
 
 

 
 
 
 
 
 

กลุ่มอ ำนวยกำร 
 



๗ 
 

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

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๑๙ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มอ านวยการ 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานค่อนข้างสูงในด้านบริหารจัดการงานทั่วไป ในการตัดสินใจและแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยากมากในกลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือช่วยอ านวยการเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป และประสานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการไดบ้รรลุเป้าหมายอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ก ากับดูแลการปฏิบัติ งานธุรการ งานสารบรรณ และ 
งานบริหารทั่วไป เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการ 
งานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไป 

๒ 
 

ก ากับดูแลการจัดงานพิธีการ การจัดกิจกรรมพิเศษ และ
การจัดประชุมของผู้บริหาร รวมทั้งติดต่อ ประสานงาน
และอ านวยความสะดวก เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 

- ระดับความส าเร็จของการจัดงานพิธีการ 
การจัดกิจกรรมพิเศษ และการจัดประชุมของ
ผู้บริหาร 



๘ 
 

ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๓ ควบคุมดูแลการจัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือราชการ ระเบียบและค าสั่งต่าง ๆ ของกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ เพ่ือให้เป็นหลักฐานที่มีความครบถ้วน
สมบูรณ์ และสะดวกต่อการค้นหาได้อย่างถูกต้อง และ
รวดเร็ว  

- ระดับความส าเร็จในการจัดเก็บข้อมูลสถิติ 
เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ
และค าสั่งต่าง ๆ  

๔ ก ากับดูแลการอ านวยการ และสนับสนุนการบริหารงาน
ของผู้บริหาร เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จและ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

- ระดับความส าเร็จของการอ านวยการ และ
สนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหารที่ส าเร็จ
เป็นไปตามเป้าหมาย 

๕ ก ากับดูแลการประสานการด าเนินงานกับหน่วยงาน 
ทีเ่กี่ยวข้องกับงานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไป 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือในดำเนินงานให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ งานสารบรรณ 
และงานบริหารทั่วไป 

ข. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ วางแผนงานการด าเนินงานธุรการ งานสารบรรณ  

งานบริหารทั่วไป และประสานราชการกับหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย และ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานธุรการ 
งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป และประสาน
ราชการกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ติ ด ต่ อป ร ะส านกา รท า ง าน  เ กี่ ย ว กั บ ง านธุ ร กา ร  
งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป และประสานราชการ 
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานร่วมกัน และบรรลุเป้าหมายที่กำหนด 

- ร้อยละความพึงพอใจและความพึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มอ านวยการ 

ง. ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับ 
งานธุ รการ  งานสารบรรณ และงานบริหารทั่ ว ไป 
แก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ และ
หน่วยงานภายนอก เพื ่อให ้เก ิดความร ู ้  ความเข ้าใจ 
ที่ถูกต้องเกี่ยวกับงานของกลุ่มอ านวยการ 

- ร้อยละความพึงพอใจและความพึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มอ านวยการ 

 

 



๙ 
 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.พ. ก าหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ควำมรู้ควำมสำมำรถทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน 
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน 

 
 ระดับท่ีต้องการ  ๒ 

    - งานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไป 
    - การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ (e-Saraban) 

 

๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
    - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
    - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
    - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖   
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

  
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. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
 
 
 
 
 
 

 



๑๐ 
 

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

 
ส่วนที่ ๖ กำรลงนำม 
 
 

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

                                                                                               เลขานุการกรม



๑๑ 
 

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

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๒๐,๒๑ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มอ านวยการ 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์ และ     
ความช านาญสูงด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ในการด าเนินการหรือ
แก้ปัญหาที่ยากในกลุ่มอ านวยการ ส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือช่วยอ านวยการเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ 
งานบริหารทั่วไป และประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการได้บรรลุเป้าหมาย 
อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  

ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไป เพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการ 
งานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไป 

