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กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

 



๔๕ 
 

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

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ตำแหน่งเลขท่ี ๒๙ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  หัวหน้ากลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน   นักพัฒนาสังคม  
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอำนวยการ ระดับสูงสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้ากลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ 
ผู้ร่วมปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในงานวิชาการด้านการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ในการตัดสินใจและแก้ปัญหาท่ียากมาก เพ่ือให้สามารถดำเนินการพัฒนาความรู้ ความสามารถและศักยภาพ
ของบุคลากรของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล รวมทั ้งสอดคล้อง 
ตามนโยบาย แผนปฏิบัติราชการ และเป้าหมายของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการท่ีกำหนดไว้ 

 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ กำกับดูแลการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรตามภารกิจของ
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ และแนวทางการพัฒนา
บุคลากรภาครัฐของสำนักงาน ก.พ. เพื่อให้การดำเนินงาน
การพัฒนาบุคลากรได้อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ  

-  ระด ับความสำ เร ็ จของการจ ั ดท ำ
แผนพัฒนาบุคลากรของกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ 



๔๖ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๒ กำกับดูแล การศึกษา และวิเคราะห์การจัดทำโครงการ/
กิจกรรม เกี ่ยวกับการพัฒนาบุคลากร เพื ่อส่งเสริมให้
บุคลากรมีการเรียนรู้และพัฒนาศักยภาพอย่างต่อเนื่อง และ
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ระด ับความสำ เร ็ จของการจ ั ดทำ
โครงการ/กิจกรรม เกี ่ยวกับการพัฒนา
บุคลากร 

๓ กำกับดูแลการกำหนดเส้นทางการพัฒนา (Development 
Roadmap) และจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล (Individual 
Development Plan) ของบุคลากรทุกระดับ ที่เชื ่อมโยง
กับแผนพัฒนาบุคลากรของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
เพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรมีการเรียนรู้และพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
และสนับสนุนการปฏิบัติงานในแต่ละระดับให้ปฏิบัติงาน
ตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

- ระดับความสำเร็จของการกำหนดเส้นทาง
การพัฒนา (Development Roadmap) 
แ ล ะ จ ั ด ท ำ แ ผ น พ ั ฒ น า ร า ย บ ุ ค ค ล 
( Individual Development Plan) ขอ ง
บุคลากรทุกระดับ ของกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ 

๔ กำกับดูแลการสำรวจความต้องการพัฒนา และฝึกอบรม
ของบุคลากร ในการจัดทำโครงการ/กิจกรรม การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได้อย่างสอดคล้องกับความต้องการของ
บุคลากร เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมาย
ตามภารกิจของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ และทันต่อการ
เปล่ียนแปลงของสถานการณ์ปัจจุบัน 

- ระดับความสำเร็จของการจัดทำโครงการ/
ก ิ จกรรมการพ ัฒนาทร ัพยากรบ ุคคล 
ท่ีสอดคล้องตามความต้องการของบุคลากร 
 

๕ กำกับดูแลการพัฒนากลไก เครื่องมือ หรือระบบสนับสนุน
การเรียนรู้ และฝึกอบรมของบุคลากร และบุคคลภายนอก 
เพ่ือให้บุคลากรสามารถนำไปพัฒนาการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการได้อย่างเหมาะสม และมี
ประสิทธิภาพ 

- ระดับความสำเร็จของการพัฒนากลไก 
เครื่องมือ หรือระบบสนับสนุนการเรียนรู้ 
และฝึกอบรมบุคลากรกรมฯ 

๖ กำกับดูแลการติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากรของ
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ และบุคคลภายนอก เพื่อให้มี
การประยุกต์ใช ้จร ิงในการปฏิบัต ิงานตามภารกิจของ 
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

- ร้อยละการติดตามประเมินผลบุคลากรที่
ผ ่ านการอบรมสามารถนำความร ู ้ ไป
ประยุกต์ใช้จริงในการปฏิบัติงาน 
 

๗ กำกับดูแลการบริหารจัดการข้อมูลเกี ่ยวกับการพัฒนา
บุคลากร เช่น ข้อมูลการอบรมและพัฒนาของบุคลากร  
องค์ความรู้ หลักสูตร วิทยากร และเครือข่าย เป็นต้น เพ่ือให้การ
พัฒนาบุคลากรได้อย่างเป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความสำเร็จของการบริหารจัดการ
ข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร 



๔๗ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๘ กำกับดูแลการรวบรวม และวิเคราะห์องค์ความรู้ด้านการ
พัฒนาสังคมและการจัดสวัสดิการสังคม รวมทั้งส่งเสริมการ
พัฒนาทักษะด้านดิจิทัลของบุคลากรทุกระดับ เพื่อพัฒนา
ความร ู ้  ท ักษะ และสมรรถนะของบุคลากร สามารถ
ขับเคลื ่อนภารกิจของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ  
ได้ตามเป้าหมายที่กำหนด 

- จำนวนองค์ความรู้ด้านการพัฒนาสังคม
และการจ ัดสว ัสด ิการสังคมได ้ร ับการ
เผยแพร่ตามช่องทางต่าง ๆ  
- ระดับความสำเร็จของการส่งเสริมการ
พัฒนาทักษะด้านดิจิทัล  

๙ กำกับดูแล การดำเนินการสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานที่
เกี ่ยวข้องกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เช่น รูปแบบ 
เครื่องมือ โครงการ กิจกรรม หลักสูตรต่าง ๆ เกี่ยวกับการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื ่อให้ได้การดำเนินงานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการบรรลุ
เป้าหมายที่กำหนดไว้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- จำนวนหน่วยงานที ่ ให ้ความร ่วมมือ
เกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ วางแผนงาน และแนวทางการดำเนินงานด้านการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล เพื่อให้การพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับเป้าหมาย และบรรลุ
ภารกิจที่กำหนดไว้ 

- ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินงาน
ด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นไป
ตามแผนที่กำหนด 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ติดต่อประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากรกับเจ้าหน้าที ่
ทีมงาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอก
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เพื่อให้เกิดความร่วมมือใน
การปฏิบัติงานร่วมกัน และบรรลุเป้าหมายที่กำหนด  

-  ระด ับความสำเร ็จของการต ิดต ่อ
ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากรกับ
เจ ้าหน ้าท ี ่ท ีมงาน และหน ่วยงานท ี ่
เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอก  

ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานใน
ความรับผิดชอบแก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการ เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับ
งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

- ร้อยละของระดับความพึงพอใจและ 
ความไม ่พ ึ งพอใจที ่ ม ี ต ่ อกล ุ ่ มพ ัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 



๔๘ 
 

ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.พ. กำหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จำเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จำเป็นในงาน ระดับท่ีต้องการ ๓ 
    - ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
    - ความรู้เกี่ยวกับแผนระดับต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
   - ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  
     และการประเมินสถานะการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA ๔.๐) ที่เก่ียวข้องกับ 
     การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
   - แนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ ของสำนักงาน ก.พ. 

