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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี 750 

  
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป  
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักจัดกำรงำนทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองยุทธศำสตร์และแผนงำน 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองยุทธศำสตร์และแผนงำน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับต้น 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในกำรบริหำรงำนทั่วไป ในกำรตัดสินใจ และ
แก้ปัญหำที่ยำกในฝ่ำยบริหำรทั่วไป กองยุทธศำสตร์และแผนงำน เพ่ือสนับสนุนให้กำรด ำเนินกำรของกอง
ยุทธศำสตร์และแผนงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนพัสดุ 
และงำนบริหำรทั่วไป เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและถูกต้องตำมระเบียบ 

-  ร้ อยละของกำรปฏิบัติ ด้ ำนธุ รกำร                   
งำนสำรบรรณ งำนพัสดุ และงำนบริหำรทั่วไป 
ทีเ่ป็นไปตำมระเบียบ 

2 ก ำกับดูแลกำรด ำ เนินงำน เกี่ ยวกับกำรจัดซื้ อจั ดหำ                     
กำรเบิกจ่ำย กำรลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์                    
และงำนยำนพำหนะ เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนและ
ด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ 

 - ร้อยละของกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับ                     
กำรบริหำรพัสดุที่เป็นไปตำมระเบียบ 

3 ก ำกับดูแลงำนบุ คลำกร งำนกำรเงิ นและบัญชี  และ                                              
งำนแผนปฏิบัติรำชกำร เ พ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป                    
ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
 

-  ร้อยละของกำรด ำเนินงำนบุคลำกร                 
งำนกำรเงินและบัญชี และงำนแผนปฏิบัติ
รำชกำรเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

4 ควบคุมดูแลกำรจัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสำร หลักฐำน หนังสือ
รำชกำร ระเบียบและค ำสั่งต่ำง ๆ  ของกรมฯ ให้มีควำมครบถ้วน
สมบูรณ์ และสะดวกต่อกำรค้นหำ 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดเก็บข้อมูล
สถิติ เอกสำร หลักฐำน หนังสือรำชกำร 
ระเบียบและค ำสั่งต่ำง ๆ 

5 ปฏิ บั ติ งำนเลขำนุ กำรของผู้ อ ำนวยกำรกอง ฯ เ ช่ น                          
กำรกลั่นกรองเรื่อง กำรนัดหมำยเวลำกำรประชุมเป็นต้น                      
เพ่ือสนับสนุนงำนของผู้อ ำนวยกำรกองฯ ให้เป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

- ร้อยละกำรปฏิบัติงำนกำรกลั่นกรองหนังสอื
ทีเ่สนอผู้อ ำนวยกำรกองฯ มีควำมถูกต้อง 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ว ำ งแผนหรื อ ร่ ว มด ำ เ นิ นกำรว ำ ง แผนกำรท ำ ง ำน                        

ตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน และแก้ไขปัญหำ                            
ในกำรปฏิบัติ งำน เ พ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำเร็จของกำรวำงแผน                   
กำรท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำร                      
และกำรแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกำรให้ควำมเห็นและ

ค ำแนะน ำ เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกร              
ในฝ่ำยบริหำรทั่วไป กองยุทธศำสตร์และแผนงำนหรือ
บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร เพ่ือให้เกิด
ควำมร่วมมือและบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ                
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับ               
งำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำ
สังคมและสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจต่อกำรด ำเนินงำน
ของฝ่ำยบริหำรทั่วไป กองยุทธศำสตร์และ
แผนงำน 

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
 
 
 
 



๙ 
 

 
 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   

๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน  
  - งำนบริหำรทั่วไป 
  - งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนกำรเงินและบัญชี และงำนพัสดุ 

ระดับท่ีต้องกำร 2 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๔     
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม                                  
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน 
  กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

     - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
     - พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
     - พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ระดับท่ีต้องกำร 2 

 
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. กำรบริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 2 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 2 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 2 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 2 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF
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สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  
1. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 2 
2. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 2 
3. กำรสร้ำงสัมพันธภำพ ระดับท่ีต้องกำร 2 
4. กำรยืดหยุ่นผ่อนปรน ระดับท่ีต้องกำร 2 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                        

      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 
            (นำงละอองดำว สีจันทร์แจ้ง) 

