 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

-  ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ                
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 

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

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

ในควำมรับผิดชอบแก่บุคคล และหน่วยงำนต่ำง 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 ที่มีต่อศูนย์คุ้มครอง
คนไร้ที่พ่ึง 
 

 
 
 
 



๒๒๖ 
 

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 งำนพัสดุ และงำนอำคำรสถำนที่ 

ระดับท่ีต้องกำร ๒ 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
    - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน 
      กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 

ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
 

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



๒๒๗ 
 

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

(นำยอุเทน   ชนะกุล) 
                                                       ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒๘ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๑๗๗ ๒๑๗ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักจัดกำรงำนทั่วไปยบำยและแผน 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักจัดกำรงำนทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำรประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิตำกำรและนงำน 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงและประเมินผล 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
  ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไปภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชำในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรภำยในหน่วยงำนเป็นไปตำมระเบียบ และบรรลุผลส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ด ำ เนิ นกำร เกี่ ย วกับ งำนบริ หำรทรั พยำกรบุ คคล                       
งำนบริหำรงบประมำณ งำนบริหำรแผนปฏิบัติรำชกำร 
งำนบริหำรอำคำรสถำนที่ และงำนสัญญำต่ำง ๆ เป็นต้น 
ของศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือบริหำรรำชกำรให้เกิดผล
สัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร
เกี่ ย วกับ งำนบริ หำรทรัพยำกรบุ คคล            
ง ำนบริ ห ำ ร งบประมำณ ง ำนบริ ห ำ ร
แผนปฏิบัติรำชกำร งำนบริหำรอำคำร
สถำนที่และงำนสัญญำต่ำง ๆ 

2 จัดเตรียมกำรประชุม บันทึก และเรียบเรียงรำยงำนต่ำง ๆ 
และปฏิบัติตำมมติของที่ประชุม หรือปฏิบัติตำมค ำสั่ง           
ของหัวหน้ำหน่วยงำนเพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อย 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดประชุม              
และกำรปฏิ บั ติ ต ำมมติ ของที่ ป ร ะชุ ม        
หรือปฏิบัติตำมค ำสั่งของหัวหน้ำหน่วยงำน 

3 สืบเสำะข้อมูล และติดตำมสภำพปัญหำของคนไร้ที่ พ่ึง         
และผู้ท ำกำรขอทำนที่ขอรับกำรคุ้มครองหรือที่ถูกส่งตัว

- ร้อยละของคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำน
ที่ได้รับกำรช่วยเหลือและคุ้มครอง 



๒๒๙ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
มำยังศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้กำรช่วยเหลือและ
คุ้มครองเป็นไปอย่ำงเหมำะสม 

4 จั ด เก็บ  และรวบรวมข้ อมู ล  สถิ ติ  ที่ เ กี่ ย วข้ อ งกับ                        
ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึง เพ่ือสนับสนุนกำรบริหำรงำน                   
ด้ำนต่ำง ๆ ให้เป็นไปอย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

-  ร้ อ ย ล ะ ข อ ง ข้ อ มู ล ที่ ใ ช้ ส นั บ ส นุ น            
กำรบริหำรงำน 

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

วำงแผนกำรท ำงำนหรือโครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปตำมเป้ำหมำยและสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำ เร็ จของกำรวำงแผน              
กำรท ำงำนหรือโครงกำรที่รับผิดชอบ  

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำน

หรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตำมท่ีก ำหนด 

- ร้อยละของงำนที่ได้รับควำมร่วมมือในกำร
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 

๒ ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง              
แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจ
หรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

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

งำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคคลและหน่วยงำนต่ำง ๆ 
เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจในงำนและ
หน่วยงำน 

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

 
 
 
 
 
 
 



๒๓๐ 
 

ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
ก ำหนด 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน 
    - กำรบริหำรงำนทั่วไป  
    - งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนกำรเงินและบัญชี งำนพัสดุ และงำนอำคำรสถำนที่ 

ระดับท่ีต้องกำร ๑ 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
    - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน 
      กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

 

ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
 

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

 



๒๓๑ 
 

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

(นำยอุเทน   ชนะกุล) 
                                                       ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต   
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๓๒ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขที่ ๑๘๐ ๑๘๕ ๑๘๘ ๑๙๑ ๑๙๖ ๒๐๓ ๒๐๖ ๒๐๙ ๒๑๒ ๒๒๐ 

                                                                       ๒๒๓ ๒๒๖ ๒๓๑ ๒๓๔ ๒๓๗ ๒๔๐ ๒๔๓ ๒๔๖ ๒๔๙ 
                                                               ๒๕๔ ๒๕๙ ๒๖๒ ๒๖๕ ๒๖๘ ๒๗๑ 

  
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักพัฒนำสังคม 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักพัฒนำสังคม  
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรระเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำ 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิตรและแผนงำน 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงระเมินผล 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูงง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
     ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติ งำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้  ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์                                          
และควำมช ำนำญงำนสูงด้ำนกำรพัฒนำสังคมและกำรจัดสวสัดิกำรสังคม ในกำรด ำเนินกำรหรือแก้ปัญหำที่ยำก                 
ในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรช่วยเหลือและคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกขอทำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ส ำรวจ สืบเสำะข้อมูล และติดตำมสภำพปัญหำของ                   
คนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำนที่ขอรับกำรคุ้มครองหรือ                
ที่ถูกส่งตัวมำยังศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึง เ พ่ือให้กำร
ช่วยเหลือและคุ้มครองเป็นไปอย่ำงเหมำะสม 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรส ำรวจและ
ติดตำมสภำพปัญหำของคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำ
กำรขอทำน  

๒ คัดกรอง ประสำนงำน เพ่ือจัดส่งคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำร
ขอทำนไปยังสถำนคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงและหน่วยงำนอื่นให้
กำรคุ้มครองตำมกฎหมำยเฉพำะ 



๒๓๓ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๓ ศึกษำ วิเครำะห์ และจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับคนไร้ที่ พ่ึง             
และผู้ท ำกำรขอทำนในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือน ำข้อมูล
มำประกอบกำรพิจำรณำให้กำรช่วยเหลือ คุ้มครอง
กลุ่มเป้ำหมำยเป็นไปอย่ำงทั่วถึงและตรงกับสภำพปัญหำ 

๔ ด ำเนินมำตรกำรเชิงรุก/ โครงกำรและกิจกรรมต่ำง ๆ                 
ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือป้องกันไม่ให้ประชำชน               
กลุ่มเสี่ยงและบุคคลที่อยู่ในสภำวะยำกล ำบำก เข้ำสู่วิถี
กำรขอทำนและเป็นบุคคลไร้ที่พ่ึง 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร 
ตำมมำตรกำรเชิงรุก/ โครงกำรและกิจกรรม
ที่รับผิดชอบ 

๕ ศึกษำ วิ เครำะห์  รวบรวมองค์ควำมรู้  และพัฒนำ                    
ในกำรเป็นศูนย์เรียนรู้กำรคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงและพัฒนำ
คุณภำพชีวิตผู้ท ำกำรขอทำน 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรพัฒนำศูนย์
เรียนรู้กำรคุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึงและพัฒนำ
คุณภำพชีวิตผู้ท ำกำรขอทำน 

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

ตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน และแก้ไขปัญหำ                            
ในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำ เร็ จของกำรวำงแผน                   
กำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำร              
และกำรแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำน หรือหน่วยงำนอ่ืน      

โดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้น 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

-  ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ                
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 

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

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ช่วยแก้ไขปัญหำและให้บริกำร          

ทำงวิชำกำรที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจของศูนย์คุ้มครอง
คนไร้ที่พ่ึงแก่บุคคลและหน่วยงำนต่ำง ๆ เพ่ือสร้ำงควำมรู้ 
ควำมเข้ำใจและสนับสนุนกำรพัฒนำกำรให้บริกำรและ
กำรให้ควำมช่วยเหลือแก่คนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำน 

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



๒๓๔ 
 

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

๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน 
    - กำรจัดสวัสดิกำรสังคม 

 ระดับที่ต้องกำร  ๒ 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
   - พระรำชบัญญัติควบคุมกำรขอทำน พ.ศ. ๒๕๕๙  
   - พระรำชบัญญัติกำรคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. ๒๕๕๗  
   - พระรำชบัญญัติกำรจัดสวัสดิกำรสังคม พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   - พระรำชบัญญัติสุขภำพจิต พ.ศ. ๒๕๕๑ และแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
 

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 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๒. กำรสืบเสำะข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๓. ควำมเข้ำใจผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๔. กำรสร้ำงสัมพันธภำพ ระดับท่ีต้องกำร  ๒                                                                                            

 
 



๒๓๕ 
 

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

(นำยอุเทน   ชนะกุล) 
                                                       ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๓๖ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขที่ ๑๘๐ ๑๘๕ ๑๘๘ ๑๙๑ ๑๙๖ ๒๐๓ ๒๐๖ ๒๐๙ ๒๑๒ ๒๒๐   

  ๒๒๓ ๒๒๖ ๒๓๑ ๒๓๔ ๒๓๗ ๒๔๐ ๒๔๓ ๒๔๖ ๒๔๙  
                                                                ๒๕๔ ๒๕๙ ๒๖๒ ๒๖๕ ๒๖๘ ๒๗๑ 

  
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักพัฒนำสังคม 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักพัฒนำสังคม  
ฃประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำรประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำ 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิตรและแผนงำน 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงระเมินผล 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิละ
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
     ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับด้ำนกำรพัฒนำสังคมและกำรจัดสวัสดิกำรสังคม ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชำ           
ในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรช่วยเหลือและคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ส ำรวจ สืบเสำะข้อมูล และติดตำมสภำพปัญหำของ                     
คนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำนที่ขอรับกำรคุ้มครองหรือ              
ที่ถูกส่งตัวมำยังศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึง เ พ่ือให้กำร
ช่วยเหลือและคุ้มครองเป็นไปอย่ำงเหมำะสม 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรส ำรวจและ
ติดตำมสภำพปัญหำของคนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท ำ
กำรขอทำน  

๒ คัดกรอง กำรประสำนงำน เพ่ือจัดส่งคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำ
กำรขอทำนไปยังสถำนคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงและหน่วยงำน
อ่ืนให้กำรคุ้มครองตำมกฎหมำยเฉพำะ 



๒๓๗ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๓ สรุป วิเครำะห์ และจัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับคนไร้ที่พ่ึงและ
ผู้ท ำกำรขอทำนในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้กำร
ช่วยเหลือ คุ้มครองกลุ่มเป้ำหมำยเป็นไปอย่ำงทั่วถึงและ
ตรงกับสภำพปัญหำ 

๔ ด ำเนินมำตรกำรเชิงรุก/ โครงกำรและกิจกรรมต่ำง  ๆ                 
ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือป้องกันไม่ให้ประชำชน            
กลุ่มเสี่ยง และบุคคลที่อยู่ในสภำวะยำกล ำบำก เข้ำสู่วิถี
กำรขอทำน และเป็นบุคคลไร้ที่พ่ึง 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร 
ตำมมำตรกำรเชิงรุก/ โครงกำรและกิจกรรม
ที่รับผิดชอบ 

๕ ศึกษำ วิเครำะห์ และรวบรวมควำมรู้ เพ่ือพัฒนำในกำร
เป็นศูนย์เรียนรู้กำรคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง และพัฒนำคุณภำพ
ชีวิตผู้ท ำกำรขอทำน 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรพัฒนำศูนย์
เรียนรู้กำรคุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึงและพัฒนำ
คุณภำพชีวิตผู้ท ำกำรขอทำน 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผน         

กำรท ำงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำ เร็ จของกำรวำงแผน              
กำรท ำงำนหรือโครงกำรที่รับผิดชอบ  

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำน    

หรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตำมท่ีก ำหนด 

-  ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ               
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 

๒ ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง              
แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจ                  
หรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค ำแนะน ำ และให้บริกำรทำงวิชำกำร ในภำรกิจ                 

ที่ เ กี่ ยวข้องกับสถำนคุ้ มครองคนไร้ที่ พ่ึ ง แก่บุ คคล                       
และหน่วยงำนต่ำง ๆ เพ่ือสร้ำงควำมรู้  ควำมเข้ำใจ       
และสนับสนุนกำรพัฒนำกำรให้บริกำรและกำรให้                    
ควำมช่วยเหลือแก่คนไร้ที่พ่ึงและผู้ท ำกำรขอทำน 

 -  ร ะ ดั บ ค ว ำ ม พึ ง พ อ ใ จ ข อ ง บุ ค ค ล                               
และหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่มีต่อศูนย์คุ้มครอง               
คนไร้ที่พ่ึง 
 

 



๒๓๘ 
 

ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ ก ำหนดตำ 
มคมบำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนด 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
     - กำรจัดสวสัดิกำรสังคม  
๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
    - พระรำชบัญญัติควบคุมกำรขอทน พ.ศ.๒๕๕๙  
    - พระรำชบัญญัติกำรคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ.๒๕๕๗  
    - พระรำชบัญญัติกำรจัดสวัสดิกำรสังคม พ.ศ.๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระรำชบัญญัติสุขภำพจิต พ.ศ. ๒๕๕๑  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
 

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 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๒. กำรสืบเสำะข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๓. ควำมเข้ำใจผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๔. กำรสร้ำงสัมพันธภำพ ระดับท่ีต้องกำร  ๒                                                                                            

 
 



๒๓๙ 
 

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

(นำยอุเทน   ชนะกุล) 
                                                       ผู้อ ำนวยกำรกองคุ้มครองสวัสดิภำพและเสริมสร้ำงคุณภำพชีวิต   

                                                 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