 

  
๒. ความรู้ที่จำเป็นในกฎหมาย ระดับท่ีต้องการ ๓ 
     - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  
       และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

     - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
     - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ 
       การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

  
ทักษะที่จำเป็นในงาน    
๑. ทักษะการคำนวณ  ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 

  
สมรรถนะหลักที่จำเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ  ๓ 
๒. บริการที่ดี ระดับท่ีต้องการ  ๓ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ  ๓ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  ๓ 
๕. การทำงานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  ๓ 



๔๙ 
 

  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ  ๓ 
๒. การมองภาพองค์รวม ระดับท่ีต้องการ  ๓ 
๓. การดำเนินการเชิงรุก ระดับท่ีต้องการ  ๓ 
๔. การสร้างสัมพันธภาพ ระดับท่ีต้องการ  ๓ 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

 
 

                                                       ช่ือผู้ตรวจสอบ ............................................................................ .. 
              (นายนพพร  ปสันตา) 

                                                                                               เลขานุการกรม



๕๐ 
 

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

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ตำแหน่งเลขท่ี ๓๐,๓๑ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอำนวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
             ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานที ่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู ้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ                    
ความชำนาญงานสูงในงานวิชาการด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในการดำเนินการหรือแก้ปัญหาท่ียากในกลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้การปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลบรรลุเป้าหมายตามภารกิจของ
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ศึกษา วิเคราะห์ และจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรตาม
ภารกิจของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ และแนวทาง
การพัฒนาบุคลากรภาครัฐของสำนักงาน ก.พ. เพื่อให้
การดำเนินงานการพัฒนาบุคลากรได้อย่างเป็นระบบ
และมีประสิทธิภาพ  

- ระดับความสำเร็จของการจัดทำแผนพัฒนา
บุคลากรของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 



๕๑ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๒ ศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการจัดทำโครงการ/กิจกรรม 
เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรมี
การเร ียนรู ้และพัฒนาศักยภาพอย่างต่อเนื ่อง  และ
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความสำเร็จของการจัดทำโครงการ/
กิจกรรม เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร 

๓ ศ ึกษา และว ิ เคราะห ์กำหนดเส ้นทางการพ ัฒนา 
(Development Roadmap) และจ ัดทำแผนพัฒนา
รายบ ุ คคล  ( Individual Development Plan) ของ
บุคลากรทุกระดับ ที่เชื ่อมโยงกับแผนพัฒนาบุคลากร
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เพื ่อส่งเสริมให้
บุคลากรมีการเรียนรู ้และพัฒนาอย่างต่อเนื ่อง  และ
สนับสนุนการปฏิบัติงานในแต่ละระดับให้ปฏิบัติงานตาม
ภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

- ระดับความสำเร็จของการกำหนดเส้นทางการ
พ ัฒนา  (Development Roadmap) และ
จ ัดทำแผนพัฒนารายบ ุคคล ( Individual 
Development Plan) ของบุคลากรทุกระดับ 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

๔ ศึกษา วิเคราะห์ และสำรวจความต้องการพัฒนา และ
ฝึกอบรมของบุคลากร ในการจัดทำโครงการ/กิจกรรม 
การพัฒนาทรัพยากรบุคคลได้อย่างสอดคล้องกับความ
ต้องการของบุคลากร เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้
บรรลุเป้าหมายตามภารกิจของกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการ และทันต่อการเปลี ่ยนแปลงของสถานการณ์
ปัจจุบัน 

- ระดับความสำเร็จของการจัดทำโครงการ/
ก ิ จกร รมการพ ั ฒนาทร ั พยากรบ ุ คคล 
ท่ีสอดคล้องตามความต้องการของบุคลากร 
 

๕ พัฒนากลไก เครื่องมือ หรือระบบสนับสนุนการเรียนรู้ 
และฝึกอบรมของบุคลากร และบุคคลภายนอก เพื่อให้
บุคลากรสามารถนำไปพัฒนาการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการได้อย่างเหมาะสม และมี
ประสิทธิภาพ 

- ระดับความสำเร็จของการพ ัฒนากลไก 
เครื่องมือ หรือระบบสนับสนุนการเรียนรู้ และ
ฝึกอบรมบุคลากรกรมฯ 

๖ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากรของกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ และบุคคลภายนอก เพื ่อให้มีการ
ประยุกต์ใช้จริงในการปฏิบัติงานตามภารกิจของกรม
พัฒนาสังคมและสวัสดิการได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

- ร้อยละการติดตามประเมินผลบุคลากรที ่
ผ ่ า น ก า รอบรม ส ามา รถ นำความร ู ้ ไ ป
ประยุกต์ใช้จริงในการปฏิบัติงาน 
 



๕๒ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๗ บริหารจัดการข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร เช่น 
ข้อมูลการอบรมและพัฒนาของบุคลากร องค์ความรู ้ 
หลักสูตร วิทยากร และเครือข่าย เป็นต้น เพ่ือให้การพัฒนา
บุคลากรไดอ้ย่างเป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ  

- ระดับความสำเร็จของการบริหารจัดการข้อมูล
เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร 

๘ รวบรวม และวิเคราะห์องค์ความรู้ด้านการพัฒนาสังคม
และการจัดสวัสดิการสังคม รวมทั้งส่งเสริมการพัฒนา
ทักษะด้านดิจิทัลของบุคลากรทุกระดับ เพื ่อพัฒนา
ความรู ้ ทักษะ และสมรรถนะของบุคลากร สามารถ
ขับเคลื่อนภารกิจของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ  
ได้ตามเป้าหมายที่กำหนด 

- จำนวนองค์ความรู้ด้านการพัฒนาสังคมและ
การจัดสวัสดิการสังคมได้รับการเผยแพร่ตาม
ช่องทางต่าง ๆ  
- ระดับความสำเร็จของการส่งเสริมการพัฒนา
ทักษะด้านดิจิทัล  

๙ ดำเนินการสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล เช่น รูปแบบ เครื ่องมือ 
โครงการ กิจกรรม หลักสูตรต่าง ๆ เกี่ยวกับการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพื ่อให ้ได ้การดำเน ินงานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ
บรรลุเป้าหมายที่กำหนดไว้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- จำนวนหน่วยงานที่ให้ความร่วมมือเกี่ยวกับ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ วางแผนงาน และแนวทางการดำเนินงานด้านการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล เพื ่อให้การพัฒนาทรัพยากรบุคคล
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับเป้าหมาย และ
บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

- ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินงานด้าน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นไปตามแผนที่
กำหนด 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ติดต่อประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากรกับเจ้าหน้าที่
ท ีมงาน และหน่วยงานที ่ เก ี ่ยวข้อง ทั ้งภายในและ
ภายนอกกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เพื ่อให้เกิด
ความร ่วมมือในการปฏิบ ัต ิงานร ่วมกัน และบรรลุ
เป้าหมายที่กำหนด  

-  ร ะ ด ั บ ค ว า ม ส ำ เ ร ็ จ ข อ ง ก า ร ต ิ ด ต ่ อ
ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากรก ับ
เจ้าหน้าที่ทีมงาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งภายในและภายนอก  

 



๕๓ 
 

ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงาน
ในความรับผิดชอบแก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้อง
เกี่ยวกับงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

-  ร ้ อยละของระด ั บความพ ึ งพอใจ และ 
ความไม่พึงพอใจที่มีต่อกลุ่มพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.พ. กำหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จำเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จำเป็นในงาน ระดับท่ีต้องการ ๒ 
    - ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
    - ความรู้เกี่ยวกับแผนระดับต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
   - ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  
     และการประเมินสถานะการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA ๔.๐) ที่เก่ียวข้องกับ 
     การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
   - แนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ ของสำนักงาน ก.พ. 

 

  
๒. ความรู้ที่จำเป็นในกฎหมาย ระดับท่ีต้องการ ๒ 
     - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑     
       และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

     - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
     - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  
       และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 

ทักษะที่จำเป็นในงาน  
๑. ทักษะการคำนวณ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 



๕๔ 
 

สมรรถนะหลักที่จำเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. บริการที่ดี ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๕. การทำงานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. การดำเนินการเชิงรุก ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๓. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๔. การสร้างสัมพันธภาพ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

 
 

                                                       ช่ือผู้ตรวจสอบ ............................................................................ .. 
              (นายนพพร  ปสันตา) 

                                                                                               เลขานุการกรม



๕๕ 
 

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

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ตำแหน่งเลขท่ี ๓๐,๓๑ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอำนวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)  
             ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานเก่ียวกับ
งานวิชาการด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในกลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้การปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลบรรลุเป้าหมายตามภารกิจของ
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรตามภารกิจของกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ และแนวทางการพัฒนาบุคลากร
ภาครัฐของสำนักงาน ก.พ. เพื่อให้การดำเนินงานการ
พัฒนาบุคลากรได้อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ  
 
 

- ระดับความสำเร็จของการจัดทำแผนพัฒนา
บุคลากรของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 



๕๖ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๒ จัดทำโครงการ/กิจกรรม เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร 
เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรมีการเรียนรู้และพัฒนาศักยภาพ
อย ่างต ่อเน ื ่อง  และสามารถปฏิบ ัต ิงานได ้อย ่างมี
ประสิทธิภาพ 

- ระดับความสำเร็จของการจัดทำโครงการ/
กิจกรรม เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร 

๓ ร่วมศึกษา และวิเคราะห์กำหนดเส้นทางการพัฒนา 
(Development Roadmap) และจ ัดทำแผนพัฒนา
รายบ ุ คคล  ( Individual Development Plan) ของ
บุคลากรทุกระดับ ที่เชื ่อมโยงกับแผนพัฒนาบุคลากร
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เพื ่อส่งเสริมให้
บุคลากรมีการเรียนรู ้และพัฒนาอย่างต่อเนื ่อง  และ
สนับสนุนการปฏิบัติงานในแต่ละระดับให้ปฏิบัติงานตาม
ภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

- ระดับความสำเร็จของการกำหนดเส้นทางการ
พ ัฒนา  (Development Roadmap) และ
จ ัดทำแผนพัฒนารายบ ุคคล ( Individual 
Development Plan) ของบุคลากรทุกระดับ 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

๔ สำรวจความต้องการพัฒนา และฝึกอบรมของบุคลากร 
ในการจัดทำโครงการ/กิจกรรม การพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ได้อย่างสอดคล้องกับความต้องการของบุคลากร เพ่ือให้
บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมายตามภารกิจ
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ และทันต่อการ
เปล่ียนแปลงของสถานการณ์ปัจจุบัน 

- ระดับความสำเร็จของการจัดทำโครงการ/
ก ิ จกร รมการพ ั ฒนาทร ั พยากรบ ุ คคล 
ท่ีสอดคล้องตามความต้องการของบุคลากร 
 

๕ ร่วมพัฒนากลไก เครื ่องมือ หรือระบบสนับสนุนการ
เรียนรู้ และฝึกอบรมของบุคลากร และบุคคลภายนอก 
เพื ่อให้บุคลากรสามารถนำไปพัฒนาการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการได้อย่างเหมาะสม 
และมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความสำเร็จของการพ ัฒนากลไก 
เครื่องมือ หรือระบบสนับสนุนการเรียนรู้ และ
ฝึกอบรมบุคลากรกรมฯ 

๖ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากรของกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ และบุคคลภายนอก เพื ่อให้มีการ
ประยุกต์ใช้จริงในการปฏิบัติงานตามภารกิจของกรม
พัฒนาสังคมและสวัสดิการได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 

- ร้อยละการติดตามประเมินผลบุคลากรที ่
ผ ่ า นก า รอบรมส ามา รถนำความร ู ้ ไ ป
ประยุกต์ใช้จริงในการปฏิบัติงาน 
 



๕๗ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๗ ร่วมบริหารจัดการข้อมูลเกี ่ยวกับการพัฒนาบุคลากร 
เช่น ข้อมูลการอบรมและพัฒนาของบุคลากร องค์ความรู้ 
หลักสูตร วิทยากร และเครือข่าย เป็นต้น เพ่ือให้การพัฒนา
บุคลากรได้อย่างเป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ  

- ระดับความสำเร็จของการบริหารจัดการข้อมูล
เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร 

๘ รวบรวมองค์ความรู ้ด้านการพัฒนาสังคมและการจัด
สวัสดิการสังคม รวมทั้งส่งเสริมการพัฒนาทักษะด้าน
ดิจิทัลของบุคลากรทุกระดับ เพื่อพัฒนาความรู้ ทักษะ 
และสมรรถนะของบุคลากร สามารถขับเคลื่อนภารกิจ
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ได้ตามเป้าหมาย 
ที่กำหนด 

