
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พึ่ง 
 

 



๒๕๐ 
 

ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : ๑๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๑๗๐,๑๗๖,๒๑๙,๒๔๘  

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อ านวยการศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักสังคมสงเคราะห์ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิตร 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
             ปฏิบัติงานในฐานะผู้อ านวยการศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู้ ร่ วมปฏิบัติ ง าน โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์  และความช านาญงานสู ง มากใน 
ด้านการสังคมสงเคราะห์ การคุ้มครองและพิทักษ์สิทธิ การจัดสวัสดิการสังคม และพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่คนไร้ที่พ่ึง
ผู้กระท าการขอทาน และประชาชนกลุ่มเสี่ยงและบุคคลที่อยู่ในภาวะยากล าบากในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ซึ่งปฏิบัติงาน 
ที่ต้องตัดสินใจและแก้ปัญหาที่ยากมากในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การด าเนินงานคุ้มครองและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนไร้ที่พ่ึง ผู้ท าการขอทาน และประชาชนกลุ่มเป้าหมาย บรรลุเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล 

 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ก ากับดูแลและก าหนดแนวทางการส ารวจ สืบเสาะ
ข้อมูล ค้นหาข้อเท็จจริง สัมภาษณ์ สอบประวัติ เยี่ยมบ้าน 
ประเมิน วิเคราะห์ และติดตามสภาพปัญหาของคนไร้ที่พ่ึง
และผู้ท าการขอทาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย
และมีประสิทธิภาพ 
 

- ระดับความส าเร็จของการส ารวจ สืบเสาะ
ข้อมูล ค้นหาข้อเท็จจริง สัมภาษณ์ สอบประวัติ 
เยี่ยมบ้าน ประเมิน วิเคราะห์ และติดตาม
ส ภ า พ ปั ญ ห า ข อ ง ค น ไ ร้ ที่ พ่ึ ง แ ล ะ 
ผู้ท าการขอทาน 



๒๕๑ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๒ ก ากับดูแลการประเมินทางด้านสุขภาพร่างกาย พฤติกรรม 
อารมณ์ และจิตใจของคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทานที่
ขอรับการคุ้มครองหรือที่ถูกส่งตัวมายังศูนย์คุ้มครองคน
ไร้ที่ พ่ึง เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและมี
ประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการประเมินทางด้าน
สุขภาพร่างกาย พฤติกรรม อารมณ์ และจิตใจของ
คนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 

๓ ก ากับดูแลและบริหารการจัดการความรู้ (KM) ของ
หน่วยงาน ที่เกี่ยวกับการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงและพัฒนา
คุณภาพชีวิตผู้ท าการขอทาน เช่น แปลงสาธิตเกษตร
อย่างยั่งยืน โรงฝึกทักษะอาชีพ การบ าบัดฟ้ืนฟูทาง
ร่างกายและจิตใจ การเสริมสร้างองค์ความรู้ต่าง ๆ เพ่ือ
ส่งเสริมการแลกเปลี่ยนความรู้ในการ พัฒนาคุณภาพ
ชีวิตของผู้ท าการขอทานและคนไร้ที่พ่ึงให้แก่หน่วยงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

- ความส าเร็จในการบริหารจัดการความรู้ (KM) 
ของหน่วยงาน 

๔ ก ากับดูแลการด าเนินงานการคุ้มครองและการจัดที่พัก
อาศัยชั่วคราว อาหาร และเครื่องนุ่มห่มที่เหมาะสมและ
ถูกสุขลักษณะให้แก่คนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทานใน
ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง ตามกฎหมายก าหนด เพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย และมีประสิทธิภาพ  

- ระดับความส าเร็จของกลุ่มเป้าหมายมีที่พัก
อาศัยชั่ วคราว  อาหาร และเครื่ องนุ่ มห่ม 
ที่เหมาะสมและถูกสุขลักษณะ 

๕ ก าหนดแนวทาง และก ากับดูแลการด าเนินมาตรการ
เชิงรุก และโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ในเขตพ้ืนที่
รับผิดชอบ เพ่ือป้องกันไม่ให้ประชาชนกลุ่มเสี่ยงและ
บุคคลที่อยู่ในสภาวะยากล าบาก เข้าสู่วิถีการขอทาน
และเป็นบุคคลไร้ที่พ่ึง 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการตาม
มาตรการเชิงรุก และโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ  
ที่รับผิดชอบ 

๖ ก ากับดูแลการจัดเก็บข้อมูล และรวบรวมสถิต ิการ
วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทาน
ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือน าข้อมูลมาประกอบการ
กำหนดแนวทางให้ความช่วยเหลือ และคุ้มครอง
กลุ่มเป้าหมายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของคนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
ที่ได้รับการช่วยเหลือและคุ้มครอง 

๗ ก ากับดูแลการคัดกรอง และประสานส่งต่อคนไร้ที่พ่ึง
และผู้ท าการขอทานไปยังสถานคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงหรือ
หน่วยงานอ่ืนที่รับผิดชอบตามกฎหมายเฉพาะ รวมถึง
การส่งคืนกลับคืนสู่ครอบครัวหรือชุมชนเพ่ือให้การ
ด า เนินงานบรรลุตามเป้ าหมาย และผลสัมฤทธิ์ 
ที่ก าหนด 
 

- ร้อยละของคนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
ที่ได้รับการช่วยเหลือและคุ้มครองและส่งต่อ 



๒๕๒ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๘ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงาน โครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 
รวมทั้งก ากับดูแลการประเมินผลและรายงานผลการ
ด าเนินงานในภาพรวมของศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึง 
เ พ่ือให้การด า เนินงานบรรลุตามเป้าหมาย และ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตาม 
โครงการ/กิจกรรม 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
1 ก ากับดูแลการวางแผน ติดตาม และตรวจสอบการใช้

ทรัพยากรและงบประมาณของศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงให้
สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และแผนปฏิบัติราชการ 
เ พ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย และ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผน ติดตาม และ
ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของ
ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงให้สอดคล้องกับนโยบาย 
พันธกิจ และแผนปฏิบัติราชการ 

2 จัดระบบงาน และอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในศูนย์คุ้มครอง
คนไร้ที่พึง ให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการจัดระบบงาน และ
อัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน ให้สอดคล้อง
กับภารกิจของศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 

3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในโครงการ/
กิจกรรมของศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง รวมทั้งให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุง และพัฒนาการปฏิบัติ งานของ
เจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละของเจ้าหน้าที่มีผลการปฏิบัติ งาน
เป็นไปตามเป้าหมาย 
 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานในศูนย์คุ้มครอง

คนไร้ที่ พ่ึ ง และหน่ วยงานภาคี เครื อข่ าย อ่ืน  ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง โดยการชี้แนะ จูงใจ สร้างความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
ให้เกิดความร่วมมือในการขับเคลื่อนการด าเนินงานของ
ทุกภาคส่วนบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

๒ ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็น หรือค าแนะน าแก่ที่ประชุม
คณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ และเจ้าหน้าที่
ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
เ พ่ือให้ เกิดความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการด าเนินงาน 

 



๒๕๓ 
 

 

 

ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้ค าแนะน า ปรึกษา และข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นแก่
เจ้าหน้าที่ในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง หรือหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและสนับสนุน
การพัฒนาการให้บริการและการให้ความช่วยเหลือแก่
คนไร้ที่พ่ึง และผู้ท าการขอทาน  

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง  
 

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

- ความรู้การบริหารจัดการ 
- ความรู้การสังคมสงเคราะห์ การพัฒนาสังคม และจัดสวัสดิการสังคม 
- ความรู้การช่วยเหลือและคุ้มครองสวัสดิภาพคนไร้ที่พ่ึง ผู้ท าการขอทาน  
  และประชาชนกลุ่มเปราะบาง 
- ความรู้เกี่ยวกับศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง  
- ความรู้เกี่ยวกับมาตรฐานการจัดสวัสดิการสังคมส าหรับศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 

ระดับท่ีต้องการ ๓ 

  
๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย  
   - พระราชบัญญัติการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
   - พระราชบัญญัติควบคุมการขอทาน พ.ศ. ๒๕๕๙ 
   - พระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     
   - พระราชบัญญัติสุขภาพจิต พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     
   - พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
   - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
     และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

 
ระดับท่ีต้องการ ๓ 



๒๕๔ 
 

- พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 
      ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
    - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
     การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
    - ประกาศคณะกรรมการคุ้มครองคนไร้พ่ึง เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การคุ้มครอง 
     คนไร้ที่พ่ึง 
  

ทักษะที่จ าเป็นในงาน    
๑. ทักษะการค านวณ  ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
  

สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๒. บริการที่ดี ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ๓ 

  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การสั่งการตามอ านาจหน้าที่  ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๒. การมองภาพองค์รวม ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๓. การสืบเสาะหาข้อมูล ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๔. ความเข้าใจผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๕. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องการ ๓ 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
 

 
  
      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 

(นายศราวุธ มูลโพธิ์) 
                                                       ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต  



๒๕๕ 
 

ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : ๑๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๑๗๙,๑๘๔,๑๘๗,๑๙๐,๑๙๕,๒๐๒,๒๐๕,๒๐๘,๒๑๑, 

                                                                              ๒๑๖,๒๒๒,๒๒๕,๒๓๐,๒๓๓,๒๓๖,๒๓๙,๒๔๒,                                                                                                                                                                            
                                                                                     ๒๔๕,๒๕๓,๒๕๘,๒๖๑,๒๖๔,๒๖๗,๒๗๐ 
 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อ านวยการศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักพัฒนาสังคม 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิตแผนงาน 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
  
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
             ปฏิบัติงานในฐานะผู้อ านวยการศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู้ ร่ วมปฏิบัติ ง าน โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์  และความช านาญงานสู ง มากใน 
ด้านการพัฒนาสังคม และการจัดสวัสดิการสังคม การคุ้มครองและพิทักษ์สิทธิ และพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่คนไร้ที่พ่ึง
ผู้กระท าการขอทาน และประชาชนกลุ่มเสี่ยงและบุคคลที่อยู่ในภาวะยากล าบากในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ซึ่งปฏิบัติงาน 
ที่ต้องตัดสินใจและแก้ปัญหาที่ยากมากในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การด าเนินงานคุ้มครองและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนไร้ที่พ่ึง ผู้ท าการขอทาน และประชาชนกลุ่มเป้าหมาย บรรลุเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ก ากับดูแลและก าหนดแนวทางการส ารวจ สืบเสาะ
ข้อมูล ค้นหาข้อเท็จจริง สัมภาษณ์ สอบประวัติ เยี่ยม
บ้าน ประเมิน วิเคราะห์ และติดตามสภาพปัญหาของ
คนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท าการขอทาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุเป้าหมายและมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการส ารวจ สืบเสาะข้อมูล 
ค้นหาข้อเท็จจริง สัมภาษณ์ สอบประวัติ เยี่ยมบ้าน 
ประเมิน วิเคราะห์ และติดตามสภาพปัญหาของ
คนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 



