
 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 

 

(กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร) 



๑ 
 

ฉบับปรับปรุงเพ่ิมเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : วันที่ ๓๑ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๑๓ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักพัฒนาสังคม 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   - 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  อธิบดี          
ประเภท/ระดับ     ประเภทบริหาร ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานวิชาการด้านการพัฒนาระบบราชการ
ติดตาม ประเมินผล พัฒนาระบบงาน การปรับปรุงรูปแบบ ขั้นตอนและวิธีการท างาน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
และแก้ปัญหาที่ยากมากในกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร และจัดท ารายงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการภายในกรมฯ 
รวมทั้งประสานและด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการร่วมกับหน่วยงานกลางต่าง ๆ และหน่วยงานภายใน
กรมฯ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามภารกิจ อ านาจหน้าที่ และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการตาม
เป้าหมายที่กรมฯ ได้ก าหนด และเกิดผลสัมฤทธิ์อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ เ สนอแนะและ ให้ ค าปรึ กษาแก่ อธิ บดี เ กี่ ย ว กับ

ยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการภายในกรมฯ 
เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ผลสัมฤทธิ์ เป้าหมาย 
วิสัยทัศน์  และพันธกิจของกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการ  

- ความส าเร็จของการพัฒนาตามยุทธศาสตร์
การพัฒนาระบบราชการกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการ 

2 วางแนวทาง/กลยุทธ์ และก ากับดูแลการด าเนินงาน
พัฒนาระบบราชการภายในกรม เช่น การพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) แผนปฏิบัติการ
ขับ เคลื่ อนนโยบายการก า กับดู แลองค์ ก า รที่ ดี   

- ความส าเร็จของการด าเนินงานพัฒนาระบบ
ราชการเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 



๒ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
แผนบริหารจัดการความเสี่ยง และแผนด าเนินธุรกิจ
อย่างต่อเนื่อง และแผนงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การก ากับ 
ดูแลกระบวนงานพัฒนาระบบราชการ เป็นไปตาม
แนวทาง/กลยุทธ์ เป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้  

3 ติดตาม ประเมินผล และก ากับการจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานพัฒนาระบบราชการภายในกรม เช่น การพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) แผนปฏิบัติการ
ขับ เคลื่ อนนโยบายการก า กับดู แลองค์ ก า รที่ ดี   
แผนบริหารจัดการความเสี่ยง และแผนบริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวิกฤต เพ่ือให้การพัฒนาระบบราชการ  
เกิดผลสัมฤทธิ์ เป็นไปตามเป้าหมายของแผนงาน 
โครงการ หรือแผนปฏิบัติราชการอย่างมีประสิทธิภาพ
ตลอดจนประเมินผล และจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

- ความส าเร็จของการติดตาม ประมวลผลและ
การก ากับด าเนินงานพัฒนาระบบราชการ
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด  

4 ก ากับ ดูแล และติดตามการประเมินส่วนราชการตาม
มาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ รวมทั้งให้ค าปรึกษาหน่วยงาน
ภายในกรมฯ เพ่ือให้การประเมินส่วนราชการฯ เป็นไป
ตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ความส าเร็จของการประเมินส่วนราชการตาม
มาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ  
 

5 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจของกรมฯ และบูรณาการจัดท า/
ปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและการก าหนด
อ านาจหน้าที่ของกรมฯ ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
และร่วมวางแผน วิเคราะห์จัดท า/ปรับปรุงโครงสร้าง
ภายในและก าหนดอ านาจหน้าที่ เพ่ือให้กรมฯ มีภารกิจ
ที่รองรับการเปลี่ยนแปลงในสถานการณ์ปัจจุบันและ
อนาคต รวมทั้งมีโครงสร้างและภารกิจที่เหมาะสมกับ
อัตราก าลังสามารถขับเคลื่อนงานขององค์กรได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

- ความส าเร็จของการจัดท า/ปรับปรุงโครงสร้าง
การแบ่งส่วนราชการและการก าหนดอ านาจหน้าที่ 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ   

๖ ศึกษา วิเคราะห์ และร่วมวางแผนการจัดท ากลยุทธ์/
พัฒนาระบบงาน การปรับปรุงรูปแบบ ขั้นตอนและ
วิธีการท างานของส านักงาน/กอง/กลุ่ม/หน่วยงาน 
ภายในกรมฯ เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ให้เกิดเป็นรูปธรรม  

