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ฝ่ายบรหิารทั่วไป



๖ 
 

ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : วันที่ ๑๒ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
 

ต าแหน่งเลขท่ี 750 
 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับต้น 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ควบคมุ มอบหมายการปฏิบัติงาน
ของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในงานวิชาการด้านการบริหาร
จัดการภายในกอง งานสารบรรณ การบริหารราชการทั่วไป การบริหารงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุ การพัฒนาและบริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องติดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ยากในฝ่ายบริหารทั่วไป 
เพ่ือสนับสนุนให้การด าเนินการของกองยุทธศาสตร์และแผนงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ก ากับดูแล มอบหมาย ควบคุม สั่งงาน ตรวจสอบ 
สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการ งานสารบรรณ 
และงานบริหารทั่วไป ให้ด าเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบ 

- ระดับความส าเร็จการปฏิบัติงานธุรการ งาน
สารบรรณ และงานบริหารทั่วไป ตามระเบียบ  

2 มอบหมาย ควบคุม สั่ งงาน ดูแลการด าเนินงาน
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง การพัสดุและครุภัณฑ์  
การบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ 
การตรวจสอบพัสดุ  ครุภัณฑ์ประจ าปี  และงาน
ยานพาหนะ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน และให้
เป็นไปตามระเบียบ  

- ระดับความส าเร็จการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้าง 
การบริหารพัสดุ ครุภัณฑ์ และงานยานพาหนะ
ตามระเบียบ 



๗ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

3 มอบหมาย ควบคุม ดูแลงานพัฒนาและบริหาร
ทรัพยากรมนุษย ์งานการเงินและบัญชี งานแผนปฏิบัติ
ราชการ และงานงบประมาณของกองฯ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบและเป้าหมายที่ก าหนด 

-  ร้ อยละของการด า เ นิ น ง านบุ คล ากร 
งานการเงินและบัญชี งานแผนปฏิบัติราชการ
และงานงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนด 

4 มอบหมาย ควบคุม ดูแลการจัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร 
หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบและค าสั่งต่าง ๆ 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ และในส่วนที่
เกี่ยวข้องให้มีความครบถ้วนสมบูรณ์ สะดวกต่อการ
ค้นหาและน ามาใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จในการจัดเก็บข้อมูลสถิติ 
เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ
และค าสั่งต่าง ๆ  

๕ มอบหมาย ควบคุม ดูแลการประชุม สัมมนา บันทึก
การประชุมและจัดท ารายงานการประชุม รวมทั้งงาน
รับรองและงานพิธีการต่าง ๆ เพ่ือให้การประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

- ระดับความส าเร็จการจัดประชุม สัมมนา 
ให้เกิดประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมายที่
ก าหนด 

๖ มอบหมาย ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานเลขานุการ 
ของผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน เช่น  
การกลั่นกรองหนังสือ การนัดหมาย การประชุมและ
ราย ง านการประชุ ม  กา รติ ดต่ อประสานง าน  
เพ่ือสนับสนุนงานของผู้อ านวยการกองฯ ให้เป็นไป
อย่างมปีระสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

- ร้อยละการปฏิบัติงานการกลั่นกรองหนังสือ
และงานส าเร็จลุล่วงไปได้อย่างราบรื่น รวดเร็ว
ทันเวลา และมีความถูกต้อง 

๗ ศึกษา วางแผน สนับสนุน และติดตามงานของ 
กองฯ รวมทั้งตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็น
เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไม่ใหเกิด 
ขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้อ านวยการฯ ให
สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่
ก าหนดไว้  

- ระดับความส าเร็จของการติดตามงานที่
เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายส าเร็จลุล่วง
ทันเวลาที่ก าหนด 
- ระดับความส าเร็จของตรวจสอบกลั่นกรอง
เรื่อง และเสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการกอง 
มีความถูกต้อง  

๘ วิเคราะห์ และก าหนดแนวทางการพัฒนางานและ
ปรับปรุงระบบงานของฝ่ายบริหารทั่ว ไป  โดยใช้
กระบวนการมีส่วนร่วม แลกเปลี่ยนเรียนรู้การท างาน 
รับฟังปัญหา อุปสรรค ปัจจัยความส าเร็จให้มีแนวทาง
ในการพัฒนางานและปรับปรุงระบบงานในฝ่ายบริหาร
ทั่วไปอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้ระบบงานมีความ
สะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

