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

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๒๓ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  หัวหน้ากลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้ากลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ซึ่งต้องก ากับ แนะน า และตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานวิชาการด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เช่น การวิเคราะห์อัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน การสรรหาและประเมินบุคคล การบรรจุแต่งตั้ง  
การทะเบียนประวัติและข้อมูลบุคคล การเงินเดือนและบ าเหน็จความชอบ สวัสดิการและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมากในกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้
การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบราชการและมาตรฐานที่ก าหนดไว้ได้บรรลุเป้าหมาย
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ก ากับดูแลการจัดท า พัฒนา ปรับปรุง และติดตาม

ประเมินผลแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เพ่ือใช้เป็นแนวทาง 
ในการบริหารทรัพยากรบุคคล และสนับสนุนการ
ด า เ นิ น ง า น ต า ม ภ า ร กิ จ ห ลั ก  ร ว ม ทั้ ง เ พ่ิ ม ขี ด
ความสามารถและสมรรถนะด้านก าลังคนของกรมฯ 
ที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

- ระดับความส าเร็จของการจัดท า พัฒนา
ปรับปรุง และติดตามประเมินผลแผนกลยุทธ์
การบริหารทรัพยากรบุคคลกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ  
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๒ ก ากับดูแลการวิเคราะห์ก าหนดกรอบอัตราก าลัง และ

ระดับต าแหน่งของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
ราชการ และจ้างเหมาบุคคลธรรมดา เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเหมาะสมและสอดคล้องกับโครงสร้างภารกิจ
ของกรมฯ อย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล  

- ระดับความส าเร็จของการก าหนดกรอบ
อัตราก าลัง และระดับต าแหน่ง 

๓ ก า กั บ ดู แ ล ก า ร วิ เ ค ร า ะห์  แ ล ะจั ดท า เ อก ส า ร
ประกอบการก าหนดต าแหน่งและเปลี่ยนสายงาน เช่น 
ก า ร ป ร ะ เ มิ น ค่ า ง าน  ก า ร เ ปลี่ ย นชื่ อ ต า แหน่ ง  
การจัดท าบัญชีจัดต าแหน่ ง  เ พ่ือให้ เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. และการด าเนินงาน
บรรลุ เป้าหมายตามภารกิจของกรมฯ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของก าหนดต าแหน่งและ
เปลี่ยนสายงาน 

๔ ก ากับดูแลการศึกษา วิ เคราะห์  วางแผน  และ
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคล เพ่ือให้การ
ขับเคลื่อนภารกิจของกรมฯ บรรลุ เป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรที่เป็นไปตามแผนที่ก าหนด  

๕ ก ากับดูแลการด าเนินงานบรรจุ จัดจ้าง แต่งตั้ง ย้าย 
โอน บรรจุกลับ เลื่อนระดับ ลาออก ปรับเปลี่ยน
ต าแหน่ง ปรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมขึ้น 
รักษาราชการแทน ปฏิบัติราชการแทน รักษาการใน
ต าแหน่ง และช่วยราชการ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไป
อย่างถูกต้อง โปร่งใส่  เป็นธรรม และเป็นไปตาม
กฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติงานบรรจุ 
จัดจ้าง แต่งตั้ง ย้าย โอน บรรจุกลับ เลื่อนระดับ 
ลาออก ปรับเปลี่ยนต าแหน่ง ปรับอัตรา
เงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมขึ้น รักษา
ราชการแทน ปฏิบัติราชการแทนรักษาการใน
ต าแหน่ง และช่วยราชการ 

๖ ก ากับดูแลการวิเคราะห์และพัฒนาระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
เช่น การวิเคราะห์ภาระงานในสายงาน การจัดท าเส้นทาง
ความก้าวหน้าในสายอาชีพ การจัดท าแบบบรรยาย
ลักษณะงาน แนวทางปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
บุคลากรมีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ และเป็นไป
ในทิศทางเดียวกันให้สามารถด าเนินงานให้บรรลุ
เป้าหมายตามภารกิจของกรมฯ และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผนและ
วิ เคราะห์จัดท ามาตรฐานภาระงาน และ 
จัดระบบงานต่าง ๆ 

