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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๒๙ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  หัวหน้ำกลุ่มพัฒนำทรัพยำกรบุคคล นักวิเครำะห์ละแผน 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน   นักพัฒนำสังคม    นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ///ระเภทวิชำกำรบัติกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรมวิชำกำรและแผนงำน 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มพัฒนำทรัพยำกรบุคคลติดตำมและประเมินผล 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรมวิชำกำรและแผนงำน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูงสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

    ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนงำนของผู้ร่วมปฏิบัติ                    
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญที่สูงมำกด้ำนกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ในกำรตัดสินใจ
และแก้ปัญหำที่ยำกมำกในกลุ่มพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้สำมำรถด ำเนินกำรพัฒนำ
ควำมรู้ ควำมสำมำรถและศักยภำพของบุคลำกรภำยในกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุดและ
สอดคล้องตำมนโยบำย ทิศทำง กลยุทธ์ และเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ก ำกับ ดูแลกำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปีของกรม
พัฒนำสังคมและสวัสดิกำร เพ่ือให้มีควำมสอดคล้องกับ
ภำรกิจของกรม และแนวทำงกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล
ของส ำนักงำน ก.พ. 

-  ร ะดั บคว ำมส ำ เ ร็ จ ของกำร จั ดท ำ
แผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปีของกรม
พัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 

๒ ก ำกับดูแลกำรส ำรวจควำมต้องกำรกำรพัฒนำ ฝึกอบรม
ของบุคลำกรกรม เพ่ือให้กำรจัดท ำและพัฒนำหลักสูตรให้
สอดคล้องตำมควำมต้องกำรของบุคลำกร และภำรกิจของกรม
และทันต่อกำรเปลี่ยนแปลงของสถำนกำรณ์ปัจจุบัน 

- ระดับควำมส ำเร็จของโครงกำร/กิจกรรม 
กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลที่สอดคล้องตำม
ควำมต้องกำรของบุคลำกร 
 

๓ ก ำกับ ดูแล ศึกษำ วิเครำะห์กำรก ำหนดและพัฒนำกำรจัด
โครงกำร/กิจกรรม และวิธีกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
เพ่ือให้บุคลำกรกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร สำมำรถคิด
สร้ำงสรรค์เชิงนวัตกรรมในกำรด ำเนินงำน 

- จ ำนวนข้อคิดเห็น ข้อเสนอหรือผลงำน
ด้ำนนวัตกรรมกำรท ำงำนด้ำนสวัสดิกำร
สังคมของบุคลำกรที่ผ่ำนกำรอบรม 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๔ ก ำกับ ดูแลกำรจัดสัมมนำ ฝึกอบรมบุคลำกรของกรมพัฒนำ
สังคมและสวัสดิกำร เพ่ือให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย   
และบรรลุผลส ำเร็จตำมเป้ำหมำย 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดโครงกำร
ฝึกอบรมพัฒนำบุคลำกรของกรมพัฒนำ
สังคมและสวัสดิกำรควำมก้ำวหน้ำ 

๕ ควบคุม ดูแลกำรศึกษำ วิเครำะห์ และรวบรวมองค์ควำมรู้
ด้ำนกำรพัฒนำสังคมและกำรจัดสวัสดิกำรสังคม เพ่ือ
ถ่ำยทอดให้เกิดกำรพัฒนำควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ
ของบุคลำกร 

- จ ำนวนองค์ควำมรู้ด้ำนกำรพัฒนำสังคม
และกำรจัดสวัสดิกำรสังคมได้รับกำร
เผยแพร่ตำมช่องทำงต่ำง ๆ  

๖ ควบคุม ดูแลกำรเตรียมควำมพร้อม สร้ำงควำมร่วมมือ
เพ่ือให้ได้รับกำรสนับสนุนควำมรู้/แหล่งควำมรู้ เกี่ยวกับ
กำรพัฒนำสังคมและจัดสวัสดิกำรสังคมให้บรรลุตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

-  ร ะดั บคว ำมส ำ เ ร็ จของกำรติ ดต่ อ
ประสำนงำนวิทยำกรที่มีควำมเชี่ยวชำญและ
มีควำมรู้  จำกแหล่งควำมรู้ต่ ำง ๆ เพ่ือ
ถ่ำยทอดควำมรู้ ทักษะ ให้กับผู้เข้ำอบรม 

๗ ก ำกับดูแล กำรติดตำมประเมินผลกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล
ของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร เพ่ือน ำไปสู่กำรปรับปรุง 
และพัฒนำงำนด้ำนกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลให้มี
ประสิทธิภำพและประสิทธิผลมำกยิ่งขึ้น 