๒๕๖ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๒ ก ากับดูแลการประเมินทางด้านสุขภาพร่างกาย พฤติกรรม 
อารมณ์ และจิตใจของคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
ที่ขอรับการคุ้มครองหรือที่ถูกส่งตัวมายังศูนย์คุ้มครอง
คนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและ 
มีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการประเมินทางด้าน
สุขภาพร่างกาย พฤติกรรม อารมณ์ และจิตใจของ
คนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 

๓ ก ากับดูแลและบริหารการจัดการความรู้ (KM) ของ
หน่วยงาน ที่เกี่ยวกับการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงและพัฒนา
คุณภาพชีวิตผู้ท าการขอทาน เช่น แปลงสาธิตเกษตร
อย่างยั่งยืน โรงฝึกทักษะอาชีพ การบ าบัดฟ้ืนฟูทาง
ร่างกายและจิตใจ การเสริมสร้างองค์ความรู้ต่าง ๆ เพ่ือ
ส่งเสริมการแลกเปลี่ยนความรู้ในการ พัฒนาคุณภาพ
ชีวิตของผู้ท าการขอทานและคนไร้ที่พ่ึงให้แก่หน่วยงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

- ความส าเร็จในการบริหารจัดการความรู้ (KM) 
ของหน่วยงาน 

๔ ก ากับดูแลการด าเนินงานการคุ้มครองและการจัดที่พัก
อาศัยชั่วคราว อาหาร และเครื่องนุ่มห่มที่เหมาะสมและ
ถูกสุขลักษณะให้แก่คนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
ในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง ตามกฎหมายก าหนด เพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย และมีประสิทธิภาพ  

- ระดับความส าเร็จของกลุ่มเป้าหมายมีที่ พัก
อาศั ยชั่ ว คราว  อาหาร  และ เครื่ อ งนุ่ มห่ม 
ที่เหมาะสมและถูกสุขลักษณะ 

๕ ก าหนดแนวทาง และก ากับดูแลการด าเนินมาตรการ
เชิงรุก และโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ในเขตพ้ืนที่
รับผิดชอบ เพ่ือป้องกันไม่ให้ประชาชนกลุ่มเสี่ยงและ
บุคคลที่อยู่ในสภาวะยากล าบาก เข้าสู่วิถีการขอทาน
และเป็นบุคคลไร้ที่พ่ึง 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการตาม
มาตรการ เชิ ง รุ ก / โ คร งการและกิ จกร รม 
ที่รับผิดชอบ 

๖ ก ากับดูแลการจัดเก็บข้อมูล และรวบรวมสถิต ิการ
วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทาน
ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือน าข้อมูลมาประกอบการ
กำหนดแนวทางให้ความช่วยเหลือ และคุ้มครอง
กลุ่มเป้าหมายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของคนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
ที่ได้รับการช่วยเหลือและคุ้มครอง 

๗ ก ากับดูแลการคัดกรอง และประสานส่งต่อคนไร้ที่พ่ึง
และผู้ท าการขอทานไปยังสถานคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงหรือ
หน่วยงานอ่ืนที่รับผิดชอบตามกฎหมายเฉพาะ รวมถึง
การส่งคืนกลับคืนสู่ครอบครัวหรือชุมชน เพ่ือให้การ
ด า เนินงานบรรลุตามเป้ าหมาย และผลสัมฤทธิ์ 
ที่ก าหนด 
 

- ร้อยละของคนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
ที่ได้รับการช่วยเหลือและคุ้มครองและส่งต่อ 



๒๕๗ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๘ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงาน โครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 
รวมทั้งก ากับดูแลการประเมินผลและรายงานผลการ
ด าเนินงานในภาพรวมของศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึง 
เ พ่ือให้การด า เนินงานบรรลุตามเป้าหมาย และ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตาม 
โครงการ/กิจกรรม 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
1 ก ากับดูแลการวางแผน ติดตาม และตรวจสอบการใช้

ทรัพยากรและงบประมาณของศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงให้
สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และแผนปฏิบัติราชการ 
เ พ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย และ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผน ติดตาม และ
ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของ
ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงให้สอดคล้องกับนโยบาย 
พันธกิจ และแผนปฏิบัติราชการ 

2 จัดระบบงาน และอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในศูนย์คุ้มครอง
คนไร้ที่พึง ให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการจัดระบบงาน และ
อัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน ให้สอดคล้อง
กับภารกิจของศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 

3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในโครงการ/
กิจกรรมของศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง รวมทั้งให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุง และพัฒนาการปฏิบัติ งานของ
เจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละของเจ้าหน้าที่มีผลการปฏิบัติงานเป็นไป
ตามเป้าหมาย 
 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานในศูนย์คุ้มครอง

คนไร้ที่ พ่ึง และหน่วยงานภาคีเครือข่ายอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง โดยการชี้แนะ จูงใจ สร้างความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
ให้เกิดความร่วมมือในการขับเคลื่อนการด าเนินงานของ
ทุกภาคส่วนบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

๒ ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็น หรือค าแนะน าแก่ที่ประชุม
คณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ และเจ้าหน้าที่
ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
เ พ่ือให้ เกิดความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการด าเนินงาน 



๒๕๘ 
 

ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้ค าแนะน า ปรึกษา และข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นแก่
เจ้าหน้าที่ในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง หรือหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและสนับสนุน
การพัฒนาการให้บริการและการให้ความช่วยเหลือ 
แก่คนไร้ที่พ่ึง และผู้ท าการขอทาน  

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง  
 

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

- ความรู้การบริหารจัดการ 
- ความรู้การสังคมสงเคราะห์ การพัฒนาสังคม และจัดสวัสดิการสังคม 
- ความรู้การช่วยเหลือและคุ้มครองสวัสดิภาพคนไร้ที่พ่ึง ผู้ท าการขอทาน  
  และประชาชนกลุ่มเปราะบาง 
- ความรู้เกี่ยวกับศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง  

   - ความรู้เกี่ยวกับมาตรฐานการจัดสวัสดิการสังคมส าหรับศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 

ระดับท่ีต้องการ ๓ 

  
๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมายต้องใช้ความรู้  
    - พระราชบัญญัติการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
    - พระราชบัญญัติควบคุมการขอทาน พ.ศ. ๒๕๕๙ 
    - พระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     
   - พระราชบัญญัติสุขภาพจิต พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     
   - พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
   - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
     และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   - พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑   
   - พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
   - พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 
      ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
    - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
 
 

ระดับท่ีต้องการ ๓ 



๒๕๙ 
 

    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
      การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
    - ประกาศคณะกรรมการคุ้มครองคนไร้พ่ึง เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การคุ้มครอง 
       คนไร้ที่พ่ึง 
  
ทักษะที่จ าเป็นในงาน  
๑. ทักษะการค านวณ  ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
  
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ ๓ 
  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การสั่งการตามอ านาจหน้าที่ ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๒. การมองภาพเป็นองค์รวม ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๓. การสืบเสาะหาข้อมูล ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๔. ความเข้าใจผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๕. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องการ ๓ 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
 
 
  
      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 

(นายศราวุธ มูลโพธิ์) 
                                                       ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต  



๒๖๐ 
 

ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : ๑๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๑๗๔,๑๘๒,๑๙๓,๑๙๘,๒๐๐,  

                                                                                                           214,๒๒๘,๒๕๑,๒๕๖  
 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อ านวยการศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักพัฒนาสังคม 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
             ปฏิบัติงานในฐานะผู้อ านวยการศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ขอ งผู้ ร่ ว มปฏิ บั ติ ง า น  โดยใช้ ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์  และความช านาญงานสู ง ใน 
ด้านการพัฒนาสังคม และการจัดสวัสดิการสังคม การคุ้มครองและพิทักษ์สิทธิ และพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่คนไร้ที่พ่ึง
ผู้กระท าการขอทาน และประชาชนกลุ่มเสี่ยงและบุคคลที่อยู่ในภาวะยากล าบากในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ซึ่งปฏิบัติงาน 
ที่ต้องตัดสินใจและแก้ปัญหาที่ยากในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การด าเนินงานคุ้มครองและพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตคนไร้ที่พ่ึง ผู้ท าการขอทาน และประชาชนกลุ่มเป้าหมาย บรรลุเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล 

 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ก ากับดูแลและก าหนดแนวทางการส ารวจ สืบเสาะ
ข้อมูล ค้นหาข้อเท็จจริง สัมภาษณ์ สอบประวัติ เยี่ยมบ้าน 
ประเมิน วิเคราะห์ และติดตามสภาพปัญหาของคนไร้ที่พ่ึง
และผู้ท าการขอทาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย
และมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการส ารวจ สืบเสาะ
ข้อมูล ค้นหาข้อเท็จจริง สัมภาษณ์ สอบประวัติ 
เยี่ยมบ้าน ประเมิน วิเคราะห์ และติดตาม
สภาพปัญหาของคนไร้ที่ พ่ึ งและผู้ท าการ
ขอทาน 



๒๖๑ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๒ ก ากับดูแลการประเมินทางด้านสุขภาพร่างกาย พฤติกรรม 
อารมณ์ และจิตใจของคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
ที่ขอรับการคุ้มครองหรือที่ถูกส่งตัวมายังศูนย์คุ้มครอง
คนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและ 
มีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการประเมินทางด้าน
สุขภาพร่างกาย พฤติกรรม อารมณ ์และจิตใจของ
คนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 

๓ ก ากับดูแลการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์เรียนรู้การ
คุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึงและพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้ท าการ
ขอทาน เช่น แปลงสาธิตเกษตรอย่างยั่งยืน การฝึก
ทั กษะอาชีพ  การบ าบั ด ฟ้ื นฟูทางกายและจิตใจ  
การเสริมสร้างองค์ความรู้ต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

- ระดับความส าเร็จของจ านวนกิจกรรมบ าบัด
และฟ้ืนฟูสมรรถภาพต่อกลุ่มเป้าหมายเป็นไป
ตามแผนที่ก าหนดไว้  

๔ ก ากับดูแลการด าเนินงานการคุ้มครองและการจัดที่พัก
อาศัยชั่วคราว อาหาร และเครื่องนุ่มห่มที่เหมาะสมและ
ถูกสุขลักษณะให้แก่คนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
ในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง ตามกฎหมายก าหนด เพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย และมีประสิทธิภาพ  

- ร้อยละของกลุ่มเป้าหมายที่ได้รับการตรวจ
และประเมินสุขภาพจิต 

๕ ก าหนดแนวทาง และก ากับดูแลการด าเนินมาตรการ
เชิงรุก และโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ในเขตพ้ืนที่
รับผิดชอบ เพ่ือป้องกันไม่ให้ประชาชนกลุ่มเสี่ยงและ
บุคคลที่อยู่ในสภาวะยากล าบาก เข้าสู่วิถีการขอทาน
และเป็นบุคคลไร้ที่พ่ึง 

- ระดับความส าเร็จของการส่งเสริมและพัฒนา
ศูนย์เรียนรู้การคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงและพัฒนา
คุณภาพชีวิตผู้ท าการขอทาน 
 