๒ 
 

ดูแลการจัดงานพิธีการ การจัดกิจกรรมพิเศษ และการจัด
ประชุมของผู้บริหาร รวมทั้งติดต่อ ประสานงานและ
อ านวยความสะดวก เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

- ระดับความส าเร็จของการจัดงานพิธีการ 
การจัดกิจกรรมพิเศษ และการจัดประชุมของ
ผู้บริหาร 



๑๒ 
 

ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๓ จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ 
ระเบียบและค าสั่งต่าง ๆ ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
เพ่ือให้เป็นหลักฐานที่มีความครบถ้วนสมบูรณ์ และสะดวก
ต่อการค้นหาได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว  

- ระดับความส าเร็จในการจัดเก็บข้อมูลสถิติ 
เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ
และค าสั่งต่าง ๆ  

๔ อ านวยการ และสนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหาร 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จและเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

- ระดับความส าเร็จของการอ านวยการ และ
สนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหารที่ส าเร็จ
เป็นไปตามเป้าหมาย 

๕ ประสานการด าเนินงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงาน
ธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไป เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือ ในดำเน ินงานให ้บรรล ุ เป ้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ งานสารบรรณ 
และงานบริหารทั่วไป 

ข. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ วางแผนงานหรือร่วมด าเนินการด าเนินงานธุรการ  

งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป และประสานราชการ 
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม
เป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานธุรการ 
งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป และประสาน
ราชการกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ติ ด ต่ อป ร ะส านกา รท า ง าน  เ กี่ ย ว กั บ ง านธุ ร กา ร  
งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป และประสานราชการ 
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานร่วมกัน และบรรลุเป้าหมายที่กำหนด 

- ร้อยละความพึงพอใจและความพึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มอ านวยการ 

ง. ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับ 
งานธุ รการ  งานสารบรรณ และงานบริหารทั่ ว ไป  
แก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ และ
หน่วยงานภายนอก เพื ่อให ้เก ิดความร ู ้  ความเข ้าใจ 
ที่ถูกต้องเกี่ยวกับงานของกลุ่มอ านวยการ 

- ร้อยละความพึงพอใจและความพึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มอ านวยการ 

 
 



๑๓ 
 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ. ก าหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน  
     - งานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไป 

- การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ (e-Saraban) 

ระดับท่ีต้องการ  ๒ 

  
๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย 
     - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
     - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔  
       และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     - พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
     - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
       และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖   
       และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

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. บริการที่ดี ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  ๒ 



๑๔ 
 

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

 
ส่วนที่ ๖ กำรลงนำม 

 
 

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

                                                                                               เลขานุการกรม



๑๕ 

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

 
แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 

ของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 
 

ต าแหน่งเลขท่ี ๒๐,๒๑ 
 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มอ านวยการ 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ
ของผู้บังคับบัญชาในกลุ่มอ านวยการ ส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือช่วยอ านวยการเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ 
งานบริหารทั่วไป และประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการได้บรรลุเป้าหมาย 
อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ร่วมปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไป 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการ 
งานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไป 

๒ ร่วมดูแลการจัดงานพิธีการ การจัดกิจกรรมพิเศษ และ 
การจัดประชุมของผู้บริหาร รวมทั้งติดต่อ ประสานงาน
และอ านวยความสะดวก เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการจัดงานพิธีการ 
การจัดกิจกรรมพิเศษ และการจัดประชุมของ
ผู้บริหาร 

๓ ร่วมจัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ 
ระเบียบและค าสั่งต่าง ๆ ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
เพ่ือให้เป็นหลักฐานที่มีความครบถ้วนสมบูรณ์ และสะดวก
ต่อการค้นหาได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว  

- ระดับความส าเร็จในการจัดเก็บข้อมูลสถิติ 
เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ
และค าสั่งต่าง ๆ  



๑๖ 

 
ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๔ ร่วมอ านวยการ และสนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหาร 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จและเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

- ระดับความส าเร็จของการอ านวยการ และ
สนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหารที่ส าเร็จ
เป็นไปตามเป้าหมาย 