- ร้อยละกำรติดตำมประเมินผลควำมรู้ของ
บุคลำกรที่ผ่ำนกำรอบรมน ำควำมรู้ ไป
ปฏิบัติ หรือพัฒนำ 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วำงแผนงำน แนวทำงกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรพัฒนำ

ทรัพยำกรบุคคลเพ่ือให้งำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
สอดคล้องกับเป้ำหมำย และบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำน
ด้ำนกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลเป็นไป
ตำมแผนที่ก ำหนด 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสำนงำนด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกรกับเจ้ำหน้ำที่/ทีมงำน/
บุคลำกร และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ทั้งภำยในและภำยนอก
กรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือใน
กำรปฏิบัติงำนร่วมกัน และบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำเร็จของกำรติดต่อ/
ประสำนงำน เพ่ือสร้ำงควำมร่วมมือหรือ
อ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินงำน
ตำมเป้ำหมำย 
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ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมรู้ ควำม
เข้ำใจที่ถูกต้อง 

- ร้อยละของระดับควำมพึงพอใจควำมไม่
พึงพอใจด้ำนกำรจัดอบรมพัฒนำบุคลำกร 

 
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 ๓ 
    - ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  
๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย ระดับท่ีต้องกำร ๓ 
     - พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2551     
       และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 
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. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร  ๓ 
๓. กำรด ำเนินกำรเชิงรุก ระดับท่ีต้องกำร  ๓ 
๔. กำรสร้ำงสัมพันธภำพ ระดับท่ีต้องกำร  3 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                         

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

                                                                                               เลขำนุกำรกรม 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๓๐, ๓๑ 

 
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  กลุ่มพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
                ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และ                    
ควำมช ำนำญสูง ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลในกำรด ำเนินกำรหรือแก้ปัญหำที่ยำกในกลุ่มพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตำมมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้                    
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ศึกษำ วิเครำะห์ และจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี
ข อ ง ก ร ม พั ฒ น ำ สั ง ค ม แ ล ะ ส วั ส ดิ ก ำ ร  เ พ่ื อ ใ ห้ มี                           
ควำมสอดคล้องกับภำรกิจของกรม และแนวทำงกำรพัฒนำ
บุคลำกรของส ำนักงำน ก.พ. 

-  ร ะดั บคว ำมส ำ เ ร็ จ ของกำร จั ดท ำ
แผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปีของกรม
พัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 

๒ ศึกษำ วิเครำะห์ และส ำรวจควำมต้องกำรกำรพัฒนำ ฝึกอบรม
ของบุคลำกรกรม เพ่ือให้กำรจัดท ำและพัฒนำหลักสูตร
สอดคล้องตำมควำมต้องกำรของบุคลำกร และภำรกิจของกรม
และทันต่อกำรเปลี่ยนแปลงของสถำนกำรณ์ปัจจุบัน 

- ระดับควำมส ำเร็จของโครงกำร/กิจกรรม 
กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลที่สอดคล้องตำม
ควำมต้องกำรของบุคลำกร 
 

๓ ศึกษำ วิเครำะห์กำรก ำหนดและพัฒนำกำรจัดโครงกำร/
กิจกรรม และวิธีกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือให้บุคลำกร
กรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร สำมำรถคิดสร้ำงสรรค์เชิง
นวัตกรรมในกำรด ำเนินงำน 

-จ ำนวนข้อคิดเห็น ข้อเสนอหรือผลงำน
ด้ำนนวัตกรรมกำรท ำงำนด้ำนสวัสดิกำร
สังคมของบุคลำกรที่ผ่ำนกำรอบรม 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๔ จัดเตรียมกำรจัดสัมมนำ ฝึกอบรมบุคลำกรของกรมพัฒนำสังคม
และสวั สดิ กำร  เ พ่ือ ให้ เป็ น ไปด้ วยควำมเรี ยบร้อย              
และบรรลุผลส ำเร็จตำมเป้ำหมำย 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดโครงกำร
ฝึกอบรมพัฒนำบุคลำกรของกรมพัฒนำ
สังคมและสวัสดิกำรควำมก้ำวหน้ำ 

๕ ศึกษำ วิเครำะห์ จัดเก็บข้อมูล และรวบรวมองค์ควำมรู้ด้ำน
กำรพัฒนำสังคมและกำรจัดสวัสดิกำรสังคม เพ่ือถ่ำยทอด
ให้เกิดกำรพัฒนำควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะของบุคลำกร 