- จำนวนองค์ความรู้ด้านการพัฒนาสังคมและ
การจัดสวัสดิการสังคมได้รับการเผยแพร่ตาม
ช่องทางต่าง ๆ  
- ระดับความสำเร็จของการส่งเสริมการพัฒนา
ทักษะด้านดิจิทัล  

๙ ร ่วมดำเน ินการสร ้างความร่วมมือกับหน่วยงานที ่
เกี ่ยวข้องกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เช่น รูปแบบ 
เครื่องมือ โครงการ กิจกรรม หลักสูตรต่าง ๆ เกี่ยวกับ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อให้ได้การดำเนินงาน
พัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรมพัฒนาสังคมและ
สว ัสด ิการบรรล ุ เป ้าหมายที ่กำหนดไว ้ ได ้อย ่างม ี
ประสิทธิภาพ 

- จำนวนหน่วยงานที่ให้ความร่วมมือเกี่ยวกับ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ วางแผนงาน และแนวทางการดำเนินงานด้านการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล เพื ่อให้การพัฒนาทรัพยากรบุคคล
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับเป้าหมาย และ
บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

- ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินงานด้าน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นไปตามแผนที่
กำหนด 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ติดต่อประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากรกับเจ้าหน้าที่
ท ีมงาน และหน่วยงานที ่เก ี ่ยวข ้อง ทั ้งภายในและ
ภายนอกกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เพื ่อให้เกิด
ความร ่วมมือในการปฏิบ ัต ิงานร ่วมกัน และบรรลุ
เป้าหมายที่กำหนด  

-  ร ะ ด ั บ ค ว า ม ส ำ เ ร ็ จ ข อ ง ก า ร ต ิ ด ต ่ อ
ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากรก ับ
เจ้าหน้าที่ทีมงาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งภายในและภายนอก  

 



๕๘ 
 

ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงาน
ในความรับผิดชอบแก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้อง
เกี่ยวกับงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

-  ร ้ อยละของระด ั บความพ ึ งพอใจ และ 
ความไม่พึงพอใจที่มีต่อกลุ่มพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.พ. กำหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จำเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จำเป็นในงาน ระดับท่ีต้องการ  ๑  
    - ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
    - ความรู้เกี่ยวกับแผนระดับต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
   - ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และ 
     การประเมินสถานะการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA ๔.๐) ที่เก่ียวข้องกับ 
     การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
   - แนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ ของสำนักงาน ก.พ. 

 

   - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕  
  
๒. ความรู้ที่จำเป็นในกฎหมาย ระดับท่ีต้องการ ๒ 
     - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑     
       และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

     - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
     - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ 
       การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

ทักษะที่จำเป็นในงาน  
๑. ทักษะการคำนวณ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 



๕๙ 
 

  
สมรรถนะหลักที่จำเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๒. บริการที่ดี ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๕. การทำงานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๒. การดำเนินการเชิงรุก ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๓. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๔. การสร้างสัมพันธภาพ ระดับท่ีต้องการ  ๑ 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
 
 

                                                       ช่ือผู้ตรวจสอบ ............................................................................ .. 
              (นายนพพร  ปสันตา) 

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

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ตำแหน่งเลขท่ี ๓๑, ๓๒ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  นักพัฒนาสังคม 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน   นักพัฒนาสังคม  
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอำนวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
             ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานที ่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู ้ความสามารถ ประสบการณ์ และ               
ความชำนาญงานสูงในงานวิชาการด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในการดำเนินการหรือแก้ปัญหาท่ียากในกลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้การปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลบรรลุเป้าหมายตามภารกิจของ
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ศึกษา วิเคราะห์ และจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรตาม
ภารกิจของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ และแนวทาง
การพัฒนาบุคลากรภาครัฐของสำนักงาน ก.พ. เพื่อให้
การดำเนินงานการพัฒนาบุคลากรได้อย่างเป็นระบบ
และมีประสิทธิภาพ  

-  ระด ับความสำเร ็ จของการจ ั ดทำ
แผนพัฒนาบุคลากรของกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๒ ศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการจัดทำโครงการ/กิจกรรม 
เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรมี
การเร ียนรู ้และพัฒนาศักยภาพอย่างต่อเนื ่อง  และ
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ระด ับความสำ เร ็ จของการจ ัดทำ
โครงการ/กิจกรรม เกี ่ยวกับการพัฒนา
บุคลากร 

๓ ศ ึกษา และว ิ เคราะห ์กำหนดเส ้นทางการพ ัฒนา 
(Development Roadmap) และจ ัดทำแผนพัฒนา
รายบ ุ คคล  ( Individual Development Plan) ของ
บุคลากรทุกระดับ ที่เชื ่อมโยงกับแผนพัฒนาบุคลากร
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เพื ่อส่งเสริมให้
บุคลากรมีการเรียนรู ้และพัฒนาอย่างต่อเนื ่อง  และ
สนับสนุนการปฏิบัติงานในแต่ละระดับให้ปฏิบัติงานตาม
ภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

- ระดับความสำเร็จของการกำหนดเส้นทาง
การพัฒนา (Development Roadmap) 
แ ล ะ จ ั ด ท ำ แ ผ น พ ั ฒ น า ร า ย บ ุ ค ค ล 
( Individual Development Plan) ขอ ง
บุคลากรทุกระดับ ของกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ 

๔ ศึกษา วิเคราะห์ และสำรวจความต้องการพัฒนา และ
ฝึกอบรมของบุคลากร ในการจัดทำโครงการ/กิจกรรม 
การพัฒนาทรัพยากรบุคคลได้อย่างสอดคล้องกับความ
ต้องการของบุคลากร เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้
บรรลุเป้าหมายตามภารกิจของกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการ และทันต่อการเปลี ่ยนแปลงของสถานการณ์
ปัจจุบัน 

- ระดับความสำเร็จของการจัดทำโครงการ/
ก ิ จกรรมการพัฒนาทร ัพยากรบ ุ คคล 
ท่ีสอดคล้องตามความต้องการของบุคลากร 
 

๕ พัฒนากลไก เครื่องมือ หรือระบบสนับสนุนการเรียนรู้ 
และฝึกอบรมของบุคลากร และบุคคลภายนอก เพื่อให้
บุคลากรสามารถนำไปพัฒนาการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการได้อย่างเหมาะสม และมี
ประสิทธิภาพ 

- ระดับความสำเร็จของการพัฒนากลไก 
เครื่องมือ หรือระบบสนับสนุนการเรียนรู้ 
และฝึกอบรมบุคลากรกรมฯ 

