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กลุ่มอ านวยการ 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
   ต ำแหน่งเลขท่ี ๑๙ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  หัวหน้ำกลุ่มอ ำนวยกำร 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ประเภท/ระดบั    ประเภททั่วไป ระดับอำวุโส 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มอ ำนวยกำร 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ โดยต้องก ำกับ แนะน ำ 
ตรวจสอบ กำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำน
ค่อนข้ำงสูงในด้ำนบริหำรจัดกำรงำนทั่วไป ในกำรตัดสินใจและแก้ปัญหำที่ยำกในกลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
เพ่ือช่วยอ ำนวยกำรเกี่ยวกับงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบริหำรทั่วไป และประสำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง                 
ได้อย่ำงรวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ก ำกับ ดูแลกำรปฏิบัติ งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ และ                      
งำนบริหำรทั่ วไป เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนธุรกำร 
งำนสำรบรรณ และงำนบริหำรทั่วไป 

๒ 
 

ก ำกับ ดูแล กำรจัดงำนพิธีกำร กำรจัดกิจกรรมพิเศษ และ
กำรจัดประชุมของผู้บริหำร รวมทั้งติดต่อ ประสำนงำนและ
อ ำนวยควำมสะดวกเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วย               
ควำมเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์ของงำน 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดงำนพิธีกำร 
กำรจัดกิจกรรมพิเศษ และกำรจัดประชุม
ของผู้บริหำร 

๓ ควบคุม ดูแล กำรจัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสำร หลักฐำน 
หนังสือรำชกำร ระเบียบและค ำสั่งต่ำง ๆ ของกรมพัฒนำสังคม

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดเก็บข้อมูล
สถิติ เอกสำร หลักฐำน หนังสือรำชกำร 
ระเบยีบและค ำสั่งต่ำง ๆ  
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
และสวัสดิกำรเพ่ือให้มีควำมครบถ้วนสมบูรณ์ และสะดวก
ต่อกำรค้นหำ 

๔ อ ำนวยกำร ดูแล สนับสนุนกำรบริหำรงำนของผู้บริหำร
เพ่ือให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 

-  ร้ อยละของ ง ำน อ ำนวยกำร  ดู แล 
สนับสนุนกำรบริหำรงำนของผู้บริหำร               
ที่ส ำเร็จเป็นไปตำมเป้ำหมำย 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วำงแผนงำน แนวทำงกำรด ำเนินงำนสำรบรรณและแผน

ด้ำนกำรอ ำนวยกำรประสำนรำชกำร เพ่ือให้งำนเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ สอดคล้องกับเป้ำหมำย และบรรลุภำรกิจ             
ที่ก ำหนดไว้ 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำร
วำงแผนงำน 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกำรให้ควำมเห็นและ
ค ำแนะน ำ เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกร             
ในกลุ่มอ ำนวยกำรหรือบุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและบรรลุเป้ำหมำย
ที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของกำรด ำเนินงำน
กลุ่มอ ำนวยกำร 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของกำรด ำเนินงำน
กลุ่มอ ำนวยกำร 

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

 
 ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 

    -  งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ และงำนบริหำรทั่วไป 
 

 



9 
 

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

 

  
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ทักษะกำรค ำนวณ  ระดบัที่ต้องกำร  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. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร   ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๒. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๓. ควำมยืดหยุ่นผ่อนปรน ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                              

ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................................... ........................ 
         (นำงสำวสนธยำ บุณยภูษิต) 

                                                                                               เลขำนุกำรกรม 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๒๐, ๒๑ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักจัดกำรงำนทั่วไป 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักจัดกำรงำนทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มอ ำนวยกำร 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และ     
ควำมช ำนำญสูงด้ำนกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ในกำรด ำเนินกำรหรือ
แก้ปัญหำที่ยำกในกลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรภำยในองค์กรเป็นไปตำมระเบียบ
และบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ  

