
 
 

  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 



๖ 
 

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

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๕๑ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิตแล
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที ่๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ มอบหมาย การปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานค่อนข้างสูงในด้านการบริหารงานทั่วไป งานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ในการปฏิบัติงาน 
ที่ต้องตัดสินใจและแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากมากในฝ่ายบริหารทั่วไป เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานอ านวยการ
เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานทรัพยากรบุคคล และงานบริหารจัดการ
ทั่วไปของกองคุ ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ก ากับดูแล ติดตาม และตรวจสอบการวางแผนการใช้
จ่ายงบประมาณประจ าปีของกองคุ้มครองสวัสดิภาพ
และเสริมสร้างคุณภาพชีวิต เป็นแนวทางในการบริหาร
งบประมาณประจ าปี รวมทั้งจัดท ารายงานสรุปผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือให้การบริหารงบประมาณ 
มีความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 

- ร้อยละของการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี
เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 



๗ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๒ ก ากับดูแล มอบหมายและตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารจัดการทั่วไป 
เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการของกองคุ้มครอง 
สวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต  ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

- ระดับความส าเร็จของการบริหารจัดการงาน
ธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารจัดการ
ทั่วไป  

๓ ควบคุม ตรวจสอบการจัดท าข้อมูล และดูแล รักษา
ทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน และด าเนินงานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง จัดหา การบริหารพัสดุ งานครุภัณฑ์
รวมทั้ งรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปี  และงาน
ยานพาหนะ เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของกอง
คุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบของ
ทางราชการ 

- ร้อยละของการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหาร
พัสดุ ครุภัณฑ์ และงานยานพาหนะที่เป็นไป
ตามระเบียบ 

๔ ก ากับดูแลการประสานงาน และอ านวยความสะดวก
ในการประชุมงานรับรองและพิธีการต่าง ๆ เพ่ือให้การ
ด า เนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตรงตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ/กิจกรรม 

- ระดับความส าเร็จของการจัดประชุมงาน
รับรองและพิธีการต่าง ๆ  
 

๕ มอบหมาย และก ากับดูแลการด าเนินงานเลขานุการ
ของผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้าง
คุ ณ ภ า พชี วิ ต  เ พ่ื อ ส นั บ ส นุ น ก า ร ด า เ นิ น ง า น 
ด้านเลขานุการ การกลั่ นกรองหนั งสือราชการ  
การดูแลนัดหมายของผู้บริหาร การประสานงานกับ
หน่วยงานภายในและภายนอกหน่วยงาน ให้ เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 

-  ระดับความส า เร็ จของการด า เนิ น งาน 
ด้านเลขานุการมีความถูกต้องและรวดเร็ว 

๖ มอบหมาย และก ากับดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล และงานการเงินและบัญชี  เช่น  
การควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ/เงินนอก
งบประมาณ การสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงาน
ในการด าเนินงานตามภารกิจ และการวิเคราะห์
วางแผนและพัฒนาศักยภาพบุคลากร เพ่ือให้การ
ด าเนินงานมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบของ
ทางราชการ 

-  ระดับความส า เร็ จของการด า เนิ น งาน
บริหารงานบุคลากร และงานการเงินและบัญชี
เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดและเป็นไปตาม
ระเบียบของทางราชการ 



๘ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๗ วิเคราะห์ วางแผน ปรับปรุงและพัฒนาแนวทางการ
บริหารงานของฝ่ายบริหารทั่วไป เพ่ือให้ระบบงาน 
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

- ระดับความส าเร็จของการปรับปรุงและพัฒนา
ระบบงานและปรับปรุงระบบงาน 
 

ข. ด้านการก ากับดูแล 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ในฝ่ายบริหารทั่วไป เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 
ได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ 
ที่เกี่ยวข้อง และทันตามก าหนดระยะเวลาที่ได้รับ
มอบหมายอย่างต่อเนื่องเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

- ร้อยละความส าเร็จของงานที่ เป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 

