
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

 (กรมพัฒนาสงัคมและสวัสดกิาร) 
 

 

 

 

 

 
 

จัดท าโดย กลุม่บริหารทรัพยากรบุคคล  
ส านักงานเลขานุการกรม กรมพัฒนาสังคมและสวสัดิการ 

ณ วันท่ี ๔ มีนาคม 2564 



๑ 
 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๑๓ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  หัวหน้ำกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักพัฒนำสังคม 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   - 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  อธิบดี          
ประเภท/ระดับ     ประเภทบริหำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
              ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกด้ำนกำรพัฒนำระบบรำชกำร ติดตำม 
ประเมินผล และจัดท ำรำยงำนเกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบรำชกำรภำยในกรมฯ รวมทั้ง ประสำนและด ำเนินกำร
เกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบรำชกำรร่วมกับหน่วยงำนกลำงต่ำง ๆ และหน่วยงำนภำยในกรมฯ ในกำรตัดสินใจ
และแกป้ัญหำที่ยำกมำกในกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ
ระบบรำชกำรเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่กรมฯ ได้ก ำหนด และเกิดผลสัมฤทธิ์อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ เ สนอแนะและให้ ค ำปรึ กษำแก่ อธิ บดี เ กี่ ย วกับ

ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำระบบรำชกำรภำยในกรมฯ 
เพ่ือให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ เป้ำหมำย วิสัยทัศน์ 
และพันธกิจของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 

- ควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์
กำรพัฒนำระบบรำชกำรภำยในกรมฯ  

2 วำงแนวทำง และก ำกับดูแลกำรด ำเนินงำนพัฒนำ
ระบบรำชกำรภำยในกรม เช่น กำรพัฒนำคุณภำพ 
กำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) แผนปฏิบัติกำร
ขับ เคลื่ อนนโยบำยกำรก ำกับดู แลองค์ กำ รที่ ดี   
แผนบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง และแผนด ำเนินธุรกิจ
อย่ำงต่อเนื่อง  เ พ่ือให้ เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 

- ควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนพัฒนำ
ระบบรำชกำ ร เป็ น ไปตำม เป้ ำหมำย                         
ที่ก ำหนด          



๒ 
 

 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
3 ติดตำมกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนพัฒนำระบบ

รำชกำร เช่น กำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำร
ภำครัฐ (PMQA) แผนปฏิบัติกำรขับเคลื่อนนโยบำย
กำรก ำกับดูแลองค์กำรที่ ดี  แผนบริหำรจัดกำร 
ควำมเสี่ ยง และแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง  
ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำรหรือแผนปฏิบัติงำน 
ตลอดจนประ เ มิ น ผล  และจั ดท ำ ร ำ ย ง ำ น ผ ล 
กำรด ำเนินงำน เ พ่ือให้ เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ 
ที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

4 ก ำกับดูแลและติดตำมกำรประเมินส่ วนรำชกำร                      
ตำมมำตรกำรปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 
ประจ ำปีงบประมำณ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนด 

- ควำมส ำเร็จของกำรประเมินส่วนรำชกำร
ตำมมำตรกำรปรับปรุ งประสิทธิภำพ                     
ในกำรปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ 

5 ศึกษำ วิเครำะห์ภำรกิจของกรมฯ และร่วมวำงแผน 
จัดท ำโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรและกำรก ำหนด
อ ำนำจหน้ำที่ของกรมฯ เพ่ือให้กรมฯ มีโครงสร้ำง                    
ที่เหมำะสมกับภำรกิจ และสำมำรถขับเคลื่อนงำนของ
องค์กรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำโครงสร้ำง
กำรแบ่งส่วนรำชกำรและกำรก ำหนด
อ ำนำจหน้ำที่ของกรมฯ 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนร่วมกับ

กระทรวงกำรพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์                 
ส่วนรำชกำรสังกัดกระทรวงฯ และส่วนรำชกำรอ่ืน ๆ 
ในงำนเกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบรำชกำร เพ่ือให้เป็นไป
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำ เร็ จของกำร วำงแผน                    
กำรท ำงำน 

๒ วำงแผนงำน โครงกำรประจ ำปีของกลุ่มพัฒนำระบบ
บริหำร เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มพัฒนำ
ระบบบริหำรและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของกรมฯ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของผลกำรด ำเนินงำน 
ตำมแผน 