- ความส าเร็จของการด าเนินงานพัฒนาระบบ
ราชการเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

 

 



๓ 
 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนพัฒนาระบบ

ราชการ ร่วมกับกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์ ส่วนราชการสังกัดกระทรวงฯ และส่วนราชการ
ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งหน่วยงานภายในกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ เพ่ือให้เกิดการบูรณาการวางแผน
ท างานร่วมกัน และติดตามประเมินผล เกี่ยวกับ
แผนงาน ยุทธศาสตร์พัฒนาระบบราชการ เป็นไปตาม
เป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

- ความส าเร็จของการวางแผนบูรณาการท างาน
ร่วมกัน ติดตาม ประเมินผลพัฒนาระบบราชการ
บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

๒ วางแผนบริหารจัดการทรัพยากรและงบประมาณ และ
วางแผนโครงการ/กิจกรรมประจ าปี เพ่ือมีแนวทางการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร และสนับสนุน
การด าเนินงานของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

- ร้อยละความส าเร็จของผลการด าเนินงาน 
ตามแผนงาน โครงการหรือกิจกรรมประจ าปี 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
1 ประสานการท างานร่วมกับหน่วยงานภายในระดับ

ส านักงาน/กอง/กลุ่ม/หน่วยงาน และหน่วยงานภายนอก 
เช่น ส านักงาน ก.พ.ร. กระทรวงการพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์ ส่วนราชการสังกัดกระทรวง พม. 
โดยมีบทบาทให้ค าปรึกษา แนะน า และติดตามการท างาน  
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน หรือเกิดการบูรณาการ
วางแผนท างานร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของจ านวนงานหรือหน่วยงานที่ได้รับ
ความร่วมมือในการสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
- ระดับความส าเร็จของการประสานงาน 
ให้บุคคลหรือหน่วยงาน สามารถส่งผลต่อการ
ตัดสินใจน าไปสู่ การขับ เคลื่ อนงาน บรรลุ
เป้าหมายที่ก าหนด 
 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา ชี้แจง ให้บริการ  

ทางวิชาการเกี่ยวกับด้านพัฒนาระบบราชการ เพ่ือให้
บุคลากรของส านักงาน/กอง/กลุ่ม/หน่วยงานได้รับทราบ
ข้อมูล ความรู้ คลี่คลายปัญหา และน าไปใช้ประโยชน์
ในการพัฒนาและปรับปรุงงานของกรมฯ 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

๒ ชี้แจง และให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือ
คณะท างานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และความร่วมมือ
ในการด าเนินงานร่วมกัน 

- ร้อยละของจ านวนการประชุมที่ ได้ชี้แจง 
ให้ข้อคิดเห็น 

 
 



๔ 
 

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

๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน 
- ความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการ 
- ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการ  
- ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาสังคม จัดสวัสดิการสังคม การจัดท ายุทธศาสตร์พัฒนา 
  ระบบราชการ และการบริหารงานโครงการ 
- ความรู้เกี่ยวกับการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ 
  ในการปฏิบัติราชการ 
- ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการบรหิารจดัการภาครฐั (PMQA) และการประเมิน 
  สถานะการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA ๔.๐)  
- ความรู้เกี่ยวกับการก ากับดูแลองค์การที่ดี  
- ความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการความเสี่ยง  
- ความรู้เกี่ยวกับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

   ระดับท่ีต้องการ  ๓ 

  
๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
     พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
- พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 

ระดับท่ีต้องการ  ๓ 

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



๕ 
 

๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  ๓ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  ๓ 
  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
1. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ  ๓ 
2. การมองภาพองค์รวม ระดับท่ีต้องการ  ๓ 
3. การสั่งการตามอ านาจหน้าที่ ระดับท่ีต้องการ  ๓ 
4. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ ระดับท่ีต้องการ  ๓ 

 
ส่วนที่  ๖  การลงนาม 

 
 

      ชื่อผู้ตรวจสอบ ................................................................... 
        (นางสาวอภิรดี มีสัตย์) 

                                                                          หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

 