๒ ติดตาม ประเมินผล ให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะ
แนวทางการแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายบริหารทั่วไปในการปฏิบัติงาน
ด้านต่าง ๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดความต่อเนื่อง 
มีความราบรื่นและส าเร็จลุล่วง เป็นไปตามเป้าหมาย 
ที่ก าหนด 

- ร้อยละความส าเร็จของงานที่ เป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 

ค. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้ งภายในและ
ภายนอกองค์กรให้เกิดความร่วมมืออันดีระหว่างกัน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารทั่วไปเป็นไปด้วย
ความราบรื่น และสามารถสนับสนุนการปฏิบัติงาน         
เป็นไปตามภารกิจหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง มีความสะดวก 
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของจ านวนงานหรือหน่วยงานที่ได้รับ
ความร่วมมือในการสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 

๒ ให้ค าปรึกษา แนะน า เสนอแนะ ตอบปัญหาหรือชี้แจง
เรื่องต่าง ๆ ที่ เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่
เจ้ าหน้ าที่ ในฝ่ ายบริหารทั่ ว ไป  และหน่ วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และ
หน่วยงานเกิดความเข้าใจและความร่วมมือไปใน
ทิศทางเดียวกันตามเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อฝ่ายบริหารทั่วไป  



๙ 
 

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

ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน 

- ความรู้ด้านการบริหารจัดการ การบริหารทั่วไป งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล   
  งานธรุการ งานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี และงานพัสดุ 
- ความรู้ด้านการวิเคราะห์และวางแผน การประสานงาน  
  และการจัดการองค์การ 

ระดับท่ีต้องการ ๓ 
 
 

๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

    - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖   

      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน    

      การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
    - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

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 



๑๐ 
 

๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ ๒ 
  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. ความยืดหยุ่นผ่อนปรน ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๒. การสร้างสัมพันธภาพ ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๓. ความเข้าใจต่อผู้อ่ืน ระดับท่ีต้องการ ๒ 
๔. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ ๒ 

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

(นายศราวุธ มูลโพธิ์) 
                                                       ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต  



๑๑ 
 

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

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๕๒ 

 
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  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 

ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความสามารถ  ประสบการณ์                       
และความช านาญสูง ด้านการบริหารทั่วไป ในการด าเนินการหรือแก้ปัญหาที่ยากในฝ่ายบริหารทั่วไป กองคุ้มครอง
สวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานอ านวยการเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ 
งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานทรัพยากรบุคคล และงานบริหารจัดการทั่วไปของกองคุ้มครองสวัสดิภาพ
และเสริมสร้างคุณภาพชีวิต เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ติดตาม และตรวจสอบการวางแผนการใช้ จ่ าย
งบประมาณประจ าปีของกองคุ้มครองสวัสดิภาพและ
เสริมสร้างคุณภาพชีวิต เป็นแนวทางในการบริหาร
งบประมาณประจ าปี รวมทั้งจัดท ารายงานสรุปผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือให้การบริหารงบประมาณ 
มีความถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 

- ร้อยละของการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี
เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 



๑๒ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๒ ดูแลการปฏิบัติ งานธุ รการ  งานสารบรรณ และ 
งานบริหารจัดการทั่วไป เพ่ือสนับสนุนการบริหาร
จัดการของกองคุ้มครอง สวัสดิภาพและเสริมสร้าง
คุณภาพชีวิต ได้อย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้อง 
ตามระเบียบของทางราชการ 

- ระดับความส าเร็จของการบริหารจัดการงาน
ธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารจัดการ
ทั่วไป 

๓ ตรวจสอบการจัดท าข้อมูล และดูแล รักษาทรัพย์สิน 
ให้เป็นปัจจุบัน และด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ     
จัดจ้าง จัดหา การบริหารพัสดุ งานครุภัณฑ์ รวมทั้ง
รายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปี และงานยานพาหนะ            
เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของกองคุ้มครองสวัสดิภาพ
และเสริมสร้างคุณภาพชีวิต ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

- ร้อยละของการด าเนินงานเกี่ยวกับการ
บริหารพัสดุ ครุภัณฑ์ และงานยานพาหนะ 
ที่เป็นไปตามระเบียบ 