๗ ก ากับดูแลการด าเนินงานรับบ าเหน็จบ านาญให้แก่
ข้าราชการ และลูกจ้างประจ า และเงินกองทุนบ าเหน็จ
บ านาญ (กบข.) เงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (กสจ.) และ
กองทุนประกันสังคม รวมทั้งเงินเพ่ิมหรือค่าตอบแทนที่มี

- ร้อยละความส าเร็จของการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การพัฒนาปรับปรุงประโยชน์
เกื้อกูล และบริหารค่าตอบแทนเงินเพ่ิมพิเศษ
ต่าง ๆ เงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญ (กบข .) 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
เหตุพิเศษ เพ่ือให้การด าเนินงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน
และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ก าหนด  

เงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (กสจ.) กองทุน
ประกันสังคม  

๘ ก ากับดูแลการด าเนินงานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 
และเลื่ อนเงินเดือนค่าจ้างและค่าตอบแทนของ
บุคลากรของกรมฯ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง โปร่งใส่ เป็นธรรม และเป็นไปตามกฎระเบียบ 
ที่ก าหนดไว้ 

- ร้อยละความส าเร็จของการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
ค่าจ้าง ค่าตอบแทน และเลื่อนเงินเดือนค่าจ้าง
และค่าตอบแทนของบุคลากร 

๙ ก ากับดูแลการตรวจสอบและจัดท าข้อมูลประกอบการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ  
เพ่ือเป็นบ าเหน็จความชอบ และสร้างขวัญก าลังใจ 
ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

- ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการขอรับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

๑๐ ก ากับดูแลการด าเนินการขอรับบ าเหน็จบ านาญให้แก่
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า เพ่ือให้การด าเนินการ
ถู กต้ อ งครบถ้ วนและ เป็ น ไปตามระ เบี ยบและ
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการขอรับ
บ า เหน็ จบ านาญให้ แก่ ข้ าราชการ  และ
ลูกจ้างประจ า 

๑๑ ก ากับดูแลการศึกษา วิเคราะห์ การสร้างเครื่องมือ/กลไก
ความผูกพัน และจัดท าระบบสวัสดิการประเภทต่าง ๆ  และ
ด าเนินการเสริมสร้างคุณภาพชีวิตของบุคลากรในสังกัด
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ได้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

-  ระดับความส า เร็จของการเสริมสร้ าง
คุณภาพชีวิต สร้างความผูกพัน และการจัดท า
ระบบสวัสดิการประเภทต่าง ๆ 

๑๒ ก ากับดูแลการจัดท าและบันทึกข้อมูลบุคลากรในระบบ
ข้อมูลสารสนเทศต่าง ๆ และการตรวจสอบ เก็บรักษา 
และรับรองข้อมูลทะเบียนประวัติของบุคลากรในสังกัด
กรมพัฒนาสั งคมและสวัสดิการ  เ พ่ือให้ งานด้าน
ทะเบียนประวัติ และข้อมูลบุคคลมีความถู กต้ อง 
ครบถ้วน ปลอดภัย และเป็นปัจจุบัน 

- ร้อยละความส าเร็จของจัดท าและบันทึก
ระบบข้อมูลสารสนเทศ และการตรวจสอบ 
เก็บรักษา และรับรองข้อมูลทะเบียนประวัติ
บุคลากร 

1๓ ก ากับดูแล และติดตามการบันทึกข้อมูลในโปรแกรม
ระบบสารสนเทศการบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) 
และระบบงานบุคคล อ่ืนที่ เ กี่ ยวข้อง  รวมถึ ง ให้
ค าปรึกษา แนะน าการใช้งานโปรแกรมระบบสนับสนุน
การบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้การสนับสนุน
บริหารทรัพยากรบุคคลมีข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
และเป็นปัจจุบัน 

- ร้อยละความส าเร็จการบันทึกข้อมูลลงระบบ
สารสนเทศการบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) 
และระบบอ่ืน ๆ ที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน
เป็นปัจจุบัน 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑๔ ก ากับดูแลการด าเนินการเกี่ยวกับวินัย และเสริมสร้าง