๖ ก ากับดูแลการจัดเก็บข้อมูล และรวบรวมสถิต ิการ
วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทาน
ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือน าข้อมูลมาประกอบการ
กำหนดแนวทางให้ความช่วยเหลือ และคุ้มครอง
กลุ่มเป้าหมายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของกลุ่มเป้าหมายมีที่พัก
อาศัยชั่ วคราว  อาหาร และเครื่องนุ่ มห่ม 
ที่เหมาะสมและถูกสุขลักษณะ 

๗ ก ากับดูแลการคัดกรอง และประสานส่งต่อคนไร้ที่พ่ึง
และผู้ท าการขอทานไปยังสถานคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงหรือ
หน่วยงานอ่ืนที่รับผิดชอบตามกฎหมายเฉพาะ รวมถึง
การส่งคืนกลับคืนสู่ครอบครัวหรือชุมชน เพ่ือให้การ
ด า เนินงานบรรลุตามเป้ าหมาย และผลสัมฤทธิ์ 
ที่ก าหนด 
 
 

- ร้อยละของคนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
ที่ได้รับการช่วยเหลือและคุ้มครองและส่งต่อ 



๒๖๒ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๘ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงาน โครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 
รวมทั้งก ากับดูแลการประเมินผลและรายงานผลการ
ด าเนินงานในภาพรวมของศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึง 
เ พ่ือให้การด า เนินงานบรรลุตามเป้าหมาย และ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละของคนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
ที่ได้รับการช่วยเหลือและคุ้มครอง 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
1 ก ากับดูแลการวางแผน ติดตาม และตรวจสอบการใช้

ทรัพยากรและงบประมาณของศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงให้
สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และแผนปฏิบัติราชการ 
เ พ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย และ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผน ติดตาม และ
ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของ
ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงให้สอดคล้องกับนโยบาย 
พันธกิจ และแผนปฏิบัติราชการ 

2 จัดระบบงาน และอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในศูนย์คุ้มครอง
คนไร้ที่พึง ให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการจัดระบบงาน และ
อัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน ให้สอดคล้อง
กับภารกิจของศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 

3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในโครงการ/
กิจกรรมของศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง รวมทั้งให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุง และพัฒนาการปฏิบัติ งานของ
เจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละของเจ้าหน้าที่มีผลการปฏิบัติงานเป็นไป
ตามเป้าหมาย 
 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานในศูนย์คุ้มครอง

คนไร้ที่ พ่ึ ง และหน่ วยงานภาคี เครื อข่ าย อ่ืน  ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง โดยการชี้แนะ จูงใจ สร้างความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
ให้เกิดความร่วมมือในการขับเคลื่อนการด าเนินงาน 
ของทุกภาคส่วนบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

๒ ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็น หรือค าแนะน าแก่ที่ประชุม
คณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ และเจ้าหน้าที่
ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
เ พ่ือให้ เกิดความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการด าเนินงาน 



๒๖๓ 
 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ให้ค าแนะน า ปรึกษา และข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น 

แก่เจ้าหน้าที่ในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง หรือหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและสนับสนุน
การพัฒนาการให้บริการและการให้ความช่วยเหลือแก่
คนไร้ที่พ่ึง และผู้ท าการขอทาน  

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง  
 

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

- ความรู้การบริหารจัดการ 
- ความรู้การสังคมสงเคราะห์ การพัฒนาสังคม และจัดสวัสดิการสังคม 
- ความรู้การช่วยเหลือและคุ้มครองสวัสดิภาพคนไร้ที่พ่ึง ผู้ท าการขอทาน  
  และประชาชนกลุ่มเปราะบาง 
- ความรู้เกี่ยวกับศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง  

  - ความรู้เกี่ยวกับมาตรฐานการจัดสวัสดิการสังคมส าหรับศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 

ระดับท่ีต้องการ ๓ 

  
๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย ที่ต้องใช้ความรู้  
    - พระราชบัญญัติการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
    - พระราชบัญญัติควบคุมการขอทาน พ.ศ. ๒๕๕๙ 
    - พระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     
    - พระราชบัญญัติสุขภาพจิต พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
    - พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
    - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 

      ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
    - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
 

ระดับท่ีต้องการ ๓ 



๒๖๔ 
 

    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
     การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
    - ประกาศคณะกรรมการคุ้มครองคนไร้พ่ึง เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การคุ้มครอง 
     คนไร้ที่พ่ึง 

  
ทักษะที่จ าเป็นในงาน  
๑. ทักษะการค านวณ  ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
  
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ ๓ 
  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การสั่งการตามอ านาจหน้าที่ ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๒. การมองภาพเป็นองค์รวม ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๓. การสืบเสาะหาข้อมูล ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๔. ความเข้าใจผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องการ ๓ 
๕. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องการ ๓ 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
 
  
      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 

(นายศราวุธ มูลโพธิ์) 
                                                       ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต  



๒๖๕ 
 

ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : ๑๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๑๗๑,๑๗๒ 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักสังคมสงเคราะห์  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักสังคมสงเคราะห์ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
            ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์                         
และความช านาญสูงในงานวิชาการด้านการสังคมสงเคราะห์ การคุ้มครองและพิทักษ์สิทธิ การจัดสวัสดิการสังคม และ
พัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่คนไร้ที่พ่ึงผู้กระท าการขอทาน และประชาชนกลุ่มเสี่ยงและบุคคลที่อยู่ในภาวะยากล าบากใน 
เขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ซึ่งปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึง เพ่ือให้การ
ด าเนินงานคุ้มครองและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนไร้ที่ พ่ึง ผู้ท าการขอทาน และประชาชนกลุ่มเป้าหมาย บรรลุ
เป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ด าเนินการก าหนดแนวทางการส ารวจ สืบเสาะข้อมูล 
ค้นหาข้อเท็จจริง สัมภาษณ์ สอบประวัติ เยี่ยมบ้าน 
ประเมิน วิเคราะห์ และติดตามสภาพปัญหาของคนไร้ที่พ่ึง
และผู้ท าการขอทาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย
และมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการส ารวจ สืบเสาะ
ข้อมูล ค้นหาข้อเท็จจริง สัมภาษณ์ สอบประวัติ 
เยี่ยมบ้าน ประเมิน วิเคราะห์ และติดตาม
สภาพปัญหาของคนไร้ที่ พ่ึ งและผู้ท าการ
ขอทาน 

๒ ด าเนินการประเมินทางด้านสุขภาพร่างกาย พฤติกรรม 
อารมณ์ และจิตใจของคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
ที่ขอรับการคุ้มครองหรือที่ถูกส่งตัวมายังศูนย์คุ้มครอง
คนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย 
และมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการประเมินทางด้าน
สุขภาพร่างกาย พฤติกรรม อารมณ ์และจิตใจของ
คนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 



๒๖๖ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๓ ด า เนินการจัดการความรู้  (KM) ของหน่ วยงาน 
ที่เกี่ยวกับการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงและพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตผู้ท าการขอทาน เช่น แปลงสาธิตเกษตรอย่างยั่งยืน 
โรงฝึกทักษะอาชีพ การบ าบัดฟ้ืนฟูทางร่างกายและ
จิตใจ การเสริมสร้างองค์ความรู้ต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมการ
แลกเปลี่ยนความรู้ในการ พัฒนาคุณภาพชีวิตของผู้ท า
การขอทานและคนไร้ที่ พ่ึ ง ให้แก่หน่วยงาน อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

- ความส าเร็จในการบริหารจัดการความรู้ (KM) 
ของหน่วยงาน 

๔ ด าเนินการคุ้มครองและการจัดที่พักอาศัยชั่วคราว 
อาหาร และเครื่องนุ่มห่มที่เหมาะสมและถูกสุขลักษณะ
ให้แก่คนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทานในศูนย์คุ้มครองคน
ไร้ที่พ่ึง ตามกฎหมายก าหนด เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุตามเป้าหมาย และมีประสิทธิภาพ  

- ระดับความส าเร็จของกลุ่มเป้าหมายมีที่พัก
อาศัยชั่ วคราว  อาหาร และเครื่องนุ่ มห่ม 
ที่เหมาะสมและถูกสุขลักษณะ 

๕ ด าเนินมาตรการเชิงรุก และโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ   
ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ เพ่ือป้องกันไม่ให้ประชาชน 
กลุ่มเสี่ยงและบุคคลที่อยู่ในสภาวะยากล าบาก เข้าสู่วิถี
การขอทานและเป็นบุคคลไร้ที่พ่ึง 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการตาม
มาตรการเชิงรุก  และโครงการ/กิจกรรม 
ที่รับผิดชอบ 

๖ ด าเนินการจัดเก็บข้อมูล และรวบรวมสถิติการวิเคราะห์
ข้อมูล เกี่ยวกับคนไร้ที่ พ่ึ งและผู้ท าการขอทานใน 
เขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือน าข้อมูลมาประกอบการ
กำหนดแนวทางให้ความช่วยเหลือ และคุ้มครอง
กลุ่มเป้าหมายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของคนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
ที่ได้รับการช่วยเหลือและคุ้มครอง 

๗ ด าเนินการคัดกรอง และประสานส่งต่อคนไร้ที่พ่ึงและ
ผู้ท าการขอทานไปยังสถานคุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึงหรือ
หน่วยงานอ่ืนที่รับผิดชอบตามกฎหมายเฉพาะ รวมถึง
การส่งคืนกลับคืนสู่ครอบครัวหรือชุมชน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละของคนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
ที่ได้รับการช่วยเหลือและคุ้มครองและส่งต่อ 

๘ ด าเนินการติดตาม เร่งรัด การด าเนินงาน โครงการ/
กิจกรรมต่าง ๆ รวมทั้งก ากับดูแลการประเมินผลและ
รายงานผลการด าเนินงานในภาพรวมของศูนย์คุ้มครอง
คนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตาม 
โครงการ/กิจกรรม 

 

 



๒๖๗ 
 

ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างาน ตาม
แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และแก้ไขปัญหา 
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผนการท างาน
ตามแผนงานหรือโครงการและการแก้ไขปัญหา
ในการปฏิบัติงาน 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานในศูนย์คุ้มครอง

คนไร้ที่ พ่ึ ง และหน่ วยงานภาคี เครื อข่ าย อ่ืน  ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง โดยการชี้แนะ จูงใจ สร้างความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
ให้เกิดความร่วมมือในการขับเคลื่อนการด าเนินงานของ
ทุกภาคส่วนบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

๒ ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็น หรือค าแนะน าแก่ที่ประชุม
คณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ และเจ้าหน้าที่
ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
เ พ่ือให้ เกิดความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการด าเนินงาน 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด(KPIs) 
๑ ให้ค าแนะน า ปรึกษา และข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น 

แก่เจ้าหน้าที่ในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง หรือหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและสนับสนุน
การพัฒนาการให้บริการและการให้ความช่วยเหลือ 
แก่คนไร้ที่พ่ึง และผู้ท าการขอทาน  

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง  
 

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

- ความรู้การบริหารจัดการ 
- ความรู้การสังคมสงเคราะห์ การพัฒนาสังคม และจัดสวัสดิการสังคม 

