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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
           ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๔๔ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  หวัหน้ำกลุ่มกฎหมำย 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นิติกร 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มกฎหมำย 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
                ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน       
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในด้ำนกฎหมำย ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำ     
ที่ยำกมำกในกลุ่มกฎหมำย ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตำมมำตรฐำน
ที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกฎหมำยและ
ระเบียบในควำมรับผิดชอบของกรมและกฎหมำยอ่ืน              
ที่เก่ียวข้อง 

- จ ำนวนเรื่องที่เสนอแนะและชี้แนวทำง    
ในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกฎหมำยและ
ระเบียบในควำมรับผิดชอบของกรมและ
กฎหมำยอื่นที่เก่ียวข้อง 

๒ ก ำกับดูแลกำรด ำ เนินกำร เกี่ ยวกับนิติ กรรมสัญญำ             
งำนเกี่ยวกับควำมรับผิดชอบทำงแพ่งและอำญำ งำนคดี
ปกครอง กำรให้ควำมเห็นทำงกฎหมำย และงำนคดีอ่ืน      
ที่ อยู่ ในอ ำนำจของกรม เ พ่ือให้กำรด ำ เนินกำร เกิด               
ควำมถูกต้องตำมกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละควำมถูกต้องของกำรด ำเนินกำร
เกี่ ยวกับนิติกรรมสัญญำงำนเกี่ ยวกับ             
ควำมรับผิดชอบทำงแพ่งและอำญำ งำนคดี
ปกครอง และงำนคดี อ่ืนที่อยู่ ในอ ำนำจ   
ของกรม 

๓ ก ำกับ ดูแลกำรศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูลในกำร
แสวงหำข้อเท็จจริงและข้อกฎหมำย เสนอควำมเห็นในกำร
ด ำเนินกำรเรื่องใด ๆ ที่เก่ียวกับวินัยข้ำรำชกำร กำรร้องทุกข์ 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรรวบรวม และ
วิเครำะห์ข้อมูลในกำรแสวงหำข้อเท็จจริง
และข้อกฎหมำย 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
รวมถึงกำรด ำเนินกำรใด ๆ ตำมกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้อง     
กับกำรบริหำรรำชกำรของกรม เ พ่ือใช้ เป็นแนวทำง                
ในกำรปฏิบัติงำนให้เกิดควำมถูกต้อง 

๔ ควบคุ มดู แ ลก ำ ร ให้ ค ำ ป รึ กษ ำ  แนะน ำ ก ำ ร เ สน อ                          
กำรปรับปรุงแก้ไขกฎหมำย ค ำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ   
ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของกรม เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้อง
เกิดประโยชน์แก่ทำงรำชกำร 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรให้ค ำปรึกษำ
แนะน ำกำรปรับปรุงแก้ไขกฎหมำย 

๕ ก ำกับ ดูแลกำรปฏิบัติงำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำร
พิจำรณำกฎหมำยและระเบียบต่ำง ๆ เพ่ือสนับสนุนข้อมูล
ในกำรประชุมประกอบกำรพิจำรณำให้มีควำมถูกต้อง  

- ร้อยละควำมถูกต้องของข้อมูลในกำร
สนับสนุนแก่คณะอนุกรรมกำรพิจำรณำ
กฎหมำยและระเบียบต่ำง ๆ 

๖ ก ำกับดูแลกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติตำม
กฎหมำย ระเบียบ และข้อบังคับต่ำง ๆ เพ่ือน ำข้อมูล        
ไปประกอบกำรวิ เครำะห์  พิจำรณำ พัฒนำ ปรับปรุง 
กฎหมำย ระเบียบ และข้อบังคับต่ำง ๆ ของกรม 

-  ร้อยละควำมถูกต้องของข้อมูลจำก      
กำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติ   
ตำมกฎหมำย ระเบียบ และข้อบังคับต่ำง ๆ 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำร กิจกรรม                            

กับส ำนักงำน กอง และกลุ่ม รวมทั้งหน่วยงำนอ่ืน ๆ           
ที่เก่ียวข้อง มอบหมำยงำน แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน และ
ติดตำมประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย และ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำเร็จของกำรวำงแผน              
กำรจัดท ำโครงกำร กิจกรรมกำรแก้ปัญหำ 
ใ นก ำ รปฏิ บั ติ ง ำ นแล ะกำ รติ ด ต ำ ม
ประเมินผล 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกำรให้ควำมเห็นและ

