
๒๓ 
 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๒๓ 

 
ส่วนที ่๑ ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  หัวหน้ำกลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักทรัพยำกรบุคคล 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
               ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ และตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงมำกด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล ในกำรตัดสินใจและแก้ปัญหำ               
ที่ยำกมำกในกลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และ
ตรงตำมมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ก ำกับ ดูแล กำรจัดท ำ และกำรด ำเนินกำรตำมแผนกลยุทธ์

กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร  
เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร
ตำมแผนกลยุทธ์กำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคลกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร   

๒ ก ำกับ ดูแลกำรวิเครำะห์ก ำหนดกรอบอัตรำก ำลัง และ
ระดับต ำแหน่ง  เ พ่ือให้ เหมำะสม และสอดคล้องกับ
โครงสร้ำงและภำรกิจกรม 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรก ำหนดกรอบ
อัตรำก ำลัง และระดับต ำแหน่ง 

๓ ก ำกับ ดูแลกำรปฏิบัติงำนบรรจุ จัดจ้ำง แต่งตั้ง ย้ำย โอน 
บรรจุกลับ เลื่อนระดับ ลำออก ปรับเปลี่ยนต ำแหน่ง                
ปรับอัตรำเงินเดือนตำมคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมข้ึน รักษำรำชกำร
แทน รักษำกำรในต ำแหน่ง และช่วยรำชกำร เพ่ือให้               
กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้อง ชัดเจน เป็นธรรม และตรง
ตำมกฎระเบียบที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรปฏิบัติงำน
บรรจุ จัดจ้ำง แต่งตั้ง ย้ำย โอน บรรจุกลับ 
เลื่อนระดับ ลำออก ปรับเปลี่ยนต ำแหน่ง 
ปรับอัตรำเงินเดือนตำมคุณวุฒิที่ ได้รับ
เพ่ิมขึ้น รักษำรำชกำรแทน รักษำกำร      
ในต ำแหน่ง และช่วยรำชกำร 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
4 ก ำกับดูแลกำรด ำเนินกำรสรรหำและคัดเลือกบุคคล เพ่ือให้

กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมแผนที่ก ำหนด 
- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำรสรร
หำและคัดเลือกท่ีเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำม
แผนที่ก ำหนด 

 5 ก ำกับดูแลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน กำรบริหำร
ค่ำตอบแทนเงินเพ่ิมพิเศษต่ำง ๆ เงินกองทุนบ ำเหน็จ
บ ำนำญ (กบข.) เงินกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ (กสจ.) และ
กองทุนประกันสังคม เพ่ือให้ถูกต้องเป็นไปตำมหลักเกณฑ์
ก ำหนด  

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรประเมินผล    
กำรปฏิบัติงำน กำรบริหำรค่ำตอบแทนเงิน
เ พ่ิมพิเศษต่ำง ๆ เงินกองทุนบ ำเหน็จ
บ ำนำญ (กบข.) เงินกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ 
(กสจ.) กองทุนประกันสังคม  

6 ก ำ กั บ ดู แ ล ก ำ ร จั ด ท ำ ข้ อ มู ล ป ร ะ ก อ บ ก ำ ร เ ส น อ                             
ขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ให้แก่ข้ำรำชกำร 
ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร เพ่ือเป็นบ ำเหน็จ
ควำมชอบ และสร้ำงขวัญก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำรขอรับ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

7 ก ำกับดูแลกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญให้แก่ข้ำรำชกำรและ
ลูกจ้ำงประจ ำ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมระเบียบ
และหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร
ขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญให้แก่ข้ำรำชกำรและ
ลูกจ้ำงประจ ำเป็นไปตำมระเบียบและ
หลักเกณฑท์ี่ก ำหนด 

8 ก ำกับดูแล กำรวำงแผนจัดท ำระบบสวัสดิกำรประเภทต่ำง ๆ 
ของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร           
เพ่ือสร้ำงขวัญก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำน 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำระบบ
สวัสดิกำรประเภทต่ำง ๆ 

9 ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนด้ำนทะเบียนประวัติ ในกำรจัดท ำ 
ปรับเปลี่ยน เก็บรักษำ และรับรอง เพ่ือให้งำนด้ำนทะเบียน
ประวัติมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และเป็นปัจจุบัน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรปฏิบัติงำน
ด้ำนทะเบียนประวัติที่มีควำมถูกต้อง 
ครบถ้วน ชัดเจน และเป็นปัจจุบัน 