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ศึกษำ วิเครำะห์กำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ 
และงำนบริหำรทั่วไป เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนธุรกำร 
งำนสำรบรรณ และงำนบริหำรทั่วไป 

๒ 
 

วิเครำะห์ วำงแผนเกี่ยวกับกำรจัดงำนพิธีกำร กำรจัดกิจกรรม
พิเศษ และกำรจัดประชุมของผู้บริหำร รวมทั้ งติดต่อ 
ประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกเพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์ของงำน 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดงำนพิธีกำร 
กำรจัดกิจกรรมพิเศษ และกำรจัดประชุม
ของผู้บริหำร 

๓ ศึกษำ วิเครำะห์กำรจัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสำร หลักฐำน 
หนังสือรำชกำร ระเบียบและค ำสั่งต่ำง ๆ ของกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำรให้มีควำมครบถ้วนสมบูรณ์ และสะดวกต่อ    
กำรค้นหำ 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดเก็บข้อมูล
สถิติ เอกสำร หลักฐำน หนังสือรำชกำร 
ระเบียบและค ำสั่งต่ำง ๆ ของกรมพัฒนำ
สังคมและสวัสดิกำร 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๔ สนับสนุนกำรบริหำรงำนของผู้บริหำรให้เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละของงำนที่สนับสนุนกำรบริหำรงำน
ของผู้บริหำรที่ส ำเร็จเป็นไปตำมเป้ำหมำย 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ศึกษำวิ เครำะห์ข้อมูล เ พ่ือประกอบกำรวำงแผนงำน           

แนวทำงกำรด ำเนินงำนสำรบรรณและแผนด้ำนกำร
อ ำนวยกำรประสำนรำชกำร เพ่ือให้งำนเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ สอดคล้องกับเป้ำหมำย และบรรลุภำรกิจ              
ที่ก ำหนดไว้ 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำร
วำงแผนงำน 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกำรให้ควำมเห็นและ
ค ำแนะน ำ เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกร              
ในกลุ่มอ ำนวยกำรหรือบุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและบรรลุเป้ำหมำย
ที่ก ำหนดไว้ 

- ระดับควำมพึงพอใจของกำรด ำเนินงำน
กลุ่มอ ำนวยกำร 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

- ระดับควำมพึงพอใจของกำรด ำเนินงำน
กลุ่มอ ำนวยกำร 

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

- งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ และงำนบริหำรทั่วไป 
ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 

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

ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
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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. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร   ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๒. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๓. ควำมยืดหยุ่นผ่อนปรน ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                        

ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 
           (นำงสำวสนธยำ บุณยภูษิต) 

                                                                                                 เลขำนุกำรกรม 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๒๐, ๒๑ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักจัดกำรงำนทั่วไป 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักจัดกำรงำนทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มอ ำนวยกำร 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับด้ำนกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ
ของผู้บังคับบัญชำในกลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรภำยในองค์กรเป็นไปตำมระเบียบ
และบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน 
 
ส่วนที ่๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ และงำนบริหำรทั่วไป 
เ พ่ือให้กำรด ำ เนิน งำนเป็น ไปอย่ ำ งมีประสิทธิ ภ ำพ               
บรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนธุรกำร 
งำนสำรบรรณ และงำนบริหำรทั่วไป 

๒ 
 

ด ำเนินกำรจัดงำนพิธีกำร กำรจัดกิจกรรมพิ เศษ และ                   
กำรจัดประชุมของผู้บริหำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์ของงำน 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดงำนพิธีกำร 
กำรจัดกิจกรรมพิเศษ และกำรจัดประชุม
ของผู้บริหำร 

๓ จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสำร หลักฐำน หนังสือรำชกำร 
ระเบียบและค ำสั่งต่ำง ๆ ของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 
ให้มีควำมครบถ้วนสมบูรณ์ และสะดวกต่อกำรค้นหำ 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดเก็บข้อมูล
สถิติ เอกสำร หลักฐำน หนังสือรำชกำร
ระเบียบและค ำสั่งต่ำง ๆ ของกรมพัฒนำ
สังคมและสวัสดิกำร 