ระดับท่ีต้องการ ๒ 



๒๖๘ 
 

- ความรู้การช่วยเหลือและคุ้มครองสวัสดิภาพคนไร้ที่พ่ึง ผู้ท าการขอทาน  
  และประชาชนกลุ่มเปราะบาง 
- ความรู้เกี่ยวกับศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง  

  - ความรู้เกี่ยวกับมาตรฐานการจัดสวัสดิการสังคมส าหรับศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
  
๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย  
   - พระราชบัญญัติการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
   - พระราชบัญญัติควบคุมการขอทาน พ.ศ. ๒๕๕๙ 
   - พระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     
   - พระราชบัญญัติสุขภาพจิต พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
   - พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
   - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
     และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 

      ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
    - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
     การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
    - ประกาศคณะกรรมการคุ้มครองคนไร้พ่ึง เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การคุ้มครอง 
     คนไร้ที่พ่ึง 

ระดับท่ีต้องการ ๒ 

  

ทักษะที่จ าเป็นในงาน    
๑. ทักษะการค านวณ  ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
  
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน   

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ ๒ 



๒๖๙ 
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 

๒. การมองภาพเป็นองค์รวม ระดับท่ีต้องการ ๒ 

๓. การสืบเสาะหาข้อมูล ระดับท่ีต้องการ ๒ 

๔. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องการ ๒ 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
 
 
  
      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 

(นายศราวุธ มูลโพธิ์) 
                                                       ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต  



๒๗๐ 

 

ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : ๑๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๑๗๑,๑๗๒  

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักสังคมสงเคราะห์ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักสังคมสงเคราะห์ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับด้านการสังคมสงเคราะห์ การคุ้มครองและพิทักษ์สิทธิ การจัดสวัสดิการสังคม และพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก ่
คนไร้ที่พ่ึงผู้กระท าการขอทาน และประชาชนกลุ่มเสี่ยงและบุคคลที่อยู่ในภาวะยากล าบากในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การด าเนินงาน
คุ้มครองและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนไร้ที่พ่ึง ผู้ท าการขอทาน และประชาชนกลุ่มเป้าหมาย บรรลุเป้าหมายได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 

ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ร่วมด าเนินการก าหนดแนวทางการส ารวจ สืบเสาะ
ข้อมูล ค้นหาข้อเท็จจริง สัมภาษณ์ สอบประวัติ เยี่ยม
บ้าน ประเมิน วิเคราะห์ และติดตามสภาพปัญหาของ
คนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท าการขอทาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุเป้าหมายและมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการส ารวจ สืบเสาะ
ข้อมูล ค้นหาข้อเท็จจริง สัมภาษณ์ สอบประวัติ 
เยี่ยมบ้าน ประเมิน วิเคราะห์ และติดตาม
สภาพปัญหาของคนไร้ที่ พ่ึ งและผู้ท าการ
ขอทาน 

๒ ร่วมด าเนินการประเมินทางด้านสุขภาพร่างกาย พฤติกรรม 
อารมณ์ และจิตใจของคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
ที่ขอรับการคุ้มครองหรือที่ถูกส่งตัวมายังศูนย์คุ้มครอง 

- ระดับความส าเร็จของการประเมินทางด้าน
สุขภาพร่างกาย พฤติกรรม อารมณ์ และจิตใจ 
ของคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 



๒๗๑ 

 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

คนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย 
และมีประสิทธิภาพ 

๓ ร่วมด าเนินการจัดการความรู้ (KM) ของหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวกับการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงและพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตผู้ท าการขอทาน เช่น แปลงสาธิตเกษตรอย่างยั่งยืน 
โรงฝึกทักษะอาชีพ การบ าบัดฟ้ืนฟูทางร่างกายและ
จิตใจ การเสริมสร้างองค์ความรู้ต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมการ
แลกเปลี่ยนความรู้ในการ พัฒนาคุณภาพชีวิตของผู้ท า
การขอทานและคนไร้ที่ พ่ึ ง ให้แก่หน่วยงาน อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

- ความส าเร็จในการบริหารจัดการความรู้ (KM) 
ของหน่วยงาน 

๔ ร่วมด าเนินการคุ้มครองและการจัดที่พักอาศัยชั่วคราว 
อาหาร และเครื่องนุ่มห่มที่เหมาะสมและถูกสุขลักษณะ
ให้แก่คนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทานในศูนย์คุ้มครองคน
ไร้ที่พ่ึง ตามกฎหมายก าหนด เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุตามเป้าหมาย และมีประสิทธิภาพ  

- ระดับความส าเร็จของกลุ่มเป้าหมายมีที่พัก
อาศัยชั่ วคราว  อาหาร และเครื่องนุ่ มห่ม 
ที่เหมาะสมและถูกสุขลักษณะ 

๕ ร่วมด าเนินมาตรการเชิงรุก และโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 
ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ เพ่ือป้องกันไม่ให้ประชาชน 
กลุ่มเสี่ยงและบุคคลที่อยู่ในสภาวะยากล าบาก เข้าสู่วิถี
การขอทานและเป็นบุคคลไร้ที่พ่ึง 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการตาม
มาตรการเชิงรุก  และโครงการ/กิจกรรม 
ที่รับผิดชอบ 

๖ ร่วมด าเนินการจัดเก็บข้อมูล และรวบรวมสถิติการ
วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทาน
ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือน าข้อมูลมาประกอบการ
กำหนดแนวทางให้ความช่วยเหลือ และคุ้มครอง
กลุ่มเป้าหมายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของคนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
ที่ได้รับการช่วยเหลือและคุ้มครอง 

๗ ร่วมด าเนินการคัดกรอง และประสานส่งต่อคนไร้ที่พ่ึง
และผู้ท าการขอทานไปยังสถานคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงหรือ
หน่วยงานอ่ืนที่รับผิดชอบตามกฎหมายเฉพาะ รวมถึง
การส่งคืนกลับคืนสู่ครอบครัวหรือชุมชน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละของคนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
ที่ได้รับการช่วยเหลือและคุ้มครองและส่งต่อ 

๘ ร่วมด าเนินการติดตาม เร่งรัด การด าเนินงาน โครงการ/
กิจกรรมต่าง ๆ รวมทั้งก ากับดูแลการประเมินผลและ
รายงานผลการด าเนินงานในภาพรวมของศูนย์คุ้มครอง
คนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตาม 
โครงการ/กิจกรรม 



๒๗๒ 

 

ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวาง
แผนการท างานหรือโครงการของหน่วยงาน เพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผนการท างาน
หรือโครงการที่รับผิดชอบ  

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานในศูนย์คุ้มครอง

คนไร้ที่ พ่ึง และหน่วยงานภาคีเครือข่ายอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง โดยการชี้แนะ จูงใจ สร้างความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
ให้เกิดความร่วมมือในการขับเคลื่อนการด าเนินงานของ
ทุกภาคส่วนบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

๒ ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็น หรือค าแนะน าแก่ที่ประชุม
คณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ และเจ้าหน้าที่
ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
เ พ่ือให้ เกิดความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการด าเนินงาน 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ให้ค าแนะน า ปรึกษา และข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น 

แก่เจ้าหน้าที่ในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง หรือหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและสนับสนุน
การพัฒนาการให้บริการและการให้ความช่วยเหลือ 
แก่คนไร้ที่พ่ึง และผู้ท าการขอทาน  

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗๓ 

 

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

- ความรู้การบริหารจัดการ 
- ความรู้การสังคมสงเคราะห์ การพัฒนาสังคม และจัดสวัสดิการสังคม 
- ความรู้การช่วยเหลือและคุ้มครองสวัสดิภาพคนไร้ที่พ่ึง ผู้ท าการขอทาน  
  และประชาชนกลุ่มเปราะบาง 
- ความรู้เกี่ยวกับศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง  

  - ความรู้เกี่ยวกับมาตรฐานการจัดสวัสดิการสังคมส าหรับศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 

ระดับท่ีต้องการ ๑ 

  
๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย 
   - พระราชบัญญัติการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
   - พระราชบัญญัติควบคุมการขอทาน พ.ศ. ๒๕๕๙ 
   - พระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     
   - พระราชบัญญัติสุขภาพจิต พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     
   - พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
   - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
     และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 

      ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
    - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
      การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
    - ประกาศคณะกรรมการคุ้มครองคนไร้พ่ึง เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การคุ้มครอง 

   คนไร้ที่พ่ึง 

ระดับท่ีต้องการ ๒ 

  
ทักษะที่จ าเป็นในงาน    
๑. ทักษะการค านวณ  ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 



๒๗๔ 

 

สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. การมองภาพเป็นองค์รวม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. การสืบเสาะหาข้อมูล ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๔. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องการ ๑ 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
 
  
      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 

(นายศราวุธ มูลโพธิ์) 
                                                       ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต  



๒๗๕ 
 

ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : ๑๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขที่ ๑๘๐,๑๘๕,๑๘๘,๑๙๑,๑๙๖,๒๐๓,๒๐๖, 

๒๐๙,๒๑๒,๒๒๐,๒๒๓,๒๒๖,๒๓๑,๒๓๔, 
๒๓๗,๒๔๐,๒๔๓,๒๔๖,๒๔๙,๒๕๔,๒๕๙, 

๒๖๒,๒๖๕,๒๖๘,๒๗๑ 
 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักพัฒนาสังคม 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักพัฒนาสังคม  
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
            ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์                         
และความช านาญสูงในงานวิชาการด้านการพัฒนาสังคม และการจัดสวัสดิการสังคม การคุ้มครองและพิทักษ์สิทธิ และ
พัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่คนไร้ที่พ่ึงผู้กระท าการขอทาน และประชาชนกลุ่มเสี่ยงและบุคคลที่อยู่ในภาวะยากล าบาก 
ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ซึ่งปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การ
ด าเนินงานคุ้มครองและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนไร้ที่ พ่ึง ผู้ท าการขอทาน และประชาชนกลุ่มเป้าหมาย  
บรรลุเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ด าเนินการก าหนดแนวทางการส ารวจ สืบเสาะข้อมูล 
ค้นหาข้อเท็จจริง สัมภาษณ์ สอบประวัติ เยี่ยมบ้าน 
ประเมิน วิเคราะห์ และติดตามสภาพปัญหาของคนไร้ที่พ่ึง
และผู้ท าการขอทาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย
และมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการส ารวจ สืบเสาะ
ข้อมูล คน้หาข้อเท็จจริง สัมภาษณ์ สอบประวัติ 
เยี่ยมบ้าน ประเมิน วิเคราะห์ และติดตาม
สภาพปัญหาของคนไร้ที่ พ่ึ งและผู้ท าการ
ขอทาน 



๒๗๖ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๒ ด าเนินการประเมินทางด้านสุขภาพร่างกาย พฤติกรรม 
อารมณ์ และจิตใจของคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทานที่
ขอรับการคุ้มครองหรือที่ถูกส่งตัวมายังศูนย์คุ้มครองคน
ไร้ที่ พ่ึง เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ เป้าหมายและ 
มีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการประเมินทางด้าน
สุขภาพร่างกาย พฤติกรรม อารมณ์ และจิตใจ 
ของคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 