- จ ำนวนองค์ควำมรู้ด้ำนกำรพัฒนำสังคม
และกำรจัดสวัสดิกำรสังคมได้รับกำร
เผยแพร่ตำมช่องทำงต่ำง ๆ 

๖ ศึกษำ วิเครำะห์แนวทำงกำรเตรียมควำมพร้อม สร้ำงควำม
ร่วมมือ เพ่ือให้ได้รับกำรสนับสนุนควำมรู้/แหล่งควำมรู้ 
เกี่ยวกับกำรพัฒนำสังคมและจัดสวัสดิกำรสังคมให้บรรลุ
ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

-  ร ะดั บคว ำมส ำ เ ร็ จของกำรติ ดต่ อ
ประสำนงำนวิทยำกรที่มีควำมเชี่ยวชำญและ
มี ค ว ำ ม รู้  จ ำ ก แ ห ล่ ง ค ว ำ ม รู้ ต่ ำ ง  ๆ                
เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ ทักษะ ให้กับผู้เข้ำอบรม 

๗ ติดตำมประเมินผลกำรพัฒนำบุคลำกรของกรม เพ่ือน ำไปสู่
กำรปรับปรุง และพัฒนำงำนด้ำนกำรพัฒนำทรัพยำกร
บุคคลให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผลมำกยิ่งขึ้น 

- ร้อยละกำรติดตำมประเมินผลควำมรู้ของ
บุคลำกรที่ผ่ำนกำรอบรมน ำควำมรู้ ไป
ปฏิบัติ หรือพัฒนำ 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วำงแผนงำน แนวทำงกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรพัฒนำ

ทรัพยำกรบุคคลเพ่ือให้งำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
สอดคล้องกับเป้ำหมำย และบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำน
ด้ำนกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลเป็นไป
ตำมแผนที่ก ำหนด 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสำนงำนด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกรกับเจ้ำหน้ำที่/ทีมงำน/
บุคลำกร และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ทั้งภำยในและภำยนอก
กรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ              
ในกำรปฏิบัติงำนร่วมกัน และบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำเร็จของกำรติดต่อ/
ประสำนงำน เพ่ือสร้ำงควำมร่วมมือหรือ
อ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินงำน
ตำมเป้ำหมำย 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมรู้ ควำม
เข้ำใจที่ถูกต้อง 

-  ร้ อยละของระดับควำม พึงพอ ใจ                
ควำมไม่พึงพอใจด้ำนกำรจัดอบรมพัฒนำ
บุคลำกร 

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

- ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
    - พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑     
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 
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. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๒. กำรด ำเนินกำรเชิงรุก ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๓. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๔. กำรสร้ำงสัมพันธภำพ ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                          

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

                                                                                               เลขำนุกำรกรม 
 
 



44 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
 

ต ำแหน่งเลขท่ี ๓๐, ๓๑ 
 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักทรัพยำกรบุคคล 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักทรัพยำกรบุคคล 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)  
                ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับด้ำนกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชำในกลุ่มพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตำมมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้       
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ จัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปีของกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้มีควำมสอดคล้องกับภำรกิจของกรม 
และแนวทำงกำรพัฒนำบุคลำกรของส ำนักงำน ก.พ. 

-  ร ะ ดั บ ค ว ำ ม ส ำ เ ร็ จ ข อ ง ก ำ ร จั ด ท ำ
แผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปีของกรมพัฒนำ
สังคมและสวัสดิกำร 

๒ ส ำรวจควำมต้องกำรกำรพัฒนำ ฝึกอบรมของบุคลำกรกรม 
เพ่ือให้กำรจัดท ำและพัฒนำหลักสูตรให้สอดคล้องตำม
ควำมต้องกำรของบุคลำกร และภำรกิจของกรมและทันต่อ
กำรเปลี่ยนแปลงของสถำนกำรณ์ปัจจุบัน 

- ระดับควำมส ำเร็จของโครงกำร/กิจกรรม กำร
พัฒนำทรัพยำกรบุคคลที่สอดคล้องตำมควำม
ต้องกำรของบุคลำกร 
 

๓ ร่ วมศึกษำ วิ เครำะห์กำรก ำหนดและพัฒนำ กำรจัด
โครงกำร/กิจกรรม และวิธีกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
เพ่ือให้บุคลำกรกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร สำมำรถคิด
สร้ำงสรรค์เชิงนวัตกรรมในกำรด ำเนินงำน 