๖ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากรของกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ และบุคคลภายนอก เพื ่อให้มีการ
ประยุกต์ใช้จริงในการปฏิบัติงานตามภารกิจของกรม
พัฒนาสังคมและสวัสดิการได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

- ร้อยละการติดตามประเมินผลบุคลากรที่
ผ ่ านการอบรมสามารถนำความร ู ้ ไป
ประยุกต์ใช้จริงในการปฏิบัติงาน 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๗ บริหารจัดการข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร เช่น 
ข้อมูลการอบรมและพัฒนาของบุคลากร องค์ความรู ้ 
หลักสูตร วิทยากร และเครือข่าย เป็นต้น เพ่ือให้การพัฒนา
บุคลากรได้อย่างเป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ  

- ระดับความสำเร็จของการบริหารจัดการ
ข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร 

๘ รวบรวม และวิเคราะห์องค์ความรู้ด้านการพัฒนาสังคม
และการจัดสวัสดิการสังคม รวมทั้งส่งเสริมการพัฒนา
ทักษะด้านดิจิทัลของบุคลากรทุกระดับ เพื ่อพัฒนา
ความรู ้ ทักษะ และสมรรถนะของบุคลากร สามารถ
ขับเคลื่อนภารกิจของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ  
ได้ตามเป้าหมายที่กำหนด 

- จำนวนองค์ความรู้ด้านการพัฒนาสังคม
และการจ ัดสว ัสดิการสังคมได ้ร ับการ
เผยแพร่ตามช่องทางต่าง ๆ  
- ระดับความสำเร็จของการส่งเสริมการ
พัฒนาทักษะด้านดิจิทัล  

๙ ดำเนินการสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล เช่น รูปแบบ เครื ่องมือ 
โครงการ กิจกรรม หลักสูตรต่าง ๆ เกี่ยวกับการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพื ่อให ้ได ้การดำเน ินงานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ
บรรลุเป้าหมายที่กำหนดไว้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- จำนวนหน่วยงานที ่ ให ้ความร ่วมมือ
เกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ วางแผนงาน แนวทางการดำเนินงานด้านการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคลเพื่อให้งานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
สอดคล้องกับเป้าหมาย และบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

- ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินงาน
ด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นไป
ตามแผนที่กำหนด 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากรกับเจ้าหน้าที ่/
ทีมงาน/บุคลากร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายใน
และภายนอกกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เพื่อให้เกิด
ความร ่วมมือในการปฏิบ ัต ิงานร ่วมกัน และบรรลุ
เป้าหมายที่กำหนด 

-  ระด ับความสำเร ็จของการต ิดต ่อ/
ประสานงาน เพื่อสร้างความร่วมมือหรือ
อำนวยความสะดวกในการดำเนินงานตาม
เป้าหมาย 
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ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงาน
ในความรับผิดชอบแก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ เพื่อให้ทราบข้อมูลและเกิดความรู้ความ
เข้าใจที่ถูกต้อง 

- ร ้อยละของระดับความพึงพอใจและ
ความไม ่พ ึงพอใจท ี ่ม ีต ่อกล ุ ่มพ ัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.พ. กำหนดมคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.พ.  
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จำเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จำเป็นในงาน ระดับท่ีต้องการ  ๒  
    - ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
    - ความรู้เกี่ยวกับแผนระดับต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
   - ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  
     และการประเมินสถานะการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA ๔.๐) ที่เก่ียวข้องกับ 
     การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
   - แนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ ของสำนักงาน ก.พ. 

 

   - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕  
๒. ความรู้ที่จำเป็นในกฎหมาย ระดับท่ีต้องการ ๒ 
     - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
     - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
     - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ 
       การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

  
ทักษะที่จำเป็นในงาน    
๑.  ทักษะการคำนวณ  ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
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สมรรถนะหลักที่จำเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. บริการที่ดี ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๕. การทำงานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. การมองภาพองค์รวม ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๓. การดำเนินการเชิงรุก ระดับท่ีต้องการ  ๒ 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
 
 

                                                       ช่ือผู้ตรวจสอบ ............................................................................ .. 
              (นายนพพร  ปสันตา) 

                                                                            เลขานุการกรม



๖๕ 
 

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

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ตำแหน่งเลขท่ี ๓๑,๓๒ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  นักพัฒนาสังคม 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน   นักพัฒนาสังคม  
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอำนวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
             ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานเก่ียวกับ
งานวิชาการด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในกลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้การปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลมีความถูกต้องตรงตามมาตรฐาน
ท่ีกำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรตามภารกิจของกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ และแนวทางการพัฒนาบุคลากร
ภาครัฐของสำนักงาน ก.พ. เพื ่อให้การดำเนินงานการ
พัฒนาบุคลากรได้อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ  

- ระดับความสำเร็จของการจัดทำแผนพัฒนา
บุคลากรของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

๒ จัดทำโครงการ/กิจกรรม เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร เพื่อ
ส่งเสริมให้บุคลากรมีการเรียนรู้และพัฒนาศักยภาพอย่าง
ต่อเนื่อง และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความสำเร็จของการจัดทำโครงการ/
กิจกรรม เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร 



๖๖ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๓ ร่วมศึกษา และวิเคราะห์กำหนดเส้นทางการพัฒนา 
(Development Roadmap)  และจ ั ดทำแผนพ ัฒนา
ร ายบ ุ คคล  ( Individual Development Plan) ขอ ง
บุคลากรทุกระดับ ที่เชื่อมโยงกับแผนพัฒนาบุคลากรของ
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรมี
การเรียนรู้และพัฒนาอย่างต่อเนื่อง และสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานในแต่ละระดับให้ปฏิบัติงานตามภารกิจได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

- ระดับความสำเร็จของการกำหนดเส้นทางการ
พ ัฒนา  (Development Roadmap) และ
จ ัดทำแผนพัฒนารายบ ุคคล ( Individual 
Development Plan) ของบุคลากรทุกระดับ 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

๔ สำรวจความต้องการพัฒนา และฝึกอบรมของบุคลากร ใน
การจัดทำโครงการ/กิจกรรม การพัฒนาทรัพยากรบุคคลได้
อย่างสอดคล้องกับความต้องการของบุคลากร เพื ่อให้
บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมายตามภารกิจของ
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ และทันต่อการเปล่ียนแปลง
ของสถานการณ์ปัจจุบัน 

- ระดับความสำเร็จของการจัดทำโครงการ/
ก ิ จกร รมการพ ั ฒนาทร ั พยากรบ ุ คคล 
ท่ีสอดคล้องตามความต้องการของบุคลากร 
 