๔ ดูแลการประสานงาน และอ านวยความสะดวกในการ
ประชุมงานรับรองและพิธีการต่าง ๆ เพ่ือให้การ
ด า เนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตรงตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ/กิจกรรม 

- ระดับความส าเร็จของการจัดประชุมงาน
รับรองและพิธีการต่าง ๆ  
 

๕ ปฏิบัติ งานด้านเลขานุการของผู้อ านวยการกอง
คุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต  
เ พ่ื อสนั บสนุ นการด า เ นิ น ง านด้ าน เลขานุ การ  
การกลั่นกรองหนังสือราชการ การดูแลนัดหมายของ
ผู้บริหาร การประสานงานกับหน่วยงานภายในและ
ภายนอกหน่วยงานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

-  ระดับความส าเร็จของการด าเนินงาน 
ด้านเลขานุการมีความถูกต้องและรวดเร็ว 

๖ ดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล และงาน
การเงินและบัญชี เช่น การควบคุมการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ การสนับสนุน
งบประมาณของหน่วยงานในการด าเนินงานตาม
ภารกิจ และการวิเคราะห์วางแผนและพัฒนาศักยภาพ
บุคลากร เพ่ือให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพและ
ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

-  ระดับความส า เร็จของการด า เนินงาน
บริหารงานบุคลากร และงานการเงินและ
บัญชี เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดและ
เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

๗ ร่วมปรับปรุงและพัฒนาแนวทางการบริหารงานของ
ฝ่ายบริหารทั่วไป เพ่ือให้ระบบงานมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

- ระดับความส าเร็จของการปรับปรุงและ
พัฒนาระบบงานและปรับปรุงระบบงาน 
 



๑๓ 
 

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

ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และแก้ไข
ปัญหา ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

-  ร ะดั บคว ามส า เ ร็ จ ของการว า ง แผน  
การท างานตามแผนงานหรือโครงการ และ
การแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 

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

ค าแนะน า เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบเบื้องต้น 
แก่ เจ้าหน้าที่ ในฝ่ายบริหารทั่ วไปหรือเจ้าหน้าที ่
ในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ  

- ระดับความส าเร็จของการประสานงานให้
บุคคลหรือหน่วยงานน าไปสู่การขับเคลื่อนงาน
บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้ งภายในและ

ภายนอกองค์กรให้เกิดความร่วมมืออันดีระหว่างกัน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารทั่วไปเป็นไปด้วย
ความราบรื่น และสามารถสนับสนุนการปฏิบัติงาน         
เป็นไปตามภารกิจหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง มีความสะดวก 
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของจ านวนงานหรือหน่วยงานที่ได้รับ
ความร่วมมือในการสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 

๒ ให้ค าปรึกษา แนะน า เสนอแนะ ตอบปัญหาหรือชี้แจง
เรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่
เจ้ าหน้ าที่ ในฝ่ ายบริหารทั่ ว ไป และหน่ วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และ
หน่วยงานเกิดความเข้าใจและความร่วมมือ ไปใน
ทิศทางเดียวกันตามเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อฝ่ายบริหารทั่วไป  

 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

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

ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน 

- ความรู้ด้านการบริหารจัดการ การบริหารทั่วไป งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล   
  งานธรุการ งานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี และงานพัสดุ 
- ความรู้ด้านการวิเคราะห์และวางแผน การประสานงาน และการจัดการองค์การ 

ระดับท่ีต้องการ ๒ 
 
 

  
๒. ความรู้ความจ าเป็นในกฎหมาย  ระดับท่ีต้องการ ๒ 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

    - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖   

      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน    

      การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
    - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

 

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

 



๑๕ 
 

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 
๓. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ 

ระดับท่ีต้องการ ๒ 
ระดับท่ีต้องการ ๒ 

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

(นายศราวุธ มูลโพธิ์) 
                                                       ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต  



๑๖ 
 

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

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๕๒ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิตวิ
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 

ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
ด้านการบริหารทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในฝ่ายบริหารทั่วไป กองคุ้มครองสวัสดิภาพ
และเสริมสร้างคุณภาพชีวิต เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานอ านวยการเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ
ครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานทรัพยากรบุคคล และงานบริหารจัดการทั่วไปของกองคุ้มครองสวัสดิภาพและ
เสริมสร้างคุณภาพชีวิต เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 
ส่วนที ่๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ร่วมด าเนินการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี
ของกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
เป็นแนวทางในการบริหารงบประมาณประจ าปี  
รวมทั้งจัดท ารายงานสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
เ พ่ือ ให้ การบริ หารงบประมาณมีความถู กต้ อ ง  
มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

- ร้อยละของการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี
เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 

๒ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหาร
จัดการทั่วไป เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการของ 
กองคุ้มครอง สวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต  

- ระดับความส าเร็จของการบริหารจัดการงาน
ธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารจัดการ
ทั่วไป 



๑๗ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบของ
ทางราชการ 

๓ ด าเนินการจัดท าข้อมูล และดูแล รักษาทรัพย์สิน      
ให้เป็นปัจจุบัน และด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ     
จัดจ้าง จัดหา การบริหารพัสดุ งานครุภัณฑ์ รวมทั้ง
รายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปี และงานยานพาหนะ            
เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของกองคุ้มครองสวัสดิภาพ
และเสริมสร้างคุณภาพชีวิต ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

- ร้อยละของการด าเนินงานเกี่ยวกับการ
บริหารพัสดุ ครุภัณฑ์ และงานยานพาหนะ 
ที่เป็นไปตามระเบียบ 

๔ ด าเนินการประสานงาน และอ านวยความสะดวก 
ในการประชุมงานรับรองและพิธีการต่าง ๆ เพ่ือให้การ
ด า เนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตรงตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ/กิจกรรม 

-  ระดับความส า เร็จของการจัดประชุม 
งานรับรองและพิธีการต่าง ๆ  
 

๕ ปฏิบัติ งานด้านเลขานุการของผู้อ านวยการกอง
คุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต  
เ พ่ื อสนั บสนุ นการด า เ นิ น ง านด้ าน เลขานุ การ  
การกลั่นกรองหนังสือราชการ การดูแลนัดหมายของ
ผู้บริหาร การประสานงานกับหน่วยงานภายใน 
และภายนอกหน่วยงานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

-  ระดับความส าเร็จของการด าเนินงาน 
ด้านเลขานุการมีความถูกต้องและรวดเร็ว 

๖ ด าเนินการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล และ 
งานการเงินและบัญชี เช่น การควบคุมการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ การสนับสนุน
งบประมาณของหน่วยงานในการด าเนินงานตาม
ภารกิจ และการวิเคราะห์วางแผนและพัฒนาศักยภาพ
บุคลากร เพ่ือให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพและ
ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

-  ระดับความส า เร็จของการด า เนินงาน
บริหารงานบุคลากร และงานการเงินและ
บัญชี เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดและ
เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

๗ ร่วมปรับปรุงและพัฒนาแนวทางการบริหารงานของ
ฝ่ายบริหารทั่วไป เพ่ือให้ระบบงานมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

- ระดับความส าเร็จของการปรับปรุงและ
พัฒนาระบบงานและปรับปรุงระบบงาน 
 

 

 

 

 



๑๘ 
 

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

ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และแก้ไข
ปัญหา ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

-  ร ะดั บคว ามส า เ ร็ จ ของการว า ง แผน  
การท างานตามแผนงานหรือโครงการ และ
การแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 

 

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

ค าแนะน า เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบเบื้องต้น 
แก่ เจ้าหน้าที่ ในฝ่ายบริหารทั่ วไปหรือเจ้าหน้าที ่
ในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ  

- ระดับความส าเร็จของการประสานงาน 
ให้บุคคลหรือหน่วยงานน าไปสู่การขับเคลื่อน
งานบรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้ งภายในและ