- ระดับความส าเร็จของการพัฒนางานและ
ปรับปรุงระบบงานของฝ่ายบริหาร 
 

 
 
 



๘ 
 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตาม

แผนงานหรือโครงการของกองฯ และแก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผน การ
ท างานตามแผนงานหรือโครงการและการ
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 

๒ วางแผนบริหารจัดการทรัพยากรและงบประมาณ และ
วางแผนโครงการ/กิจกรรมประจ าปี  เพ่ือให้ มีแนวทาง 
การปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารทั่วไป และสนับสนุนการ
ด าเนินงานของกองฯ 

- ร้อยละความส าเร็จของผลการด าเนินงาน 
ตามแผนงาน โครงการหรือกิจกรรมประจ าปี 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ประสานการท างานร่วมกันในทีมงาน หน่วยงาน

ภายในกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ และภายนอก 
โดยมีบทบาทในการให ความเห็นและค าแนะแก่
บุคลากรในฝ่ายบริหารทั่วไป/หน่วยงานภายในกรม หรือ
หน่วยงานภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ และบูรณาการ 
และเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

- ร้อยละของจ านวนงานหรือหน่วยงานที่ได้รับ
ความร่วมมือในการสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
- ระดับความส าเร็จของการประสานงานให้
บุคคลหรือหน่วยงาน สามารถส่งผลต่อการ
ตัดสินใจน าไปสู่การขับเคลื่อนงานบรรลุ
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับ
งานในความรับผิดชอบแก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ และบุคคลภายนอก เพ่ือให้ทราบ
ข้อมูล และเกิดความเข้าใจทิศทางเดียวกัน 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มตี่อฝ่ายบริหารทั่วไป  

๒ ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็น หรือค าแนะน าแก่ เจ้าหน้าที่ 
ในฝ่ายบริหารทั่ ว ไป  หรือหน่วยงานที่ เกี่ ยวข้อง  
เ พ่ือสร้ า งความเข้ า ใจและความร่ วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 



๙ 
 

 

ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.พ. ก าหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   

๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน  
- ความรู้งานบริหารทั่วไป 
- ความรู้งานธุรการ งานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี และงานพัสดุ 

ระดับท่ีต้องการ 2 

  
๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

       และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 

ระดับท่ีต้องการ 2 

  

ทักษะที่จ าเป็นในงาน   
๑. ทักษะการค านวณ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
  
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ 2 
๒. การบริการที่ดี ระดับท่ีต้องการ 2 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ 2 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ 2 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ 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


๑๐ 
 

  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
1. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ 2 
2. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ 2 
3. การสร้างสัมพันธภาพ ระดับท่ีต้องการ 2 
4. การยืดหยุ่นผ่อนปรน ระดับท่ีต้องการ 2 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
 
 

      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 
             (นางนภารัตน์ เจริญรัตน์) 

                                                                                 ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน



๑๑ 
 

ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : วันที่ ๑๒ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
 

ต าแหน่งเลขท่ี 750 
 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับต้น 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในกอง งานสารบบรรณ การบริหารราชการทั่วไป การบริหารงบประมาณ การจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ การพัฒนาและบริหารทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบของ
ผู้บังคับบัญชาในฝ่ายบริหารทั่วไป กองยุทธศาสตร์และแผนงาน เพ่ือสนับสนุนให้การด าเนินการของกองยุทธศาสตร์
และแผนงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 วิเคราะห์ วางแผน และปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ 
การบริหารงานเอกสาร การจัดท าหนังสือโต้ตอบกับ
หน่วยงานภายในและภายนอก และงานบริหารทั่วไป 
เพ่ือให้ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ถูกต้องตามระเบียบ 

-  ระดับความส า เร็จการปฏิบัติ งานและ
วางแผนงานธุรการ งานสารบรรณ และงาน
บริหารทั่วไป 

2 วิเคราะห์ และด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
การพัสดุและครุภัณฑ์  การคุมทะเบียนครุภัณฑ์   
การบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ 
การตรวจสอบพัสดุ  ครุภัณฑ์ประจ าปี  และงาน
ยานพาหนะ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน และให้
เป็นไปตามระเบียบ 

- ระดับความส าเร็จด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้าง 
การบริหารพัสดุ ครุภัณฑแ์ละงานยานพาหนะ
ตามระเบียบ 