ค ำแนะน ำ เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรใน
กลุ่มกฎหมำยหรือบุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคมและ
สวัสดิกำร เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและบรรลุเป้ำหมำย               
ที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของกำรด ำเนินงำน
กลุ่มกฎหมำย 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

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

๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน  
  - ควำมรู้เรื่องงำนนิติกำร  
  - ควำมรู้เกี่ยวกับงำนด้ำนวินัย  

ระดับท่ีต้องกำร  3 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
    - พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. 2534 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระรำชบัญญัติควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่           

พ.ศ. 2539 
    - พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540         

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำต

ทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
    - พระรำชบัญญัติมำตรฐำนทำงจริยธรรม พ.ศ. 2562 
    - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยพนักงำนรำชกำร        

พ.ศ. 2547 
    - ประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2552  
    - กฎ ก.พ. ว่ำด้วยกำรด ำเนินกำรทำงวินัย พ.ศ. 2546 
    - ระเบียบกระทรวงกำรพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์ 

ว่ำด้วยอำสำสมัครพัฒนำสังคมและควำมม่ันคงของมนุษย์  
พ.ศ. 2557 

    - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำร 
พ.ศ. 2537 

ระดับท่ีต้องกำร  3 
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ทักษะที่จ ำเป็นในงำน  
๑. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับที่ต้องกำร  ๒ 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร  ๒ 
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร  3 
๒. บริกำรที่ด ี ระดับท่ีต้องกำร  3 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร  3 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร  3 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร  3 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  
๑. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร  3 
๒. กำรสืบเสำะหำข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร  3 
๓. กำรด ำเนินกำรเชิงรุก ระดับท่ีต้องกำร  3 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                         

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

                                                                                               เลขำนุกำรกรม 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๔๕, ๔๖, ๔๗, ๔๘, ๔๙ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นิติกร 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นิติกร 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มกฎหมำย 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
              ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำม
ช ำนำญงำนสูงมำกในด้ำนกฎหมำย ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำกมำกในกลุ่มกฎหมำย ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตำมมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ศึกษำ วิเครำะห์ และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกฎหมำยและ
ระเบียบในควำมรับผิดชอบของกรมและกฎหมำยอ่ืน               
ที่เก่ียวข้อง 

- จ ำนวนเรื่องที่เสนอแนะและชี้แนวทำง              
ในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกฎหมำยและ
ระเบียบในควำมรับผิดชอบของกรมและ
กฎหมำยอื่นที่เก่ียวข้อง 

๒ ศึกษำ วิเครำะห์ และด ำเนินกำรเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญำ
งำนเกี่ยวกับควำมรับผิดชอบทำงแพ่งและอำญำ งำนคดี
ปกครอง และงำนคดีอ่ืนที่อยู่ในอ ำนำจของกรม เพ่ือให้               
กำรด ำเนินกำรเกิดควำมถูกต้องตำมกฎหมำยและระเบียบ   
ที่เก่ียวข้อง 

- ร้อยละควำมถูกต้องของกำรด ำเนินกำร
เกี่ ยวกับนิติกรรมสัญญำงำนเกี่ ยวกับ       
ควำมรับผิดชอบทำงแพ่งและอำญำ งำนคดี
ปกครอง และงำนคดีอ่ืนที่อยู่ในอ ำนำจของ
กรม 

๓ วิเครำะห์ข้อมูลในกำรแสวงหำข้อเท็จจริงและข้อกฎหมำย 
เสนอควำมเห็นในกำรด ำเนินกำรเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัย
ข้ำรำชกำร กำรร้องทุกข์ รวมถึงกำรด ำเนินกำรใด ๆ                 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรรวบรวม และ
วิเครำะห์ข้อมูลในกำรแสวงหำข้อเท็จจริง
และข้อกฎหมำย 



105 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
ตำมกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรรำชกำรของกรม              
เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้เกิดควำมถูกต้อง 

๔ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำกำรเสนอกำรปรับปรุงแก้ไขกฎหมำย 
ค ำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับที่อยู่ ในควำมรับผิดชอบ      
ของกรม เ พ่ือให้ เกิดควำมถูกต้องเกิ ดประโยชน์แก่           
ทำงรำชกำร 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรให้ค ำปรึกษำ
แนะน ำกำรปรับปรุงแก้ไขกฎหมำย 