- จ ำนวนข้อคิดเห็น ข้อเสนอหรือผลงำนด้ำน
นวัตกรรมกำรท ำงำนด้ำนสวัสดิกำรสังคม
ของบุคลำกรที่ผ่ำนกำรอบรม 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๔ จัดเตรียมกำรจัดสัมมนำ ฝึกอบรมบุคลำกรของกรมพัฒนำ
สังคมและสวัสดิกำร เพ่ือให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย   
และบรรลุผลส ำเร็จตำมเป้ำหมำย 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดโครงกำร
ฝึกอบรมพัฒนำบุคลำกรของกรมพัฒนำ
สังคมและสวัสดิกำรควำมควำมก้ำวหน้ำ 

๕ จัดเก็บข้อมูล สถิติกำรพัฒนำ และรวบรวมองค์ควำมรู้               
ด้ ำนกำร พัฒนำสั ง คมและ กำรจั ดสวั สดิ กำ รสั ง คม                 
เพ่ือถ่ำยทอดให้เกิดกำรพัฒนำควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะ
ของบุคลำกร 

- จ ำนวนองค์ควำมรู้ด้ำนกำรพัฒนำสังคม
และกำรจัดสวัสดิกำรสั งคม ได้ รั บกำร
เผยแพร่ตำมช่องทำงต่ำง ๆ 

๖ ร่วมศึกษำ วิ เครำะห์แนวทำงกำร เตรียมควำมพร้อม                  
สร้ำงควำมร่วมมือ เพ่ือให้ได้รับกำรสนับสนุนควำมรู้/แหล่ง
ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำสังคมและจัดสวัสดิกำรสังคม           
ให้บรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรติดต่อประสำนงำน
วิ ท ย ำ ก ร ที่ มี ค ว ำ ม เ ชี่ ย ว ช ำ ญ  
และมี ควำมรู้  จำกแหล่ งควำมรู้ ต่ ำง  ๆ               
เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ ทักษะ ให้กับผู้เข้ำอบรม 

๗ ติดตำมประเมินผลกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลของกรมพัฒนำ
สังคมและสวัสดิกำร เพ่ือน ำไปสู่กำรปรับปรุง และพัฒนำงำน
ด้ำนกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลให้มีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลมำกยิ่งข้ึน 

- ร้อยละกำรติดตำมประเมินผลควำมรู้ของ
บุคลำกรที่ผ่ำนกำรอบรมน ำควำมรู้ไปปฏิบัติ 
หรือพัฒนำ 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วำงแผนงำน แนวทำงกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรพัฒนำ

ทรัพยำกรบุคคลเพ่ือให้งำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
สอดคล้องกับเป้ำหมำย และบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำน
ด้ ำ น ก ำ ร พั ฒ น ำ ท รั พ ย ำ ก ร บุ ค ค ล                 
เป็นไปตำมแผนที่ก ำหนด   

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสำนงำนด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกรกับเจ้ำหน้ำที่/ทีมงำน/
บุคลำกร และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ทั้งภำยในและภำยนอก
กรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ             
ในกำรปฏิบัติงำนร่วมกัน และบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำเร็จของกำรติดต่อ/
ประสำนงำน เพ่ือสร้ำงควำมร่วมมือหรือ
อ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินงำน
ตำมเป้ำหมำย 
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ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวั สดิ กำร เ พ่ือ ให้ทรำบข้ อมู ลและ เกิ ด ควำมรู้               
ควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง 

-  ร้ อยละของระดับควำม พึงพอ ใจ                 
ควำมไม่พึงพอใจด้ำนกำรจัดอบรมพัฒนำ
บุคลำกร 

 
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  

 - ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  
๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
    - พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 
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 
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สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
๒. กำรด ำเนินกำรเชิงรุก ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
๓. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
๔. กำรสร้ำงสัมพันธภำพ ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                             

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

             เลขำนุกำรกรม 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
 

ต ำแหน่งเลขท่ี ๓๑, ๓๒ 
 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักพัฒนำสังคม  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน   นักพัฒนำสังคม    นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรมวิชำกำรและแผนงำน 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มพัฒนำทรัพยำกรบุคคลติดตำมและประเมินผล 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรมวิชำกำรและแผนงำน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
               ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และ               
ควำมช ำนำญสูง ด้ำนกำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวกับด้ำนพัฒนำและกำรฝึกอบรม ในกำรด ำเนินกำรหรือแก้ปัญหำที่ยำก                
ในกลุ่มพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนด้ำนพัฒนำทรัพยำกรบุคคล                          
ของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพตรงตำมมำตรฐำน สอดคล้องกับแผนงำน วัตถุประสงค์               
และเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้  
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ศึกษำ วิเครำะห์ และจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี
ข อ ง ก ร ม พั ฒ น ำ สั ง ค ม แ ล ะ ส วั ส ดิ ก ำ ร  เ พ่ื อ ใ ห้ มี                           
ควำมสอดคล้องกับภำรกิจของกรม และแนวทำงกำรพัฒนำ
บุคลำกรของส ำนักงำน ก.พ. 

