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กลุ่มกฎหมาย 

 

 

 

 

 

 



๑๒๔ 
 

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

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ตำแหน่งเลขท่ี ๔๔ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  หัวหน้ากลุ่มกฎหมาย 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นิติกร 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มกฎหมาย 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอำนวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
             ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้ากลุ่มกฎหมาย ซ่ึงต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในด้านกฎหมาย ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่
ยากมากในกลุ่มกฎหมาย สำนักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้ดำเนินการด้านกฎหมายของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล รวมท้ังสอดคล้องตามนโยบาย แผนปฏิบัติราชการ และเป้าหมายของกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการท่ีกำหนดไว้ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ กำหนดแนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับกฎหมายและ
ระเบียบในความรับผิดชอบของกรมและกฎหมายอื่นที่
เกี ่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง และ
บรรลุเป้าหมายที่กำหนดไว้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

- จำนวนแนวทางการดำเนินการเกี ่ยวกับ
กฎหมายและระเบียบในความรับผิดชอบของ
กรมและกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 



๑๒๕ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๒ กำกับดูแลการศึกษา วิเคราะห์ ข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมายการดำเน ินการเก ี ่ยวก ับน ิต ิกรรมสัญญา  
งานเกี่ยวกับความรับผิดชอบทางแพ่งและอาญา งานคดี
ปกครอง การให้ความเห็นทางกฎหมาย และงานคดีอื่นที่
อยู่ในอำนาจของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เพื่อให้
การดำเนินการเกิดความถูกต ้องตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

- ร้อยละของจำนวนงานคดีปกครอง คดีแพ่ง 
คด ีอาญา และการดำเน ินการเก ี ่ ยวก ับ 
นิติกรรมสัญญา ที ่ดำเนินการแล้วเสร็จได้
ถูกต้อง ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๓ กำกับดูแลการศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลใน
การแสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็น
ในการดำเนินการเรื ่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ และการร้องทุกข์ 
รวมถึงการดำเนินการใด ๆ ตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
ก ับการบร ิหารราชการของกรมพ ัฒนาส ังคมและ
สวัสดิการ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิด
ความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความสำเร็จการแสวงหาข้อเท็จจริง
และข ้อกฎหมาย เสนอความเห ็นในการ
ดำเน ินการเร ื ่ องใด ๆ ท ี ่ เก ี ่ ยวก ับว ิน ั ย
ข ้าราชการ ล ูกจ ้างประจำ และพนักงาน
ราชการ และการร ้องท ุกข ์  รวมถ ึงการ
ดำเนินการใด ๆ ตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 

๔ กำกับดูแลการให้คำปรึกษา และแนะนำการเสนอแนะ
การปร ับปร ุงแก้ไขกฎหมาย คำส ั ่ง ระเบ ียบ และ
ข้อบังคับที่อยู่ในความรับผิดชอบของกรมพัฒนาสังคม
และสว ัสด ิการ เพื ่อให ้เก ิดความถูกต ้อง และเก ิด
ประโยชน์แก่ทางราชการ 

- ระดับความสำเร็จการให้คำปรึกษา และ
แนะนำการเสนอแนะการปร ับปร ุงแก ้ไข
กฎหมาย คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับท่ีอยู่ใน
ความรับผิดชอบของกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการ 

๕ กำกับดูแลการปฏิบัติงานเลขานุการคณะอนุกรรมการ
พิจารณากฎหมายและระเบียบต่าง ๆ เพื ่อสนับสนุน
ข้อมูลในการประชุมประกอบการพิจารณาให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 

- ระด ับความสำเร ็จของการปฏ ิบ ัต ิ งาน
เลขาน ุการคณะอน ุกรรมการพ ิจารณา
กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ 

๖ กำกับดูแลการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ เพื ่อให้การ
ดำเนินงานพัฒนา และปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ และ
ข้อบังคับต่าง ๆ ของกรมเป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ 

- ร้อยละความถูกต้องของการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติ ตามกฎหมาย ระเบียบ 
และข้อบังคับต่าง ๆ 

 
 
 



๑๒๖ 
 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ วางแผน หรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน โครงการ และ 

กิจกรรมด้านกฎหมายกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง และ
แก้ปัญหาการปฏิบัติงาน เกี ่ยวกับงานด้านกฎหมาย
ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ เพื ่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  