๕ ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรพิจำรณำกฎหมำย
และระเบียบต่ำง ๆ เพ่ือสนับสนุนข้อมูลในกำรประชุม
ประกอบกำรพิจำรณำให้มีควำมถูกต้อง  

- ร้อยละควำมถูกต้องของข้อมูลในกำร
สนับสนุนแก่คณะอนุกรรมกำรพิจำรณำ
กฎหมำยและระเบียบต่ำง ๆ 

๖ ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ 
และข้อบังคับต่ำง ๆ เพ่ือน ำข้อมูลไปประกอบกำรวิเครำะห์ 
พิจำรณำ พัฒนำ ปรับปรุง กฎหมำย ระเบียบ และข้อบังคับ
ต่ำง ๆ ของกรม 

- ร้อยละควำมถูกต้องของข้อมูลจำกกำร
ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติตำม
กฎหมำย ระเบียบ และข้อบังคับต่ำง ๆ 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำร กิจกรรม                            

กับส ำนักงำน กอง และกลุ่ม รวมทั้งหน่วยงำนอ่ืน ๆ                  
ที่เก่ียวข้อง มอบหมำยงำน แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน และ
ติดตำมประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย และ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำเร็จของกำรวำงแผน                         
กำรจัดท ำโครงกำร กิจกรรมกำรแก้ปัญหำใน
กำรปฏิบัติงำนและกำรติดตำมประเมินผล 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกำรให้ควำมเห็นและ

ค ำแนะน ำ เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรใน
กลุ่มกฎหมำยหรือบุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคมและ
สวัสดิกำร เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและบรรลุเป้ำหมำยที่
ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของกำรด ำเนินงำน
กลุ่มกฎหมำย 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

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

๑. ควำมรู้ทีจ่ ำเป็นในงำน  
  - ควำมรู้เรื่องงำนนิติกำร  
  - ควำมรู้เกี่ยวกับงำนด้ำนวินัย  

ระดับท่ีต้องกำร  2 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
    - พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. 2534 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระรำชบัญญัติควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่           

พ.ศ. 2539 
    - พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540         

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำต

ทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
    - พระรำชบัญญัติมำตรฐำนทำงจริยธรรม พ.ศ. 2562 
    - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยพนักงำนรำชกำร        

พ.ศ. 2547 
    - ประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2552  
    - กฎ ก.พ. ว่ำด้วยกำรด ำเนินกำรทำงวินัย พ.ศ. 2546 
    - ระเบียบกระทรวงกำรพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์ 

ว่ำด้วยอำสำสมัครพัฒนำสังคมและควำมม่ันคงของมนุษย์ พ.ศ. 
2557 

    - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำร 
พ.ศ. 2537 

ระดับท่ีต้องกำร  2 
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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. กำรสืบเสำะหำข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร  2 
๓. กำรด ำเนินกำรเชิงรุก ระดบัที่ต้องกำร  2 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                             

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

                                                                                               เลขำนุกำรกรม 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี ๔๕, ๔๖, ๔๗, ๔๘, ๔๙ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นิติกร 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นิติกร 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มกฎหมำย 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
                ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรปฏิบัติงำน     
ด้ำนกฎหมำย ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชำในกลุ่มกฎหมำย ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม         
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตำมมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกฎหมำยและระเบียบในควำมรับผิดชอบ
ของกรมและกฎหมำยอื่น ที่เก่ียวข้อง 

- จ ำนวนเรื่องที่เสนอแนะและชี้แนวทำง             
ในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกฎหมำยและ
ระเบียบในควำมรับผิดชอบของกรมและ
กฎหมำยอื่นที่เก่ียวข้อง 

๒ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญำงำนเกี่ยวกับควำม
รับผิดชอบทำงแพ่งและอำญำ งำนคดีปกครอง และงำนคดี
อ่ืนที่อยู่ในอ ำนำจของกรม เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเกิดควำม
ถูกต้องตำมกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละควำมถูกต้องของกำรด ำเนินกำร
เกี่ ยวกับนิติกรรมสัญญำงำนเกี่ ยวกับ               
ควำมรับผิดชอบทำงแพ่งและอำญำ งำนคดี
ปกครอง และงำนคดี อ่ืนที่อยู่ ในอ ำนำจ     
ของกรม 

