
๑ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๑๘ 

 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เลขำนุกำรกรม 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    เลขำนุกำรกรม   
ประเภท/ระดับ    ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  - 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  อธิบดีกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 
ประเภท/ระดับ     ประเภทบริหำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
             ปฏิบัติงำนในฐำนะเลขำนุกำรกรมในกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร 
มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ และแก้ปัญหำงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพ
ที่สูงมำกเป็นพิเศษในด้ำนงำนช่วยอ ำนวยกำร งำนบริหำรทั่วไป งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร งำนประสำนรำชกำร            
งำนกำรเงิน กำรบัญชี  งบประมำณและพัสดุ  งำนกำรบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล งำนกฎหมำย                               
และงำนประชำสัมพันธ์ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเลขำนุกำรกรมสำมำรถบรรลุผลส ำเร็จตำมยุทธศำสตร์              
กลยุทธ์ และสนับสนุนภำรกิจของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์แก่ประเทศและ
ประชำชนในกำรพัฒนำสังคมและกำรจัดสวัสดิกำรทำงวิชำกำร 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านแผนงาน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ แปลงนโยบำย ทิศทำง ยุทธศำสตร์ และกลยุทธ์ของกรม
พัฒนำสังคมและสวัสดิกำรมำสู่แผนงำน และแผนปฏิบัติ
กำรของส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้สำมำรถบรรลุตำม
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และภำรกิจของกรมพัฒนำสังคมและ
สวัสดิกำรที่ก ำหนดไว้ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนตำม
แผนงำน แผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติกำร
ต่ำง ๆ   

๒ วำงแผนงำน แผนกลยุทธ์  แผนปฏิบัติกำร แผนกำร
ด ำเนินงำน หรือแผนงำนต่ำง ๆ ของงำนช่วยอ ำนวยกำร 
งำนบริหำรทั่วไป งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร งำนประสำน
รำชกำร งำนกำรเงิน กำรบัญชี งบประมำณและพัสดุ            
งำนกำรบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล งำนกฎหมำย 
และงำนประชำสัมพันธ์ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของส ำนักงำน



๒ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
เลขำนุกำรกรมบรรลุตำมนโยบำย เป้ ำหมำย และ
วัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

๓ ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกำรโครงกำรและกิจกรรมต่ำง ๆ 
ที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก ให้เป็นไปตำมแผนกลยุทธ์ 
แผนปฏิบัติงำน แผนกำรด ำเนินกำร ตลอดจนประเมินผล
และรำยงำนกำรด ำเนินงำนในภำพรวม เพ่ือให้เป็นไป              
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนตำม
แผนงำน แผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติกำร
ต่ำง ๆ   

ข. ด้านบริหารงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ บริหำรจัดกำร และก ำกับดูแล งำนช่วยอ ำนวยกำร                 
งำนบริหำรทั่วไป งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร งำนประสำน
รำชกำร งำนกำรเงิน กำรบัญชี งบประมำณและพัสดุ                 
งำนกำรบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล งำนกฎหมำย 
และงำนประชำสัมพันธ์ เพ่ือให้งำนบรรลุตำมแผนกลยุทธ์  
ภำรกิจ และเป้ำหมำยของส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม               
อย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และคุ้มค่ำมำกที่สุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนตำม
แผนงำน แผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติกำร 
ต่ำง ๆ   

๒ วินิจฉัยและสั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง 
หรือมีควำมซับซ้อนของประเด็นปัญหำ ซึ่งต้องพิจำรณำ
อนุมัติและอนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำง  ๆ ตำมภำรกิจ           
ที่ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรมรับผิดชอบ เ พ่ือให้บรรลุ
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

-  ร้ อยละควำมส ำ เ ร็ จ ของ เ รื่ อ งที่ ไ ด้
ด ำเนินกำร 

๓ ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนในสังกัดทั้งส่วนกลำง และ 
ส่วนกลำงที่ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภำค เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ 
หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์
สูงสุดต่อหน่วยงำน และกลุ่มเป้ำหมำยผู้ใช้บริกำร 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรร่วมมือหรือ
บูรณำกำรงำนระหว่ำงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