 

 

 

 

 



๓ 
 

 

 ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนภำยใน ระดับส ำนัก/

กอง/กลุ่ม และหน่วยงำนภำยนอก (ส ำนักงำน ก.พ.ร.                  
และกระทรวง พม.) โดยมีบทบำทให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ                     
และติดตำมกำรท ำงำน เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน               
หรือเกิดกำรบูรณำกำรในกำรท ำงำนให้ เป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

-  ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ              
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 

๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่เจ้ำหน้ำที่         
ในกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจ               
และควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ ได้ รับ
มอบหมำย 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของผลกำรด ำเนิน                    
งำนตำมแผน 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ติดตำม และร่วมแก้ปัญหำ 

รวมทั้งก ำหนดแนวทำงในกำรรำยงำนกำรประเมิน         
ส่วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรับปรุงประสิทธิภำพ                  
ในกำรปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ เพ่ือให้     
กำรด ำเนินงำนของกรมฯ บรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

-  ร ะ ดั บ ค ว ำ ม ส ำ เ ร็ จ ใ น ก ำ ร จั ด ท ำ                           
รำยงำนกำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำร
ปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 
ประจ ำปีงบประมำณ 

2 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำ ชี้แจง ให้บริกำร     
ทำงวิชำกำรเกี่ยวกับงำนกำรพัฒนำระบบรำชกำร 
เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ได้รับทรำบข้อมูล ควำมรู้ และน ำไป       
ใช้ประโยชน์ในกำรพัฒนำส ำนักงำน/กอง/กลุ่ม 

-  ร้อยละควำมพึงพอใจของเจ้ำหน้ำที่                  
ที่มีต่อกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 

 

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

๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน 
    - กำรบริหำรจัดกำร 
    - ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบรำชกำร 

   ระดับท่ีต้องกำร  ๓ 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
   - กฎหมำยและกฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์ 
     และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ระดับท่ีต้องกำร  ๓ 



๔ 
 

 

   - พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   - พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
   - พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
 
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  
1. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร  ๓ 
2. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร  ๓ 
3. กำรสั่งกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ ระดับท่ีต้องกำร  ๓ 
4. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร  ๓ 

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

(นำยสุรพิเชษฐ์  สุขโชติ) 
                                                                          หัวหน้ำกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 

 
 
 

 

 



๕ 
 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๑๔, ๑๕ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักพัฒนำสังคม 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักพัฒนำสังคม 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)    - 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  หัวหน้ำกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร  
ประเภท/ระดับ     ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
                ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์  โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และ      
ควำมช ำนำญงำนสูง ด้ำนกำรพัฒนำระบบรำชกำร ในกำรด ำเนินกำรหรือแก้ปัญหำที่ยำกในกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำระบบรำชกำรและเป้ำหมำยที่กรมฯ ได้ก ำหนดไว้ 
ตลอดจนปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ศึกษำ วิเครำะห์ และจัดท ำยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ

ระบบรำชกำรภำยในกรมฯ เ พ่ือให้ เป็นไปตำม
วัตถุประสงค์ เป้ำหมำย วิสัยทัศน์ และพันธกิจของ       
กรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 

-   ค ว ำ ม ส ำ เ ร็ จ ข อ ง ก ำ ร จั ด ท ำ แ ผ น
ยุทธศำสตร์กำร พัฒนำระบบรำชกำร                  
ภำยในกรมฯ  

2 ศึกษำ วิเครำะห์ในกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนพัฒนำ
ระบบรำชกำร เช่น กำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำร
จัดกำรภำครัฐ (PMQA) แผนปฏิบัติกำรขับเคลื่อน
นโยบำยกำรก ำกับดูแลองค์กำรที่ดี แผนบริหำรจัดกำร
ควำมเสี่ยง และแผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง เพ่ือให้
เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของกรมพัฒนำ
สังคมและสวัสดิกำร 

- ควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนพัฒนำ
ระบบรำชกำ ร เป็ น ไปตำม เป้ ำหมำย                           
ที่ก ำหนด          

3 ด ำ เนิ น งำน เกี่ ย วกั บกำร พัฒนำระบบรำชกำร                        
เช่น กำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ 
(PMQA) แผนปฏิบัติกำรขับเคลื่อนนโยบำยกำรก ำกับ