๔ สนั บสนุ นกำรบริ หำรงำนของผู้ บริ หำรให้ เป็ นไปด้ วย                      
ควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละของงำนที่สนับสนุนกำรบริหำรงำน
ของผู้บริหำรที่ส ำเร็จเป็นไปตำมเป้ำหมำย 
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ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ร่วมวำงแผนงำน แนวทำงกำรด ำเนินงำนสำรบรรณและแผน

ด้ำนกำรอ ำนวยกำรประสำนรำชกำร เพ่ือให้งำนเป็นไปอย่ำง
มีประสิทธิภำพ สอดคล้องกับเป้ำหมำย และบรรลุภำรกิจ             
ที่ก ำหนดไว้ 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำร
วำงแผนงำน 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกำรให้ควำมเห็นและ
ค ำแนะน ำ เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกร             
ในกลุ่มอ ำนวยกำรหรือบุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและบรรลุเป้ำหมำย          
ที่ก ำหนดไว้ 

- ระดับควำมพึงพอใจของกำรด ำเนินงำน
กลุ่มอ ำนวยกำร 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

- ระดับควำมพึงพอใจของกำรด ำเนินงำน
กลุ่มอ ำนวยกำร 

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

๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน  
- งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ  และงำนบริหำรทั่วไป  

ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 

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

ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
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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. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร   ระดับท่ีต้องกำร  1 
๒. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร  1 
๓. ควำมยืดหยุ่นผ่อนปรน ระดับท่ีต้องกำร  1 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                               

ชื่อผู้ตรวจสอบ ......................................................... ................... 
         (นำงสำวสนธยำ บุณยภูษิต) 

                                                                                              เลขำนุกำรกรม 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๒๒ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป(Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เจ้ำพนักงำนธุรกำร  
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำน 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มอ ำนวยกำร 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป(Job Summary) 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ              
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนด้ำนธุรกำร ในกำรแก้ไขปัญหำที่ค่อนข้ำงยำก             
ในกลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือสนับสนุนงำนในส ำนักงำนเลขำนุกำรกรมให้เป็นไปอย่ำงรวดเร็ว 
ถูกต้อง และมีประสิทธิภำพสูงสุด    
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ และงำนบริหำรทั่วไป 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพบรรลุ
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนธุรกำร 
งำนสำรบรรณ และงำนบริหำรทั่วไป 

๒ 
 

จัดเตรียมงำนพิธีกำร กำรจัดกิจกรรมพิเศษ และกำรจัดประชุม
ของผู้บริหำร รวมทั้งติดต่อ ประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวก
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยบรรลุ
วัตถุประสงค์ของงำน 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดงำนพิธีกำร 
กำรจัดกิจกรรมพิเศษ และกำรจัดประชุม
ของผู้บริหำร 

๓ จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสำร หลักฐำน หนังสือรำชกำร 
ระเบียบและค ำสั่งต่ำง ๆ ของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร
ให้มีควำมครบถ้วนสมบูรณ์ และสะดวกต่อกำรค้นหำ 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดเก็บข้อมูล
สถิติ เอกสำร หลักฐำน หนังสือรำชกำร 
ระเบียบและค ำสั่งต่ำง ๆ ของกรมพัฒนำ
สังคมและสวัสดิกำร 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๔ สนับสนุนกำรปฏิบัติหน้ ำที่ เลขำนุกำรของผู้ บริห ำร                     
เพ่ือสนับสนุนให้กำรด ำเนินงำนของผู้บริหำรเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละของงำนที่สนับสนุนกำรบริหำรงำน
ของผู้บริหำรที่ส ำเร็จเป็นไปตำมเป้ำหมำย 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลเพื่อประกอบกำรวำงแผนงำน แนวทำง 