ภายนอกองค์กรให้เกิดความร่วมมืออันดีระหว่างกัน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารทั่วไปเป็นไปด้วย
ความราบรื่น และสามารถสนับสนุนการปฏิบัติงาน         
เป็นไปตามภารกิจหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง มีความสะดวก 
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของจ านวนงานหรือหน่วยงานที่ได้รับ
ความร่วมมือในการสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 

๒ ให้ค าปรึกษา แนะน า เสนอแนะ ตอบปัญหาหรือชี้แจง
เรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่
เจ้ าหน้ าที่ ในฝ่ ายบริหารทั่ ว ไป และหน่ วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และ
หน่วยงานเกิดความเข้าใจและความร่วมมือ ไปใน
ทิศทางเดียวกันตามเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อฝ่ายบริหารทั่วไป  

 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

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

ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน 

- ความรู้ด้านการบริหารจัดการ การบริหารทั่วไป งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล   
  งานธรุการ งานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี และงานพัสดุ 
- ความรู้ด้านการวิเคราะห์และวางแผน การประสานงาน และการจัดการองค์การ 

ระดับท่ีต้องการ ๑ 
 
 

  
๒. ความรู้ความจ าเป็นในกฎหมาย  ระดับท่ีต้องการ ๒ 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

    - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖   

      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน    

      การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
    - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

 

  
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 



๒๐ 
 

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

ระดับท่ีต้องการ ๑ 
ระดับท่ีต้องการ ๑ 

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

(นายศราวุธ มูลโพธิ์) 
                                                       ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต  



๒๑ 
 

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

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๕๓,๕๔ 

 
ส่วนที ่๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน  
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับอ านวยการสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านธุรการ ในการแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก  
ในฝ่ายบริหารทั่วไป กองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานอ านวยการ
เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานทรัพยากรบุคคล และงานบริหารจัดการ
ทั่วไปของกองคุ ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ วางแผนการ ใช้ จ่ า ย งบประมาณประจ าปี ข อง 
กองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
เป็นแนวทางในการบริหารงบประมาณประจ าปี  
รวมทั้งจัดท ารายงานสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
เ พ่ือ ให้ การบริ หารงบประมาณมีความถู กต้ อ ง  
มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

- ร้อยละของการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี
เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 



๒๒ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๒ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหาร
จัดการทั่วไป เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการของ 
กองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต        
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบของ
ทางราชการ 

- ระดับความส าเร็จของการบริหารจัดการงาน
ธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารจัดการ
ทั่วไป 

๓ ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง จัดหา การบริหาร
พัสดุ  งานครุภัณฑ์ รวมทั้ ง รายงานพัสดุครุภัณฑ์
ประจ าปี และงานยานพาหนะ เพ่ือสนับสนุนการ
ด าเนินงานของกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้าง
คุณภาพชีวิต ได้อย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้อง 
ตามระเบียบของทางราชการ 

- ร้อยละของการด าเนินงานเกี่ยวกับการ
บริหารพัสดุ ครุภัณฑ์ และงานยานพาหนะ 
ที่เป็นไปตามระเบียบ 

๔ อ านวยความสะดวกในการประชุมงานรับรองและ 
พิธีการต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยตรงตามวัตถุประสงค์ของโครงการ/กิจกรรม 

- ระดับความส าเร็จของการจัดประชุมงาน
รับรองและพิธีการต่าง ๆ  
 

๕ สนั บสนุ นการปฏิ บั ติ ง านด้ าน เล ข านุ ก า ร ข อ ง
ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้าง
คุ ณ ภ า พชี วิ ต  เ พ่ื อ ส นั บ ส นุ น ก า ร ด า เ นิ น ง า น 
ด้านเลขานุการ การกลั่ นกรองหนั งสือราชการ  
การดูแลนัดหมายของผู้บริหาร การประสานงานกับ
หน่วยงานภายในและภายนอกหน่วยงานให้ เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 

-  ระดับความส าเร็จของการด า เนินงาน 
ด้านเลขานุการมีความถูกต้องและรวดเร็ว 

๖ บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล และงานการเงิน
แล ะบัญชี  เ ช่ น  ก า รควบคุ ม ก า ร เ บิ ก จ่ า ย เ งิ น
งบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ การสนับสนุน
งบประมาณของหน่วยงานในการด าเนินงานตาม
ภารกิจ และการวิเคราะห์วางแผนและพัฒนาศักยภาพ
บุคลากร เพ่ือให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพและ
ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