๖ 
 

 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
ดูแลองค์กำรที่ดี แผนบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง และ
แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ให้เป็นไปตำมแผนงำน 
โครงกำรหรือแผนปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผล 
และจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเพ่ือให้เป็นไปตำม
วัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

4 ติดตำมกำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรับปรุง
ประสิ ทธิ ภ ำพในกำรปฏิบั ติ ร ำชกำร  ประจ ำปี
งบประมำณ เ พ่ือให้กำรด ำ เนินงำน เป็นไปตำม
เป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนด 

-  ค ว ำ ม ส ำ เ ร็ จ ข อ ง ก ำ ร ป ร ะ เ มิ น                  
ส่ วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรั บปรุ ง
ประสิ ทธิ ภ ำพ ในกำรปฏิ บั ติ ร ำ ช ก ำ ร 
ประจ ำปีงบประมำณ 

5 ศึกษำ วิเครำะห์ภำรกิจของกรมฯ และร่วมวำงแผน 
จัดท ำโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรและกำรก ำหนด
อ ำนำจหน้ำที่ของกรมฯ เพ่ือให้กรมฯ มีโครงสร้ำงที่
เหมำะสมกับภำรกิจ และสำมำรถขับเคลื่อนงำน                      
ขององค์กรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำโครงสร้ำง
กำรแบ่งส่วนรำชกำรและกำรก ำหนด
อ ำนำจหน้ำที่ของกรมฯ 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนร่วมกับ

กระทรวงกำรพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์                 
ส่วนรำชกำรสังกัดกระทรวงฯ และส่วนรำชกำรอ่ืน ๆ 
ในงำนเกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบรำชกำร เพ่ือให้เป็นไป
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำ เร็จของกำรวำงแผน                       
กำรท ำงำน 

๒ จัดท ำแผนงำน โครงกำรประจ ำปีของกลุ่มพัฒนำระบบ
บริหำร เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มพัฒนำ
ระบบบริหำร และสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของกรมฯ 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดแผนงำน 
โครงกำรประจ ำปีของกลุ่มพัฒนำระบบ
บริหำร               

 ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนภำยใน ระดับส ำนัก/

กอง/กลุ่ม และหน่วยงำนภำยนอก (ส ำนักงำน ก.พ.ร.                  
และกระทรวง พม.) โดยมีบทบำทให้ ควำมเห็ น                            
และค ำแนะน ำเบื้องต้น เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน                   
หรือเกิดกำรบูรณำกำรในกำรท ำงำนให้ เป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

-  ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ              
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 



๗ 
 

 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๒ ให้ข้อคิดเห็นเบื้องต้นแก่เจ้ำหน้ำที่ ในกลุ่มพัฒนำ                     
ระบบบริหำร เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือ  
ในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของผลกำรด ำเนินงำน
ตำมแผน 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 แนะน ำ ติดตำม และร่วมแก้ปัญหำกำรรำยงำน                  

กำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรับปรุง
ประสิ ทธิ ภ ำพในกำรปฏิบั ติ ร ำชกำร  ประจ ำปี
งบประมำณเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของกรมบรรลุ                    
ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

-  ร ะ ดั บ ค ว ำ ม ส ำ เ ร็ จ ใ น ก ำ ร จั ด ท ำ                         
รำยงำนกำรประเมินส่วนรำชกำรตำม
มำตรกำรปรับปรุงประสิทธิภำพในกำร
ปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ 

2 แนะน ำ ตอบปัญหำ ชี้แจง และให้บริกำรทำงวิชำกำร
เกี่ยวกับงำนกำรพัฒนำระบบรำชกำร เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่
ได้รับทรำบข้อมูล ควำมรู้ และน ำไปใช้ประโยชน์                      
ในกำรพัฒนำส ำนักงำน/กอง/กลุ่ม 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของเจ้ำหน้ำที่                  
ที่มีต่อกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 

 

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

ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
   - กฎหมำยและกฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์     
     และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
 

   - พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   - พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร 

พ.ศ. 2558 
   - พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
 

 

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



๘ 
 

 

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   
1. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
2. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
3. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 