การรักษาวินัย คุณธรรม และจริยธรรม แก่บุคลากร
เ พ่ือ ให้ การด า เนิ น งานบรรลุ เป้ าหมายอย่ า งมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการเกี่ยวกับ
วินัย และเสริมสร้างการรักษาวินัยคุณธรรม 
และจริยธรรมแกบุ่คลากร 

๑๕ ก ากับดูแลการศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าค าขอรับ 
การจัดสรรทุนรัฐบาล (ทุน ก.พ.)  ประเภทต่าง ๆ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านก าลังคนคุณภาพบรรลุผล
สัมฤทธิ์ทีก่ าหนด 

- ร้อยละความส าเร็จการจัดท าค าขอรับการ
จัดสรรทุนรัฐบาล (ทุน ก.พ.)  

๑๖ ก ากับดูแลการวิเคราะห์และจัดท างบประมาณบุคลากร
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ  เ พ่ือให้การ
ด าเนินงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน และบรรลุตาม
เป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

- ร้อยละความส าเร็จการจัดท างบประมาณ
บุคลากรเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ วางแผนงาน มอบหมายงาน และแก้ปัญหาในการ

ปฏิบัติ งานเกี่ยวกับด้านบริหารทรัพยากรบุคคล  
กับหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
และหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
บรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานและ
วางแผนงาน มอบหมายงาน และแก้ปัญหา 
ในการปฏิบัติงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ติดต่อประสานการท างาน เกี่ยวกับงานด้านบริหาร

ทรัพยากรบุคคลแก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ และหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือในการปฏิบัติงานร่วมกัน และบรรลุเป้าหมาย 
ที่กำหนด 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคลแก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ และหน่วยงานภายนอก เพื่อให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับงานของกลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 

 



๓๑ 
 

  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  ๓ 

- ความรู้เรื่องการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 
- ความรู้เกี่ยวกับโครงสร้าง อัตราก าลัง และภารกิจกรมพัฒนาสังคม 
  และสวัสดิการ 

 

  

๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย ระดับท่ีต้องการ  ๓ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  

      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔  

      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร  

      กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - กฎ ก.พ. ระเบียบ และหนังสือที่เก่ียวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
      ของส านักงาน ก.พ. 
    - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการ 
      ภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังที่เก่ียวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
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 



๓๒ 
 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ  ๓ 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  ๓ 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  ๓ 
  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ  ๓ 
๒. การด าเนินการเชิงรุก ระดับท่ีต้องการ  ๓ 
๓. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ  ๓ 
๔. การสร้างสัมพันธภาพ ระดับท่ีต้องการ  ๓ 
๕. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ ระดับท่ีต้องการ  ๓ 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
 
 

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

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

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๒๔,๒๕,๒๖,๒๗,๒๘ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ                   
ความช านาญงานสูงด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เช่น การวิเคราะห์อัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน การสรรหา
และประเมินบุคคล การบรรจุแต่งตั้ง การทะเบียนประวัติและข้อมูลบุคคล การเงินเดือนและบ าเหน็จความชอบ 
สวัสดิการและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากในกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง และตรงตามระเบียบราชการและมาตรฐานที่ก าหนด
ไว้ได้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ด าเนินการจัดท า พัฒนา ปรับปรุง และติดตาม

ประเมินผลแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เพ่ือใช้เป็นแนวทาง 
ในการบริหารทรัพยากรบุคคล และสนับสนุนการ
ด า เ นิ น ง า น ต า ม ภ า ร กิ จ ห ลั ก  ร ว ม ทั้ ง เ พ่ิ ม ขี ด
ความสามารถและสมรรถนะด้านก าลังคนของกรมฯ  
ที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
 

- ระดับความส าเร็จของการจัดท า พัฒนา
ปรับปรุง และติดตามประเมินผลแผนกลยุทธ์
การบริหารทรัพยากรบุคคลกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๒ ด าเนินการวิเคราะห์ก าหนดกรอบอัตราก าลัง และ