-  ร ะ ดั บ ค ว ำ ม ส ำ เ ร็ จ ข อ ง ก ำ ร จั ด ท ำ
แผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปีของกรมพัฒนำ
สังคมและสวัสดิกำร 

๒ ศึกษำ วิเครำะห์ และวำงแผนกำรส ำรวจควำมต้องกำร          
กำรพัฒนำ ฝึกอบรมของบุคลำกรกรม เพ่ือให้กำรจัดท ำ
และพัฒนำหลักสูตร ให้สอดคล้องตำมควำมต้องกำร                   
ของบุคลำกร และภำรกิจของกรมและทันต่อกำรเปลี่ยนแปลง
ของสถำนกำรณ์ปัจจุบัน 

- ระดับควำมส ำเร็จของโครงกำร/กิจกรรม กำร
พัฒนำทรัพยำกรบุคคลที่สอดคล้องตำมควำม
ต้องกำรของบุคลำกร 
 

๓ ศึกษำ วิเครำะห์กำรก ำหนดและพัฒนำกำรจัดโครงกำร/
กิจกรรม และวิธีกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือให้

-จ ำนวนข้อคิดเห็น ข้อเสนอหรือผลงำนด้ำน
นวัตกรรมกำรท ำงำนด้ำนสวัสดิกำรสังคม
ของบุคลำกรที่ผ่ำนกำรอบรม 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
บุคลำกรกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร  สำมำรถคิด
สร้ำงสรรค์เชิงนวัตกรรมในกำรด ำเนินงำน 

๔ จัดเตรียมกำรจัดสัมมนำ ฝึกอบรมบุคลำกรของกรมพัฒนำ
สังคมและสวัสดิกำร เพ่ือให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย   
และบรรลุผลส ำเร็จตำมเป้ำหมำย 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดโครงกำร
ฝึกอบรมพัฒนำบุคลำกรของกรมพัฒนำ
สังคมและสวัสดิกำรมก้ำวหน้ำ 

๕ ศึกษำ วิเครำะห์ และรวบรวมองค์ควำมรู้ด้ำนกำรพัฒนำ
สังคมและกำรจัดสวัสดิกำรสังคม เพ่ือถ่ำยทอดให้เกิด               
กำรพัฒนำควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะของบุคลำกร 

- จ ำนวนองค์ควำมรู้ด้ำนกำรพัฒนำสังคม
และกำรจัดสวัสดิกำรสั งคม ได้ รั บกำร
เผยแพร่ตำมช่องทำงต่ำง ๆ 

๖ ศึกษำ วิเครำะห์กำรเตรียมควำมพร้อม สร้ำงควำมร่วมมือ
เพ่ือให้ได้รับกำรสนับสนุนควำมรู้/แหล่งควำมรู้ เกี่ยวกับ
กำรพัฒนำสังคมและจัดสวัสดิกำรสังคมให้บรรลุตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรติดต่อประสำนงำน
วิ ท ย ำ ก ร ที่ มี ค ว ำ ม เ ชี่ ย ว ช ำ ญ  
และมี ควำมรู้  จำกแหล่ งควำมรู้ ต่ ำง  ๆ              
เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ ทักษะ ให้กับผู้เข้ำอบรม 

๗ ติดตำมประเมินผลกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลของกรมพัฒนำ
สังคมและสวัสดิกำร เพ่ือน ำไปสู่กำรปรับปรุง และพัฒนำงำน
ด้ำนกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลให้มีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลมำกยิ่งข้ึน 

- ร้อยละกำรติดตำมประเมินผลควำมรู้ของ
บุคลำกรที่ผ่ำนกำรอบรมน ำควำมรู้ไปปฏิบัติ 
หรือพัฒนำ 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วำงแผนงำน แนวทำงกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรพัฒนำ

ทรัพยำกรบุคคลเพ่ือให้งำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
สอดคล้องกับเป้ำหมำย และบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนด้ำน
กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลเป็นไปตำมแผนที่
ก ำหนด 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสำนงำนด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกรกับเจ้ำหน้ำที่/ทีมงำน/
บุคลำกร และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ทั้งภำยในและภำยนอก
กรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ              
ในกำรปฏิบัติงำนร่วมกัน และบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