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

(นำยสุรพิเชษฐ์  สุขโชติ) 
                                                                          หัวหน้ำกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๑๔, ๑๕ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักพัฒนำสังคม 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักพัฒนำสังคม 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)    - 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  หัวหน้ำกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร  
ประเภท/ระดับ     ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
               ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับด้ำนกำรพัฒนำระบบรำชกำร ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชำในกลุ่มพัฒนำระบบ
บริหำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำระบบรำชกำรและเป้ำหมำยที่กรมฯ                      
ได้ก ำหนดไว้ ตลอดจนปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ร่วมศึกษำ วิเครำะห์ และจัดท ำยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ

ระบบรำชกำรภำยในกรมฯ เ พ่ือให้ เป็นไปตำม
วัตถุประสงค์ เป้ำหมำย วิสัยทัศน์ และพันธกิจของ     
กรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 

- ควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์
กำรพัฒนำระบบรำชกำรภำยในกรมฯ  

2 ร่วมศึกษำ วิเครำะห์ในกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำน
พัฒนำระบบรำชกำร เช่น กำรพัฒนำคุณภำพกำร
บริหำรจัดกำรภำครัฐ  (PMQA)  แผนปฏิบัติกำร
ขับ เคลื่ อนนโยบำยกำรก ำกับดู แลองค์ กำ รที่ ดี   
แผนบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง และแผนด ำเนินธุรกิจ
อย่ำงต่อเนื่อง เ พ่ือให้ เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 

- ควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนพัฒนำ
ระบบรำชกำ ร เป็ น ไปตำม เป้ ำหมำย                  
ที่ก ำหนด          

3 ร่ วมด ำ เนิ น งำน เกี่ ย วกับ พัฒนำระบบรำชกำร                        
เช่น กำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ 
(PMQA) แผนปฏิบัติกำรขับเคลื่อนนโยบำยกำรก ำกับ



๑๐ 
 

 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
ดูแลองค์กำรที่ดี แผนบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง และ
แผนด ำเนินธุรกิจอย่ำงต่อเนื่อง ให้เป็นไปตำมแผนงำน 
โครงกำรหรือแผนปฏิบัติงำน ตลอดจนประเมินผล 
และจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

4 ร่วมติดตำมกำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำร
ปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปี
งบประมำณ เ พ่ือให้กำรด ำ เนินงำน เป็นไปตำม
เป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนด 

-  ค ว ำ ม ส ำ เ ร็ จ ข อ ง ก ำ ร ป ร ะ เ มิ น                  
ส่ วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรั บปรุ ง
ประสิ ทธิ ภ ำพ ในกำรปฏิ บั ติ ร ำ ช ก ำ ร 
ประจ ำปีงบประมำณ 

5 ร่วมศึกษำ วิ เครำะห์ภำรกิจของกรมฯ และร่วม
วำงแผน จัดท ำโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรและ              
กำรก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่ของกรมฯ เพ่ือให้กรมฯ                            
มีโครงสร้ำงที่ เหมำะสมกับภำรกิจ และสำมำรถ
ขับเคลื่อนงำนขององค์กรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำโครงสร้ำง
กำรแบ่งส่วนรำชกำรและกำรก ำหนด
อ ำนำจหน้ำที่ของกรม 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนร่วมกับ

กระทรวงกำรพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์                 
ส่วนรำชกำรสังกัดกระทรวงฯ และส่วนรำชกำรอ่ืน ๆ 
ในงำนเกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบรำชกำร เพ่ือให้เป็นไป
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำ เร็จของกำรวำงแผน                    
กำรท ำงำน 

๒ ร่วมจัดท ำแผนงำน โครงกำรประจ ำปีของกลุ่มพัฒนำ
ระบบบริหำร เพ่ือสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของกรม 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดแผนงำน 
โครงกำรประจ ำปีของกลุ่มพัฒนำระบบ
บริหำร               

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนภำยในและ                 

หน่ วยงำนภำยนอกที่ เ กี่ ยวข้ อ ง เ พ่ื อสนั บสนุ น                             
กำรปฏิบัติงำนหรือเกิดกำรบูรณำกำรในกำรท ำงำน            
ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ              
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 

๒ ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง           
เบื้องต้นแก่เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจ
และควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ ได้ รับ
มอบหมำย 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของผลกำรด ำเนินงำน
ตำมแผน 