ระดับต าแหน่งของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
ราชการ และจ้างเหมาบุคคลธรรมดา เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเหมาะสมและสอดคล้องกับโครงสร้างภารกิจ
ของกรมฯ อย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

- ระดับความส าเร็จของการก าหนดกรอบ
อัตราก าลัง และระดับต าแหน่ง 

๓ ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าเอกสารประกอบการ
ก าหนดต าแหน่งและเปลี่ยนสายงาน เช่น การประเมิน
ค่างาน การเปลี่ยนชื่อต าแหน่ง การจัดท าบัญชีจัด
ต าแหน่ง เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
ที่ ก.พ. และการด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามภารกิจ
ของกรมฯ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของก าหนดต าแหน่งและ
เปลี่ยนสายงาน 

๔ ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ วางแผนและด าเนินการ
สรรหาและเลือกสรรบุคคล เพ่ือให้การขับเคลื่อน
ภารกิจของกรมฯ บรรลุ เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 
ที่ก าหนด 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรที่เป็นไปตามแผนที่ก าหนด  

๕ ด าเนินการบรรจุ จัดจ้าง แต่งตั้ง ย้าย โอน บรรจุกลับ 
เลื่อนระดับ ลาออก ปรับเปลี่ยนต าแหน่ง ปรับอัตรา
เงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมขึ้น รักษาราชการแทน 
ปฏิบัติราชการแทน รักษาการในต าแหน่ง  และ 
ช่วยราชการ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง 
โปร่งใส่ เป็นธรรม และเป็นไปตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติงานบรรจุ 
จัดจ้าง แต่งตั้ง ย้าย โอน บรรจุกลับ เลื่อน
ระดับ ลาออก ปรับเปลี่ยนต าแหน่ง ปรับ
อัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ ได้รับเ พ่ิมขึ้น 
รักษาราชการแทน ปฏิบัติราชการแทน
รักษาการในต าแหน่ง และช่วยราชการ 

๖ ด าเนินการวิเคราะห์และพัฒนาระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
เช่น การวิเคราะห์ภาระงานในสายงาน การจัดท าเส้นทาง
ความก้าวหน้าในสายอาชีพ การจัดท าแบบบรรยาย
ลักษณะงาน แนวทางปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
บุคลากรมีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ และเป็นไป
ในทิศทางเดียวกันให้สามารถด าเนินงานให้บรรลุ
เป้าหมายตามภารกิจของกรมฯ และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผนและ
วิ เคราะห์จัดท ามาตรฐานภาระงาน และ 
จัดระบบงานต่าง ๆ 

๗ ด าเนินการรับบ าเหน็จบ านาญให้แก่ข้าราชการ และ
ลูกจ้างประจ า และเงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญ (กบข.) 
เ งิ นกองทุนส า รอง เลี้ ยงชีพ (กสจ .) และกองทุน
ประกันสังคม รวมทั้งเงินเพ่ิมหรือค่าตอบแทนที่มีเหตุ
พิเศษ เพ่ือให้การด าเนินงานมีความถูกต้อง ครบถ้วนและ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ก าหนด  

- ร้อยละความส าเร็จของการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การพัฒนาปรับปรุงประโยชน์
เกื้อกูล และบริหารค่าตอบแทนเงินเพ่ิมพิเศษ
ต่าง ๆ เงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญ (กบข .) 
เงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (กสจ.) กองทุน
ประกันสังคม  
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๘ ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน การจัดท าบัญชี

ถือจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน และเลื่อน
เงินเดือนค่าจ้างและค่าตอบแทนของบุคลากรของกรมฯ 
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส่  
เป็นธรรม และเป็นไปตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 

- ร้อยละความส าเร็จของการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
ค่าจ้าง ค่าตอบแทน และเลื่อนเงินเดือนค่าจ้าง
และค่าตอบแทนของบุคลากร 

๙ ด าเนินการตรวจสอบและจัดท าข้อมูลประกอบการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ  
เพ่ือเป็นบ าเหน็จความชอบ และสร้างขวัญก าลังใจใน
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

- ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการขอรับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