๓ ร่วมด ำเนินกำรแสวงหำข้อเท็จจริงและข้อกฎหมำย                 
เสนอควำมเห็นในกำรด ำเนินกำรเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัย
ข้ ำรำชกำร กำรร้องทุกข์  รวมถึงกำรด ำเนินกำรใด ๆ            

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรรวบรวม และ
วิเครำะห์ข้อมูลในกำรแสวงหำข้อเท็จจริง
และข้อกฎหมำย 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
ตำมกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรรำชกำรของกรม 
เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้เกิดควำมถูกต้อง 

๔ ร่วมให้ค ำปรึกษำ แนะน ำกำรเสนอ กำรปรับปรุงแก้ไข
กฎหมำย ค ำสั่ ง ระเบียบ และข้อบังคับที่อยู่ ในควำม
รับผิดชอบของกรม เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้องเกิดประโยชน์
แก่ทำงรำชกำร 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรให้ค ำปรึกษำ
แนะน ำกำรปรับปรุงแก้ไขกฎหมำย 

๕ สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำร
พิจำรณำกฎหมำยและระเบียบต่ำง ๆ เพ่ือสนับสนุนข้อมูล
ในกำรประชุมประกอบกำรพิจำรณำให้มีควำมถูกต้อง  

- ร้อยละควำมถูกต้องของข้อมูลในกำร
สนับสนุนแก่คณะอนุกรรมกำรพิจำรณำ
กฎหมำยและระเบียบต่ำง ๆ 

๖ ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ 
และข้อบังคับต่ำง ๆ เพ่ือน ำข้อมูลไปประกอบกำรวิเครำะห์ 
พิจำรณำ พัฒนำ ปรับปรุง กฎหมำย ระเบียบ และข้อบังคับ
ต่ำง ๆ ของกรม 

-  ร้ อ ย ล ะ ค ว ำ ม ถู ก ต้ อ ง ข อ ง ข้ อ มู ล                     
จำกกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติ
ตำมกฎหมำย ระเบียบ และข้อบังคับต่ำง ๆ 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ร่ ว มด ำ เ นิ น ก ำ ร ว ำ ง แผน ง ำน  โ ค ร งก ำ ร  กิ จ ก ร รม                            

กับส ำนักงำน กอง และกลุ่ม รวมทั้งหน่วยงำนอ่ืน ๆ           
ที่เก่ียวข้อง มอบหมำยงำน แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน และ
ติดตำมประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย และ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรวำงแผน    กำร
จัดท ำโครงกำร กิจกรรมกำรแก้ปัญหำ  ใน
กำรปฏิบัติงำนและกำรติดตำมประเมินผล 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกำรให้ควำมเห็นและ

ค ำแนะน ำ เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกร     
ในกลุ่มกฎหมำยหรือบุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคมและ
สวัสดิกำร เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและบรรลุเป้ำหมำย        
ที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของกำรด ำเนินงำน
กลุ่มกฎหมำย 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับงำน            
ในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคม
และสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

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

๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน  
  - ควำมรู้เรื่องงำนนิติกำร  
  - ควำมรู้เกี่ยวกับงำนด้ำนวินัย  

ระดับท่ีต้องกำร  1 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
    - พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. 2534 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระรำชบัญญัติควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่           

พ.ศ. 2539 
    - พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540         

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำต

ทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
    - พระรำชบัญญัติมำตรฐำนทำงจริยธรรม พ.ศ. 2562 
    - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยพนักงำนรำชกำร        

พ.ศ. 2547 
    - ประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2552  
    - กฎ ก.พ. ว่ำด้วยกำรด ำเนินกำรทำงวินัย พ.ศ. 2546 
    - ระเบียบกระทรวงกำรพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์ 

ว่ำด้วยอำสำสมัครพัฒนำสังคมและควำมม่ันคงของมนุษย์  
พ.ศ. 2557 

    - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำร 
พ.ศ. 2537 

ระดับท่ีต้องกำร  2 
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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. กำรสืบเสำะหำข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร  1 
๓. กำรด ำเนินกำรเชิงรุก ระดับท่ีต้องกำร  1 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                         

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

                                                                                               เลขำนุกำรกรม 

 

 