๑๒ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

3 ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเกี่ยวกับงานพัฒนาและ
บริหารทรัพยากรมนุษย์  งานการเงิ นและบัญชี   
งานแผนปฏิบัติราชการ และงานงบประมาณของ 
กองฯ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบ 

-  ร้ อยละของการด า เ นิ น ง านบุ คล ากร 
งานการเงินและบัญชี งานแผนปฏิบัติราชการ
และงานงบประมาณ เป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนด 

4 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สรุปรายงาน และการจัดเก็บ
ข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ
และค าสั่งต่าง ๆ ของกรมฯ และในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
ให้มีความครบถ้วนสมบูรณ์ สะดวกต่อการค้นหา 
เ พ่ือน ามาใช้ประโยชน์ ในการปฏิบัติ งานอย่างมี
ประสิทธิภาพ  

- ระดับความส าเร็จในการจัดเก็บข้อมูลสถิติ 
เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ
และค าสั่งต่าง ๆ 

๕ ช่ วยวางแผน สนับสนุน  และติ ดตามงาน ของ 
กองฯ รวมทั้งตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็น
เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไม่ใหเกิด 
ขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้อ านวยการกองฯ 
ใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมาย
ที่ก าหนดไว้  

- ระดับความส าเร็จของการติดตามงานที่
เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายส าเร็จลุล่วง
ทันเวลาที่ก าหนด 
- ระดับความส าเร็จของตรวจสอบกลั่นกรอง
เรื่องมีความถูกต้อง  

๖ ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์
และแผนงาน เช่น การกลั่นกรองหนังสือ การนัดหมาย 
การประชุมและรายงานการประชุม การติดต่อ
ประสานงาน เพ่ือสนับสนุนงานของผู้อ านวยการกองฯ 
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

- ร้อยละการปฏิบัติงานการกลั่นกรองหนังสือ
และงานส าเร็จลุล่วงไปได้อย่างราบรื่น รวดเร็ว
ทันเวลา และมีความถูกต้อง 

๗ ด าเนินการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและ
จัดท ารายงานการประชุม รวมทั้งงานรับรองและงาน
พิธีการต่าง ๆ เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

- ระดับความส าเร็จการจัดประชุม สัมมนา 
ให้เกิดประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมายที่
ก าหนด 

๘ ร่วมวิเคราะห์ และก าหนดแนวทางการพัฒนางานและ
ปรับปรุงระบบงานของฝ่ายบริหารทั่วไปให้ระบบงานมี
ความสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น โดยใช้กระบวนการมีส่วนร่วม 
แลกเปลี่ยนเรียนรู้การท างาน รับฟังปัญหา อุปสรรค 
ปัจจัยความส าเร็จให้มีแนวทางในการพัฒนางาน 
เพ่ือปรับปรุงระบบงานในฝ่ายบริหารทั่วไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการพัฒนางานและ
ปรับปรุงระบบงานของฝ่ายบริหาร 
 

 
 
 
 



๑๓ 
 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตาม

แผนงานหรือโครงการของกองฯ และแก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

-  ร ะดั บคว ามส า เ ร็ จ ของการว า ง แผน  
การท างานตามแผนงานหรือโครงการและการ
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ประสานการท างานร่วมกันในทีมงาน หน่วยงาน

ภายในกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ และภายนอก 
โดยมีบทบาทในการใหความเห็นและค าแนะเบื้องต้น
แก่บุคลากรในฝ่ายบริหารทั่วไป/หน่วยงานภายในกรม 
หรือหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ และ
บูรณาการ และเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

- ร้อยละของจ านวนงานหรือหน่วยงานที่ได้รับ
ความร่วมมือในการสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับ
งานในความรับผิดชอบเบื้องต้นแก่บุคลากรในสังกัด
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ และบุคคลภายนอก 
เพ่ือให้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจ 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อฝ่ายบริหารทั่วไป  

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.พ. ก าหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   

๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน  
- ความรู้งานบริหารทั่วไป 
- ความรู้งานธุรการ งานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี และงานพัสดุ 

ระดับท่ีต้องการ 1 

  
๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ระดับท่ีต้องการ 2 



๑๔ 
 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
       และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 

  
ทักษะที่จ าเป็นในงาน   
๑. ทักษะการค านวณ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
  