๑๐ ด าเนินการด าเนินการขอรับบ าเหน็จบ านาญให้แก่
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า เพ่ือให้การด าเนินการ
ถู กต้ อ งครบถ้ วนและ เป็ น ไปตามระ เบี ยบและ
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการขอรับ
บ า เหน็ จบ านาญให้ แก่ ข้ าราชการ  และ
ลูกจ้างประจ า 

๑๑ ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ การสร้างเครื่องมือ/กลไกความ
ผูกพัน และจัดท าระบบสวัสดิการประเภทต่าง ๆ และ
ด าเนินการเสริมสร้างคุณภาพชีวิตของบุคลากรในสังกัด
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ได้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

-  ระดับความส า เร็จของการเสริมสร้ าง
คุณภาพชีวิต สร้างความผูกพัน และการจัดท า
ระบบสวัสดิการประเภทต่าง ๆ 

๑๒ ด าเนินการจัดท าและบันทึกข้อมูลบุคลากรในระบบ
ข้อมูลสารสนเทศต่าง ๆ และการตรวจสอบ เก็บรักษา 
และรับรองข้อมูลทะเบียนประวัติของบุคลากรในสังกัด
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ  เ พ่ือให้ งานด้าน
ทะเบียนประวัติ และข้อมูลบุคคลมีความถู กต้ อง 
ครบถ้วน ปลอดภัย และเป็นปัจจุบัน 

- ร้อยละความส าเร็จของจัดท าและบันทึก
ระบบข้อมูลสารสนเทศ และการตรวจสอบ 
เก็บรักษา และรับรองข้อมูลทะเบียนประวัติ
บุคลากร 

1๓ ด าเนินการบันทึกข้อมูลในโปรแกรมระบบสารสนเทศ
การบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) และระบบงาน
บุคคลอ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมถึงให้ค าปรึกษา แนะน าการ
ใช้งานโปรแกรมระบบสนับสนุนการบริหารทรัพยากร
บุคคล เพ่ือให้การสนับสนุนบริหารทรัพยากรบุคคลมี
ข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน  

- ร้อยละความส าเร็จการบันทึกข้อมูลลงระบบ
สารสนเทศการบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) 
และระบบอ่ืน ๆ ที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน
เป็นปัจจุบัน 

๑๔ ด าเนินการเกี่ยวกับวินัย และเสริมสร้างการรักษาวินัย 
คุณธรรม และจริยธรรม แก่บุคลากรเพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการเกี่ยวกับ
วินัย และเสริมสร้างการรักษาวินัยคุณธรรม 
และจริยธรรมแกบุ่คลากร 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑๕ ด าเนินการศึกษา วิ เคราะห์  และจัดท าค าขอรับ 
การจัดสรรทุนรัฐบาล (ทุน ก.พ.)  ประเภทต่าง ๆ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านก าลังคนคุณภาพบรรลุผล
สัมฤทธิ์ทีก่ าหนด 

- ร้อยละความส าเร็จการจัดท าค าขอรับการ
จัดสรรทุนรัฐบาล (ทุน ก.พ.) 

๑๖ ด าเนินการวิเคราะห์และจัดท างบประมาณบุคลากร
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ  เ พ่ือให้การ
ด าเนินงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน และบรรลุตาม
เป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละความส าเร็จการจัดท างบประมาณ
บุคลากรเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ วางแผนงาน และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล กับหน่วยงานในสังกัดกรม
พัฒนาสังคมและสวัสดิการ และหน่วยงาน อ่ืน ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานและ
วางแผนงาน มอบหมายงาน และแก้ปัญหา 
ในการปฏิบัติงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ติดต่อประสานการท างาน เกี่ยวกับงานด้านบริหาร

ทรัพยากรบุคคลแก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ และหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือในการปฏิบัติงานร่วมกัน และบรรลุเป้าหมาย 
ที่กำหนด 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล แก่บุคลากรในสังกัด 
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ  และหน่วยงาน
ภายนอก เพื ่อให้เกิดความรู ้ ความเข้าใจที ่ถูกต้อง
เกี่ยวกับงานของกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
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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  2 