กำรด ำเนินงำนสำรบรรณและแผนด้ำนกำรอ ำนวยกำร
ประสำนรำชกำร เพ่ือให้งำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
สอดคล้องกับเป้ำหมำย และบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำร
วำงแผนงำน 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกำรให้ควำมเห็นและ
ค ำแนะน ำ เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกร             
ในกลุ่มอ ำนวยกำรหรือบุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและบรรลุเป้ำหมำย
ที่ก ำหนดไว้ 

- ระดับควำมพึงพอใจของกำรด ำเนินงำน
กลุ่มอ ำนวยกำร 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

- ระดับควำมพึงพอใจของกำรด ำเนินงำน
กลุ่มอ ำนวยกำร 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน(Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
    - งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ  และงำนบริหำรทั่วไป  
๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย ระดับท่ีต้องกำร ๑ 
    - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
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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. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร   ระดับท่ีต้องกำร  1 
๒. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร  1 
๓. ควำมยืดหยุ่นผ่อนปรน ระดับท่ีต้องกำร  1 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                         

ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... ........................................ 
         (นำงสำวสนธยำ   บุณยภูษิต) 

                                                                                               เลขำนุกำรกรม 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๒๒ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป(Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เจ้ำพนักงำนธุรกำร  
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มอ ำนวยกำร 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป(Job Summary) 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำน
ด้ำนงำนธุรกำร ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ในกลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม                 
เพ่ือสนับสนุนงำนในส ำนักงำนเลขำนุกำรกรมให้เป็นไปอย่ำงรวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภำพ  
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ และงำนบริหำรทั่วไป 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพบรรลุ
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนธุรกำร 
งำนสำรบรรณ และงำนบริหำรทั่วไป 

๒ 
 

ร่วมจัดเตรียมงำนพิธีกำร กำรจัดกิจกรรมพิเศษ และ       
กำรจัดประชุมของผู้บริหำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์ของงำน 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดงำนพิธีกำร 
กำรจัดกิจกรรมพิเศษ และกำรจัดประชุม
ของผู้บริหำร เรียบร้อย 

๓ ร่วมจัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสำร หลักฐำน หนังสือรำชกำร 
ระเบียบและค ำสั่งต่ำง ๆ ของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 
ให้มีควำมครบถ้วนสมบูรณ์ และสะดวกต่อกำรค้นหำ 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดเก็บข้อมูลสถิติ 
เอกสำร หลักฐำน หนังสือรำชกำร ระเบียบ
และค ำสั่งต่ำง ๆ  

๔ ร่วมสนับสนุนกำรปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำรของผู้ บริหำร             
เพ่ือสนับสนุนให้กำรด ำเนินงำนของผู้บริหำรเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละของงำนที่สนับสนุนกำรบริหำรงำน
ของผู้บริหำรที่ส ำเร็จเป็นไปตำมเป้ำหมำย 
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ข. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกำรให้ควำมเห็นและ
ค ำแนะน ำ เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกร               
ในกลุ่มอ ำนวยกำรหรือบุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและบรรลุเป้ำหมำย
ที่ก ำหนดไว้ 

- ระดับควำมพึงพอใจของกำรด ำเนินงำน
กลุ่มอ ำนวยกำร 

ค. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของกำรด ำเนินงำน
กลุ่มอ ำนวยกำร 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน(Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
    -  งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ  และงำนบริหำรทั่วไป  
๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
    - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 

 
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ทักษะกำรค ำนวณ  ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล  ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
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สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร   ระดับท่ีต้องกำร  1 
๒. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร  1 
๓. ควำมยืดหยุ่นผ่อนปรน ระดับท่ีต้องกำร  1 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                         

      ชื่อผู้ตรวจสอบ ................................. ........................................... 
         (นำงสำวสนธยำ บุณยภูษิต) 

                                                                                               เลขำนุกำรกรม 
      

 
 

 

 

 

 