-  ร ะดั บคว ำมส ำ เ ร็ จ ขอ งกำรติ ด ต่ อ /
ประสำนงำน เพ่ือสร้ำงควำมร่วมมือหรือ
อ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินงำนตำม
เป้ำหมำย 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เ พ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิด ควำมรู้                   
ควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง 

-  ร้ อยละของระดับควำม พึงพอ ใจ                
ควำมไม่พึงพอใจด้ำนกำรจัดอบรมพัฒนำ
บุคลำกร 
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ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนดมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ.  
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน  ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
    - ควำมรู้เรื่องกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  
๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
    - พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2551    
    และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

  
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. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  
1. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
2. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
3. กำรด ำเนินกำรเชิงรุก ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

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

         (นำงสำวสนธยำ บุณยภูษิต) 
                                                                                             เลขำนุกำรกรม 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๓๑, ๓๒ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักพัฒนำสังคม   
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน   นักพัฒนำสังคม     
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
               ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับ
ด้ำนพัฒนำบุคลำกรและกำรฝึกอบรมภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชำในกลุ่มพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตำมมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้          
อย่ำงมีประสิทธิภำพ สอดคล้องกับแผนงำน วัตถุประสงค์ และเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ จัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปีของกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้มีควำมสอดคล้องกับภำรกิจของกรม 
และแนวทำงกำรพัฒนำบุคลำกรของส ำนักงำน ก.พ. 

-  ร ะ ดั บ ค ว ำ ม ส ำ เ ร็ จ ข อ ง ก ำ ร จั ด ท ำ
แผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปีของกรมพัฒนำ
สังคมและสวัสดิกำร 

๒ ส ำรวจควำมต้องกำรกำรพัฒนำ ฝึกอบรมของบุคลำกรกรม 
เพ่ือให้กำรจัดท ำและพัฒนำหลักสูตรให้สอดคล้องตำมควำม
ต้องกำรของบุคลำกร และภำรกิจของกรมและทันต่อกำร
เปลี่ยนแปลงของสถำนกำรณ์ปัจจุบัน 

- ระดับควำมส ำเร็จของโครงกำร/กิจกรรม            
กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลที่สอดคล้องตำม
ควำมต้องกำรของบุคลำกร 
 

๓ ร่ วมศึกษำ วิ เครำะห์กำรก ำหนดและพัฒนำกำรจัด
โครงกำร/กิจกรรม และวิธีกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
เพ่ือให้บุคลำกรกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร สำมำรถคิด
สร้ำงสรรค์เชิงนวัตกรรมในกำรด ำเนินงำน 

- จ ำนวนข้อคิดเห็น ข้อเสนอหรือผลงำนด้ำน
นวัตกรรมกำรท ำงำนด้ำนสวัสดิกำรสังคม
ของบุคลำกรที่ผ่ำนกำรอบรม 

๔ จัดเตรียมกำรจัดสัมมนำ ฝึกอบรมบุคลำกรของกรมพัฒนำ
สังคมและสวัสดิกำร เพ่ือให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย   
และบรรลุผลส ำเร็จตำมเป้ำหมำย 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดโครงกำร
ฝึกอบรมพัฒนำบุคลำกรของกรมพัฒนำ
สังคมและสวัสดิกำรำวหน้ำ 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๕ รวบรวมองค์ควำมรู้ด้ำนกำรพัฒนำสังคมและกำรจัด
สวัสดิกำรสังคม เพ่ือถ่ำยทอดให้เกิดกำรพัฒนำควำมรู้ 
ทักษะ และสมรรถนะของบุคลำกร 

- จ ำนวนองค์ควำมรู้ด้ำนกำรพัฒนำสังคม
และกำรจัดสวัสดิกำรสั งคม ได้ รั บกำร
เผยแพร่ตำมช่องทำงต่ำง ๆ 

๖ เตรียมควำมพร้อม  สร้ ำงควำมร่วมมือเ พ่ือให้ ได้ รับ                    
กำรสนับสนุนควำมรู้/แหล่งควำมรู้ เกี่ยวกับกำรพัฒนำสังคม
และจัดสวัสดิกำรสังคมให้บรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรติดต่อประสำนงำน
วิ ท ย ำ ก ร ที่ มี ค ว ำ ม เ ชี่ ย ว ช ำ ญ  
และมีควำมรู้ จำกแหล่งควำมรู้ต่ำง ๆ เพ่ือ
ถ่ำยทอดควำมรู้ ทักษะ ให้กับผู้เข้ำอบรม 