๑ 
 

ฉบับปรับปรุงเพ่ิมเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : วันที่ ๓๑ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๑๔,๑๕ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักพัฒนาสังคม 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักพัฒนาสังคม 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)    -  
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  
ประเภท/ระดับ     ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์  
และความช านาญงานสูงในงานวิชาการด้านการพัฒนาระบบราชการ พัฒนาระบบงาน การปรับปรุงรูปแบบ 
ขั้นตอนและวิธีการท างาน ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ 
ในการด าเนินการหรือแก้ปัญหาที่ยากในกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม 
แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการและเป้าหมายที่กรมฯ ได้ก าหนดไว้  

 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs)  
๑ ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ และจัดท ายุทธศาสตร์การ

พัฒนาระบบราชการภายในกรมฯ เพ่ือให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย วิสัยทัศน์ และพันธกิจของ 
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

- ความส าเร็จของการจัดท าแผนยุทธศาสตร์
การพัฒนาระบบราชการกรมพัฒนาสังคม 
และสวัสดิการ 

๒ ศึกษา วิเคราะห์ ในการวางแผน และจัดท าแนวทาง 
การพัฒนาระบบราชการภายในกรมฯ เช่น การพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) นโยบาย
การก ากับดูแลองค์การที่ดี แผนบริหารจัดการความเสี่ยง 
และแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต เพ่ือให้มี

- ความส าเร็จของการจัดท าแนวทางการพัฒนา
ระบบราชการภายในกรม 



๒ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs)  
แนวทางการพัฒนาระบบราชการเป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

๓ ด าเนินการพัฒนาระบบราชการภายในกรมฯ เช่น  
การวิเคราะห์ โครงสร้างองค์กรและอ านาจหน้าที่   
การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
นโยบายการก ากับดูแลองค์การที่ดี แผนบริหารจัดการ
ความเสี่ยง และแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
เพ่ือให้การพัฒนาระบบราชการ เป็นไปตามเป้าหมาย
ของแผนงาน โครงการหรือแผนปฏิบัติราชการที่ก าหนด  

- ความส าเร็จของการด าเนินงานพัฒนาระบบ
ราชการเป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 

๔ ติดตาม รวบรวม ประมวลผลการประเมินส่วนราชการตาม
มาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ เพ่ือให้การประเมินส่วนราชการฯ 
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 

- ความส าเร็จของการประเมินส่วนราชการ
ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติราชการ  

๕ ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจของกรมฯ และจัดท า/ปรับปรุง
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและการก าหนดอ านาจ
หน้าที่ของกรมฯ ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
และร่วมวางแผน วิเคราะห์จัดท า/ปรับปรุงโครงสร้าง
ภายในและก าหนดอ านาจหน้าที่ เพ่ือให้กรมฯ มีภารกิจ
ที่รองรับการเปลี่ยนแปลงในสถานการณ์ปัจจุบันและ
อนาคต รวมทั้งมีโครงสร้างและภารกิจที่เหมาะสมกับ
อัตราก าลัง สามารถขับเคลื่อนงานขององค์กรได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

- ความส าเร็จของการจัดท า/ปรับปรุงโครงสร้าง
การแบ่งส่วนราชการและการก าหนดอ านาจ
หน้าที่ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ  

๖ ศึกษา วิเคราะห์ และร่วมด าเนินการก าหนดกลยุทธ์/
พัฒนาระบบงาน การปรับปรุงรูปแบบ ขั้นตอนและ
วิธีการท างานของส านักงาน/กอง/กลุ่ม/หน่วยงาน
ภายในกรมฯ เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ให้เกิดเป็นรูปธรรม  

- ความส าเร็จของการด าเนินงานพัฒนาระบบ
ราชการเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
1 ด าเนินการวางแผนการท างานร่วมกับกระทรวง 

การพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  (พม.)  
ส่วนราชการสังกัดกระทรวงฯ และส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งหน่วยงานภายในกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
เพ่ือให้มีแนวทางการพัฒนาระบบราชการภายในกรม 
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผนการท างาน
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



๓ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๒ จัดท าแผนงาน โครงการหรือกิจกรรมประจ าปีของ 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร เพ่ือมีแนวทางการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  และสนับสนุนการ
ด าเนินงานของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการอย่างมี
ประสิทธิภาพ  

- ร้อยละความส าเร็จของการจัดแผนงาน 
โ ค ร ง ก า ร ห รื อ กิ จ ก ร ร ม ป ร ะ จ า ปี ข อ ง 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
1 ประสานการท างานร่วมกับหน่วยงานภายในระดับ