                                                                                    ผู้อ ำนวยกำรกองยุทธศำสตร์และแผนงำน 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
 

ต ำแหน่งเลขท่ี 750 
 

ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักจัดกำรงำนทั่วไป  
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักจัดกำรงำนทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองยุทธศำสตร์และแผนงำน 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองยุทธศำสตร์และแผนงำน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับต้น 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับ
ด้ำนกำรบริหำรทั่วไป ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชำในฝ่ำยบริหำรทั่วไป กองยุทธศำสตร์และ
แผนงำน เพ่ือสนับสนุนให้กำรด ำเนินกำรของกองยุทธศำสตร์และแผนงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนพัสดุ และงำนบริหำร
ทั่วไป เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและ
ถูกต้องตำมระเบียบ 

-  ร้ อยละของกำรปฏิบัติ ด้ ำนธุ รกำร                   
งำนสำรบรรณ งำนพัสดุ และงำนบริหำร
ทั่วไป ทีเ่ป็นไปตำมระเบียบ 

2 ด ำ เนิ น งำน เกี่ ย วกับกำรจั ดซื้ อจั ดหำ  กำร เบิ กจ่ ำย                        
กำรลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ และงำนยำนพำหนะ  
เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนและด ำเนินกำรให้เป็นไปตำม
ระเบียบ 

 - ร้อยละของกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับ                     
กำรบริหำรพัสดุที่เป็นไปตำมระเบียบ 

3 ด ำ เนิ น ง ำนบุ คล ำก ร  งำนกำร เ งิ นและบั ญชี  และ                                              
งำนแผนปฏิบัติรำชกำร เ พ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป                    
ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

-  ร้อยละของกำรด ำเนินงำนบุคลำกร                 
งำนกำรเงินและบัญชี และงำนแผนปฏิบัติ
รำชกำรเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
 
 



๑๒ 
 

 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

4 จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสำร หลักฐำน หนังสือรำชกำร 
ระเบียบและค ำสั่ งต่ำง  ๆ ของกรมพัฒนำสังคมและ
สวัสดิกำร ให้มีควำมครบถ้ วนสมบู รณ์  และสะดวก                   
ต่อกำรค้นหำ 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดเก็บข้อมูล
สถิติ เอกสำร หลักฐำน หนังสือรำชกำร 
ระเบียบและค ำสั่งต่ำง ๆ 

5 ช่วยปฏิบัติ งำนเลขำนุกำรของผู้ อ ำนวยกำรกองฯ เช่น                      
กำรกลั่นกรองเรื่อง กำรนัดหมำยเวลำกำรประชุม เป็นต้น                      
เพ่ือสนับสนุนงำนของผู้อ ำนวยกำรกองฯ ให้เป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

- ร้อยละกำรปฏิบัติงำนกำรกลั่นกรองหนังสอื
ทีเ่สนอผู้อ ำนวยกำรกองฯ มีควำมถูกต้อง 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ว ำ งแผนกำรท ำ ง ำนที่ รั บผิ ดชอบ  ร่ ว มด ำ เ นิ นกำร                   

วำงแผนกำรท ำงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน เพ่ือให้               
กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนด 

-  ระดับควำมส ำเร็จของกำรวำงแผน              
กำรท ำงำนหรือโครงกำรที่รับผิดชอบ 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในกำรให้ควำมเห็นและ

ค ำแนะน ำ เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกร              
ในฝ่ำยบริหำรทั่วไป กองยุทธศำสตร์และแผนงำนหรือ
บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร เพ่ือให้เกิด
ควำมร่วมมือและบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ                
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจง เกี่ยวกับ               
งำนในควำมรับผิดชอบแก่บุคลำกรในสังกัดกรมพัฒนำ
สังคมและสวัสดิกำร เพ่ือให้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจ 

- ร้อยละควำมพึงพอใจต่อกำรด ำเนินงำน
ของฝ่ำยบริหำรทั่วไป กองยุทธศำสตร์และ
แผนงำน 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
 
 
 
 



๑๓ 
 

 
 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   

๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน  
  - ควำมรู้เรื่องงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ และงำนบริหำรทั่วไป 

ระดับท่ีต้องกำร 1 

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

 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 - ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๔     

 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม                                
 - ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง 