๗ ติดตำมประเมินผลกำรพัฒนำบุคลำกรของกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือน ำไปสู่กำรปรับปรุง และพัฒนำงำนด้ำน
กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลให้มีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลมำกยิ่งข้ึน 

- ร้อยละกำรติดตำมประเมินผลควำมรู้ของ
บุคลำกรที่ผ่ำนกำรอบรมน ำควำมรู้ไปปฏิบัติ 
หรือพัฒนำ 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วำงแผนงำน แนวทำงกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรพัฒนำ

ทรัพยำกรบุคคลเพ่ือให้งำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
สอดคล้องกับเป้ำหมำย และบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนด้ำน
กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลเป็นไปตำมแผนที่
ก ำหนด 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสำนงำนด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกรกับเจ้ำหน้ำที่/ทีมงำน/
บุคลำกร และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ทั้งภำยในและภำยนอก
กรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือใน
กำรปฏิบัติงำนร่วมกัน และบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

-  ร ะดั บคว ำมส ำ เ ร็ จ ขอ งกำรติ ด ต่ อ /
ประสำนงำน เพ่ือสร้ำงควำมร่วมมือหรือ
อ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินงำนตำม
เป้ำหมำย 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมรู้ ควำม
เข้ำใจที่ถูกต้อง 

- ร้อยละของระดับควำมพึงพอใจ ควำมไม่
พึงพอใจด้ำนกำรจัดอบรมพัฒนำบุคลำกร 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมที่ ก.พ. ก ำหนดหนด 
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ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน  ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
    - ควำมรู้ด้ำนกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  
๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
    - พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2551   
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

  
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. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
๓. กำรด ำเนินกำรเชิงรุก ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                         

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

                                                                                               เลขำนุกำรกรม 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๓๒ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักจัดกำรงำนทั่วไปยบำยและแผน 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักจัดกำรงำนทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติ             
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรมละนงำน 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มพัฒนำทรัพยำกรบุคคลประเมินผล 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดย ใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์                  
และควำมช ำนำญสูง ด้ำนกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ในกำรด ำเนินกำร                
หรือแก้ปัญหำที่ยำกในกลุ่มพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนบริหำรจัดกำรภำยในองค์กรเป็นไป
ตำมระเบียบและบรรลุตำมเป้ำหมำย 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ศึกษำ วิเครำะห์กำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำนบริหำรทั่วไป 
เพ่ือให้กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำ เ ร็ จ ในกำรปฏิบัติ            
งำนบริหำรทั่วไป 

๒ จัดเตรียมกำรจัดสัมมนำ ฝึกอบรมบุคลำกรของกรมพัฒนำ
สังคมและสวัสดิกำร เพ่ือให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย   
และบรรลุผลส ำเร็จตำมเป้ำหมำย 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดโครงกำร
ฝึ กอบรม พัฒนำบุ คล ำกรของกรม                    
พัฒนำสังคมและสวัสดิกำรำ 

๓ ช่วยวำงแผน และติดตำมงำนในกลุ่มงำน ด้ำนกำรบริหำร
งบประมำณ กำรปฏิบัติรำชกำรตำมแผน เพ่ือให้สำมำรถ
บริหำรจัดกำรได้ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

-ระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร
ตำมแผนปฏิบัติรำชกำรเป็นไปตำมแผน
ที่ก ำหนด 

๔ ศึกษำ วิเครำะห์ และจัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรจัดสัมมนำ 
ฝึกอบรมบุคลำกรของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร หรือ
รำยงำนกำรประชุม เพ่ือรำยงำนต่อผู้บังคับบัญชำ 

- จ ำนวนรำยงำนสรุปผลกำรจัดสัมมนำ 
ฝึกอบรมบุคลำกรของกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร หรือรำยงำนกำรประชุมที่
แล้วเสร็จตำมแผน 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๕ ตรวจสอบ และกลั่นกรองหนังสือกำรขออนุมัติกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณกำรจัดสัมมนำ ฝึกอบรม เพ่ือให้ถูกต้องตำม
ระเบียบที่ก ำหนด 

-  ร้อยละควำมถูกของเรื่ องที่ ได้ รั บ
ตรวจสอบ กลั่นกรอง  

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วำงแผน หรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนด้ำนกำรปฏิบัติ

รำชกำร ด้ำนกำรบริหำรงบประมำณ และแก้ปัญหำในกำร
ปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่
ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร
ตำมแผนปฏิบัติรำชกำร 
- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณตำมแผน 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสำนงำนด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกรกับเจ้ำหน้ำที่/ทีมงำน/
บุคลำกร และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ทั้งภำยในและภำยนอก
กรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือใน
กำรปฏิบัติงำนร่วมกัน และบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำเร็จของกำรติดต่อ/
ประสำนงำน เพ่ือสร้ำงควำมร่วมมือหรือ
อ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินงำน
ตำมเป้ำหมำย 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบให้แก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมรู้ ควำม
เข้ำใจที่ถูกต้อง 