ส านักงาน/กอง/กลุ่ม/หน่วยงาน และหน่วยงานภายนอก 
เช่น ส านักงาน ก.พ.ร. กระทรวงการพัฒนาสังคมและ 
ความมั่นคงของมนุษย์ โดยมีบทบาทให้ความเห็นและ
ค าแนะน าเบื้องต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน หรือ 
เกิดการบูรณาการในการท างานร่วมกัน เพ่ือให้เกิดการ 
บูรณาการวางแผนท างานร่วมกันอย่างมปีระสิทธิภาพ 

- ร้อยละของจ านวนงานหรือหน่วยงานที่ได้รับ
ความร่วมมือในการสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
1 ตอบปัญหา ชี้แจง แนะน า และให้บริการทางวิชาการ

เกี่ยวกับด้านพัฒนาระบบราชการ เพ่ือให้บุคลากรของ
ส านักงาน/กอง/กลุ่ม/หน่วยงานได้รับทราบข้อมูล 
ความรู้ คลี่คลายปัญหา และน าไปใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนาและปรับปรุงงานของกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการ 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่เจ้าหน้าที่ ใน
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร เพ่ือสร้างความเข้าใจและ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

- ร้อยละความส าเร็จของผลการด าเนินงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

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

๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน  
- ความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการ 
- ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการ  

ระดับท่ีต้องการ  ๒ 



๔ 
 

- ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาสังคม จัดสวัสดิการสังคม การจัดท ายุทธศาสตร์พัฒนา 
  ระบบราชการ และการบริหารงานโครงการ 
- ความรู้เกี่ยวกับการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ 
  ในการปฏิบัติราชการ 
- ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครฐั (PMQA) และการประเมิน 
  สถานะการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA ๔.๐)  
- ความรู้เกี่ยวกับการก ากับดูแลองค์การที่ดี  
- ความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการความเสี่ยง  
- ความรู้เกี่ยวกับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

  
๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
     พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
- พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565    

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 
 
 
 
 
 
 

 



๕ 
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
1. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
2. การมองภาพองค์รวม ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 

 
ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 

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

       (นางสาวอภิรดี มีสัตย์) 

                                                                          หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร



๑ 
 

ฉบับปรับปรุงเพ่ิมเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : วันที่ ๓๑ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๑๔,๑๕ 

 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักพัฒนาสังคม 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักพัฒนาสังคม 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)    - 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  
ประเภท/ระดับ     ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับด้านการพัฒนาระบบราชการ พัฒนาระบบงาน การปรับปรุงรูปแบบ ขั้นตอนและวิธีการท างาน
ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบของ
ผู้บังคับบัญชาในกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบ
ราชการและเป้าหมายที่กรมฯ ได้ก าหนดไว้  
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ร่วมศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ และจัดท ายุทธศาสตร์ 

การพัฒนาระบบราชการภายในกรมฯ เพ่ือให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย วิสัยทัศน์ และพันธกิจของ 
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

- ความส าเร็จของการจัดท าแผนยุทธศาสตร์
การพัฒนาระบบราชการกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการ 

๒ ร่วมศึกษา วิเคราะห์ในการวางแผน และจัดท าแนวทาง 
การพัฒนาระบบราชการภายในกรมฯ เช่น การพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) นโยบาย
การก ากับดูแลองค์การที่ดี แผนบริหารจัดการความเสี่ยง 
และแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต เพ่ือให้มี
แนวทางการพัฒนาระบบราชการเป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

- ความส าเร็จของการจัดท าแนวทางการ
พัฒนาระบบราชการภายในกรม 



๒ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๓ ร่วมด าเนินการพัฒนาระบบราชการภายในกรมฯ เช่น  

การวิเคราะห์โครงสร้างองค์กรและอ านาจหน้าที่ การ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
นโยบายการก ากับดูแลองค์การที่ดี แผนบริหารจัดการ
ความเสี่ยง และแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
เพ่ือให้การพัฒนาระบบราชการ เป็นไปตามเป้าหมายของ
แผนงาน โครงการหรือแผนปฏิบัติราชการที่ก าหนด  

- ความส าเร็จของการด าเนินงานพัฒนาระบบ
ราชการเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

๔ ร่วมติดตาม รวบรวม ประมวลผลการประเมินส่วนราชการ
ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ เพ่ือให้การประเมินส่วนราชการฯ 
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 

- ความส าเร็จของการประเมินส่วนราชการ
ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติราชการ  

๕ ร่วมศึกษา วิเคราะห์ภารกิจของกรมฯ และจัดท า/
ปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและการก าหนด
อ านาจหน้าที่ของกรมฯ ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
และร่วมวางแผน วิเคราะห์จัดท า/ปรับปรุงโครงสร้าง
ภายในและก าหนดอ านาจหน้ าที่  เ พ่ื อให้ กรมฯ  
มีภารกิจที่รองรับการเปลี่ยนแปลงในสถานการณ์
ปัจจุบันและอนาคต รวมทั้งมีโครงสร้างและภารกิจที่
เหมาะสมกับอัตราก าลัง สามารถขับเคลื่อนงานของ
องค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ความส าเร็จของการจัดท า/ปรับปรุงโครงสร้าง
การแบ่งส่วนราชการและการก าหนดอ านาจ
หน้าที่ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ  

๖ ร่วมศึกษา วิเคราะห์ ร่วมด าเนินการก าหนดกลยุทธ์/
พัฒนาระบบงาน การปรับปรุงรูปแบบ ขั้นตอนและ
วิธีการท างานของส านักงาน/กอง/กลุ่ม/หน่วยงาน
ภายในกรมฯ เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ให้เกิดเป็นรูปธรรม  

- ความส าเร็จของการด าเนินงานพัฒนาระบบ
ราชการเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
1 ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานร่วมกับกระทรวง

การพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  (พม.)  
ส่วนราชการสังกัดกระทรวงฯ และส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งหน่วยงานภายในกรม เพ่ือให้มีแนวทางการ
พัฒนาระบบราชการภายในกรมฯ และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผนการท างาน
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๒ ร่วมจัดท าแผนงาน โครงการหรือกิจกรรมประจ าปีของ 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร เพ่ือมีแนวทางการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  และสนับสนุนการ

- ร้อยละความส าเร็จของการจัดแผนงาน 
โ ค ร ง ก า ร ห รื อ กิ จ ก ร ร ม ป ร ะ จ า ปี ข อ ง 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  
 



๓ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
ด าเนินงานของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการอย่างมี
ประสิทธิภาพ  

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
1 ประสานการท างานร่วมกับหน่วยงานภายในระดับ

ส านักงาน/กอง/กลุ่ม/หน่วยงาน และหน่วยงานภายนอก 
เช่น ส านักงาน ก.พ.ร. กระทรวงการพัฒนาสังคมและ 
ความมั่นคงของมนุษย์  โดยมีบทบาทให้ความเห็น 
และค าแนะน าเบื้องต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน  
หรือเกิดการบูรณาการในการท างานร่วมกัน เพ่ือให้เกิด
การบู รณาการว า งแผนท า ง านร่ ว มกั นอย่ า ง มี
ประสิทธิภาพ 

- ร้อยละของจ านวนงานหรือหน่วยงานที่ได้รับ
ความร่วมมือในการสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
1 แนะน า ตอบปัญหา ชี้แจง และให้บริการทางวิชาการ

เกี่ยวกับด้านพัฒนาระบบราชการในเบื้องต้น เพ่ือให้
บุคลากรของส านักงาน/กอง/กลุ่ม/หน่วยงานได้
รับทราบข้อมูล ความรู้ คลี่คลายปัญหา และน าไปใช้
ประ โยชน์ ในการ พัฒนาและปรับปรุ ง ง านของ 
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล สถิติ ข้อเท็จจริง
ในเบื้องต้นแก่บุคลากรของส านักงาน/กอง/กลุ่ม/
หน่วยงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจและร่วมมือกันตามที่
ได้รับมอบหมาย  

- ร้อยละความส าเร็จของผลการด าเนินงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

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  ๑ 
- ความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการ 
- ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการ  
- ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาสังคม จัดสวัสดิการสังคม การจัดท ายุทธศาสตร์พัฒนา 
  ระบบราชการ และการบริหารงานโครงการ 
- ความรู้เกี่ยวกับการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ 
  ในการปฏิบัติราชการ 
- ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการบรหิารจดัการภาครฐั (PMQA) และการประเมิน 
  สถานะการเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA ๔.๐)  
- ความรู้เกี่ยวกับการก ากับดูแลองค์การที่ดี  
- ความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการความเสี่ยง  
- ความรู้เกี่ยวกับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 

 

  
๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
     พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
- พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565    

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 



๕ 
 

๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การคิดวิเคราะห์ 
๒. การมองภาพองค์รวม 

ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
ระดับท่ีต้องการ  ๑ 

3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ ระดับท่ีต้องการ  ๑ 
 
ส่วนที่  ๖  การลงนาม 
 
 
      ชื่อผู้ตรวจสอบ ............................................................................ 