- ความรู้เรื่องการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 
- ความรู้เกี่ยวกับโครงสร้าง อัตราก าลัง และภารกิจกรมพัฒนาสังคม 
  และสวัสดิการ 

 

  

๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย ระดับท่ีต้องการ  2 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  

      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔  

      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร  

      กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - กฎ ก.พ. ระเบียบ และหนังสือที่เก่ียวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
      ของส านักงาน ก.พ. 
    - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการ 
      ภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังที่เก่ียวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
ทักษะที่จ าเป็นในงาน    
๑. ทักษะการค านวณ  ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
  
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ  2 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ  2 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ  2 
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๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  2 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  2 
  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ  2 
๒. การด าเนินการเชิงรุก ระดับท่ีต้องการ  2 
๓. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ  2 
๔. การสร้างสัมพันธภาพ ระดับท่ีต้องการ  2 
๕. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ ระดับท่ีต้องการ  2 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
  

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

              (นายนพพร  ปสันตา) 
                                                                                               เลขานุการกรม
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ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ : วันที่ ๑๒ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 
ต าแหน่งเลขท่ี ๒๔,๒๕,๒๖,๒๗,๒๘ 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักงานเลขานุการกรม 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุม่บริหารทรัพยากรบุคคล 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เช่น การวิเคราะห์อัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน การสรรหาและประเมินบุคคล 
การบรรจุแต่งตั้ง การทะเบียนประวัติและข้อมูลบุคคล การเงินเดือนและบ าเหน็จความชอบ สวัสดิการและ
เสริมสร้างคุณภาพชีวิต ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบราชการและมาตรฐาน
ที่ก าหนดไว้ได้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
 ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ร่วมด าเนินการจัดท า พัฒนา ปรับปรุง และติดตาม

ประเมินผลแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การบริหารทรัพยากรบุคคล และสนับสนุนการ
ด า เ นิ น ง า น ต า ม ภ า ร กิ จ ห ลั ก  ร ว ม ทั้ ง เ พ่ิ ม ขี ด
ความสามารถและสมรรถนะด้านก าลังคนของกรมฯ  
ที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

- ระดับความส าเร็จของการจัดท า พัฒนา
ปรับปรุง และติดตามประเมินผลแผนกลยุทธ์
การบริหารทรัพยากรบุคคลกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๒ ร่วมด าเนินการวิเคราะห์ก าหนดกรอบอัตราก าลัง และ

ระดับต าแหน่งของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
ราชการ และจ้างเหมาบุคคลธรรมดา เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเหมาะสมและสอดคล้องกับโครงสร้างภารกิจ
ของกรมฯ อย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

- ระดับความส าเร็จของการก าหนดกรอบ
อัตราก าลัง และระดับต าแหน่ง 

๓ ร่ ว มด า เ นิ น การ วิ เ ค ร าะห์  และจั ดท า เ อกสาร
ประกอบการก าหนดต าแหน่งและเปลี่ยนสายงาน เช่น 
การประเมินค่างาน การเปลี่ยนชื่อต าแหน่ง การจัดท า
บัญชีจัดต าแหน่ง เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขที่ ก.พ. และการด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตาม
ภารกิจของกรมฯ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ระดับความส าเร็จของก าหนดต าแหน่งและ
เปลี่ยนสายงาน 

๔ ร่ วมด า เนินการศึกษา วิ เคราะห์  วางแผนและ
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคล เพ่ือให้การ
ขับเคลื่อนภารกิจของกรมฯ บรรลุ เป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรที่เป็นไปตามแผนที่ก าหนด  

๕ ร่วมด าเนินการบรรจุ จัดจ้าง แต่งตั้ง ย้าย โอน บรรจุ
กลับ เลื่อนระดับ ลาออก ปรับเปลี่ยนต าแหน่ง ปรับ
อัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ ได้รับเ พ่ิมขึ้น รักษา
ราชการแทน ปฏิบัติราชการแทน รักษาการในต าแหน่ง 
และช่วยราชการ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง โปร่งใส่ เป็นธรรม และเป็นไปตามกฎระเบียบที่
ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติงานบรรจุ 
จัดจ้าง แต่งตั้ง ย้าย โอน บรรจุกลับ เลื่อน
ระดับ ลาออก ปรับเปลี่ยนต าแหน่ง ปรับ
อัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ ได้รับเ พ่ิมขึ้น 
รักษาราชการแทน ปฏิบัติราชการแทน
รักษาการในต าแหน่ง และช่วยราชการ 