๓ ด า เนินการจัดการความรู้  (KM) ของหน่ วยงาน 
ที่เกี่ยวกับการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงและพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตผู้ท าการขอทาน เช่น แปลงสาธิตเกษตรอย่างยั่งยืน 
โรงฝึกทักษะอาชีพ การบ าบัดฟ้ืนฟูทางร่างกายและ
จิตใจ การเสริมสร้างองค์ความรู้ต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมการ
แลกเปลี่ยนความรู้ในการ พัฒนาคุณภาพชีวิตของผู้ท า
การขอทานและคนไร้ที่ พ่ึ ง ให้แก่หน่วยงาน อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

- ความส าเร็จในการบริหารจัดการความรู้ (KM) 
ของหน่วยงาน 

๔ ด าเนินการคุ้มครองและการจัดที่พักอาศัยชั่วคราว 
อาหาร และเครื่องนุ่มห่มที่เหมาะสมและถูกสุขลักษณะ
ให้แก่คนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทานในศูนย์คุ้มครองคน
ไร้ที่พ่ึง ตามกฎหมายก าหนด เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุตามเป้าหมาย และมีประสิทธิภาพ  

- ระดับความส าเร็จของกลุ่มเป้าหมายมีที่พัก
อาศัยชั่ วคราว  อาหาร และเครื่องนุ่ มห่ม 
ที่เหมาะสมและถูกสุขลักษณะ 

๕ ด าเนินมาตรการเชิงรุก และโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ   
ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ เพ่ือป้องกันไม่ให้ประชาชนกลุ่ม
เสี่ยงและบุคคลที่อยู่ในสภาวะยากล าบาก เข้าสู่วิถีการ
ขอทานและเป็นบุคคลไร้ที่พ่ึง 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการตาม
มาตรการเชิงรุก  และโครงการ/กิจกรรม 
ที่รับผิดชอบ 

๖ ด าเนินการจัดเก็บข้อมูล และรวบรวมสถิติการวิเคราะห์
ข้อมูลเกี่ยวกับคนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท าการขอทานในเขต
พ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือน าข้อมูลมาประกอบการกำหนด
แนวทางให้ความช่วยเหลือ และคุ้มครองกลุ่มเป้าหมาย
ได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของคนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
ที่ได้รับการช่วยเหลือและคุ้มครอง 

๗ ด าเนินการคัดกรอง และประสานส่งต่อคนไร้ที่พ่ึงและ
ผู้ท าการขอทานไปยังสถานคุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึงหรือ
หน่วยงานอ่ืนที่รับผิดชอบตามกฎหมายเฉพาะ รวมถึง
การส่งคืนกลับคืนสู่ครอบครัวหรือชุมชน เพ่ือให้การ
ด า เนินงานบรรลุตามเป้ าหมาย และผลสัมฤทธิ์ 
ที่ก าหนด 

- ร้อยละของคนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
ที่ได้รับการช่วยเหลือและคุ้มครองและส่งต่อ 

๘ ด าเนินการติดตาม เร่งรัด การด าเนินงาน โครงการ/
กิจกรรมต่าง ๆ รวมทั้งก ากับดูแลการประเมินผลและ
รายงานผลการด าเนินงานในภาพรวมของศูนย์คุ้มครอง

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตาม 
โครงการ/กิจกรรม 



๒๗๗ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

คนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างาน ตาม
แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และแก้ไขปัญหา 
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผนการท างาน
ตามแผนงานหรือโครงการและการแก้ไขปัญหา
ในการปฏิบัติงาน 

ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานในศูนย์คุ้มครอง
คนไร้ที่ พ่ึ ง และหน่ วยงานภาคี เครื อข่ าย อ่ืน  ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง โดยการชี้แนะ จูงใจ สร้างความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
ให้เกิดความร่วมมือในการขับเคลื่อนการด าเนินงานของ
ทุกภาคส่วนบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

๒ ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็น หรือค าแนะน าแก่ที่ประชุม
คณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ และเจ้าหน้าที่
ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
เ พ่ือให้ เกิดความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการด าเนินงาน 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด(KPIs) 
๑ ให้ค าแนะน า ปรึกษา และข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น 

แก่เจ้าหน้าที่ในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง หรือหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและสนับสนุน
การพัฒนาการให้บริการและการให้ความช่วยเหลือ 
แก่คนไร้ที่พ่ึง และผู้ท าการขอทาน  

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง  
 

 
 
 
 
 
 



๒๗๘ 
 

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

๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน 
- ความรู้การบริหารจัดการ 
- ความรู้การสังคมสงเคราะห์ การพัฒนาสังคม และจัดสวัสดิการสังคม 
- ความรู้การช่วยเหลือและคุ้มครองสวัสดิภาพคนไร้ที่พ่ึง ผู้ท าการขอทาน  
  และประชาชนกลุ่มเปราะบาง 
- ความรู้เกี่ยวกับศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง  

  - ความรู้เกี่ยวกับมาตรฐานการจัดสวัสดิการสังคมส าหรับศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 

 ระดับที่ต้องการ  ๒ 

  

๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย 
   - พระราชบัญญัติการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
   - พระราชบัญญัติควบคุมการขอทาน พ.ศ. ๒๕๕๙ 
   - พระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     
   - พระราชบัญญัติสุขภาพจิต พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     
   - พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
   - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
     และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 

      ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
    - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
     การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
    - ประกาศคณะกรรมการคุ้มครองคนไร้พ่ึง เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การคุ้มครอง 

 คนไร้ที่พ่ึง 

ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
 

  
ทักษะที่จ าเป็นในงาน    
๑. ทักษะการค านวณ  ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
  



๒๗๙ 
 

สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน   
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. การสืบเสาะข้อมูล ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๓. ความเข้าใจผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๔. การสร้างสัมพันธภาพ ระดับท่ีต้องการ  ๒                                                                                            

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
 
 
  
      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 

(นายศราวุธ มูลโพธิ์) 
                                                       ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต  



๒๘๐ 
 

 

ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : ๑๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขที่ ๑๗๔,๑๘๐,๑๘๒,๑๘๕,๑๘๘,๑๙๑,๑๙๓,๑๙๖, 

๒๒๓,๒๒๖,๒๒๘,๒๓๑,๒๓๔,๒๓๗,๒๔๐,๒๔๓,  
๒๔๖,๒๔๙,๒๕๑,๒๕๔,๒๕๖,๒๕๙,๒๖๒,๒๖๕,  

๒๖๘,๒๗๑ 
 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักพัฒนาสังคม 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักพัฒนาสังคม  
ฃประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับด้านการพัฒนาสังคม และการจัดสวัสดิการสังคม การคุ้มครองและพิทักษ์สิทธิ และพัฒนาคุณภาพชีวิตให้ 
แก่คนไร้ที่พ่ึงผู้กระท าการขอทาน และประชาชนกลุ่มเสี่ยงและบุคคลที่อยู่ในภาวะยากล าบากในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ  
ซึ่งปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การด าเนินงานคุ้มครองและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนไร้ที่พ่ึง 
ผู้ท าการขอทาน และประชาชนกลุ่มเป้าหมาย บรรลุเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 

ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ร่วมด าเนินการก าหนดแนวทางการส ารวจ สืบเสาะ
ข้อมูล ค้นหาข้อเท็จจริง สัมภาษณ์ สอบประวัติ เยี่ยมบ้าน 
ประเมิน วิเคราะห์ และติดตามสภาพปัญหาของคนไร้ที่พ่ึง
และผู้ท าการขอทาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย
และมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการส ารวจ สืบเสาะ
ข้อมูล ค้นหาข้อเท็จจริง สัมภาษณ์ สอบประวัติ 
เยี่ยมบ้าน ประเมิน วิเคราะห์ และติดตาม
สภาพปัญหาของคนไร้ที่ พ่ึ งและผู้ท าการ
ขอทาน 



๒๘๑ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๒ ร่วมด าเนินการประเมินทางด้านสุขภาพร่างกาย พฤติกรรม 
อารมณ์ และจิตใจของคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
ที่ขอรับการคุ้มครองหรือที่ถูกส่งตัวมายังศูนย์คุ้มครอง 
คนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและ 
มีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการประเมินทางด้าน
สุขภาพร่างกาย พฤติกรรม อารมณ ์และจิตใจของ
คนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 

๓ ร่วมด าเนินการจัดการความรู้ (KM) ของหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวกับการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงและพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตผู้ท าการขอทาน เช่น แปลงสาธิตเกษตรอย่างยั่งยืน 
โรงฝึกทักษะอาชีพ การบ าบัดฟ้ืนฟูทางร่างกายและ
จิตใจ การเสริมสร้างองค์ความรู้ต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมการ
แลกเปลี่ยนความรู้ในการ พัฒนาคุณภาพชีวิตของผู้ท า
การขอทานและคนไร้ที่ พ่ึ ง ให้แก่หน่วยงาน อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

- ความส าเร็จในการบริหารจัดการความรู้ (KM) 
ของหน่วยงาน 

๔ ร่วมด าเนินการคุ้มครองและการจัดที่พักอาศัยชั่วคราว 
อาหาร และเครื่องนุ่มห่มที่เหมาะสมและถูกสุขลักษณะ
ให้แก่คนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทานในศูนย์คุ้มครอง 
คนไร้ที่พ่ึง ตามกฎหมายก าหนด เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุตามเป้าหมาย และมีประสิทธิภาพ  

- ระดับความส าเร็จของกลุ่มเป้าหมายมีที่พัก
อาศัยชั่ วคราว  อาหาร และเครื่องนุ่ มห่ม 
ที่เหมาะสมและถูกสุขลักษณะ 

๕ ร่วมด าเนินมาตรการเชิงรุก และโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 
ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ เพ่ือป้องกันไม่ให้ประชาชน 
กลุ่มเสี่ยงและบุคคลที่อยู่ในสภาวะยากล าบาก เข้าสู่วิถี
การขอทานและเป็นบุคคลไร้ที่พ่ึง 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการตาม
มาตรการเชิงรุก  และโครงการ/กิจกรรม 
ที่รับผิดชอบ 

๖ ร่วมด าเนินการจัดเก็บข้อมูล และรวบรวมสถิติการ
วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทาน
ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือน าข้อมูลมาประกอบการ
กำหนดแนวทางให้ความช่วยเหลือ และคุ้มครอง
กลุ่มเป้าหมายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของคนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
ที่ได้รับการช่วยเหลือและคุ้มครอง 

๗ ร่วมด าเนินการคัดกรอง และประสานส่งต่อคนไร้ที่พ่ึง
และผู้ท าการขอทานไปยังสถานคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงหรือ
หน่วยงานอ่ืนที่รับผิดชอบตามกฎหมายเฉพาะ รวมถึง
การส่งคืนกลับคืนสู่ครอบครัวหรือชุมชน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละของคนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
ที่ได้รับการช่วยเหลือและคุ้มครองและส่งต่อ 