       (นางสาวอภิรดี มีสัตย์) 

                                                                          หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

 



๑ 
 

ฉบับปรับปรุงเพ่ิมเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : วันที่ ๓๑ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๑๖,๑๗ 

 
ส่วนที ่ ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไปยบายและแผน 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติ
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   -าการและนงาน 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัฒนาระบบบริหารประเมินผล 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ประเภท/ระดับ     ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์  
และความช านาญสูงด้านการบริหารราชการทั่วไป ด้านบริหารงบประมาณ ด้านการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุ ด้านพัฒนาและบริหารทรัพยากรบุคคล ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากในกลุ่มพัฒนาระบบริหาร เพ่ือสนับสนุนให้การบริหารจัดการ
ภายในกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปตามระเบียบอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที ่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ดูแล ตรวจสอบ สนับสนุน และการปฏิบัติงานด้านธุรการ 
งานสารบรรณ งานพัสดุ  งานพัฒนาและบริหาร
ทรัพยากรบุคคล และงานบริหารทั่วไป เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้อ ง 
ตามระเบียบ 

  ร้ อยละความส า เ ร็ จ และถู กต้ อ ง ขอ ง 
การปฏิบัติงานด้านธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ 
งานพัฒนาและบริหารทรัพยากรบุคคล 
และงานบริหารทั่วไป  

2 จัดการ ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูล สถิติ และจัดท า
รายงานที่ เ กี่ ยวข้อง ในกลุ่ ม พัฒนาระบบบริหาร  
เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานด้านต่าง ๆ เช่น การพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) การก ากับ
ดูแลองค์การที่ด ีการบริหารจัดการความเสี่ยง 

-  จ านวนรายงานข้อมูลและสถิติ ในการ
สนับสนุนการบริหารงานด้านต่าง ๆ  



๒ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

3 จัดเตรียมเอกสารส าหรับการประชุมคณะกรรมการ 
คณะท างานในกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร การเข้าร่วม
ประชุมที่เกี่ยวข้อง งานรับรองและพิธีการต่าง ๆ และ
จัดท ารายงานการประชุม รวมทั้งเตรียมงานรับรองและ 
พิธีการต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินงานดังกล่าวเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

-  ระดับความส า เ ร็ จของการ จัดประชุม
คณะกรรมการ/คณะท างาน งานรับรอง 
และพิธีการต่าง ๆ 

4 ติดตาม รวบรวมผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม 
หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหาร และรายงาน
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้มีรายงานที่สมบูรณ์และถูกต้อง 
ประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

- ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติ งาน 
ตามมติของที่ประชุมหรือค าสั่งของผู้บริหาร
และการรายงานผลการด าเนินงาน 
 

๕ วิเคราะห์ จัดท าค าของบประมาณ ติดตาม และจัดท า
รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณของกลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร เพ่ือให้มีผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการจัดท าค าขอ
งบประมาณ การ เบิกจ่ ายงบประมาณ  
และการรายงานผล 

๖ ร่วมจัดท ายุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการภายใน
กรมฯ เพ่ือให้ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
วิสัยทัศน์  และพันธกิจของกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการ 

- ความส าเร็จของการจัดท าแผนยุทธศาสตร์
การพัฒนาระบบราชการกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ด าเนินการวางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการ

ท างาน บริหารงบประมาณ การจัดซื้อ จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ ตามแผนงานหรือโครงการ/กิจกรรมของ
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร และแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผน การท างาน
ต ามแผน ง านหรื อ โ ค ร งก าร / กิ จกรรม              
และการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 

๒ จัดท าแผนงาน โครงการหรือกิจกรรมประจ าปีของ 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร เพ่ือมีแนวทางการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  และสนับสนุนการ
ด าเนินงานของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการอย่างมี
ประสิทธิภาพ  