- ระดับควำมควำมส ำเร็จของกำรให้
ค ำปรึกษำ ตอบปัญหำ หรือชี้แจงในงำน
ที่รับผิดชอบ 

 
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 และงำนพัสดุ 
ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  
  พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม        
- 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. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
๕. กำรท ำงำนเป็นที่ ระดับท่ีต้องกำร ๒ 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร  2 
๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร  2 
๓. ควำมยืดหยุ่นผ่อนปรน ระดับท่ีต้องกำร  2 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

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

         (นำงสำวสนธยำ   บุณยภูษิต) 
                                                                                               เลขำนุกำรกรม 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๓๒ 

 
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           กลุ่มพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ                                 ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 

ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
            ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับด้ำนกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ
ของผู้บังคับบัญชำในกลุ่มพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนบริหำรจัดกำรภำยในองค์กรเป็นไปตำม
ระเบียบและบรรลุตำมเป้ำหมำย 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ปฏิบัติงำนบริหำรทั่วไป เพ่ือให้กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำ เ ร็ จ ในกำรปฏิบัติ            
งำนบริหำรทั่วไป 

๒ จัดเตรียมกำรจัดสัมมนำ ฝึกอบรมบุคลำกรของกรมพัฒนำ
สังคมและสวัสดิกำร เพ่ือให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย   
และบรรลุผลส ำเร็จตำมเป้ำหมำย 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดโครงกำร
ฝึกอบรมพัฒนำบุคลำกรของกรมพัฒนำ
สังคมและสวัสดิกำรำควำมก้ำวหน้ำ 

๓ วำงแผน และติดตำมงำนในกลุ่มงำน ด้ำนกำรบริหำร
งบประมำณ กำรปฏิบัติรำชกำรตำมแผน เพ่ือให้สำมำรถ
บริหำรจัดกำรได้ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

-จ ำนวนข้อคิดเห็น ข้อเสนอหรือผลงำน
ด้ำนนวัตกรรมกำรท ำงำนด้ำนสวัสดิกำร
สังคมของบุคลำกรทีผ่่ำนกำรอบรม 

๔ จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรจัดสัมมนำฝึกอบรมบุคลำกรของ
กรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร หรือรำยงำนกำรประชุม 
เพ่ือรำยงำนต่อผู้บังคับบัญชำ 

- จ ำนวนรำยงำนสรุปผลกำรจัดสัมมนำ 
ฝึกอบรมบุคลำกรของกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร หรือรำยงำนกำรประชุม  
ที่แล้วเสร็จตำมแผน 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๕ ร่วมตรวจสอบ และกลั่นกรองหนังสือกำรขออนุมัติกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณกำรจัดสัมมนำ ฝึกอบรม เพ่ือให้ถูกต้อง
ตำมระเบียบที่ก ำหนด 

-  ร้อยละควำมถูกของเรื่ องที่ ได้ รั บ
ตรวจสอบ กลั่นกรอง 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วำงแผนกำรท ำงำนด้ำนกำรปฏิบัติรำชกำร ด้ำนกำรบริหำร

งบประมำณ หรืองำนที่รับผิดชอบ และแก้ปัญหำในกำร
ปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่
ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร
ตำมแผนปฏิบัติรำชกำร 
- ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณตำมแผน 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสำนงำนด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกรกับเจ้ำหน้ำที่/ทีมงำน/
บุคลำกร และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ทั้งภำยในและภำยนอก
กรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือใน
กำรปฏิบัติงำนร่วมกัน และบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำเร็จของกำรติดต่อ/
ประสำนงำน เพ่ือสร้ำงควำมร่วมมือหรือ
อ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินงำน
ตำมเป้ำหมำย 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบให้แก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมรู้ ควำมเข้ำใจ
ที่ถูกต้อง 

- ระดับควำมควำมส ำเร็จของกำรให้
ค ำปรึกษำ ตอบปัญหำ หรือชี้แจงในงำน
ที่รับผิดชอบ 

 
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 และงำนพัสดุ 
ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ  
  ภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม        
- 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. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร  ๑ 
๓. ควำมยืดหยุ่นผ่อนปรน ระดับที่ต้องกำร  ๑ 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                              

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

                                                                                               เลขำนุกำรกรม 
       

 
 

 