๔ ประเมิน วิเครำะห์ปัญหำ และข้อบกพร่องในกำรด ำเนินกำร
ของส ำนักงำนเลขำนุกำรกรมในภำพรวม เพ่ือน ำมำปรับปรุง 
พัฒนำ และวำงระบบวิธีกำรปฏิบัติของงำนช่วยอ ำนวยกำร 
งำนบริหำรทั่วไป งำนเลขำนุกำรผู้บริหำรงำนประสำน
รำชกำร งำนกำรเงิน กำรบัญชี งบประมำณและพัสดุ                 
งำนกำรบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล งำนกฎหมำย 
งำนประชำสัมพันธ์  และงำนกำรควบคุมภำยในของ
ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรมให้มีประสิทธิภำพทัน                กับ
สถำนกำรณ์ในปัจจุบัน และสำมำรถรองรับเหตุกำรณ์               
ที่จะเกิดข้ึนในอนำคตได้ 
 
 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรปรับปรุงและ
พัฒนำงำน 



๓ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๕ อ ำนวยกำร ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับ
มอบหมำย เพ่ือสนับสนุนให้กรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร
ในภำพรวมบรรลุตำมภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรปฏิบัติงำนตำมที่
ได้รับมอบหมำย 

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ จัดระบบงำนและอัตรำก ำลั ง เจ้ำหน้ำที่ ในส ำนักงำน
เลขำนุกำรกรมที่มีควำมหลำกหลำยทั้งในเชิงปริมำณและ
เชิงคุณภำพ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่มีคุณภำพ
และประสิทธิภำพอย่ำงสูงสุดสอดคล้องกับภำรกิจและ
บทบำทหน้ำที่ของส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรปฏิบัติงำน        
ของเจ้ำหน้ำที ่ 
 

๒ ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ 
เ พ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรมและบรรลุ เป้ ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

๓ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุง และพัฒนำกำรปฏิบัติงำน
ของ เจ้ ำหน้ ำที่ ผู้ ใ ต้ บั ง คับบัญชำ  เ พ่ือ ให้ เ จ้ ำหน้ ำ ที่
ผู้ ใต้บังคับบัญชำมีควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และ
สมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรแนะน ำ 
ปรั บปรุ ง พัฒนำกำ รปฏิ บั ติ ง ำ นข อ ง
เจ้ำหน้ำที่ผู้ใต้บังคับบัญชำ 

๔ ศึกษำ ติดตำม และประยุกต์แนวทำง วิธีกำร หรือกลยุทธ์ใหม่ ๆ  
ในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลในกำรพัฒนำ ส่งเสริม และกระตุ้น
เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือ 
ผลกำรด ำเนินงำนมีคุณภำพและมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรผลิตผลงำน 
และกำรบริกำร ของเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน 

ง. ด้านการบริการทรัพยากรและงบประมาณ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของส ำนักงำน

เลขำนุกำรกรมเพ่ือให้เป็นไปตำมนโยบำย แผนงำน และ
เป้ำหมำยของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 

- ระดับควำมส ำเร็จกำรจัดท ำงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ 

 ๒ ติดตำมและตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของ
ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้สำมำรถใช้ทรัพยำกรและ
งบประมำณอย่ำงคุ้มค่ำ เกิดประโยชน์อย่ำงสูงสุด และ
เป็นไปตำมผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณตำมแผนที่ก ำหนดไว้ 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนดคุ 
 
 
 



๔ 
 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน  

- ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ 
- ควำมรู้กำรบริหำรจัดกำรองค์กร 
- ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 

ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
    - พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. 2534 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระรำชบัญญัติควำมรับผดิทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. 2539 
    - พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540          

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2551      

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - ระเบียบส ำนักงำน ก.พ. เกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
    - พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำร

บ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    - ระเบยีบกระทรวงกำรคลังเกี่ยวกับกำรบริหำรกำรเงิน และกำรคลัง 

ระดับท่ีต้องกำร  ๓ 

  
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน  
๑. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร  ๒  
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร  ๔ 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร  ๔ 
3. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร  ๔ 
4. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร  ๔ 
5. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร  ๔ 
 
 
 

 



๕ 
 

สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
๑. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร  ๔ 
๒. กำรสั่งกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ ระดับท่ีต้องกำร  ๔ 
๓. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร  ๔ 
๔. กำรสร้ำงสัมพันธภำพ ระดับท่ีต้องกำร  ๔ 
  
สมรรถนะทำงกำรบริหำร  
๑. สภำวะผู้น ำ ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๒. วิสัยทัศน ์ ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๓. กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๔. ศักยภำพเพ่ือน ำกำรกำรเปลี่ยนแปลง ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๕. กำรควบคุมตนเอง ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๖. กำรสอนงำนและกำรมอบหมำยงำน ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

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

         (นำงสำวสนธยำ   บุณยภูษิต) 
                                                                                               เลขำนุกำรกรม 

 
 

 

 

 