-  ระดับความส า เร็จของการด า เนินงาน
บริหารงานบุคลากร และงานการเงินและบัญชี
เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดและเป็นไปตาม
ระเบียบของทางราชการ 

๗ ปรับปรุงและพัฒนาแนวทางการบริหารงานของ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป เพ่ือให้ระบบงานมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

- ระดับความส าเร็จของการปรับปรุงและ
พัฒนาระบบงานและปรับปรุงระบบงาน 
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ข. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด(KPIs)  
๑ ประสานการท างานร่วมกันในการให้ความเห็นและ

ค าแนะน า เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบเบื้องต้น 
แก่ เจ้าหน้าที่ ในฝ่ายบริหารทั่ วไปหรือเจ้าหน้าที ่
ในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ  

- ระดับความส าเร็จของการประสานงาน 
ให้บุคคลหรือหน่วยงานน าไปสู่การขับเคลื่อน
งานบรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

ค. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้ งภายในและ

ภายนอกองค์กรให้เกิดความร่วมมืออันดีระหว่างกัน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารทั่วไปเป็นไปด้วย
ความราบรื่น และสามารถสนับสนุนการปฏิบัติงาน         
เป็นไปตามภารกิจหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง มีความสะดวก 
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของจ านวนงานหรือหน่วยงานที่ได้รับ
ความร่วมมือในการสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 

๒ ให้ค าปรึกษา แนะน า เสนอแนะ ตอบปัญหาหรือชี้แจง
เรื่ องต่ าง  ๆ ที่ เกี่ ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
แก่เจ้าหน้าที่ ในฝ่ายบริหารทั่วไป และหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และ
หน่วยงานเกิดความเข้าใจและความร่วมมือ ไปใน
ทิศทางเดียวกันตามเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

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

ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน 

- ความรู้ด้านการบริหารจัดการ การบริหารทั่วไป งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล   
  งานธรุการ งานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี และงานพัสดุ 

    - ความรู้ด้านการวิเคราะห์และวางแผน การประสานงาน และการจัดการองค์การ 

ระดับท่ีต้องการ ๒ 
 

  
๒. ความรู้ความจ าเป็นในกฎหมาย  ระดับท่ีต้องการ ๑ 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
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- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
    - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖   
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน    
      การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
    - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

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

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

(นายศราวุธ มูลโพธิ์) 
                                                       ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพ
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ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : ๑๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๕๓,๕๔ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   กองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิตและแผนงาน 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไปติดตามและประเมินผล 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับอ านวยการสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ในฝ่ายบริหารทั่วไป  กองคุ้มครองสวัสดิภาพ                                                                   
และเสริมสร้างคุณภาพชีวิต เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานอ านวยการเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ
ครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานทรัพยากรบุคคล และงานบริหารจัดการทั่วไปของกองคุ้มครองสวัสดิภาพและ
เสริมสร้างคุณภาพชีวิต เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 

ส่วนที ่๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ร่วมวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของ 
กองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
เป็นแนวทางในการบริหารงบประมาณประจ าปี  
รวมทั้งจัดท ารายงานสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
เ พ่ือ ให้ การบริ หารงบประมาณมีความถู กต้ อ ง 
 มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

- ร้อยละของการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี
เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 

๒ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหาร
จัดการทั่วไป เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการของ 
กองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต        

- ระดับความส าเร็จของการบริหารจัดการงาน
ธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารจัดการ
ทั่วไป 



๒๖ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบของ
ทางราชการ 

๓ ร่วมด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง จัดหา  
การบริหารพัสดุ งานครุภัณฑ์รวมทั้งรายงานพัสดุ
ครุภัณฑ์ประจ าปี และงานยานพาหนะ เพ่ือสนับสนุน
การด าเนินงานของกองคุ้มครองสวัสดิภาพและ
เสริมสร้างคุณภาพชีวิต ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