10 ก ำกับดูแล ติดตำมกำรบันทึกข้อมูลระบบสำรสนเทศ               
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล (DPIS) และระบบงำนบุคคลอ่ืน 
เพ่ือให้ข้อมูลมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จกำรบันทึกข้อมูล            
ลงระบบสำรสนเทศกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
(DPIS) และระบบอ่ืน ๆ ที่มีควำมถูกต้อง 
ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 

๑๑ ก ำกับดูแลกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับวินัย และเสริมสร้ำง     
กำรรักษำวินัย คุณธรรม และจริยธรรม แก่บุคลำกรกรม
เพ่ือให้มีประสิทธิภำพและเกิดผลสัมฤทธิ์อย่ำงเป็นรูปธรรม 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร
เกี่ยวกับวินัย และเสริมสร้ำงกำรรักษำวินัย
คุณธรรม และจริยธรรมแก่บุคลำกรกรม 
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ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วำงแผนกลยุทธ์ แผนงำนและโครงกำร/กิจกรรมต่ำง ๆ             
เพ่ือพัฒนำปรับปรุง งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล และให้       
กำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำม               
ที่ก ำหนดไว้ 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรวำงแผนกลยุทธ์ 
แผนงำน โครงกำร/กิจกรรมต่ำง ๆ  
 

๒ วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนโครงกำรของหน่วยงำน
ร ะ ดั บ ส ำ นั ก ห รื อ ก อ ง ม อ บ ห ม ำ ย  แ ล ะ แ ก้ ปั ญ ห ำ                      
ในกำรปฏิบั ติ ง ำนและติ ดตำมประ เมิ นผล  เ พ่ือ ให้                 
กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล
หรือหน่วยงำนอ่ืน โดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็น และ
ค ำแนะน ำเบื้องต้น เ พ่ือให้ เกิดควำมร่วมมือและเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

- ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ                
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 

๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในกลุ่ม
บริหำรทรัพยำกรบุคคล หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำง
ควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของกำรด ำเนินงำน
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

  
 ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 

   มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนด 
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ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน ระดับท่ีต้องกำร  ๓ 

- ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรบุคคล  

  

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย ระดับท่ีต้องกำร  ๓ 
    - พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน ปี พ.ศ. ๒๕๕๑  
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - กฎ ก.พ. ทีเ่กี่ยวข้องกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
    - พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔  
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรจัดสวัสดิกำร 
      ภำยในส่วนรำชกำร พ.ศ. 2547 
    - ระเบียบกระทรวงกำรคลังที่เก่ียวข้องกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 
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. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร  ๓ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร  ๓ 
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สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร  ๓ 
๒. กำรด ำเนินกำรเชิงรุก ระดับท่ีต้องกำร  ๓ 
๓. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร  ๓ 
๔. กำรสร้ำงสัมพันธภำพ ระดับท่ีต้องกำร  ๓ 
๕. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร  ๓ 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

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

         (นำงสำวสนธยำ บุณยภูษิต) 
                                                                                               เลขำนุกำรกรม 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๒๔, ๒๕, ๒๖, ๒๗, ๒๘ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักทรัพยำกรบุคคล 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักทรัพยำกรบุคคล 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
                ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และ                   
ควำมช ำนำญสูงด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลในกำรด ำเนินกำรหรือแก้ปัญหำที่ยำกในกลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตำมมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้                     
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำ และกำรด ำเนินกำรตำมแผนกลยุทธ์

กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร  
เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร
ตำมแผนกลยุทธ์กำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคลกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร   

๒ วิเครำะห์ก ำหนดกรอบอัตรำก ำลัง และระดับต ำแหน่ง 
เพ่ือให้เหมำะสม และสอดคล้องกับโครงสร้ำงและภำรกิจกรม 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรก ำหนดกรอบ
อัตรำก ำลัง และระดับต ำแหน่ง 

