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

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๑๘ 

 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เลขานุการกรม 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  - 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  อธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
ประเภท/ระดับ     ประเภทบริหาร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
             บริหารงานในฐานะเลขานุการกรมในการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ และแก้ปัญหางานในหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ
ที่สูงมากเป็นพิเศษในด้านงานอ านวยการ งานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล งานบริหารการคลัง งานพัสดุและ
บริหารทรัพย์สิน งานประชาสัมพันธ์ งานกฎหมาย งานสนับสนุนเลขานุการนักบริหาร และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
เฉพาะกิจ เพ่ือให้การด าเนินงานของส านักงานเลขานุการกรมบรรลุเป้าหมายตามภารกิจสนับสนุนของกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านแผนงาน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ แปลงนโยบาย แผนปฏิบัติราชการ และแผนงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องลงสู่แผนงาน และแผนปฏิบัติการของส านักงาน
เลขานุการกรม เพ่ือให้สามารถด าเนินงานได้บรรลุตาม
เป้าหมายภารกิจของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตาม
นโยบาย แผนปฏิบัติราชการ แผนปฏิบัติ
การของส านักงานเลขานุการกรม และ
แผนงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

๒ วางแผนงาน การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการของ
ส านักงานเลขานุการกรม และแผนงานต่าง ๆ และติดตาม
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
การด าเนินงาน ได้แก่ งานอ านวยการ งานการบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล งานบริหารการคลัง งานพัสดุและ
บริ หารทรัพย์ สิ น งานประชาสั มพันธ์  งานกฎหมาย  
งานสนับสนุนเลขานุการนักบริหาร และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้การด าเนินงานของส านักงานเลขานุการ
กรมบรรลุตามเป้าหมายภารกิจของกรมฯ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตาม
นโยบาย แผนปฏิบัติราชการ แผนปฏิบัติการ
ของส านั ก งาน เลขานุ การกรม  และ
แผนงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

๓ บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมตามแผนงาน 
ที่ เกี่ยวข้องกับส านักงานเลขานุการกรม  เ พ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายภารกิจของกรมฯ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 

๔ ติดตาม และเร่งรัดการด าเนินการโครงการและกิจกรรมต่าง ๆ 
ให้เป็นไปตามนโยบาย แผนปฏิบัติราชการ และแผนงานอ่ืน
ที่ เ กี่ ยวข้องกับส านั กงานเลขานุการกรม ตลอดจน
ประเมินผลและรายงานการด า เนินงานในภาพรวม      
เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของส านักงาน
เลขานุการกรม 

 
ข. ด้านบริหารงาน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ บริหารจัดการ ก ากับดูแล ตรวจสอบ และติดตามการ
ด าเนินงาน ได้แก่ งานอ านวยการ งานการบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารการคลัง งานพัสดุและบริหาร
ทรัพย์สิน งานประชาสัมพันธ์ งานกฎหมาย งานสนับสนุน
เลขานุการนักบริหาร และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้
การด าเนินภารกิจสนับสนุนบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด   

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตาม
นโยบาย แผนปฏิบัติราชการ แผนปฏิบัติ
การของส านักงานเลขานุการกรม และ
แผนงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

๒ วินิจฉัยและสั่งการเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง 
หรือมีความซับซ้อนของประเด็นปัญหา ซึ่งต้องพิจารณา
อนุมัติและอนุญาตการด าเนินการต่าง  ๆ ตามภารกิจ           
ที่ ส านั กงานเลขานุการกรมรับผิดชอบ เ พ่ือให้ การ
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

-  ร้ อยละความส า เ ร็ จ ของ เ รื่ อ งที่ ไ ด้
ด าเนินการ 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๓ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานในสังกัดทั้งส่วนกลาง และ 
หน่วยงานส่วนกลางที่ ตั้ งอยู่ ในส่วนภูมิภาค  รวมทั้ ง
หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ 
หรือบูรณาการให้การด าเนินงานบรรลุผลตามเป้าหมาย 
ภารกิจของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

- ระดับความส าเร็จของการร่วมมือหรือ
บูรณาการงานระหว่างหน่วยงานส่วนกลาง
ที่ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค รวมทั้งหน่วยงาน
ภายนอกที่เก่ียวข้อง 

๔ ประเมิน วิเคราะห์ปัญหา และข้อบกพร่องในการด าเนินการ
ของส านักงานเลขานุการกรมในภาพรวม เพ่ือน ามาปรับปรุง
และพัฒนางานอ านวยการ งานการบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารการคลัง งานพัสดุและบริหาร
ทรัพย์สิน งานประชาสัมพันธ์ งานกฎหมาย งานสนับสนุน
เลขานุการนักบริหาร และงานอ่ืน ๆ ที่ ได้รับมอบหมาย 
รวมทั้งงานการประเมินผลการควบคุมภายในของส านักงาน
เลขานุการกรมเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายได้
อย่างมีประสิทธิภาพและทันกับสถานการณ์ในปัจจุบัน และ 
ที่จะเกิดข้ึนในอนาคต 