- ร้อยละความส าเร็จของการจัดแผนงาน 
โ ค ร ง ก า ร ห รื อ กิ จ ก ร ร ม ป ร ะ จ า ปี ข อ ง 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  
 

 

 

 



๓ 
 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสานการท า ง านร่ ว มกั น ในที ม ง าน ภ าย ใน 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร หรือหน่วยงานภายในกรมฯ 
เช่น ส านักงาน/กอง/กลุ่ม/หน่วยงาน หรือหน่วยงานอ่ืน  
โดยมีบทบาทในการให้ความเห็น และค าแนะน าให้แก่
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ 
เกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

- ร้อยละของจ านวนงานหรือหน่วยงานที่ได้รับ
ความร่วมมือในการสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงข้อมูลเกี่ยวกับ

งานด้านธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานพัฒนาและ
บริหารทรัพยากรบุคคล และงานบริหารทั่วไป ให้แก่
เจ้าหน้าที่ในกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร เพ่ือสร้างความเข้าใจ
และปฏิบัติงานอย่างถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของ
ทางราชการก าหนด  

- ความส าเร็จของการด าเนินงานด้านธุรการ 
งานสารบรรณ งานพัสดุ  งานพัฒนาและ
บริหารทรัพยากรบุคคล และงานบริหารทั่วไป 

๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ในกลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร หรือหน่วยงานภายในกรมฯ เช่น 
ส านักงาน/กอง/กลุ่ม/หน่วยงาน หรือหน่วยงานอ่ืน 
เ พ่ือสร้ า งความเข้ า ใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

- ระดับความส าเร็จของผลการด าเนินงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

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

๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน 
- งานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี 
  งานพัฒนาและบริหารทรัพยากรบุคคล และงานบริหารทั่วไป 
- ความรู้ด้านการวิเคราะห์และวางแผน การประสานงาน และการจัดการองค์การ  
- ความรู้ด้านการจัดท าแผนงานโครงการ การบริหารงานโครงการ  
- ความรู้ด้านงบประมาณ และวินัยทางการเงินการคลัง 

ระดับท่ีต้องการ ๒ 

 
 
 
 

 



๔ 
 

๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

     และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

     และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
- พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 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. 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. การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า ระดับท่ีต้องการ ๒ 

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

        (นางสาวอภิรดี มีสัตย์) 

                                                                          หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 



๑ 
 

ฉบับปรับปรุงเพ่ิมเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : วันที่ ๓๑ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๑๖,๑๗ 

 
ส่วนที ่ ๑  ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไปยบายและแผน 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติกา
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   -และนงาน 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน           กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 ประเภท/ระดับ                                 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
สง 
ส่วนที ่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับด้านด้านการบริหารราชการทั่วไป ด้านบริหารงบประมาณ ด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ด้านพัฒนาและบริหารทรัพยากรบุคคล ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานภายใต้
การก ากับ แนะน า ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร เพ่ือสนับสนุนให้การบริหารจัดการ
ภายในกลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการอย่างมีประสิทธิภาพ  
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ปฏิบัติงานด้านธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานพัฒนา
และบริหารทรัพยากรบุคคล และงานบริหารทั่วไป 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ถูกต้องตามระเบียบ 

  ร้อยละความส าเร็จและถูกต้องของการ
ปฏิบัติงานด้านธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ 
งานพัฒนาและบริหารทรัพยากรบุคคลและ
งานบริหารทั่วไป  

2 ด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูล สถิติ และจัดท ารายงาน 
ที่เกี่ยวข้องในกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร เพ่ือสนับสนุน
การบริหารงานด้านต่าง ๆ เช่น การพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) การก ากับดูแล 
องค์การที่ด ีการบริหารจัดการความเสี่ยง 

-  จ านวนรายงานข้อมูลและสถิติ ในการ
สนับสนุนการบริหารงานด้านต่าง ๆ 



๒ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

3 ร่วมจัดเตรียมเอกสารส าหรับการประชุมคณะกรรมการ 
คณะท างานในกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร การเข้าร่วม
ประชุมที่เกี่ยวข้อง งานรับรองและพิธีการต่าง ๆ จัดท า
รายงานการประชุม รวมทั้ ง เตรี ยมงานรับรองและ 
พิธีการต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินงานดังกล่าวเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