๓ ปฏิบัติงำนบรรจุ จัดจ้ำง แต่งตั้ง ย้ำย โอน บรรจุกลับ เลื่อนระดับ 
ลำออก ปรับเปลี่ยนต ำแหน่ง ปรับอัตรำเงินเดือนตำมคุณวุฒิ
ที่ได้รับเพ่ิมขึ้น รักษำรำชกำรแทน รักษำกำรในต ำแหน่ง 
และช่วยรำชกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้อง 
ชัดเจน เป็นธรรม และตรงตำมกฎระเบียบที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรปฏิบัติงำน
บรรจุ จัดจ้ำง แต่งตั้ง ย้ำย โอน บรรจุกลับ 
เลื่อนระดับ ลำออก ปรับเปลี่ยนต ำแหน่ง 
ปรับอัตรำเงินเดือนตำมคุณวุฒิที่ ได้รับ
เพ่ิมขึ้น รักษำรำชกำรแทน รักษำกำร      
ในต ำแหน่ง และช่วยรำชกำร 

4 ด ำเนินกำรสรรหำและคัดเลือกบุคคลเพ่ือให้กำรด ำเนินกำร
เป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมแผนที่ก ำหนด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำรสรร
หำและคัดเลือกท่ีเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำม
แผนที่ก ำหนด 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
 5 ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน กำรบริหำรค่ำตอบแทนเงินเพ่ิม

พิเศษต่ำง ๆ เงินกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญ (กบข.) เงินกองทุน
ส ำรองเลี้ยงชีพ (กสจ.) และกองทุนประกันสังคม เพ่ือให้
ถูกต้องเป็นไปตำมหลักเกณฑ์  

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรประเมินผล    
กำรปฏิบัติงำน กำรบริหำรค่ำตอบแทนเงิน
เ พ่ิมพิเศษต่ำง ๆ เงินกองทุนบ ำเหน็จ
บ ำนำญ (กบข.) เงินกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ 
(กสจ.) และกองทุนประกันสังคม  

6 จั ด ท ำ ข้ อ มู ล ป ร ะก อบ ก ำ ร เ ส น อข อพร ะ ร ำ ช ท ำ น
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ให้แก่ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และ
พนักงำนรำชกำร เพื่อเป็นบ ำเหน็จควำมชอบ และสร้ำงขวัญ
ก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำรขอรับ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

7 ด ำเนินกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญให้แก่ข้ำรำชกำรและ
ลูกจ้ำงประจ ำ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมระเบียบ
และหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร
ขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญให้แก่ข้ำรำชกำรและ
ลูกจ้ำงประจ ำเป็นไปตำมระเบียบและ
หลักเกณฑท์ี่ก ำหนด 

8 ศึกษำวิเครำะห์ และวำงแผนจัดท ำระบบสวัสดิกำรประเภท
ต่ำง ๆ ของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร           
เพ่ือสร้ำงขวัญก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำน 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำระบบ
สวัสดิกำรประเภทต่ำง ๆ 

9 ปฏิบัติงำนด้ำนทะเบียนประวัติ ในกำรจัดท ำ ปรับเปลี่ยน 
เก็บรักษำ และรับรอง เพ่ือให้งำนด้ำนทะเบียนประวัติ                    
มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และเป็นปัจจุบัน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรปฏิบัติงำน
ด้ำนทะเบียนประวัติที่มีควำมถูกต้อง 
ครบถ้วน ชัดเจน และเป็นปัจจุบัน 

10 บันทึกข้อมูลระบบสำรสนเทศกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
(DPIS) และระบบงำนบุคคลอ่ืน เพ่ือให้ข้อมูลมีควำมถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จกำรบันทึกข้อมูลลงระบบ
สำรสนเทศกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
(DPIS) และระบบอ่ืน ๆ ที่มีควำมถูกต้อง 
ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 

๑๑ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับวินัย และเสริมสร้ำงกำรรักษำวินัย 
คุณธรรม  และจริ ยธรรม  แก่ บุ คลำกรกรม เ พ่ื อ ให้                           
มีประสิทธิภำพและเกิดผลสัมฤทธิ์อย่ำงเป็นรูปธรรม 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร
เกี่ยวกับวินัย และเสริมสร้ำงกำรรักษำวินัย
คุณธรรม และจริยธรรมแก่บุคลำกรกรม 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วำงแผนกลยุทธ์ แผนงำน และโครงกำร/กิจกรรมต่ำง ๆ             
เพ่ือพัฒนำปรับปรุง งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล และ              
ให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์    
ตำมท่ีก ำหนดไว้ 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำร วำงแผนกลยุทธ์ 
แผนงำน โครงกำร/กิจกรรมต่ำง ๆ  
 