 พ.ศ. ๒๕๓๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
    - พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
    - พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 
 
 
 
ระดับท่ีต้องกำร 2 

 
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. กำรบริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 1 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 1 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 1 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 1 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF


๑๔ 
 

 
 

สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  
1. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 1 
2. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 1 
3. กำรสร้ำงสัมพันธภำพ ระดับท่ีต้องกำร 1 
4. กำรยืดหยุ่นผ่อนปรน ระดับท่ีต้องกำร 1 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                        

      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 
            (นำงละอองดำว สีจันทร์แจ้ง) 

                                                                                  ผู้อ ำนวยกำรกองยุทธศำสตร์และแผนงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 

 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
 

ต ำแหน่งเลขท่ี 751 
 

ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำน 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองยุทธศำสตร์และแผนงำน 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองยุทธศำสตร์และแผนงำน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับต้น 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องเป็นผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ  
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนด้ำนธุรกำร ในกำรแก้ไขปัญหำที่ค่อนข้ำงยำก      
ในฝ่ำยบริหำรทั่วไป กองยุทธศำสตร์และแผนงำน เพื่อสนับสนุนให้กำรด ำเนินกำรของกองยุทธศำสตร์และ
แผนงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนพัสดุ และงำนบริหำรทั่วไป 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและ
ถูกต้องตำมระเบียบ 

-  ร้ อยละของกำรปฏิบัติ ด้ ำนธุ รกำร                   
งำนสำรบรรณ งำนพัสดุ และงำนบริหำรทั่วไป
ทีเ่ป็นไปตำมระเบียบ 

2 ด ำ เนิ น งำน เกี่ ย วกับกำรจั ดซื้ อจั ดหำ  กำร เบิ กจ่ ำย              
กำรลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ และงำนยำนพำหนะ 
เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนและด ำเนินกำรให้เป็นไปตำม
ระเบียบ 

 - ร้อยละของกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับ                     
กำรบริหำรพัสดุที่เป็นไปตำมระเบียบ 

3 จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และจัดท ำรำยงำน
กำรประชุม เพ่ือให้กำรประชุมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
 
 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดประชุม 
 



๑๖ 
 

 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

4 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสำร หลักฐำน 
หนังสือรำชกำร ระเบียบและค ำสั่งต่ำง ๆ เพ่ือเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชำ และสะดวกต่อกำรค้นหำ  

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดเก็บข้อมูล 
สถิติ เอกสำร หลักฐำน หนังสือรำชกำร 
ระเบียบและค ำสั่งต่ำง ๆ  

5 
 

รวบรวมข้อมูล สรุปควำมเห็น และรำยงำนกำรปฏิบัติงำน
เพ่ือจัดท ำรำยงำนและน ำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ 

-  จ ำนวนรำยงำนกำรปฏิบัติ งำนที่ ได้
ด ำเนินกำร 

ข. ด้านการก ากับดูแล 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ควบคุมและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำ 
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จของงำนที่ เป็นไป            
ตำมเป้ำหมำย 

2 ให้ค ำแนะน ำและแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่
ระดับรองลงมำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

ค. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำร
ปฏิบั ติ ง ำน เป็ น ไปด้ วยควำมสะดวกรวด เร็ วและมี
ประสิทธิภำพ 

- ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ                 
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 

2 บริกำรข้อมูล ตอบปัญหำหรือชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับ
ง ำน ในคว ำมรั บ ผิ ด ช อบแก่ ผู้ บั ง คั บบัญช ำ  บุ ค คล                          
หรือหน่วยงำน เพ่ือสนับสนุนงำนต่ำง ๆ ให้บรรลุภำรกิจ      
ที่ก ำหนด 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของบุคคลหรือ
หน่วยงำน ที่มีต่อฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป                        
ประเมินผล 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

 
 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   

๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน  
  - กำรบริหำรทั่วไป 
  - งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนกำรเงินและบัญชี และงำนพัสดุ 

ระดับท่ีต้องกำร 2 

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

  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 - ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๔     

  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม                                  
 - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน  

 กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
     - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
    - พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
    - พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ระดับท่ีต้องกำร 1 

 
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน  
๑. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร 1 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร 1 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร 1 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร 1 
  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร 1 
๒. กำรบริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 1 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 1 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 1 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 1 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF


๑๘ 
 

 
 

สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  
1. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร 1 
2. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนกำร ระดับท่ีต้องกำร 1 
3. กำรสร้ำงสัมพันธภำพ ระดับท่ีต้องกำร 1 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                        

      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 
           (นำงละอองดำว สีจันทร์แจ้ง) 

                                                                                 ผู้อ ำนวยกำรกองยุทธศำสตร์และแผนงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
 

ต ำแหน่งเลขท่ี 751 
 

ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองยุทธศำสตร์และแผนงำน 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกองยุทธศำสตร์และแผนงำน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร ระดับต้น 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องเป็นผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำน
ด้ำนธุรกำร ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่ชัดเจนในฝ่ำยบริหำรทั่วไป กองยุทธศำสตร์และแผนงำน 
เพ่ือสนับสนุนให้กำรด ำเนินกำรของกองยุทธศำสตร์และแผนงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนพัสดุ และงำนบริหำร
ทั่วไป เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและ
ถูกต้องตำมระเบียบ 

-  ร้ อยละของกำรปฏิบัติ ด้ ำนธุ รกำร                   
งำนสำรบรรณ งำนพัสดุ และงำนบริหำรทั่วไป 
ทีเ่ป็นไปตำมระเบียบ 

2 ร่วมด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดหำ กำรเบิกจ่ำย              
กำรลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ และงำนยำนพำหนะ 
เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนและด ำเนินกำรให้เป็นไปตำม
ระเบียบ 

 - ร้อยละของกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับ                     
กำรบริหำรพัสดุที่เป็นไปตำมระเบียบ 

3 ร่วมจัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และจัดท ำ
รำยงำนกำรประชุม เพ่ือให้กำรประชุมเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย 
 
 

- ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดประชุม 
 



๒๐ 
 

 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

4 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสำร หลักฐำน 
หนังสือรำชกำร ระเบียบและค ำสั่งต่ำง ๆ เพ่ือให้สะดวกต่อ
กำรค้นหำ 

- ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดเก็บข้อมูล
สถิติ เอกสำร หลักฐำน หนังสือรำชกำร 
ระเบียบและค ำสั่งต่ำง ๆ 

5 
 

รวบรวมข้อมูล สรุปควำมเห็น และรำยงำนกำรปฏิบัติงำน
เพ่ือจัดท ำรำยงำนและน ำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ 

-  จ ำนวนรำยงำนกำรปฏิบัติ งำนที่ ได้
ด ำเนินกำร 

ข. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติ ดต่ อประสำนงำนกับบุ คลำกรภำย ในหน่ ว ย ง ำน                        
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมสะดวกรวดเร็ว                                   
และมีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละของงำนที่ ได้รับควำมร่วมมือ                     
ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
 

๒ ให้บริกำรข้อมูลแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร เพ่ือให้ข้อเท็จจริง               
และได้รับข้อมูลที่จะน ำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 

- ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้มำติดต่อ
รำชกำรที่มีต่อฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

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

๑. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน  
  - กำรบริหำรทั่วไป 
  - งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนกำรเงินและบัญชี และงำนพัสดุ 

ระดับท่ีต้องกำร 2 

๒. ควำมรู้ที่จ ำเป็นในกฎหมำย 
    - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม                                     
    - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน  
      กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
    - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
    - พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
    - พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ระดับท่ีต้องกำร 1 
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๒๑ 
 

 
 

ทักษะที่จ ำเป็นในงำน  
๑. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร 1 
๒. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร 1 
๓. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ ระดับท่ีต้องกำร 1 
๔. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องกำร 1 
  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๑. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร 1 
๒. กำรบริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 1 
๓. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 1 
๔. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 1 
๕. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 1 
  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  
1. ควำมเข้ำใจองค์กรและระบบรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร 1 
2. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนกำร ระดับท่ีต้องกำร 1 
3. กำรสร้ำงสัมพันธภำพ ระดับท่ีต้องกำร 1 

 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
                                                        

      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 
             (นำงละอองดำว สีจันทร์แจ้ง) 

                                                                                    ผู้อ ำนวยกำรกองยุทธศำสตร์และแผนงำน 
 
 
 