๘ ร่วมด าเนินการติดตาม เร่งรัด การด าเนินงาน โครงการ/
กิจกรรมต่าง ๆ รวมทั้งก ากับดูแลการประเมินผลและ
รายงานผลการด าเนินงานในภาพรวมของศูนย์คุ้มครอง

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงาน 
ตาม โครงการ/กิจกรรม 



๒๘๒ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

คนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการ 
วางแผนการท างานหรือโครงการของหน่วยงาน เพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผนการท างาน
หรือโครงการที่รับผิดชอบ  

ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานในศูนย์คุ้มครอง
คนไร้ที่ พ่ึ ง และหน่ วยงานภาคี เครื อข่ าย อ่ืน  ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง โดยการชี้แนะ จูงใจ สร้างความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
ให้เกิดความร่วมมือในการขับเคลื่อนการด าเนินงาน 
ของทุกภาคส่วนบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

๒ ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็น หรือค าแนะน าแก่ที่ประชุม
คณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ และเจ้าหน้าที่
ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
เ พ่ือให้ เกิดความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการด าเนินงาน 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด(KPIs) 
๑ ให้ค าแนะน า ปรึกษา และข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นแก่

เจ้าหน้าที่ในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง หรือหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและสนับสนุน
การพัฒนาการให้บริการและการให้ความช่วยเหลือ 
แก่คนไร้ที่พ่ึง และผู้ท าการขอทาน  

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง  
 

 
 
 
 
 
 



๒๘๓ 
 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ ก าหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน ระดับท่ีต้องการ  ๒ 

- ความรู้การบริหารจัดการ 
- ความรู้การสังคมสงเคราะห์ การพัฒนาสังคม และจัดสวัสดิการสังคม 
- ความรู้การช่วยเหลือและคุ้มครองสวัสดิภาพคนไร้ที่พ่ึง ผู้ท าการขอทาน  
  และประชาชนกลุ่มเปราะบาง 
- ความรู้เกี่ยวกับศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง  

   - ความรู้เกี่ยวกับมาตรฐานการจัดสวัสดิการสังคมส าหรับศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 

 

  
๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย 
   - พระราชบัญญัติการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
   - พระราชบัญญัติควบคุมการขอทาน พ.ศ. ๒๕๕๙ 
   - พระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     
   - พระราชบัญญัติสุขภาพจิต พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     
   - พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
   - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
     และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 

      ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
    - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
     การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
    - ประกาศคณะกรรมการคุ้มครองคนไร้พ่ึง เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การคุ้มครอง 

 คนไร้ที่พ่ึง 

ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
 

 
 
 
 
 
 

 



๒๘๔ 
 

ทักษะที่จ าเป็นในงาน    
๑. ทักษะการค านวณ  ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
  
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน   
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. การสืบเสาะข้อมูล ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๓. ความเข้าใจผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๔. การสร้างสัมพันธภาพ ระดับท่ีต้องการ  ๒                                                                                            

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
 
 
  
      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 

(นายศราวุธ มูลโพธิ์) 
                                                       ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 



๒๘๕ 
 

ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : ๑๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๑๗๗,๒๑๗ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์                            
และความช านาญสูงในงานวิชาการด้านการบริหารราชการทั่วไป ด้านบริหารงบประมาณ ด้านการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ ด้านบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากในศูนย์คุ้มครอง
คนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การบริหารจัดการภายในหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด
ไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ศึกษา วิเคราะห์ และวางแผนเกี่ยวกับงานบริหาร
ราชการทั่วไป งานบริหารงบประมาณ งานจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ งานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ และ
งานสัญญานิติกรรมต่าง ๆ ของศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
เ พ่ื อ ให้ การด า เนิ น งานบรรลุ เป้ าหมาย อย่ า งมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง 

- ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานบริหาร
และ พัฒนาทรั พยากรบุ คคล  ง านบริ ห า ร
งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ    
งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาต่าง ๆ 
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 



๒๘๖ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๒ ก าหนดแนวทางการจัดเก็บข้อมูลหรือเอกสารส าคัญ 
การวิ เคราะห์ข้อมูลหรือสถิติ  และจัดท ารายงาน 
ที่เกี่ยวข้องกับศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึง เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของข้อมูลที่ใช้สนับสนุนการบริหารงาน
ด้านต่าง ๆ 

๓ ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎ 
ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติงานสารบรรณ การเงิน และ
บัญชี และงานพัสดุของของศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึง 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย และเป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง อย่างถูกต้อง โปร่งใส 
และตรวจสอบได้ 

- ร้อยละของจ านวนเรื่องที่กลั่นกรองแล้วเสร็จ 

4 จั ดประชุ มคณะกรรมการหรื อคณะท า ง าน ใน 
ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึง  เช่น การเตรียมเอกสาร 
 การจัดท ารายงานการประชุม รวมทั้งการเตรียมงาน
รับรองและพิธีการต่าง ๆ  เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ
เป้าหมายที่ก าหนด และเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

-  ร ะ ดั บ ค ว า ม ส า เ ร็ จ ข อ ง ก า ร จั ดประชุ ม
คณะกรรมการ/ ค ณ ะท า ง า น  ง า น รั บ ร อ ง 
และพิธีการต่าง ๆ 

5 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติ
ตามค าสั่ง และรายงานหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือให้การ
ด า เ นิ น ง าน บร รลุ เ ป้ า ห ม า ยที่ ก า ห นด อย่ า ง มี
ประสิทธิภาพ 

- จ านวนครั้งของการติดตามการปฏิบัติตามมติ 
ที่ประชุม  
-  ร้ อยละความส า เ ร็ จของการปฏิบั ติ ง าน 
ตามมติของที่ประชุมหรือค าสั่ งของหัวหน้า
หน่วยงาน และการรายงานผลการด าเนินงาน 

๖ สืบเสาะข้อมูล และติดตามสภาพปัญหาของคนไร้ที่พ่ึง 
และผู้ท าการขอทานที่ขอรับการคุ้มครองหรือที่ถูกส่ง
ตัวมายังศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การช่วยเหลือ
และคุ้มครองเป็นไปอย่างเหมาะสม 

-ร้อยละของคนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
ที่ได้รับการช่วยเหลือและคุ้มครอง 

๗ ด าเนินงานบริหารจัดการความเสี่ยงและการประเมินผล
การควบคุมภายในของศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย และมีผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานบริหาร
จัดการความเสี่ยงและการประเมินผลการควบคุม
ภายในของศูนยค์ุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 

๘ ควบคุม และดูแลงานยานพาหนะของศูนย์คุ้มครองคน
ไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามก าหนดอย่าง
มีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการบริหารจัดการ และ
งานยานพาหนะ 

 

 

 



๒๘๗ 
 

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

แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และแก้ปัญหาใน
การปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผนการท างาน
ตามแผนงานหรือโครงการและการแก้ปัญหา 
ในการปฏิบัติงาน 

ค. ด้านการประสานงาน  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานในศูนย์คุ้มครอง

คนไร้ที่ พ่ึ ง และหน่ วยงานภาคี เครื อข่ าย อ่ืน  ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง โดยการชี้แนะ จูงใจ สร้างความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
ให้เกิดความร่วมมือในการขับเคลื่อนการด าเนินงานของ
ทุกภาคส่วนบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

๒ ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็น หรือค าแนะน าแก่ที่ประชุม
คณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ และเจ้าหน้าที่
ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
เ พ่ือให้ เกิดความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการด าเนินงาน 

ง. ด้านการบริการ  

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้ค าแนะน า ปรึกษา และข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นแก่
เจ้าหน้าที่ในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและสนับสนุน
การพัฒนาการให้บริการและการให้ความช่วยเหลือแก่
คนไร้ที่พ่ึง และผู้ท าการขอทาน  

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง  
 

 
 
 
 
 
 
 



๒๘๘ 
 

ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ. ก าหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน 
    - ความรู้ด้านงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี 
      งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล และงานบริหารทั่วไป 
    - ความรู้ด้านการวิเคราะห์และวางแผน การประสานงาน และการจัดการองค์การ  
    - ความรู้การบริหารจัดการความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

ระดับท่ีต้องการ ๒ 

  

๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย 
   - พระราชบัญญัติการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
  - พระราชบัญญัติการควบคุมการขอทาน พ.ศ. ๒๕๕๙ 
  - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
     และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 

     ของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

ระดับท่ีต้องการ ๒ 
 

  
ทักษะที่จ าเป็นในงาน    
๑. ทักษะการค านวณ  ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 

 
 
 
 
 

 



๒๘๙ 
 

สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ ๒ 
  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. การมองภาพองค์รวม ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ ระดับท่ีต้องการ ๒ 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
 
 
  
      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 

(นายศราวุธ มูลโพธิ์) 
                                                       ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต  



๒๙๐ 

 

ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : ๑๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๑๗๗,๒๑๗ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับด้านการบริหารราชการทั่วไป ด้านบริหารงบประมาณ ด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ด้านบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในศูนย์คุ้มครองคนไร้
ที่พ่ึง เพ่ือให้การบริหารจัดการภายในหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ศึกษา วิเคราะห์ และวางแผนเกี่ยวกับงานบริหาร
ราชการทั่วไป งานบริหารงบประมาณ งานจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ งานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ และ
งานสัญญานิติกรรมต่าง ๆ ของศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
เ พ่ื อ ให้ การด า เนิ น งานบรรลุ เป้ าหมาย อย่ า งมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง 

- ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานบริหาร
และ พัฒนาทรั พยากรบุ คคล  ง านบริ ห า ร
งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ    
งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาต่าง ๆ 
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 



๒๙๑ 

 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๒ ร่วมด าเนินการก าหนดแนวทางการจัดเก็บข้อมูลหรือ
เอกสารส าคัญ การวิเคราะห์ข้อมูลหรือสถิติ และจัดท า
รายงานที่เกี่ยวข้องกับศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของข้อมูลที่ใช้สนับสนุนการบริหารงาน
ด้านต่าง ๆ 

๓ ร่วมด าเนินการตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็น
เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติงานสารบรรณ 
การเงิน และบัญชี และงานพัสดุของของศูนย์คุ้มครอง
คนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย และ
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง อย่าง
ถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

- ร้อยละของจ านวนเรื่องที่กลั่นกรองแล้วเสร็จ 

4 ร่ วมด า เนิ นการจัดประชุ มคณะกรรมการหรือ
คณะท างานในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เช่น การเตรียม
เอกสาร การจัดท ารายงานการประชุม รวมทั้งการ
เตรี ยมงานรับรองและพิธีการต่ าง ๆ เ พ่ือ ให้ การ
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายที่ก าหนด และเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

-  ร ะ ดั บ ค ว า ม ส า เ ร็ จ ข อ ง ก า ร จั ดประชุ ม
คณะกรรมการ/ ค ณ ะท า ง า น  ง า น รั บ ร อ ง 
และพิธีการต่าง ๆ 

5 ร่วมด าเนินการติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม 
หรือการปฏิบัติตามค าสั่ ง  และรายงานหัวหน้ า
หน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย 
ที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 