๒ วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนโครงกำรของหน่วยงำน
ระดับส ำนักหรือกองมอบหมำย และแก้ปัญหำในกำร
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
ปฏิบัติงำนเละติดตำมประเมินผล เพ่ือให้เป็นกำรด ำเนินงำน
เป็นไปตำมเป้ำหมำยแลผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล
หรือหน่วยงำนอ่ืน โดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็น                 
และค ำแนะน ำเบื้องต้น เ พ่ือให้ เกิดควำมร่วมมือและ                   
เกิดผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

- ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ                
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 

๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในกลุ่ม
บริหำรทรัพยำกรบุคคล หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำง
ควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของกำรด ำเนินงำน
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

   
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 

  มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
   
 ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน ระดับท่ีต้องกำร  2 

- ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรบุคคล  

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย ระดับท่ีต้องกำร  2 
    - พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน ปี พ.ศ. ๒๕๕๑ 
    - พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔                
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรจัดสวัสดิกำร 
      ภำยในส่วนรำชกำร พ.ศ. 2547 
    - ระเบียบกระทรวงกำรคลังที่เก่ียวข้องกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
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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  2 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร  2 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร  2 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร  2 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร  2 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร  2 
๒. กำรด ำเนินกำรเชิงรุก ระดับท่ีต้องกำร  2 
๓. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร  2 
๔. กำรสร้ำงสัมพันธภำพ ระดับท่ีต้องกำร  2 
๕. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร  2 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
  

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

                                                                                               เลขำนุกำรกรม 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๒๔, ๒๕, ๒๖, ๒๗, ๒๘ 

 
ส่วนที ่๑ ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักทรัพยำกรบุคคล 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักทรัพยำกรบุคคล 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
                ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับด้ำน กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชำในกลุ่มบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตำมมำตรฐำน            
ที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ร่วมศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำ และกำรด ำเนินกำรตำมแผน            

กลยุทธ์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรมพัฒนำสังคมและ
สวัสดิกำรเพื่อเป็นแนวทำงในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร
ตำมแผนกลยุทธ์กำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคลกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร   

๒ ร่วมวิเครำะห์ก ำหนดกรอบอัตรำก ำลัง และระดับต ำแหน่ง 
เพ่ือให้เหมำะสม และสอดคล้องกับโครงสร้ำงและภำรกิจ
กรม 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรก ำหนดกรอบ
อัตรำก ำลัง และระดับต ำแหน่ง 

๓ ร่วมปฏิบัติงำนบรรจุ จัดจ้ำง แต่งตั้ง ย้ำย โอน บรรจุกลับ เลื่อน
ระดับ ลำออก ปรับเปลี่ยนต ำแหน่ง ปรับอัตรำเงินเดือนตำม
คุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมขึ้น รักษำรำชกำรแทน รักษำกำรใน
ต ำแหน่ง และช่วยรำชกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไป
อย่ำงถูกต้อง ชัดเจน เป็นธรรม และตรงตำมกฎระเบียบที่
ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรปฏิบัติงำน
บรรจุ จัดจ้ำง แต่งตั้ง ย้ำย โอน บรรจุกลับ 
เลื่อนระดับ ลำออก ปรับเปลี่ยนต ำแหน่ง 
ปรับอัตรำเงินเดือนตำมคุณวุฒิที่ ได้รับ
เพ่ิมขึ้น รักษำรำชกำรแทน รักษำกำร      
ในต ำแหน่ง และช่วยรำชกำร 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
4 ร่ วมด ำ เนิ นกำรสรรหำและคั ด เลื อก บุ คคล เ พ่ื อ ให้                      

กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมแผนที่ก ำหนด 
- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำรสรร
หำและคัดเลือกท่ีเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำม
แผนที่ก ำหนด 

 5 ร่วมประเมินผลกำรปฏิบัติงำน กำรบริหำรค่ำตอบแทนเงิน
เพ่ิมพิเศษต่ำง ๆ เงินกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญ (กบข .) 
เงินกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ (กสจ.) และกองทุนประกันสังคม 
เพ่ือให้ถูกต้องเป็นไปตำมหลักเกณฑ์  

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรประเมินผล    
กำรปฏิบัติงำน กำรบริหำรค่ำตอบแทนเงิน
เ พ่ิมพิเศษต่ำง ๆ เงินกองทุนบ ำเหน็จ
บ ำนำญ (กบข.) เงินกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ 
(กสจ.) และกองทุนประกันสังคม  