- ระดับความสำเร ็จของการวางแผนงาน 
โครงการ และ กิจกรรมด้านกฎหมายก ับ
หน่วยงานที ่เก ี ่ยวข้อง และแก้ปัญหาการ
ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานด้านกฎหมายระเบียบ 
และข้อบังคับต่าง ๆ 

ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ติดต่อประสานการทำงาน เกี่ยวกับงานงานด้านกฎหมาย
ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ กับบุคลการในสังกัดกรม
พัฒนาสังคมและสวัสดิการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือในการปฏิบัติงานร่วมกัน และ
บรรลุเป้าหมายที่กำหนด  

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มกฎหมาย 

ง. ด้านการบริการ  

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงาน
ด้านกฎหมายระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ แก่บุคลากร
ในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ และหน่วยงาน
ภายนอก เพื ่อให้เกิดความรู ้ ความเข้าใจที ่ถ ูกต้อง
เกี่ยวกับงานของกลุ่มกฎหมาย  

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มกฎหมาย 

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

๑. ความรู้ที่จำเป็นในงาน  ระดับท่ีต้องการ  ๓ 
- ความรู้เรื่องงานนิติการ  

  - ความรู้เกี่ยวกับงานด้านวินัย  
  



๑๒๗ 
 

๒. ความรู้ที่จำเป็นในกฎหมาย ระดับท่ีต้องการ  ๓ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตทางราชการ  
พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 

- พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๒  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗  
- ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๒  
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๔๖  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗  
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  
  

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

 



๑๒๘ 
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ  ๓ 
๒. การสืบเสาะหาข้อมูล ระดับท่ีต้องการ  ๓ 
๓. การดำเนินการเชิงรุก ระดับท่ีต้องการ  ๓ 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

 
 

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

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

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ตำแหน่งเลขท่ี ๔๕,๔๖,๔๗,๔๘,๔๙ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  นิติกร 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นิติกร 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มกฎหมาย 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอำนวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
             ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญ
งานสูงมากในด้านกฎหมาย ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมากในกลุ่มกฎหมาย สำนักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้
ดำเนินการด้านกฎหมายของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล รวมท้ังสอดคล้อง 
ตามนโยบาย แผนปฏิบัติราชการ และเป้าหมายของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการท่ีกำหนดไว้ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ศึกษา และกำหนดแนวทางการดำเนินการเกี ่ยวกับ
กฎหมายและระเบียบในความรับผิดชอบของกรมและ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง และบรรลุเป้าหมายที ่กำหนดไว้ได้อย ่างม ี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

- จำนวนแนวทางการดำเนินการเกี ่ยวกับ
กฎหมายและระเบียบในความรับผิดชอบของ
กรมและกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๒ ศึกษา และวิเคราะห์ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายการ
ดำเนินการเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา งานเกี่ยวกับความ
รับผิดชอบทางแพ่งและอาญา งานคดีปกครอง การให้
ความเห็นทางกฎหมาย และงานคดีอื ่นที่อยู่ในอำนาจ
ของกรมพ ัฒนาส ังคมและสว ัสด ิการ เพ ื ่อให ้การ
ดำเนินการเกิดความถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละของจำนวนงานคดีปกครอง คดีแพ่ง 
คด ีอาญา และการดำเน ินการเก ี ่ ยวก ับ 
นิติกรรมสัญญา ที ่ดำเนินการแล้วเสร็จได้
ถูกต้อง ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๓ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลในการแสวงหา
ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ
ดำเน ินการเร ื ่องใด ๆ ท ี ่ เก ี ่ยวก ับว ิน ัยข ้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ และการร้องทุกข์ 
รวมถึงการดำเนินการใด ๆ ตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
ก ับการบร ิหารราชการของกรมพ ัฒนาส ังคมและ
สวัสดิการ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิด
ความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความสำเร็จการแสวงหาข้อเท็จจริง
และข ้อกฎหมาย เสนอความเห ็นในการ
ดำเน ินการเร ื ่ องใด ๆ ท ี ่ เก ี ่ ยวก ับว ิน ั ย
ข ้าราชการ ล ูกจ ้างประจำ และพนักงาน
ราชการ และการร ้องท ุกข ์  รวมถ ึงการ
ดำเนินการใด ๆ ตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 