๕ ร่วมประสานการด าเนินงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
งานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไป เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือในดำเนินงานให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ งานสารบรรณ 
และงานบริหารทั่วไป 

ข. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ร่วมวางแผนงานหรือร่วมด าเนินการด าเนินงานธุรการ  

งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป และประสานราชการกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม
เป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานธุรการ 
งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป และประสาน
ราชการกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ติ ด ต่ อป ร ะส านกา รท า ง าน  เ กี่ ย ว กั บ ง านธุ ร กา ร  
งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป และประสานราชการ 
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานร่วมกัน และบรรลุเป้าหมายที่กำหนด 

- ร้อยละความพึงพอใจและความพึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มอ านวยการ 

ง. ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ร่วมให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับ
งานธุ รการ  งานสารบรรณ และงานบริหารทั่ ว ไป            
แก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ และ
หน่วยงานภายนอก เพื ่อให ้เก ิดความร ู ้  ความเข ้าใจ 
ที่ถูกต้องเกี่ยวกับงานของกลุ่มอ านวยการ 

- ร้อยละความพึงพอใจและความพึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มอ านวยการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.พ. ก าหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ควำมรู้ควำมสำมำรถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   

๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน  
     - งานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไป 

- การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ (e-Saraban) 

ระดับท่ีต้องการ  ๑ 

๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย 
     - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
     - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     - พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
     - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
     - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖   

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

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. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๘ 

 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
๑. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ   ระดับท่ีต้องการ  1 
๒. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ  1 
๓. ความยืดหยุ่นผ่อนปรน ระดับท่ีต้องการ  1 

 
ส่วนที่ ๖ กำรลงนำม 

 
 

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

                                                                                               เลขานุการกรม



๑๙ 
 

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

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๒๒ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป(Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มอ านวยการ 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา              
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านธุรการ ในการแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก             
ในกลุ่มอ านวยการ ส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือช่วยอ านวยการเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหาร
ทั่วไป และประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการได้บรรลุเป้าหมายอย่างรวดเร็ว 
ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไป เพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการ 
งานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไป 

๒ ดูแลการจัดงานพิธีการ การจัดกิจกรรมพิเศษ และการจัด
ประชุมของผู้บริหาร รวมทั้งติดต่อ ประสานงานและ
อ านวยความสะดวก เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของการจัดงานพิธีการ 
การจัดกิจกรรมพิเศษ และการจัดประชุมของ
ผู้บริหาร 

๓ จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ 
ระเบียบและค าสั่งต่าง ๆ ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
เพ่ือให้เป็นหลักฐานที่มีความครบถ้วนสมบูรณ์ และสะดวก
ต่อการค้นหาได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว  

- ระดับความส าเร็จในการจัดเก็บข้อมูลสถิติ 
เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ
และค าสั่งต่าง ๆ  



๒๐ 
 

ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๔ อ านวยการ และสนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหาร 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จและเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

- ระดับความส าเร็จของการอ านวยการ และ
สนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหารที่ส าเร็จ
เป็นไปตามเป้าหมาย 

๕ ด า เนินงานกับหน่วยงานที่ เกี่ ยวข้องกับงานธุรการ  
งานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไป เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือในดำเนินงานให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 
ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ งานสารบรรณ 
และงานบริหารทั่วไป 

ข. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ วางแผนงานหรือร่วมด าเนินการด าเนินงานธุรการ  

งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป และประสานราชการ 
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม
เป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานธุรการ 
งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป และประสาน
ราชการกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ติดต่อประสานการท างาน เกี่ยวกับงานธุรการ งานสาร
บรรณ ง านบริ ห า รทั่ ว ไป  และประสาน ราชกา ร 
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานร่วมกัน และบรรลุเป้าหมายที่กำหนด 

- ร้อยละความพึงพอใจและความพึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มอ านวยการ 