6 ร่วมจัดท ำข้อมูลประกอบกำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ให้แก่ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ  
และพนักงำนรำชกำร เพ่ือเป็นบ ำเหน็จควำมชอบ และ                     
สร้ำงขวัญก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำรขอรับ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

7 ร่วมด ำเนินกำรขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญให้แก่ข้ำรำชกำรและ
ลูกจ้ำงประจ ำ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมระเบียบ
และหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร
ขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญให้แก่ข้ำรำชกำรและ
ลูกจ้ำงประจ ำเป็นไปตำมระเบียบและ
หลักเกณฑท์ี่ก ำหนด 

8 ร่วมศึกษำวิเครำะห์ และวำงแผนจัดท ำระบบสวัสดิกำร
ประเภทต่ำง ๆ ของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำน
รำชกำรเพ่ือสร้ำงขวัญก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำน 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำระบบ
สวัสดิกำรประเภทต่ำง ๆ 

9 ร่ วมปฏิบั ติ ง ำนด้ ำนทะ เบียนประวั ติ  ในกำรจัดท ำ  
ปรับเปลี่ยน เก็บรักษำ และรับรอง เพ่ือให้งำนด้ำนทะเบียน
ประวัติมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และเป็นปัจจุบัน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรปฏิบัติงำน
ด้ำนทะเบียนประวัติที่มีควำมถูกต้อง 
ครบถ้วน ชัดเจน และเป็นปัจจุบัน 

10 ร่วมบันทึกข้อมูลระบบสำรสนเทศกำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคล (DPIS) และระบบงำนบุคคลอ่ืน เ พ่ือ ให้ข้อมูล              
มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จกำรบันทึกข้อมูลลงระบบ 
สำรสนเทศกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
(DPIS)และระบบอ่ืน ๆ ที่มีควำมถูกต้อง 
ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 

๑๑ ร่วมด ำเนินกำรเกี่ยวกับวินัย และเสริมสร้ำงกำรรักษำวินัย 
คุณธรรม  และจริ ยธรรม  แก่ บุ คลำกรกรม เ พ่ื อ ให้                           
มีประสิทธิภำพและ เกิดผลสัมฤทธิ์อย่ำงเป็นรูปธรรม 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร
เกี่ยวกับวินัย และเสริมสร้ำงกำรรักษำวินัย
คุณธรรม และจริยธรรมแก่บุคลำกรกรม 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ วำงแผนกลยุทธ์ แผนงำน และโครงกำร/กิจกรรมต่ำง ๆ             
เพ่ือพัฒนำปรับปรุง งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล และให้กำร
ด ำเนินกำรเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนดไว้ 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรวำงแผนกลยุทธ์ 
แผนงำน โครงกำร/กิจกรรมต่ำง ๆ  
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๒ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผน โครงกำรของหน่วยงำนระดับส ำนัก
หรือกองมอบหมำย แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนเละติดตำม
ประเมินผล เพ่ือให้เป็นกำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย
แลผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล
หรือหน่วยงำนอ่ืน โดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็น และ
ค ำ แนะน ำ เบื้ อ งต้ น  เ พ่ื อ ให้ เ กิ ดคว ำมร่ ว มมื อ แล ะ                          
เกิดผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

- ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ                
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 

๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในกลุ่ม
บริหำรทรัพยำกรบุคคล หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำง
ควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของกำรด ำเนินงำน
กลุ่มบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

   
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 

  มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
   
 ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน ระดับท่ีต้องกำร  1 

- ควำมรู้เรื่องกำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรบุคคล  

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย ระดับท่ีต้องกำร  2 
    - พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน ปี พ.ศ. ๒๕๕๑ 
    - พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ และ 
       ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรจัดสวัสดิกำร 
      ภำยในส่วนรำชกำร พ.ศ. 2547 
    - ระเบียบกระทรวงกำรคลังที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
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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  1 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร  1 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร  1 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร  1 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร  1 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร  1 
๒. กำรด ำเนินกำรเชิงรุก ระดับท่ีต้องกำร  1 
๓. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร  1 
๔. กำรสร้ำงสัมพันธภำพ ระดับท่ีต้องกำร  1 
๕. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร  1 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

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

         (นำงสำวสนธยำ บุณยภูษิต) 
                                                                                               เลขำนุกำรกรม 