๖ ร่วมด าเนินการวิเคราะห์และพัฒนาระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
เช่น การวิเคราะห์ภาระงานในสายงาน การจัดท าเส้นทาง
ความก้าวหน้าในสายอาชีพ การจัดท าแบบบรรยาย
ลักษณะงาน แนวทางปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
บุคลากรมีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ และเป็นไป
ในทิศทางเดียวกันให้สามารถด าเนินงานให้บรรลุ
เป้าหมายตามภารกิจของกรมฯ และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการวางแผนและ
วิ เคราะห์จัดท ามาตรฐานภาระงาน และ 
จัดระบบงานต่าง ๆ 

๗ ร่วมด าเนินการรับบ าเหน็จบ านาญให้แก่ข้าราชการ 
และลูกจ้างประจ า และเงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญ 
(กบข.) เงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (กสจ.) และกองทุน
ประกันสังคม รวมทั้ งเงินเพ่ิมหรือค่าตอบแทนที่มี 

- ร้อยละความส าเร็จของการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การพัฒนาปรับปรุงประโยชน์
เกื้อกูล และบริหารค่าตอบแทนเงินเพ่ิมพิเศษ
ต่าง ๆ เงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญ (กบข .) 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
เหตุพิเศษ เพ่ือให้การด าเนินงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน
และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ก าหนด  

เงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (กสจ.) กองทุน
ประกันสังคม  

๘ ร่วมด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน การจัดท า
บัญชีถือจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน และเลื่อน
เงินเดือนค่าจ้างและค่าตอบแทนของบุคลากรของกรมฯ 
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส่  
เป็นธรรม และเป็นไปตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 

- ร้อยละความส าเร็จของการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
ค่าจ้าง ค่าตอบแทน และเลื่อนเงินเดือนค่าจ้าง
และค่าตอบแทนของบุคลากร 

๙ ร่วมด าเนินการตรวจสอบและจัดท าข้อมูลประกอบการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ  
เพ่ือเป็นบ าเหน็จความชอบ และสร้างขวัญก าลังใจ 
ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

- ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการขอรับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

๑๐ ร่วมด าเนินการด าเนินการขอรับบ าเหน็จบ านาญให้แก่
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า เพ่ือให้การด าเนินการ
ถู กต้ อ งครบถ้ วนและ เป็ น ไปตามระ เบี ยบและ
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการขอรับ
บ า เหน็ จบ านาญให้ แก่ ข้ าราชการ  และ
ลูกจ้างประจ า 

๑๑ ร่วมด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ การสร้างเครื่องมือ/กลไก
ความผูกพัน และจัดท าระบบสวัสดิการประเภทต่าง ๆ  และ
ด าเนินการเสริมสร้างคุณภาพชีวิตของบุคลากรในสังกัด
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ได้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

-  ระดับความส า เร็จของการเสริมสร้ าง
คุณภาพชีวิต สร้างความผูกพัน และการจัดท า
ระบบสวัสดิการประเภทต่าง ๆ 

๑๒ ร่วมด าเนินการจัดท าและบันทึกข้อมูลบุคลากร 
ในระบบข้อมูลสารสนเทศต่าง ๆ และการตรวจสอบ 
เก็บรักษา และรับรองข้อมูลทะเบียนประวัติของ
บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
เพ่ือให้งานด้านทะเบียนประวัติและข้อมูลบุคคลมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน ปลอดภัย และเป็นปัจจุบัน 

- ร้อยละความส าเร็จของจัดท าและบันทึก
ระบบข้อมูลสารสนเทศ และการตรวจสอบ 
เก็บรักษา และรับรองข้อมูลทะเบียนประวัติ
บุคลากร 