๔ ให้คำปรึกษา และแนะนำการเสนอแนะการปรับปรุง
แก้ไขกฎหมาย คำสั ่ง ระเบียบ และข้อบังคับที ่อยู ่ใน
ความรับผิดชอบของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
เพื ่อให้เกิดความถูกต้อง และเกิดประโยชน์แก่ทาง
ราชการ 

- ระดับความสำเร็จการให้คำปรึกษา และ
แนะนำการเสนอแนะการปร ับปร ุงแก ้ไข
กฎหมาย คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับท่ีอยู่ใน
ความรับผิดชอบของกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการ 

๕ ปฏิบ ัต ิงานเลขาน ุการคณะอนุกรรมการพิจารณา
กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนข้อมูลในการ
ประชุมประกอบการพิจารณาให้เป ็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 

- ระด ับความสำเร ็จของการปฏ ิบ ัต ิ งาน
เลขาน ุการคณะอน ุกรรมการพ ิจารณา
กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ 

๖ ดำเน ินการติดตามและประเมินผลการปฏิบัต ิตาม
กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ เพื ่อให้การ
ดำเนินงานพัฒนา และปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ และ
ข้อบังคับต่าง ๆ ของกรมเป็นไปอ 
ย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละความถูกต้องของการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติ ตามกฎหมาย ระเบียบ 
และข้อบังคับต่าง ๆ 
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ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ วางแผน หรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน โครงการ และ 

กิจกรรมด้านกฎหมายกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง และ
แก้ปัญหาการปฏิบัติงาน เกี ่ยวกับงานด้านกฎหมาย
ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ เพื ่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  

- ระดับความสำเร ็จของการวางแผนงาน 
โครงการ และ กิจกรรมด้านกฎหมายก ับ
หน่วยงานที ่เก ี ่ยวข้อง และแก้ปัญหาการ
ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานด้านกฎหมายระเบียบ 
และข้อบังคับต่าง ๆ 

ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ติดต่อประสานการทำงาน เกี่ยวกับงานงานด้านกฎหมาย
ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ กับบุคลการในสังกัดกรม
พัฒนาสังคมและสวัสดิการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือในการปฏิบัติงานร่วมกัน และ
บรรลุเป้าหมายที่กำหนด  

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มกฎหมาย 

ง. ด้านการบริการ  

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงาน
ด้านกฎหมายระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ แก่บุคลากร
ในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ และหน่วยงาน
ภายนอก เพื ่อให้เกิดความรู ้ ความเข้าใจที ่ถ ูกต้อง
เกี่ยวกับงานของกลุ่มกฎหมาย 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มกฎหมาย 

 

ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.พ. กำหนด 
 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จำเป็นในงาน   

๑. ความรู้ที่จำเป็นในงาน ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
- ความรู้เรื่องงานนิติการ  
- ความรู้เกี่ยวกับงานด้านวินัย   
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๒. ความรู้ที่จำเป็นในกฎหมาย ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  
- พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๒  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗  
- ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๒  
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๔๖  
- ระเบียบกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ว่าด้วยอาสาสมัครพัฒนาสังคม

และความมั่นคงของมนุษย์ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗  
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  

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

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

 
 

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

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

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ตำแหน่งเลขท่ี ๔๕,๔๖,๔๗,๔๘,๔๙ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  นิติกร 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นิติกร 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มกฎหมาย 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอำนวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
             ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานระดับต้น ที ่ต้องใช้ความรู ้ ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน  
ด้านกฎหมาย ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบของผู ้บังคับบัญชาในกลุ ่มกฎหมาย สำนักงานเลขานุการกรม 
เพื ่อให้ดำเนินการด้านกฎหมายของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
รวมท้ังสอดคล้องตามนโยบาย แผนปฏิบัติราชการ และเป้าหมายของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการท่ีกำหนดไว้ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ศึกษา และกำหนดแนวทางการดำเนินการเกี ่ยวกับ
กฎหมายและระเบียบในความรับผิดชอบของกรมและ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง และบรรลุเป้าหมายที ่กำหนดไว้ได้อย ่างม ี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