- จ านวนครั้งของการติดตามการปฏิบัติตามมติ 
ที่ประชุม  
-  ร้ อยละความส า เ ร็ จของการปฏิบั ติ ง าน 
ตามมติของที่ประชุมหรือค าสั่ งของหัวหน้า
หน่วยงาน และการรายงานผลการด าเนินงาน 

๖ สืบเสาะข้อมูล และติดตามสภาพปัญหาของคนไร้ที่พ่ึง 
และผู้ท าการขอทานที่ขอรับการคุ้มครองหรือที่ถูกส่ง
ตัวมายังศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การช่วยเหลือ
และคุ้มครองเป็นไปอย่างเหมาะสม 

-ร้อยละของคนไร้ที่ พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
ที่ได้รับการช่วยเหลือและคุ้มครอง 

๗ ร่วมด าเนินงานบริหารจัดการความเสี่ยงและการ
ประเมินผลการควบคุมภายในของศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย และมีผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานบริหาร
จัดการความเสี่ยงและการประเมินผลการควบคุม
ภายในของศูนยค์ุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 

๘ ควบคุม และดูแลงานยานพาหนะของศูนย์คุ้มครองคน
ไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามก าหนดอย่าง
มีประสิทธิภาพ 
 

- ระดับความส าเร็จของการบริหารจัดการ และ
งานยานพาหนะ 

 



๒๙๒ 

 

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

แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และแก้ปัญหา 
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผนการท างาน
ตามแผนงานหรือโครงการและการแก้ปัญหา 
ในการปฏิบัติงาน 

ค. ด้านการประสานงาน  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานในศูนย์คุ้มครอง

คนไร้ที่ พ่ึ ง และหน่ วยงานภาคี เครื อข่ าย อ่ืน  ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง โดยการชี้แนะ จูงใจ สร้างความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
ให้เกิดความร่วมมือในการขับเคลื่อนการด าเนินงานของ
ทุกภาคส่วนบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

๒ ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็น หรือค าแนะน าแก่ที่ประชุม
คณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ และเจ้าหน้าที่
ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
เ พ่ือให้ เกิดความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการด าเนินงาน 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ให้ค าแนะน า ปรึกษา และข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นแก่

เจ้าหน้าที่ในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง หรือหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและสนับสนุน
การพัฒนาการให้บริการและการให้ความช่วยเหลือแก่
คนไร้ที่พ่ึง และผู้ท าการขอทาน  

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง  
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙๓ 

 

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

ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน 
    - ความรู้ด้านงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี   
      งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล และงานบริหารทั่วไป 
    - ความรู้ด้านการวิเคราะห์และวางแผน การประสานงาน และการจัดการองค์การ  
    - ความรู้การบริหารจัดการความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

ระดับท่ีต้องการ ๑ 

  
๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย 
   - พระราชบัญญัติการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
  - พระราชบัญญัติการควบคุมการขอทาน พ.ศ. ๒๕๕๙ 
  - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
     และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 

ของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

ระดับท่ีต้องการ ๒ 
 

  

ทักษะที่จ าเป็นในงาน    
๑. ทักษะการค านวณ  ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
  

สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ ๑ 



๒๙๔ 

 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. การมองภาพองค์รวม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ ระดับท่ีต้องการ ๑ 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
 
 
  
      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 

(นายศราวุธ มูลโพธิ์) 
                                                       ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต  



๒๙๕ 
 

ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : ๑๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๑๗๓,๑๗๘,๑๘๖,๑๙๔,๑๙๗,๑๙๙,๒๐๑,๒๐๔,๒๐๗,๒๑๐, 

๒๑๓,๒๑๕,๒๒๑,๒๒๗,๒๒๙,๒๓๕,๒๓๘,๒๔๑,๒๔๔, 
                                                                               ๒๕๐,๒๕๕,๒๖๐,๒๖๓,๒๖๖,๒๖๙,๒๗๒ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง  
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
             ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา                    
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการพัฒนาสังคมและการจัดสวัสดิการสังคม               
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก ในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การด าเนินงานคุ้มครอง
และพัฒนาคุณภาพชีวิตคนไร้ที่ พ่ึง ผู้ท าการขอทาน และประชาชนกลุ่มเป้าหมาย บรรลุเป้าหมายได้อย่าง มี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 

ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 สรุป และจัดเก็บข้อมูล และรวบรวมสถิติการวิเคราะห์
ข้ อมูล เกี่ ยวกับคนไร้ที่ พ่ึ งและผู้ ท าการขอทาน 
ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือน าข้อมูลมาประกอบการ
กำหนดแนวทางให้ความช่วยเหลือ และคุ้มครอง
กลุ่มเป้าหมายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

-  ร้อยละความส าเร็จในการสรุป และจัดเก็บ
ข้อมูล และรวบรวมสถิติการวิเคราะห์ข้อมูล
เกี่ยวกับคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
 

2 ด าเนินการคัดกรอง และประสานส่งต่อคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท า
การขอทานไปยังสถานคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึงหรือหน่วยงานอ่ืน
ที่รับผิดชอบตามกฎหมายเฉพาะ รวมถึงการส่งคืน

-  ร้อยละของคนไร้ที่ พ่ึง และผู้ท าการขอทาน 
ที่ได้รับการช่วยเหลือและคุ้มครองและส่งต่อ 
 



๒๙๖ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
กลับคืนสู่ครอบครัวหรือชุมชน เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3 ด าเนินการสืบเสาะข้อมูล ค้นหาข้อเท็จจริง สัมภาษณ์ 
สอบประวัติ เยี่ยมบ้าน ประเมิน วิเคราะห์ และติดตาม
สภาพปัญหาของคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทาน เพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการส ารวจ สืบเสาะ
ข้อมูล ค้นหาข้อเท็จจริง สัมภาษณ์ สอบประวัติ 
เยี่ยมบ้าน ประเมิน วิเคราะห์ และติดตามสภาพ
ปัญหาของคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 

4 ด าเนินมาตรการเชิงรุก และโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 
ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ เพ่ือป้องกันไม่ให้ประชาชน
กลุ่มเสี่ยงและบุคคลที่อยู่ในสภาวะยากล าบาก เข้าสู่
วิถีการขอทานและเป็นบุคคลไร้ที่พ่ึง 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการตาม
มาตรการ เชิ งรุ ก  และโครงการ/กิจกรรม 
ที่รับผิดชอบ 

ข. ด้านการก ากับดูแล 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ก ากับ ติดตาม ให้ค าแนะน า และประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ตามเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 

-  ร้อยละความส าเร็จของงานที่ เป็นไปตาม
เป้าหมาย 

2 ตรวจสอบ ดูแลงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ เพ่ือให้การ
ด าเนินการเป็นไปอย่างราบรื่นและบรรลุผลส าเร็จ 

-  ร้อยละความส าเร็จของงานที่ เป็นไปตาม
เป้าหมาย 

ค. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานในศูนย์คุ้มครอง
คนไร้ที่ พ่ึง และหน่วยงานภาคีเครือข่ายอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง โดยการชี้แนะ จูงใจ สร้างความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
ให้เกิดความร่วมมือในการขับเคลื่อนการด าเนินงานของ
ทุกภาคส่วนบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

๒ ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็น หรือค าแนะน าแก่ที่ประชุม
คณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ และเจ้าหน้าที่
ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
เ พ่ือให้ เกิดความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการด าเนินงาน 

 
 
 



๒๙๗ 
 

ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ. ก าหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน  ระดับท่ีต้องการ ๒ 

- ความรู้การบริหารจัดการ 
- ความรู้การสังคมสงเคราะห์ การพัฒนาสังคม และจัดสวัสดิการสังคม 
- ความรู้การช่วยเหลือและคุ้มครองสวัสดิภาพคนไร้ที่พ่ึง ผู้ท าการขอทาน  
  และประชาชนกลุ่มเปราะบาง 
- ความรู้เกี่ยวกับศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง  

   - ความรู้เกี่ยวกับมาตรฐานการจัดสวัสดิการสังคมส าหรับศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 

 

  
๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย 
   - พระราชบัญญัติการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
   - พระราชบัญญัติควบคุมการขอทาน พ.ศ. ๒๕๕๙ 
   - พระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     
   - พระราชบัญญัติสุขภาพจิต พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     
   - พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
   - ประกาศคณะกรรมการคุ้มครองคนไร้พ่ึง เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การคุ้มครอง 
     คนไร้ที่พ่ึง 

ระดับท่ีต้องการ ๑ 
 

  
ทักษะที่จ าเป็นในงาน    
๑. ทักษะการค านวณ  ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
  
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ ๑ 



๒๙๘ 
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. การสืบเสาะหาข้อมูล ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องการ ๑ 
  

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
 
 
 
      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 

(นายศราวุธ มูลโพธิ์) 
                                                       ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต  



๒๙๙ 
 

ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : ๑๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๑๗๓,๑๗๘,๑๘๖,๑๙๔,๑๙๗,๑๙๙,๒๐๑,๒๐๔,๒๐๗,๒๑๐, 

๒๑๓,๒๑๕,๒๒๑,๒๒๗,๒๒๙,๒๓๕,๒๓๘,๒๔๑,๒๔๔, 
                                                                               ๒๕๐,๒๕๕,๒๖๐,๒๖๓,๒๖๖,๒๖๙,๒๗๒ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานพัฒนาสังคม 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
            ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านการพัฒนาสังคมและการจัดสวัสดิการสังคม ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การด าเนินงานคุ้มครองและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนไร้ที่พ่ึง ผู้ท าการขอทาน และประชาชนกลุ่มเป้าหมาย บรรลุเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
และประสิทธิผล 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 สรุป และจัดเก็บข้อมูล และรวบรวมสถิติการวิเคราะห์
ข้ อมูล เกี่ ยวกับคนไร้ที่ พ่ึ งและผู้ ท าการขอทาน 
ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือน าข้อมูลมาประกอบการ
กำหนดแนวทางให้ความช่วยเหลือ และคุ้มครอง
กลุ่มเป้าหมายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

-  ร้อยละความส าเร็จในการสรุป และจัดเก็บ
ข้อมูล และรวบรวมสถิติการวิเคราะห์ข้อมูล
เกี่ยวกับคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 
 



๓๐๐ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

2 ร่วมด าเนินการคัดกรอง และประสานส่งต่อคนไร้ที่พ่ึงและ
ผู้ท าการขอทานไปยังสถานคุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึ งหรื อ
หน่ วยงานอ่ื นที่ รั บผิ ดชอบตามกฎหมายเฉพาะ  
รวมถึงการส่งคืนกลับคืนสู่ครอบครัวหรือชุมชน เพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ 
ที่ก าหนด 

-  ร้อยละของคนไร้ที่ พ่ึง และผู้ท าการขอทาน 
ที่ได้รับการช่วยเหลือและคุ้มครองและส่งต่อ 
 

3 ร่วมด าเนินการสืบเสาะข้อมูล ค้นหาข้อเท็จจริง 
สัมภาษณ์ สอบประวัติ เยี่ยมบ้าน ประเมิน วิเคราะห์ 
และติดตามสภาพปัญหาของคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการ
ขอทาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและมี
ประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการส ารวจ สืบเสาะ
ข้อมูล ค้นหาข้อเท็จจริง สัมภาษณ์ สอบประวัติ 
เยี่ยมบ้าน ประเมิน วิเคราะห์ และติดตามสภาพ
ปัญหาของคนไร้ที่พ่ึงและผู้ท าการขอทาน 