-  ระดับความส า เ ร็ จของการ จัดประชุม  
คณะกรรมการ/คณะท างาน งานรับรอง 
และพิธีการต่าง ๆ 

4 ร่วมด าเนินการรวบรวมผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม 
หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหาร และรายงาน
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้มีรายงานที่สมบูรณ์และถูกต้อง 
ประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

- ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติ งาน 
ตามมติของที่ประชุมหรือค าสั่งของผู้บริหาร
และการรายงานผลการด าเนินงาน 
 

๕ ร่วมวิเคราะห์ จัดท าค าของบประมาณ ติดตาม และ
จัดท ารายงานผลการ เบิ กจ่ ายงบประมาณของ 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร เพ่ือให้มีผลการเบิกจ่าย
งบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการจัดท าค าขอ
งบประมาณ การ เบิกจ่ ายงบประมาณ  
และการรายงานผล 

๖ ร่วมจัดท ายุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการภายใน
กรมฯ เพ่ือให้ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
วิสัยทัศน์  และพันธกิจของกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการ 

- ความส าเร็จของการจัดท าแผนยุทธศาสตร์
การพัฒนาระบบราชการกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ร่วมด าเนินการวางแผนหรือร่วมด าเนินการวาง

แผนการท างาน บริหารงบประมาณ การจัดซื้อ จัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ ตามแผนงานหรือโครงการ/
กิจกรรมของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร และแก้ไขปัญหา
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผนการท างาน
ต ามแผน ง านหรื อ โ ค ร งก าร / กิ จกร รม              
และการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 

๒ ร่วมจัดท าแผนงาน โครงการหรือกิจกรรมประจ าปีของ 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร เพ่ือมีแนวทางการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  และสนับสนุนการ
ด าเนินงานของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการอย่างมี
ประสิทธิภาพ  

- ร้อยละความส าเร็จของการจัดแผนงาน 
โ ค ร ง ก า ร ห รื อ กิ จ ก ร ร ม ป ร ะ จ า ปี ข อ ง 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  
 

 

 

 



๓ 
 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานภายในกลุ่มพัฒนา

ระบบบริหาร  หรื อหน่ วยงานภายในกรม เช่ น 
ส านักงาน/กอง/กลุ่ม/หน่วยงาน หรือหน่วยงานอ่ืน  
โดยมีบทบาทในการให้ความเห็น และค าแนะน า
เบื้องต้นให้แก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

- ร้อยละของจ านวนงานหรือหน่วยงานที่ได้รับ
ความร่วมมือในการสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
๑ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงข้อมูลเกี่ยวกับ

งานด้านธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานพัฒนาและ
บริหารทรัพยากรบุคคล และงานบริหารทั่วไป ให้แก่
เจ้าหน้าที่ในกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร เพ่ือสร้างความเข้าใจ
และปฏิบัติงานอย่างถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของ
ทางราชการก าหนด  

- ความส าเร็จของการด าเนินงานด้านธุรการ 
งานสารบรรณ งานพัสดุ  งานพัฒนาและ
บริหารทรัพยากรบุคคล และงานบริหารทั่วไป 

๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ในกลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร  หรือหน่ วยงานภายในกรม เช่น 
ส านักงาน/กอง/กลุ่ม/หน่วยงาน หรือหน่วยงานอ่ืน 
เ พ่ือสร้ า งความเข้ า ใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

- ระดับความส าเร็จของผลการด าเนินงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

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

๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน 
- งานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี 

     งานพัฒนาและบริหารทรัพยากรบุคคล และงานบริหารทั่วไป 
- ความรู้ด้านการวิเคราะห์และวางแผน การประสานงาน และการจัดการองค์การ  
- ความรู้ด้านการจัดท าแผนงานโครงการ การบริหารงานโครงการ  
- ความรู้ด้านงบประมาณ และวินัยทางการเงินการคลัง  

ระดับท่ีต้องการ ๑ 

 
 
 
 

 



๔ 
 

๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

     และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

    และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
- พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 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. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๒. การมองภาพองค์รวม ระดับท่ีต้องการ ๑ 
๓. การใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า ระดับท่ีต้องการ ๑ 

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

        (นางสาวอภิรดี มีสัตย์) 

                                                                          หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 