๕ ร่วมพัฒนากลไก เครื่องมือ หรือระบบสนับสนุนการเรียนรู้ 
และฝึกอบรมของบุคลากร และบุคคลภายนอก เพื่อให้
บุคลากรสามารถนำไปพัฒนาการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการได้อย่างเหมาะสม และมี
ประสิทธิภาพ 

- ระดับความสำเร็จของการพ ัฒนากลไก 
เครื่องมือ หรือระบบสนับสนุนการเรียนรู้ และ
ฝึกอบรมบุคลากรกรมฯ 

๖ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากรของกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ และบุคคลภายนอก เพื ่อให้ม ีการ
ประยุกต์ใช้จริงในการปฏิบัติงานตามภารกิจของกรม
พัฒนาสังคมและสวัสดิการได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

- ร้อยละการติดตามประเมินผลบุคลากรที ่
ผ ่ า นก า รอบรมส ามา รถนำความร ู ้ ไ ป
ประยุกต์ใช้จริงในการปฏิบัติงาน 
 

๗ ร่วมบริหารจัดการข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร เช่น 
ข้อมูลการอบรมและพัฒนาของบุคลากร องค์ความรู้ หลักสูตร 
วิทยากร และเครือข่าย เป็นต้น เพ่ือให้การพัฒนาบุคลากรได้
อย่างเป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ  

- ระดับความสำเร็จของการบริหารจัดการข้อมูล
เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร 

๘ รวบรวมองค์ความรู ้ด ้านการพัฒนาสังคมและการจัด
สวัสดิการสังคม รวมทั้งส่งเสริมการพัฒนาทักษะด้าน
ดิจิทัลของบุคลากรทุกระดับ เพื่อพัฒนาความรู้ ทักษะ 

- จำนวนองค์ความรู้ด้านการพัฒนาสังคมและ
การจัดสวัสดิการสังคมได้รับการเผยแพร่ตาม
ช่องทางต่าง ๆ  



๖๗ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

และสมรรถนะของบุคลากร สามารถขับเคลื่อนภารกิจของ
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ได้ตามเป้าหมายที่กำหนด 

- ระดับความสำเร็จของการส่งเสริมการพัฒนา
ทักษะด้านดิจิทัล  

๙ ร่วมดำเนินการสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
กับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เช่น รูปแบบ เครื่องมือ 
โครงการ กิจกรรม หลักสูตรต่าง ๆ เกี่ยวกับการพัฒนา
ทร ัพยากรบ ุคคล เพ ื ่อให ้ได ้การดำเน ินงานพ ัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการบรรลุ
เป้าหมายที่กำหนดไว้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- จำนวนหน่วยงานที่ให้ความร่วมมือเกี่ยวกับ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ วางแผนงาน และแนวทางการดำเนินงานด้านการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล เพื่อให้การพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับเป้าหมาย และบรรลุ
ภารกิจที่กำหนดไว้ 

- ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินงานด้าน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นไปตามแผนที่
กำหนด 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ติดต่อประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากรกับเจ้าหน้าที่
ทีมงาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอก
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เพ่ือให้เกิดความร่วมมือใน
การปฏิบัติงานร่วมกัน และบรรลุเป้าหมายที่กำหนด  

-  ร ะ ด ั บ ค ว า ม ส ำ เ ร ็ จ ข อ ง ก า ร ต ิ ด ต ่ อ
ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากรก ับ
เจ้าหน้าที่ทีมงาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งภายในและภายนอก  

ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงาน
ในความรับผิดชอบแก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้อง
เกี่ยวกับงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

-  ร ้ อยละของระด ั บความพ ึ งพอใจ และ 
ความไม่พึงพอใจที่มีต่อกลุ่มพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

 

 
 
 
 



๖๘ 
 

ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.พ. กำหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จำเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จำเป็นในงาน ระดับท่ีต้องการ  ๑  
    - ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
    - ความรู้เกี่ยวกับแผนระดับต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
   - ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  
     และการประเมินสถานะการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA ๔.๐) ที่เก่ียวข้องกับ 
     การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
   - แนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ ของสำนักงาน ก.พ. 

 

   - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕  
  
๒. ความรู้ที่จำเป็นในกฎหมาย ระดับท่ีต้องการ ๒ 
     - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
     - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
     - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ 
       การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

  
ทักษะที่จำเป็นในงาน  
๑. ทักษะการคำนวณ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
  
สมรรถนะหลักที่จำเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๒. บริการที่ดี ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๕. การทำงานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  ๑ 



๖๙ 
 

  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๒. การดำเนินการเชิงรุก ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๓. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๔. การสร้างสัมพันธภาพ ระดับท่ีต้องการ  ๑ 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

 
 

                                                       ช่ือผู้ตรวจสอบ ............................................................................ .. 
              (นายนพพร  ปสันตา) 

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

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ตำแหน่งเลขท่ี ๓๒ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติ             
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอำนวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
 ปฏิบัต ิงานในฐานะผู ้ปฏ ิบ ัต ิงานที ่ม ีประสบการณ์ โดยใช้ความรู ้ความสามารถ ประสบการณ์                  
และความชำนาญงานสูงในงานวิชาการ ด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั ่วไป  
ในการดำเนินการ หรือแก้ปัญหาที่ยากในกลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อให้การดำเนินงานด้านบริหารจัดการ
ภายในงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นไปตามระเบียบและบรรลุตามเป้าหมายตามภารกิจของกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ศึกษา วิเคราะห์ และจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรตาม
ภารกิจของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ และแนวทาง
การพัฒนาบุคลากรภาครัฐของสำนักงาน ก.พ. เพื่อให้
การดำเนินงานการพัฒนาบุคลากรได้อย่างเป็นระบบ
และมีประสิทธิภาพ  

- ระดับความสำเร็จของการจัดทำแผนพัฒนา
บุคลากรของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๒ ศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการจัดทำโครงการ/กิจกรรม 
เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรมี
การเร ียนรู ้และพัฒนาศักยภาพอย่างต่อเนื ่อง  และ
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความสำเร็จของการจัดทำโครงการ/
กิจกรรม เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร 

๓ ศ ึกษา และว ิ เคราะห ์กำหนดเส ้นทางการพ ัฒนา 
(Development Roadmap) และจ ัดทำแผนพัฒนา
รายบ ุ คคล  ( Individual Development Plan) ของ
บุคลากรทุกระดับ ที่เชื ่อมโยงกับแผนพัฒนาบุคลากร
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เพื ่อส่งเสริมให้
บุคลากรมีการเรียนรู ้และพัฒนาอย่างต่อเนื ่อง  และ
สนับสนุนการปฏิบัติงานในแต่ละระดับให้ปฏิบัติงานตาม
ภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

- ระดับความสำเร็จของการกำหนดเส้นทางการ
พ ัฒนา  (Development Roadmap) และ
จ ัดทำแผนพัฒนารายบ ุคคล ( Individual 
Development Plan) ของบุคลากรทุกระดับ 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

๔ ศึกษา วิเคราะห์ และสำรวจความต้องการพัฒนา และ
ฝึกอบรมของบุคลากร ในการจัดทำโครงการ/กิจกรรม 
การพัฒนาทรัพยากรบุคคลได้อย่างสอดคล้องกับความ
ต้องการของบุคลากร เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้
บรรลุเป้าหมายตามภารกิจของกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการ และทันต่อการเปลี ่ยนแปลงของสถานการณ์
ปัจจุบัน 

- ระดับความสำเร็จของการจัดทำโครงการ/
ก ิ จกร รมการพ ั ฒนาทร ั พยากรบ ุ คคล 
ท่ีสอดคล้องตามความต้องการของบุคลากร 
 

๕ พัฒนากลไก เครื่องมือ หรือระบบสนับสนุนการเรียนรู้ 
และฝึกอบรมของบุคลากร และบุคคลภายนอก เพื่อให้
บุคลากรสามารถนำไปพัฒนาการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการได้อย่างเหมาะสม และมี
ประสิทธิภาพ 

- ระดับความสำเร็จของการพ ัฒนากลไก 
เครื่องมือ หรือระบบสนับสนุนการเรียนรู้ และ
ฝึกอบรมบุคลากรกรมฯ 

๖ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากรของกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ และบุคคลภายนอก เพื ่อให้มีการ
ประยุกต์ใช้จริงในการปฏิบัติงานตามภารกิจของกรม
พัฒนาสังคมและสวัสดิการได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

- ร้อยละการติดตามประเมินผลบุคลากรที ่
ผ ่ า นก า รอบรมส ามา รถนำความร ู ้ ไ ป
ประยุกต์ใช้จริงในการปฏิบัติงาน 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๗ บริหารจัดการข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร เช่น 
ข้อมูลการอบรมและพัฒนาของบุคลากร องค์ความรู ้ 
หลักสูตร วิทยากร และเครือข่าย เป็นต้น เพ่ือให้การพัฒนา
บุคลากรได้อย่างเป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ  

- ระดับความสำเร็จของการบริหารจัดการข้อมูล
เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร 

๘ รวบรวม และวิเคราะห์องค์ความรู้ด้านการพัฒนาสังคม
และการจัดสวัสดิการสังคม รวมทั้งส่งเสริมการพัฒนา
ทักษะด้านดิจิทัลของบุคลากรทุกระดับ เพื ่อพัฒนา
ความรู ้ ทักษะ และสมรรถนะของบุคลากร สามารถ
ขับเคลื่อนภารกิจของกรมพัฒนาสังคมและสวัสด ิการ  
ได้ตามเป้าหมายที่กำหนด 

- จำนวนองค์ความรู้ด้านการพัฒนาสังคมและ
การจัดสวัสดิการสังคมได้รับการเผยแพร่ตาม
ช่องทางต่าง ๆ  
- ระดับความสำเร็จของการส่งเสริมการพัฒนา
ทักษะด้านดิจิทัล  

๙ ดำเนินการสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล เช่น รูปแบบ เครื ่องมือ 
โครงการ กิจกรรม หลักสูตรต่าง ๆ เกี่ยวกับการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพื ่อให ้ได ้การดำเน ินงานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ
บรรลุเป้าหมายที่กำหนดไว้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- จำนวนหน่วยงานที่ให้ความร่วมมือเกี่ยวกับ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วางแผนงาน แนวทางการดำเนินงานด้านการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคลเพื่อให้งานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
สอดคล้องกับเป้าหมาย และบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

- ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินงานด้าน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นไปตามแผนที่
กำหนด 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากรกับเจ้าหน้าที ่/
ทีมงาน/บุคลากร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายใน
และภายนอกกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เพื่อให้เกิด
ความร ่วมมือในการปฏิบ ัต ิงานร ่วมกัน และบรรลุ
เป้าหมายที่กำหนด 

-  ร ะด ั บคว ามสำ เ ร ็ จ ของการต ิ ด ต ่ อ /
ประสานงาน เพื ่อสร้างความร่วมมือหรือ
อำนวยความสะดวกในการดำเนินงานตาม
เป้าหมาย 
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ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงาน
ในความรับผิดชอบแก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ เพื่อให้ทราบข้อมูลและเกิดความรู้ความ
เข้าใจที่ถูกต้อง 

-  ร ้ อยละของระด ั บความพ ึ งพอใจ และ 
ความไม่พึงพอใจที่มีต่อกลุ่มพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.พ. กำหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จำเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จำเป็นในงาน  ระดับท่ีต้องการ  ๑ 

- งานธุรการ งานสารบรรณ และงานพัสดุ  
- ความรู้ด้านการวิเคราะห์และวางแผน การประสานงาน และการจัดการองค์การ  
- ความรู้ด้านการจัดทำแผนงานโครงการ การบริหารงานโครงการ  

    - ความรู้เกี่ยวกับแผนระดับต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
- ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  
  และการประเมินสถานะการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA ๔.๐) ที่เก่ียวข้องกับ 
  การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

- แนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ ของสำนักงาน ก.พ.  
- พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕  

๒. ความรู้ที่จำเป็นในกฎหมาย  ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

       พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม        
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔  
  (ระเบียบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
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- พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ 
 การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

  
ทักษะที่จำเป็นในงาน    
๑. ทักษะการคำนวณ  ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
  
สมรรถนะหลักที่จำเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. บริการที่ดี ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๕. การทำงานเป็นที่ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. การมองภาพองค์รวม ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. ความยืดหยุ่นผ่อนปรน ระดับท่ีต้องการ  ๒ 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

 
 

                                                       ช่ือผู้ตรวจสอบ ............................................................................ .. 
              (นายนพพร  ปสันตา) 

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

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ตำแหน่งเลขท่ี ๓๒ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน           กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ                                 ประเภทอำนวยการ ระดับสูง 

ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

            ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับวิชาการด้านการบริหารจัดการ ภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในกลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในงาน
พัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นไปตามระเบียบและบรรลุตามเป้าหมาย 
 

ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรตามภารกิจของกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ และแนวทางการพัฒนาบุคลากร
ภาครัฐของสำนักงาน ก.พ. เพื่อให้การดำเนินงานการ
พัฒนาบุคลากรได้อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ  

- ระดับความสำเร็จของการจัดทำแผนพัฒนา
บุคลากรของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

๒ จัดทำโครงการ/กิจกรรม เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร 
เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรมีการเรียนรู้และพัฒนาศักยภาพ
อย ่างต ่อเน ื ่อง  และสามารถปฏิบ ัต ิงานได ้อย ่างมี
ประสิทธิภาพ 

- ระดับความสำเร็จของการจัดทำโครงการ/
กิจกรรม เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๓ ร่วมศึกษา และวิเคราะห์กำหนดเส้นทางการพัฒนา 
(Development Roadmap) และจ ัดทำแผนพัฒนา
รายบ ุ คคล  ( Individual Development Plan) ของ
บุคลากรทุกระดับ ที่เชื ่อมโยงกับแผนพัฒนาบุคลากร
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เพื ่อส่งเสริมให้
บุคลากรมีการเรียนรู ้และพัฒนาอย่างต่อเนื ่อง  และ
สนับสนุนการปฏิบัติงานในแต่ละระดับให้ปฏิบัติงานตาม
ภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

- ระดับความสำเร็จของการกำหนดเส้นทางการ
พ ัฒนา  (Development Roadmap) และ
จ ัดทำแผนพัฒนารายบ ุคคล ( Individual 
Development Plan) ของบุคลากรทุกระดับ 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

๔ สำรวจความต้องการพัฒนา และฝึกอบรมของบุคลากร 
ในการจัดทำโครงการ/กิจกรรม การพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ได้อย่างสอดคล้องกับความต้องการของบุคลากร เพ่ือให้
บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมายตามภารกิจ
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ และทันต่อการ
เปล่ียนแปลงของสถานการณ์ปัจจุบัน 

- ระดับความสำเร็จของการจัดทำโครงการ/
ก ิ จกร รมการพ ั ฒนาทร ั พยากรบ ุ คคล 
ท่ีสอดคล้องตามความต้องการของบุคลากร 
 

๕ ร่วมพัฒนากลไก เครื ่องมือ หรือระบบสนับสนุนการ
เรียนรู้ และฝึกอบรมของบุคลากร และบุคคลภายนอก 
เพื ่อให้บุคลากรสามารถนำไปพัฒนาการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการได้อย่างเหมาะสม 
และมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความสำเร็จของการพ ัฒนากลไก 
เครื่องมือ หรือระบบสนับสนุนการเรียนรู้ และ
ฝึกอบรมบุคลากรกรมฯ 

๖ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากรของกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ และบุคคลภายนอก เพื ่อให้มีการ
ประยุกต์ใช้จริงในการปฏิบัติงานตามภารกิจของกรม
พัฒนาสังคมและสวัสดิการได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

- ร้อยละการติดตามประเมินผลบุคลากรที ่
ผ ่ า นก า รอบรมส ามา รถนำความร ู ้ ไ ป
ประยุกต์ใช้จริงในการปฏิบัติงาน 
 

๗ บริหารจัดการข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร เช่น 
ข้อมูลการอบรมและพัฒนาของบุคลากร องค์ความรู ้ 
หลักสูตร วิทยากร และเครือข่าย เป็นต้น เพ่ือให้การพัฒนา
บุคลากรได้อย่างเป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ  

- ระดับความสำเร็จของการบริหารจัดการข้อมูล
เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร 

๘ รวบรวม และวิเคราะห์องค์ความรู้ด้านการพัฒนาสังคม
และการจัดสวัสดิการสังคม รวมทั้งส่งเสริมการพัฒนา
ทักษะด้านดิจิทัลของบุคลากรทุกระดับ เพื ่อพัฒนา

- จำนวนองค์ความรู้ด้านการพัฒนาสังคมและ
การจัดสวัสดิการสังคมได้รับการเผยแพร่ตาม
ช่องทางต่าง ๆ  
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

ความรู ้ ทักษะ และสมรรถนะของบุคลากร สามารถ
ขับเคลื่อนภารกิจของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ  
ได้ตามเป้าหมายที่กำหนด 

- ระดับความสำเร็จของการส่งเสริมการพัฒนา
ทักษะด้านดิจิทัล  

๙ ดำเนินการสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล เช่น รูปแบบ เครื ่องมือ 
โครงการ กิจกรรม หลักสูตรต่าง ๆ เกี่ยวกับการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพื ่อให ้ได ้การดำเน ินงานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ
บรรลุเป้าหมายที่กำหนดไว้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- จำนวนหน่วยงานที่ให้ความร่วมมือเกี่ยวกับ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วางแผนงาน และแนวทางการดำเนินงานด้านการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล เพื่อให้การพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับเป้าหมาย และบรรลุ
ภารกิจที่กำหนดไว้ 

- ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินงานด้าน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นไปตามแผนที่
กำหนด 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ติดต่อประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากรกับเจ้าหน้าที่
ทีมงาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอก
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เพ่ือให้เกิดความร่วมมือใน
การปฏิบัติงานร่วมกัน และบรรลุเป้าหมายที่กำหนด  

-  ร ะ ด ั บ ค ว า ม ส ำ เ ร ็ จ ข อ ง ก า ร ต ิ ด ต ่ อ
ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากรก ับ
เจ้าหน้าที่ทีมงาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งภายในและภายนอก  

ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงาน
ในความรับผิดชอบแก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้อง
เกี่ยวกับงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

-  ร ้ อยละของระด ั บความพ ึ งพอใจ และ 
ความไม่พึงพอใจที่มีต่อกลุ่มพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
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ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.พ. กำหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จำเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จำเป็นในงาน  ระดับท่ีต้องการ  ๑ 

- งานธุรการ งานสารบรรณ และงานพัสดุ  
- ความรู้เกี่ยวกับแผนระดับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
- แนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ ของสำนักงาน ก.พ.  
- พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕  

๒. ความรู้ที่จำเป็นในกฎหมาย ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  
  ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   

 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
(ระเบียบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 

 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ 
  การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

  
ทักษะที่จำเป็นในงาน    
๑. ทักษะการคำนวณ  ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
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สมรรถนะหลักที่จำเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๒. บริการที่ดี ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๕. การทำงานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๒. การมองภาพองค์รวม ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๓. ความยืดหยุ่นผ่อนปรน ระดับท่ีต้องการ  ๑ 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

 
 

                                                       ช่ือผู้ตรวจสอบ ............................................................................ .. 
              (นายนพพร  ปสันตา) 

                                                                                               เลขานุการกรม 