๑๑ 
 

 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 ติดตำม และร่วมแก้ปัญหำกำรรำยงำนกำรประเมิน

ส่วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรับปรุงประสิทธิภำพ                   
ในกำรปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณเพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนของกรมบรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

-  ร ะ ดั บ ค ว ำ ม ส ำ เ ร็ จ ใ น ก ำ ร จั ด ท ำ                         
รำยงำนกำรประเมินส่วนรำชกำรตำม
มำตรกำรปรับปรุงประสิทธิภำพในกำร
ปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ 

๒ ตอบปัญหำ ชี้แจง และให้บริกำรทำงวิชำกำรเกี่ยวกับ
งำนกำรพัฒนำระบบรำชกำร  เ พ่ือให้ เจ้ำหน้ำที่                      
ได้รับทรำบข้อมูล ควำมรู้ และน ำไปใช้ประโยชน์                      
ในกำรพัฒนำส ำนักงำน/กอง/กลุ่ม 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของเจ้ำหน้ำที่                  
ที่มีต่อกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 

 

 
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 
   - ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบรำชกำร  
๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
   - กฎหมำยและกฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์ 
     และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   - พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   - พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
   - พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
 

ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
 

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

 
 
 
 
 

 



๑๒ 
 

 

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 
๒. กำรมองภำพองค์รวม 

ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 

3. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
 
 
ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
  
      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................  

(นำยสุรพิเชษฐ์  สุขโชติ) 
                                                                          หัวหน้ำกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๑๖, ๑๗ 

 
ส่วนที ่ ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักจัดกำรงำนทั่วไปยบำยและแผน 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักจัดกำรงำนทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติ
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   -ำกำรและนงำน 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มพัฒนำระบบบริหำรประเมินผล 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  หัวหน้ำกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 
ประเภท/ระดับ     ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้  ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และ
ควำมช ำนำญสูง ด้ำนกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ในกำรด ำเนินกำรหรือแก้ปัญหำที่ยำกในกลุ่มพัฒนำระบบริหำร 
เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรภำยในเป็นไปตำมระเบียบอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที ่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ดูแลกำรปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนพัสดุ 
งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล และงำนบริกำรทั่วไป 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและ
ถูกต้องตำมระเบียบ 

  ร้ อยละควำมส ำ เ ร็ จ ของกำรปฏิบั ติ                       
ด้ ำนธุ รกำร  งำนสำรบรรณ งำนพัสดุ   
งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล และงำนบริกำร
ทั่วไป  

2 ศึกษำ  วิ เ ครำะห์ เ กี่ ย วกับข้ อมู ล  สถิ ติ  เ พ่ื อท ำ 
สรุปรำยงำนสนับสนุนกำรบริหำรงำนด้ำนต่ำง ๆ 

- จ ำนวนรำยงำนสนับสนุนกำรบริหำรงำน
ด้ำนต่ำง ๆ ที่ได้ด ำเนินกำร 

3 ดูแลกำรประชุม งำนรับรองและพิธีกำรต่ำง ๆ เพ่ือให้                      
กำรประชุม งำนรับรองและพิธีกำรต่ำง ๆ เป็นไปตำม
ควำมเรียบร้อย 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัด งำนรับรอง       
และพิธีกำรต่ำง  ๆ

4 ติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติของที่ประชุม หรือกำรปฏิบัติ
ตำมค ำสั่งของผู้บริหำร เพ่ือรำยงำนและเป็นข้อมูล
ประกอบกำรพิจำรณำของผู้บังคับบัญชำ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรรำยงำนที่ได้
ด ำเนินกำร 
 

๕ จัดท ำค ำของบประมำณ ติดตำม และจัดท ำรำยงำน 
ผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของกลุ่มพัฒนำระบบ
บริหำร  

- ร้อยละของกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 



๑๔ 
 

 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำน                        

ตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน และแก้ไข
ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำ เร็ จของกำรวำงแผน                   
กำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำร                      
และกำรแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำน หรือหน่วยงำนอ่ืน 

โดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็น และค ำแนะน ำ
เบื้องต้น เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและเกิดผลสัมฤทธิ์
ตำมท่ีก ำหนด 

-  ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ                
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 

๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกใน
ทีมงำนหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจ                         
และควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ ได้ รับ
มอบหมำย 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของผลกำรด ำเนินงำน
ตำมแผน 