- จำนวนแนวทางการดำเนินการเกี ่ยวกับ
กฎหมายและระเบียบในความรับผิดชอบของ
กรมและกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๒ ศึกษา และวิเคราะห์ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายการ
ดำเนินการเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา งานเกี่ยวกับความ
รับผิดชอบทางแพ่งและอาญา งานคดีปกครอง การให้
ความเห็นทางกฎหมาย และงานคดีอื ่นที่อยู่ในอำนาจ
ของกรมพ ัฒนาส ังคมและสว ัสด ิการ เพ ื ่อให ้การ
ดำเนินการเกิดความถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละของจำนวนงานคดีปกครอง คดีแพ่ง 
คด ีอาญา และการดำเน ินการเก ี ่ ยวก ับ 
นิติกรรมสัญญา ที ่ดำเนินการแล้วเสร็จได้
ถูกต้อง ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๓ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลในการแสวงหา
ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ
ดำเน ินการเร ื ่องใด ๆ ท ี ่ เก ี ่ยวก ับว ิน ัยข ้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ และการร้องทุกข์ 
รวมถึงการดำเนินการใด ๆ ตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
ก ับการบร ิหารราชการของกรมพ ัฒนาส ังคมและ
สวัสดิการ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิด
ความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความสำเร็จการแสวงหาข้อเท็จจริง
และข ้อกฎหมาย เสนอความเห ็นในการ
ดำเน ินการเร ื ่ องใด ๆ ท ี ่ เก ี ่ ยวก ับว ิน ั ย
ข ้าราชการ ล ูกจ ้างประจำ และพนักงาน
ราชการ และการร ้องท ุกข ์  รวมถ ึงการ
ดำเนินการใด ๆ ตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 

๔ ให้คำปรึกษา และแนะนำการเสนอแนะการปรับปรุง
แก้ไขกฎหมาย คำสั ่ง ระเบียบ และข้อบังคับที ่อยู ่ใน
ความรับผิดชอบของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
เพื ่อให้เกิดความถูกต้อง และเกิดประโยชน์แก่ทาง
ราชการ 

- ระดับความสำเร็จการให้คำปรึกษา และ
แนะนำการเสนอแนะการปร ับปร ุงแก ้ไข
กฎหมาย คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับท่ีอยู่ใน
ความรับผิดชอบของกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการ 

๕ ปฏิบ ัต ิงานเลขาน ุการคณะอนุกรรมการพิจารณา
กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนข้อมูลในการ
ประชุมประกอบการพิจารณาให้เป ็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 

- ระด ับความสำเร ็จของการปฏ ิบ ัต ิ งาน
เลขาน ุการคณะอน ุกรรมการพ ิจารณา
กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ 

๖ ดำเน ินการติดตามและประเมินผลการปฏิบัต ิตาม
กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ เพื ่อให้การ
ดำเนินงานพัฒนา และปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ และ
ข้อบังคับต่าง ๆ ของกรมเป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ 

- ร้อยละความถูกต้องของการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติ  ตามกฎหมาย ระเบียบ 
และข้อบังคับต่าง ๆ 
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ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ วางแผน หรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน โครงการ และ 

กิจกรรมด้านกฎหมายกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง และ
แก้ปัญหาการปฏิบัติงาน เกี ่ยวกับงานด้านกฎหมาย
ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ เพื ่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  

- ระดับความสำเร ็จของการวางแผนงาน 
โครงการ และ กิจกรรมด้านกฎหมายก ับ
หน่วยงานที ่เก ี ่ยวข้อง และแก้ปัญหาการ
ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานด้านกฎหมายระเบียบ 
และข้อบังคับต่าง ๆ 

ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ติดต่อประสานการทำงาน เกี่ยวกับงานงานด้านกฎหมาย
ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ กับบุคลการในสังกัดกรม
พัฒนาสังคมและสวัสดิการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือในการปฏิบัติงานร่วมกัน และ
บรรลุเป้าหมายที่กำหนด  

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มกฎหมาย 

ง. ด้านการบริการ  

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงาน
ด้านกฎหมายระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ แก่บุคลากร
ในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ และหน่วยงาน
ภายนอก เพื ่อให้เกิดความรู ้ ความเข้าใจที ่ถ ูกต้อง
เกี่ยวกับงานของกลุ่มกฎหมาย 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มกฎหมาย 

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

๑. ความรู้ที่จำเป็นในงาน  ระดับท่ีต้องการ ๑ 
- ความรู้เรื่องงานนิติการ  
- ความรู้เกี่ยวกับงานด้านวินัย   
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๒. ความรู้ที่จำเป็นในกฎหมาย ระดับท่ีต้องการ ๒ 
  - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  
- พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๒  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๗  
- ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๒  
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๔๖  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2537  
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  

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

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

 
 

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

                                                                                               เลขานุการกรม 