ง. ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับ 
งานธุ รการ  งานสารบรรณ และงานบริหารทั่ ว ไป  
แก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ และ
หน่วยงานภายนอก เพื ่อให้เกิดความรู ้ ความเข้าใจที ่
ถูกต้องเกี่ยวกับงานของกลุ่มอ านวยการ 

- ร้อยละความพึงพอใจและความพึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มอ านวยการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน(Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ. ก าหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ควำมรู้ควำมสำมำรถทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน ระดับท่ีต้องการ ๒ 
     - งานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไป 
     - การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ (e-Saraban) 

 

  
๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย ระดับท่ีต้องการ ๑ 
    - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
     - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     - พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
     - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
       และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
       และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

  
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. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
 
 
 
 
 

 



๒๒ 
 

 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
๑. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ   ระดับท่ีต้องการ  1 
๒. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ  1 
๓. ความยืดหยุ่นผ่อนปรน ระดับท่ีต้องการ  1 

 
ส่วนที่ ๖ กำรลงนำม 

 
 

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

                                                                                               เลขานุการกรม



๒๓ 
 

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

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ของกรมพัฒนำสังคมและสวัสดิกำร 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๒๒ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มอ านวยการ 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านงานธุรการ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ในกลุ่มอ านวยการ ส านักงานเลขานุการกรม                 
เพ่ือช่วยอ านวยการเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป และประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องของ
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการไดบ้รรลุเป้าหมายอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ร่วมปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไป 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการ 
งานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไป 

๒ 
 

ร่วมดูแลการจัดงานพิธีการ การจัดกิจกรรมพิเศษ และ 
การจัดประชุมของผู้บริหาร รวมทั้งติดต่อ ประสานงาน
และอ านวยความสะดวก เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 

- ระดับความส าเร็จของการจัดงานพิธีการ 
การจัดกิจกรรมพิเศษ และการจัดประชุมของ
ผู้บริหาร 



๒๔ 
 

ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๓ ร่วมจัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ 
ระเบียบและค าสั่งต่าง ๆ ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
เพ่ือให้เป็นหลักฐานที่มีความครบถ้วนสมบูรณ์ และสะดวก
ต่อการค้นหาได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว  

- ระดับความส าเร็จในการจัดเก็บข้อมูลสถิติ 
เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ
และค าสั่งต่าง ๆ  

๔ ร่วมอ านวยการ และสนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหาร 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จและเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

- ระดับความส าเร็จของการอ านวยการ และ
สนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหารที่ส าเร็จ
เป็นไปตามเป้าหมาย 

๕ ร่วมประสานการด าเนินงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
งานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไป เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือในดำเนินงานให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ งานสาร
บรรณ และงานบริหารทั่วไป 

ข. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ร่วมวางแผนงานหรือร่วมด าเนินการด าเนินงานธุรการ  

งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป และประสานราชการกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม
เป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานธุรการ 
งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป และประสาน
ราชการกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ค. ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ร่วมให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับ
งานธุ รการ  งานสารบรรณ และงานบริหารทั่ ว ไป  
แก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ และ
หน่วยงานภายนอก เพื ่อให ้เก ิดความร ู ้  ความเข ้าใจ 
ที่ถูกต้องเกี่ยวกับงานของกลุ่มอ านวยการ 

- ร้อยละความพึงพอใจและความพึงพอใจที่มี
ต่อกลุ่มอ านวยการ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 
 

ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ ำเป็นในงำน(Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.พ. ก าหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ควำมรู้ควำมสำมำรถทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในต ำแหน่งงำน 
 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
     - งานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไป 
     - การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ (e-Saraban) 

 

  
๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
    - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
     - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     - พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
     - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
       และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
       และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

  
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. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
 
 

 



๒๖ 
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
๑. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ   ระดับท่ีต้องการ  1 
๒. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ  1 
๓. ความยืดหยุ่นผ่อนปรน ระดับท่ีต้องการ  1 

 
ส่วนที่ ๖ กำรลงนำม 

 
 

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

                                                                                               เลขานุการกรม 