4 ร่วมด าเนินมาตรการเชิงรุก และโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 
ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ เพ่ือป้องกันไม่ให้ประชาชน
กลุ่มเสี่ยงและบุคคลที่อยู่ในสภาวะยากล าบาก เข้าสู่
วิถีการขอทานและเป็นบุคคลไร้ที่พ่ึง 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการตาม
มาตรการ เชิ งรุ ก  และโครงการ/กิจกรรม 
ที่รับผิดชอบ 

ข. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานในศูนย์คุ้มครอง
คนไร้ที่ พ่ึง และหน่วยงานภาคีเครือข่ายอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง โดยการชี้แนะ จูงใจ สร้างความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
ให้เกิดความร่วมมือในการขับเคลื่อนการด าเนินงานของ
ทุกภาคส่วนบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

๒ ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็น หรือค าแนะน าแก่ที่ประชุม
คณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ และเจ้าหน้าที่
ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
เ พ่ือให้ เกิดความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 



๓๐๑ 
 

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

- ความรู้การบริหารจัดการ 
- ความรู้การสังคมสงเคราะห์ การพัฒนาสังคม และจัดสวัสดิการสังคม 
- ความรู้การช่วยเหลือและคุ้มครองสวัสดิภาพคนไร้ที่พ่ึง ผู้ท าการขอทาน  
  และประชาชนกลุ่มเปราะบาง 
- ความรู้เกี่ยวกับศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง  

   - ความรู้เกี่ยวกับมาตรฐานการจัดสวัสดิการสังคมส าหรับศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 

ระดับท่ีต้องการ ๑ 

  
๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย 
   - พระราชบัญญัติการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
   - พระราชบัญญัติควบคุมการขอทาน พ.ศ. ๒๕๕๙ 
   - พระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     
   - พระราชบัญญัติสุขภาพจิต พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     
   - พระราชบัญญัติคุม้ครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
   - ประกาศคณะกรรมการคุ้มครองคนไร้พ่ึง เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การคุ้มครอง 
     คนไร้ที่พ่ึง 

ระดับท่ีต้องการ ๑ 
 

  
ทักษะที่จ าเป็นในงาน    
๑. ทักษะการค านวณ  ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
  
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ ๑ 



๓๐๒ 
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. การสืบเสาะหาข้อมูล ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องการ ๑ 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
 
 
  
      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 

(นายศราวุธ มูลโพธิ์) 
                                                       ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต  



๓๐๓ 
 

ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : ๑๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๑๗๕,๑๘๑,๑๘๓,๑๘๙,๑๙๒,๒๑๘,  

๒๒๔,๒๓๒,๒๔๗,๒๕๒,๒๕๗ 
 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 

ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ช านาญงาน 

ชื่อหน่วยงาน (/ส านัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 

ชื่อส่วนงาน(กลุ่ม/ฝ่าย/งาน)  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 

ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 

ประเภท/ระดับ    ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 

ส่วนที่ ๒ หน้าที่รับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา    
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านธุรการและบริหารทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การบริหารจัดการภายในหน่วยงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งาน
บันทึกข้อมูลและการบริหารงานทั่วไป เพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ถูกต้องตามระเบียบ 

- ร้อยละของการด าเนินงานเกี่ยวกับงานธุรการ งาน
สารบรรณ งานบันทึกข้อมูลและการบริหารงานทั่วไป 
มีความถูกต้องแล้วเสร็จภายในกรอบระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

๒ ด าเนินการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ควบคุมและ
ด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารพัสดุ  เ พ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ 
 

- ร้อยละของการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้าง และการบริหารพัสดุมีความถูกต้องแล้วเสร็จ
ภายในกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 



๓๐๔ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๓ ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างาน
ในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่ พ่ึง เช่น การเตรียมเอกสาร  
การจัดท ารายงานการประชุม รวมทั้งการเตรียมงาน
รับรองและพิธีการต่าง ๆ  เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ
เป้าหมายที่ก าหนด และเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

-  ร ะ ดั บ ค ว า ม ส า เ ร็ จ ข อ ง ก า ร จั ดประชุ ม
คณะกรรมการ/ ค ณ ะท า ง า น  ง า น รั บ ร อ ง 
และพิธีการต่าง ๆ 

๔ ด าเนินงานบริหารจัดการความเสี่ยงและการประเมินผล
การควบคุ มภายในของศู นย์ คุ้ มครองคนไร้ ที่ พ่ึ ง  
เ พ่ื อ ให้ ก า ร ด า เ นิ น ง านบ ร รลุ เ ป้ า ห ม า ย  และ 
มีผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานบริหาร
จัดการความเสี่ยงและการประเมินผลการควบคุม
ภายในของศูนยค์ุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 

๕ ควบคุม และดูแลงานยานพาหนะของศูนย์คุ้มครอง 
คนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามก าหนด
อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการบริหารจัดการ และ
งานยานพาหนะ 

ข. ด้านการก ากับดูแล  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ค ว บ คุ ม  แ ล ะต ร ว จ ส อบ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

-  ร้อยละความส าเร็จของงานที่ เป็นไปตาม
เป้าหมาย  

๒ ให้ค าแนะน า และแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ  

-  ร้อยละความส าเร็จของงานที่ เป็นไปตาม
เป้าหมาย 

ค. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ให้ค าแนะน า ปรึกษา และข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นแก่

เจ้าหน้าที่ในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและสนับสนุน
การพัฒนาการให้บริการและการให้ความช่วยเหลือแก่
คนไร้ที่พ่ึง และผู้ท าการขอทาน  

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง  
 

 
 
 
 
 



๓๐๕ 
 

ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติจ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.พ. ก าหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะต าแหน่งงาน  
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน 
๑. ความรู้ความจ าเป็นในงาน        ระดับท่ีต้องการ ๒ 
    - ความรู้ด้านงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี   
      งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล และงานบริหารทั่วไป 
    - ความรู้ด้านการวิเคราะห์และวางแผน การประสานงาน และการจัดการองค์การ  
    - ความรู้การบริหารจัดการความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
๒. ความรู้จ าเป็นในกฎหมาย       ระดับท่ีต้องการ ๑ 
    - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
    - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

      การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ทักษะที่จ าเป็นในงาน  
๑. ทักษะการค านวณ        ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล       ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ       ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับท่ีต้องการ ๑ 
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน  
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์        ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. บริการที่ด ี         ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ      ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม    ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม        ระดับท่ีต้องการ ๑ 
 
 
 
 
 



๓๐๖ 
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
๑. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน     ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ                         ระดับท่ีต้องการ ๑                                 
๓. ความผูกพันที่มีต่อส่วนราชการ       ระดับท่ีต้องการ ๑ 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
 
 
  
      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 

(นายศราวุธ มูลโพธิ์) 
                                                       ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต  



๓๐๗ 
 

ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : ๑๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๑๗๕,๑๘๑,๑๘๓,๑๘๙,๑๙๒,๒๑๘,  

๒๒๔,๒๓๒,๒๔๗,๒๕๒,๒๕๗ 
 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 

ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 

ชื่อหน่วยงาน (/ส านัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 

ชื่อส่วนงาน(กลุ่ม/ฝ่าย/งาน)  ศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 

ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 

ประเภท/ระดับ    ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 

ส่วนที่ ๒ หน้าที่รับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านธุรการและบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การบริหารจัดการภายในหน่วยงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ  
ง า น บั น ทึ ก ข้ อ มู ล แ ล ะ ก า ร บ ริ ห า ร ง า น ทั่ ว ไ ป  
เ พ่ื อสนับสนุนการปฏิบัติ ง าน ให้ เป็ น ไปอย่ างมี
ประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบ 

- ร้อยละของการด าเนินงานเกี่ยวกับงานธุรการ งาน
สารบรรณ งานบันทึกข้อมูลและการบริหารงานทั่วไป 
มีความถูกต้องแล้วเสร็จภายในกรอบระยะเวลาที่
ก าหนด 

๒ ร่วมด าเนินการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ควบคุม
และด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารพัสดุ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ 

- ร้อยละของการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้าง และการบริหารพัสดุมีความถูกต้องแล้วเสร็จ
ภายในกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 



๓๐๘ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๓ ร่ วมด า เนิ นการจั ดประชุ มคณะกรรมการหรือ
คณะท างานในศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง เช่น การเตรียม
เอกสาร การจัดท ารายงานการประชุม รวมทั้งการ
เตรี ยมงานรับรองและพิธีการต่ าง ๆ เ พ่ือ ให้ กา ร
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายที่ก าหนด และเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

-  ร ะ ดั บ ค ว า ม ส า เ ร็ จ ข อ ง ก า ร จั ดประชุ ม
คณะกรรมการ/ ค ณ ะท า ง า น  ง า น รั บ ร อ ง 
และพิธีการต่าง ๆ 

๔ ร่วมด าเนินงานบริหารจัดการความเสี่ยงและการ
ประเมินผลการควบคุมภายในของศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย และมีผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานบริหาร
จัดการความเสี่ยงและการประเมินผลการควบคุม
ภายในของศูนยค์ุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 

๕ ควบคุม และดูแลงานยานพาหนะของศูนย์คุ้มครอง 
คนไร้ที่พ่ึง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามก าหนด
อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการบริหารจัดการ และ
งานยานพาหนะ 

ข. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ติดต่อประสานงานกับบุคลากรภายในหน่วยงาน
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของงานที่ได้รับความร่วมมือในการ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 

๒ ให้บริ การข้อมูลแก่ผู้ มาติดต่อราชการ  เ พ่ือให้
ข้อเท็จจริง และได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้
ต่อไป 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อศูนย์คุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติจ าเป็นในงาน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.พ. ก าหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะต าแหน่งงาน  
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน 
๑. ความรู้ความจ าเป็นในงาน        ระดับท่ีต้องการ ๑ 
    - ความรู้ด้านงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี   
      งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล และงานบริหารทั่วไป 
    - ความรู้ด้านการวิเคราะห์และวางแผน การประสานงาน และการจัดการองค์การ  
    - ความรู้การบริหารจัดการความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 



๓๐๙ 
 

๒. ความรู้จ าเป็นในกฎหมาย       ระดับท่ีต้องการ ๑ 
    - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
    - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
      - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 

ทักษะที่จ าเป็นในงาน  
๑. ทักษะการค านวณ        ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล       ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ       ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับท่ีต้องการ ๑ 
 
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน  
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์        ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. บริการที่ด ี         ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ      ระดบัที่ต้องการ ๑ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม    ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม        ระดับท่ีต้องการ ๑ 
 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
๑. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน     ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ                         ระดับท่ีต้องการ ๑                                 
๓. ความผูกพันที่มีต่อส่วนราชการ       ระดับท่ีต้องการ ๑ 
 
ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 
 
         
      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 

(นายศราวุธ มูลโพธิ์) 
                                                       ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต   