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

งำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคคลและหน่วยงำนต่ำง ๆ 
เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจในงำนและ
หน่วยงำน 

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

 
ส่วนที ่ ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนด 
ก ำหนด 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน 
    - งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนพัสดุ งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
และงำนบริกำรทั่วไป 

ระดับท่ีต้องกำร ๒ 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
    - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     - พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
 



๑๕ 
 

 

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. กำรใช้ทรัพยำกรอย่ำงประหยัดและคุ้มค่ำ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 

 
 
ส่วนที่  ๖  การลงนาม 

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

(นำยสุรพิเชษฐ์  สุขโชติ) 
                                                                          หัวหน้ำกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๑๖ 
 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๑๖, ๑๗ 

ส่วนที ่ ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักจัดกำรงำนทั่วไปยบำยและแผน 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักจัดกำรงำนทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำรประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำ
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   -และนงำน 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน           กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  หัวหน้ำกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 
 ประเภท/ระดับ                                 ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
สง 
ส่วนที ่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
   ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้  ควำมสำมำรถทำงวิชำกำร ในกำร
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับด้ำนด้ำนกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชำ    
ในกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรภำยในเป็นไปตำมระเบียบอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนพัสดุ  
งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล และงำนบริกำรทั่วไป 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและ
ถูกต้องตำมระเบียบ 

  ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรปฏิบัติงำน                     
ด้ ำนธุ รกำร  งำนสำรบรรณ งำนพัสดุ   
งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล และงำนบริกำร
ทั่วไป 

2 ศึกษำ รวบรวมข้อมูล สถิติ  เ พ่ือท ำสรุปรำยงำน
สนับสนุนกำรบริหำรงำนด้ำนต่ำง ๆ 

- จ ำนวนรำยงำนสนับสนุนกำรบริหำรงำน
ด้ำนต่ำง ๆ ที่ได้ด ำเนินกำร 

3 จัดเตรียมกำรประชุม งำนรับรองและพิธีกำรต่ำง ๆ  เพ่ือให้                      
กำรประชุม งำนรับรองและพิธีกำรต่ำง ๆ เป็นไปตำม
ควำมเรียบร้อย 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัด งำนรับรอง       
และพิธีกำรต่ำง  ๆ

4 ร่วมติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติที่ประชุมหรือกำรปฏิบัติ
ตำมค ำสั่งของผู้บริหำร เพ่ือน ำไปเป็นข้อมูลในกำรรำยงำน
และประกอบกำรพิจำรณำของผู้บังคับบัญชำต่อไป 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรรำยงำนที่ได้
ด ำเนินกำร 
 

๕ ร่วมจัดท ำค ำของบประมำณ ติดตำม และร่วมจัดท ำ
รำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของกลุ่มพัฒนำ
ระบบบริหำร  

- ร้อยละของกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 



๑๗ 
 

 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำร                   

วำงแผนกำรท ำงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน เพ่ือให้               
กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำ เร็ จของกำรวำงแผน              
กำรท ำงำนหรือโครงกำรที่รับผิดชอบ  

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอก

ทีมงำนหรือหน่วยงำน เ พ่ือให้ เกิดควำมร่วมมือ                    
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

-  ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ                       
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 

๒ ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง              
แก่บุ คคลหรือหน่ วยงำนที่ เ กี่ ยวข้อง  เ พ่ือสร้ ำ ง                   
ควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่
ได้รับมอบหมำย 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของผลกำรด ำเนินงำน
ตำมแผน 

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 ที่มีต่อกลุ่มพัฒนำ
ระบบบริหำร 

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนด 
หนด 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน 
    - งำนธรุกำร งำนสำรบรรณ งำนพัสดุ งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล และงำนบริกำรทั่วไป  

ระดับท่ีต้องกำร ๑ 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
    - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 และท่ีแก้ไขที่เพ่ิมเติม 
    - พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
 

ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
 



๑๘ 
 

 

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. กำรใช้ทรัพยำกรอย่ำงประหยัดและคุ้มค่ำ ระดับท่ีต้องกำร ๑ 

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

(นำยสุรพิเชษฐ์  สุขโชติ) 
                                                                          หัวหน้ำกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 

 