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ 1 
๒. การบริการที่ดี ระดับท่ีต้องการ 1 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ 1 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ 1 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ 1 
  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
1. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ 1 
2. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ 1 
3. การสร้างสัมพันธภาพ ระดับท่ีต้องการ 1 
4. การยืดหยุ่นผ่อนปรน ระดับท่ีต้องการ 1 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

                                                           
 

      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 
             (นางนภารัตน์ เจริญรัตน์) 

                                                                                 ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน

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


๑๕ 
 

ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : วันที่ ๑๒ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
 

ต าแหน่งเลขท่ี ๗๕๑ 
 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับต้น 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านงานธุรการ งานสารบรรณ พัสดุ งบประมาณ บริหาร
ทั่วไป บุคลากร ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่
ค่อนข้างยากในฝ่ายบริหารทั่วไป กองยุทธศาสตร์และแผนงาน เพื่อสนับสนุนให้การด าเนินการของกอง
ยุทธศาสตร์และแผนงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ปฏิบัติงานธุรการด้านงานสารบรรณ งานพัสดุ และ
งานบริหารทั่วไป เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการ 
งานสารบรรณ งานพัสดุ และงานบริหารทั่วไป 

2 ควบคุม และปฏิบัติงานธุรการเกี่ยวกับการเบิกจ่าย
งบประมาณ พัสดุครุภัณฑ์ส านั กงาน และงาน
ยานพาหนะ เพ่ือให้การด าเนินงานในกองยุทธศาสตร์
และแผนงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละความส าเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณ
เป็นไปตามแผน 
- ระดับความส าเร็จของการบริหารจัดการพัสดุ
ครุภัณฑ์ของส านักงาน และงานยานพาหนะ 

๒ ปฏิบัติงานธุรการด้านบุคลากร เช่น การบรรจุใหม่  
การจัดจ้าง ย้าย โอน ลาออก เกษียณ ฯลฯ และบริหารงาน
บุคคลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ
และแนวทางท่ีก าหนด 

-  ระดับความส าเร็จของการด าเนินงาน
บุคลากรเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 



๑๖ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

3 จัดเตรียม อ านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา 
บันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 
รวมทั้งงานรับรองและงานพิธีการต่าง ๆ เพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานใน
การประชุม 

- ระดับความส าเร็จการจัดประชุม สัมมนา 
ให้เกิดประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมายที่
ก าหนด 

4 รวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร หลักฐาน หนังสือ
ราชการ ระเบียบและค าสั่งต่าง ๆ เพ่ือความสะดวก
รวดเร็วในการค้นหา และน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการจัดเก็บข้อมูล 
เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ
และค าสั่งต่าง ๆ  

5 รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลต่าง ๆ 
และรายงานการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  
เพ่ือน าไปใชเสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานของ
กองยุทธศาสตร์และแผนงานตอไป 

- จ านวนรายงานผลการปฏิบั ติ งานที่ ได้
ด าเนินการเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

ข. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ประสานการท างานร่วมกันในการให้ความเห็นและ
ค าแนะน า  เกี่ ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่
เจ้าหน้าที่ ในกองยุทธศาสตร์และแผนงาน  หรือ
เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ และบูรณาการ และเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการประสานงานให้
บุคคลหรือหน่วยงานน าไปสู่การขับเคลื่อนงาน
บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

ค. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของกอง
ยุทธศาสตร์และแผนงาน เป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

2 อ านวยความสะดวก บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่ 
บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความ
สะดวก รวดเร็ว ให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จการให้บริการข้อมูลและ 
บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใชประโยชนได ้

 

 



๑๗ 
 

ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.พ. ก าหนด 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   

๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน  
- ความรู้งานบริหารทั่วไป 
- ความรู้งานธุรการ งานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี และงานพัสดุ 

ระดับท่ีต้องการ 2 

  
๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

       และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 

ระดับท่ีต้องการ 1 

  
ทักษะที่จ าเป็นในงาน   
๑. ทักษะการค านวณ ระดับท่ีต้องการ 1 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล ระดับท่ีต้องการ 1 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ 1 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ 1 
  
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ 1 
๒. การบริการที่ดี ระดับท่ีต้องการ 1 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ 1 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ 1 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ 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 
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
1. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ ระดับท่ีต้องการ 1 
2. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนการ ระดับท่ีต้องการ 1 
3. การสร้างสัมพันธภาพ ระดับท่ีต้องการ 1 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม  
 
 

     ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 
           (นางนภารัตน์ เจริญรัตน์) 

                                                                              ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน



๑๙ 
 

ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : วันที่ ๑๒ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
 

ต าแหน่งเลขท่ี 751 
 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับต้น 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ งานสารบรรณ พัสดุ งบประมาณ บริหารทั่วไป บุคลากร ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจนในฝ่ายบริหารทั่วไป กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
เพ่ือสนับสนุนให้การด าเนินการของกองยุทธศาสตร์และแผนงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ร่วมปฏิบัติงานธุรการด้านงานสารบรรณ งานพัสดุ 
และงานบริหารทั่วไป เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการ 
งานสารบรรณ งานพัสดุ และงานบริหารทั่วไป 

2 ร่วมปฏิบัติงานธุรการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณ 
พัสดุครุภัณฑ์ส านักงาน และงานยานพาหนะ เพ่ือให้
การด าเนินงานในกองยุทธศาสตร์และแผนงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละความส าเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณ
เป็นไปตามแผน 
- ระดับความส าเร็จของการบริหารจัดการพัสดุ
ครุภัณฑ์ของส านักงาน และงานยานพาหนะ 

๒ ร่วมปฏิบัติงานธุรการด้านบุคลากร เช่น การบรรจุใหม่  
การจัดจ้าง ย้าย โอน ลาออก เกษียณ ฯลฯ และบริหารงาน
บุคคลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ
และแนวทางท่ีก าหนด 

-  ระดับความส าเร็จของการด าเนินงาน
บุคลากรเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 



๒๐ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

3 ร่วมจัดเตรียม อ านวยความสะดวกในการประชุม 
สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการ
ประชุม รวมทั้งงานรับรองและงานพิธีการต่าง ๆ 
เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมี
หลักฐานในการประชุม 

- ระดับความส าเร็จการจัดประชุม สัมมนา 
ให้เกิดประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมายที่
ก าหนด 

4 ช่วยรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร หลักฐาน หนังสือ
ราชการ ระเบียบและค าสั่งต่าง ๆ เพ่ือความสะดวก
รวดเร็วในการค้นหา และน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการจัดเก็บข้อมูล 
เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ
และค าสั่งต่าง ๆ  

5 ช่วยรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน และขอมูลต่าง ๆ  
และรายงานการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  
เพ่ือน าไปใชเสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานของ
กองยุทธศาสตร์และแผนงานตอไป 

- จ านวนรายงานผลการปฏิบั ติ งานที่ ได้
ด าเนินการเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

ข. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ประสานการท างานร่วมกันในการให้ความเห็นและ
ค าแนะน า เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบเบื้องต้นแก่
เจ้าหน้าที่ ในกองยุทธศาสตร์และแผนงาน หรือ
เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ และบูรณาการ และเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการประสานงานให้
บุคคลหรือหน่วยงานน าไปสู่การขับเคลื่อนงาน
บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

ค. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของกอง
ยุทธศาสตร์และแผนงาน เป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

2 อ านวยความสะดวก บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ในเบื้องต้น ที่เกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบแก่ บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จการให้บริการข้อมูลและ 
บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใชประโยชนได ้

 
 
 



๒๑ 
 

ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.พ. ก าหนด 

 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   

๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน  
- ความรู้งานบริหารทั่วไป 
- ความรู้งานธุรการ งานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี และงานพัสดุ 

ระดับท่ีต้องการ ๑ 

  
๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

       และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 

ระดับท่ีต้องการ 1 

  
ทักษะที่จ าเป็นในงาน   
๑. ทักษะการค านวณ ระดับท่ีต้องการ 1 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล ระดับท่ีต้องการ 1 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ 1 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ 1 
  
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ 1 
๒. การบริการที่ดี ระดับท่ีต้องการ 1 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ 1 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ 1 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ 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


๒๒ 
 

 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
1. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ ระดับท่ีต้องการ 1 
2. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนการ ระดับท่ีต้องการ 1 
3. การสร้างสัมพันธภาพ ระดับท่ีต้องการ 1 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

 
 

      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 
          (นางนภารัตน์ เจริญรตัน์) 

                                                                              ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
 