- ระดับความส าเร็จของการปรับปรุงและ
พัฒนางาน 

๕ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น และข้อเสนอแนะใน
ที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่าง ๆ หรือเวที
เจรจาต่าง ๆ ในระดับภายในกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการหรือองค์กรภายนอกในฐานะผู้แทนส านักงาน
เลขานุการกรม เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและ
เกิดผลประโยชน์ของราชการ 

- จ านวนเรื่องที่ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณา
ให้ความเห็น และข้อเสนอแนะบรรลุ
เป้าหมายการด าเนินงาน 

๖ อ านวยการสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    
เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการในภาพรวมบรรลุตามภารกิจที่ก าหนดไว้ 

- ระดับความส าเร็จของการปฏิบัติงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

๑ จัดระบบงานและอัตราก าลั ง เจ้าหน้าที่ ในส านักงาน
เลขานุการกรมที่มีความหลากหลาย เพ่ือให้การปฏิบัติงาน   
มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสูงสุดสอดคล้องกับภารกิจ
และบทบาทหน้าที่ของส านักงานเลขานุการกรม 

- ระดับความส าเร็จของการปฏิบัติงาน        
ของเจ้าหน้าที่  
 

๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา 
เ พ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
ส านักงานเลขานุการกรมและบรรลุ เป้ าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุง และพัฒนาการปฏิบัติงาน
ของ เจ้ าหน้ าที่ ผู้ ใ ต้ บั ง คับบัญชา  เ พ่ือ ให้ เ จ้ าหน้ า ที่
ผู้ ใต้บังคับบัญชามีความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมร รถนะที่ เ ห ม า ะส ม กั บ ง าน ที่ ป ฏิ บั ติ ไ ด้ อ ย่ า ง มี
ประสิทธิภาพ 

- ร้อยละความส าเร็จของการให้ค าปรึกษา
แ น ะน า  ป รั บ ป รุ ง  แ ล ะ พั ฒ น า ก า ร
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

๔ วางแนวทาง วิธีการ หรือกลยุทธ์การบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ในการส่งเสริม พัฒนา และกระตุ้น
แรงจูงใจให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในส านักงานเลขานุการ
กรม เพ่ือให้การผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการ
ด าเนินงานมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

- ร้อยละความส าเร็จของการผลิตผลงาน 
การบริ การ  หรื อผลการด า เนิ น ง าน         
ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  

 
ง. ด้านการบริการทรัพยากรและงบประมาณ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของส านักงาน

เลขานุการกรม เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย 
และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

- ระดับความส าเร็จของการใช้ทรัพยากร
และงบประมาณของส านักงานเลขานุการกรม
ได้ตามเป้าหมาย 

 ๒ ติดตามและตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของ
ส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้สามารถใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณได้อย่างคุ้มค่า เกิดประโยชน์สูงสุด และมี
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

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

- ความรู้เรื่องการบริหารแผนงาน โครงการ และกิจกรรมในงานส านักงาน 
  เลขานุการกรม 
- ความรู้การบริหารจัดการองค์กร 
 
 

ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
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๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย 
    - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระราชบัญญัติความรับผดิทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
    - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม     
    - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
      พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
    - ระเบียบส านักงาน ก.พ. เกี่ยวกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
    - ระเบยีบกระทรวงการคลังเกี่ยวกับการบริหารการเงิน และการคลัง 
     - ระเบียบที่เกี่ยวกับงานพัสดุและบริหารทรัพย์สิน 
     - ระเบียบที่เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ 
     - ระเบียบที่เกี่ยวกับงานกฎหมาย 

ระดับท่ีต้องการ  ๓ 

  
ทักษะที่จ าเป็นในงาน  
๑. ทักษะการค านวณ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ  ๒  
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
  
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน   
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ  ๔ 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ  ๔ 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ  ๔ 
4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  ๔ 
5. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  ๔ 
 
 
 
 
 

 



6 
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
๑. การมองภาพองค์รวม ระดับท่ีต้องการ  ๔ 
๒. การสั่งการตามอ านาจหน้าที่ ระดับท่ีต้องการ  ๔ 
๓. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ ระดับท่ีต้องการ  ๔ 
๔. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ  ๔ 
  
สมรรถนะทางการบริหาร  
๑. สภาวะผู้น า ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. วิสัยทัศน ์ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๓. การวางกลยุทธ์ภาครัฐ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๔. ศักยภาพเพ่ือน าการการเปลี่ยนแปลง ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๕. การควบคุมตนเอง ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๖. การสอนงานและการมอบหมายงาน ระดับท่ีต้องการ  ๒ 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

 
 

  ชื่อผู้ตรวจสอบ ..............................................................................  
              (นายนพพร ปสันตา) 

                                                                                               เลขานุการกรม 