1๓ ร่ วมด า เนินการบันทึกข้อมูล ในโปรแกรมระบบ
สารสนเทศการบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) และ
ระบบงานบุคคลอ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมถึงให้ค าปรึกษา 
แนะน าการใช้งานโปรแกรมระบบสนับสนุนการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้การสนับสนุนบริหารทรัพยากร
บุคคลมีข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน  

- ร้อยละความส าเร็จการบันทึกข้อมูลลงระบบ
สารสนเทศการบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) 
และระบบอ่ืน ๆ ที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน
เป็นปัจจุบัน 
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ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑๔ ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับวินัย และเสริมสร้างการรักษา

วินัย คุณธรรม และจริยธรรม แก่บุคลากรเพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการเกี่ยวกับ
วินัย และเสริมสร้างการรักษาวินัยคุณธรรม 
และจริยธรรมแกบุ่คลากร 

๑๕ ร่วมด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าค าขอรับ 
การจัดสรรทุนรัฐบาล (ทุน ก.พ.)  ประเภทต่าง ๆ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านก าลังคนคุณภาพบรรลุผล
สัมฤทธิ์ทีก่ าหนด 

- ร้อยละความส าเร็จการจัดท าค าขอรับการ
จัดสรรทุนรัฐบาล (ทุน ก.พ.) 

๑๖ ร่วมด าเนินการวิ เคราะห์และจัดท างบประมาณ
บุคลากรของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เพ่ือให้
การด าเนินงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน และบรรลุตาม
เป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละความส าเร็จการจัดท างบประมาณ
บุคลากรเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ วางแผนงาน และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล กับหน่วยงานในสังกัดกรม
พัฒนาสังคมและสวัสดิการ และหน่วยงาน อ่ืน ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานและ
วางแผนงาน มอบหมายงาน และแก้ปัญหา 
ในการปฏิบัติงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 

ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 
๑ ติดต่อประสานการท างาน เกี่ยวกับงานด้านบริหาร

ทรัพยากรบุคคลแก่บุคลากรในสังกัดกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ และหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือในการปฏิบัติงานร่วมกัน และบรรลุเป้าหมาย 
ที่กำหนด 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 

ง. ด้านการบริการ  
ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIs) 

๑ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล แก่บุคลากรในสังกัด 
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ  และหน่วยงาน
ภายนอก เพื ่อให้เกิดความรู ้ ความเข้าใจที ่ถูกต้อง
เกี่ยวกับงานของกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 

- ร้อยละความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 
ที่มีต่อกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
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ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 

  มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ี ก.พ. ก าหนด 
  
 ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นในงาน   
๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน ระดับท่ีต้องการ  1 

- ความรู้เรื่องการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 
- ความรู้เกี่ยวกับโครงสร้าง อัตราก าลัง และภารกิจกรมพัฒนาสังคม 
  และสวัสดิการ 

 

  

๒. ความรู้ที่จ าเป็นในกฎหมาย ระดับท่ีต้องการ  2 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  

      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔  

      และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร  

      กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - กฎ ก.พ. ระเบียบ และหนังสือที่เก่ียวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
      ของส านักงาน ก.พ. 
    - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการ 
      ภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
    - ระเบียบกระทรวงการคลังที่เก่ียวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  
ทักษะที่จ าเป็นในงาน    
๑. ทักษะการค านวณ  ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๒. ทักษะการจัดการข้อมูล  ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๓. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
๔. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ  ๒ 
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สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน    
๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ  1 
๒. บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ  1 
๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีต้องการ  1 
๔. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  1 
๕. การท างานเป็นทีม ระดับท่ีต้องการ  1 
  
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
๑. การคิดวิเคราะห์ ระดับท่ีต้องการ  1 
๒. การด าเนินการเชิงรุก ระดับท่ีต้องการ  1 
๓. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน ระดับท่ีต้องการ  1 
๔. การสร้างสัมพันธภาพ ระดับที่ต้องการ  1 
๕. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ ระดับท่ีต้องการ  1 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

 
 

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

                                                                                               เลขานุการกรม 