- ร้อยละของการด าเนินงานเกี่ยวกับการ
บริหารพัสดุ ครุภัณฑ์ และงานยานพาหนะ 
ที่เป็นไปตามระเบียบ 

๔ อ านวยความสะดวกในการประชุมงานรับรองและ 
พิธีการต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยตรงตามวัตถุประสงค์ของโครงการ/กิจกรรม 

-  ระดับความส า เร็จของการจัดประชุม 
งานรับรองและพิธีการต่าง ๆ  
 

๕ ปฏิบัติ งานด้านเลขานุการของผู้อ านวยการกอง
คุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต  
เ พ่ื อสนั บสนุ นการด า เ นิ น ง านด้ าน เลขานุ การ  
การกลั่นกรองหนังสือราชการ การดูแลนัดหมายของ
ผู้บริหาร การประสานงานกับหน่วยงานภายใน 
และภายนอกหน่วยงานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

-  ระดับความส าเร็จของการด า เนินงาน 
ด้านเลขานุการมีความถูกต้องและรวดเร็ว 

๖ ร่วมด าเนินงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล และ
งานการเงินและบัญชี เช่น การควบคุมการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ การสนับสนุน
งบประมาณของหน่วยงานในการด าเนินงานตาม
ภารกิจ และการวิเคราะห์วางแผนและพัฒนาศักยภาพ
บุคลากร เพ่ือให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพและ
ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

-  ระดับความส า เร็จของการด า เนินงาน
บริหารงานบุคลากร และงานการเงินและบัญชี
เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดและเป็นไปตาม
ระเบียบของทางราชการ 

๗ ร่วมปรับปรุงและพัฒนาแนวทางการบริหารงานของ
ฝ่ายบริหารทั่วไป เพ่ือให้ระบบงานมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

- ระดับความส าเร็จของการปรับปรุงและ
พัฒนาระบบงานและปรับปรุงระบบงาน 
 

ข. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด(KPIs)  
๑ ประสานการท างานร่วมกันในการให้ความเห็นและ

ค าแนะน า เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบเบื้องต้น 
แก่ เจ้าหน้าที่ ในฝ่ายบริหารทั่ วไปหรือเจ้าหน้าที ่
ในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ  

- ระดับความส าเร็จของการประสานงาน 
ให้บุคคลหรือหน่วยงานน าไปสู่การขับเคลื่อน
งานบรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 



๒๗ 
 

ค. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้ งภายในและ

ภายนอกองค์กรให้เกิดความร่วมมืออันดีระหว่างกัน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารทั่วไปเป็นไปด้วย
ความราบรื่น และสามารถสนับสนุนการปฏิบัติงาน         
เป็นไปตามภารกิจหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง มีความสะดวก 
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของจ านวนงานหรือหน่วยงานที่ได้รับ
ความร่วมมือในการสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 

๒ ให้ค าปรึกษา แนะน า เสนอแนะ ตอบปัญหาหรือชี้แจง
เรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่
เจ้ าหน้ าที่ ในฝ่ ายบริหารทั่ ว ไป และหน่ วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และ
หน่วยงานเกิดความเข้าใจและความร่วมมือ ไปใน
ทิศทางเดียวกันตามเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อฝ่ายบริหารทั่วไป  

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

- ความรู้ด้านการบริหารจัดการ การบริหารทั่วไป งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล   
  งานธรุการ งานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี และงานพัสดุ 
- ความรู้ด้านการวิเคราะห์และวางแผน การประสานงาน และการจัดการองค์การ 

ระดับท่ีต้องการ ๑ 

  
๒. ความรู้ความจ าเป็นในกฎหมาย 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

    - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖   

      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ระดับท่ีต้องการ ๑ 
 
 
 



๒๘ 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน    
      การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
    - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
  
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 
  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. การสร้างสัมพันธภาพ ระดับท่ีต้องการ ๑ 

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

(นายศราวุธ มูลโพธิ์) 
                                                       ผู้อ านวยการกองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต


