
 

 

 

สํานักงานเลขานุการกรม 

  



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

    
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  นักจัดการงานท่ัวไป กลุมงาน   บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  สํานักงานเลขานุการกรม สังกัด   กลุมสารบรรณ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน  ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี
หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานดานการ
บริหารจัดการภายในสํานักงาน หรือการบริหารราชการบริหารท่ัวไป ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของ
ผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน  
มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ปฏิบัตงิานดานระเบียบงานสารบรรณของกรม  
งานราง - โตตอบเอกสารทางหนังสือราชการ การจัดทํา
แผนงาน งบประมาณ วัสดุ ครุภัณฑ และงานธุรการท่ัวไป  

จํานวนเรื่องในการปฏิบัติงานดาน 
สารบรรณของกรม 

2 รวมศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ เพ่ือทําสรุปรายงาน
สนับสนุนการบริหารสํานักงานเลขานุการกรม 

จํานวนเรื่องของการศึกษา วิเคราะห 
เก่ียวกับขอมูล สถิติ 

3 ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงานเลขานุการกรม 
เชน งานบริหารทรพัยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ 
งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานพัสดุครุภัณฑ งาน
การเงิน การบัญชี  เพ่ือใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายท่ีกําหนด 

ระดับความสําเร็จของการวางแผนและ
ติดตามงานในสํานักงานเลขานุการกรม 

4 ชวยตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องท่ีมีประเด็นเก่ียวกับ
กฎระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาด
ในการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหารกรม 

จํานวนเรื่องของการตรวจสอบกลัน่กรอง 

5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานหรือบุคคล  
เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามท่ีกําหนดไว 

ระดับความสําเร็จในการดําเนินการติดตอ
กับหนวยงานหรือบุคคล   

6 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

    
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  เจาพนักงานธรุการ กลุมงาน   บริการ 
ช่ือหนวยงาน  สํานักงานเลขานุการกรม สังกัด   กลุมสารบรรณ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดย
ใชความรู ความสามารถ ในงานดานธุรการ สารบรรณ และบริหารท่ัวไป รวมถึงการพิมพเอกสารและการบันทึก
ขอมูล ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ดําเนินการเก่ียวกับงานบันทึกขอมูล และงานพิมพหนังสือ
ราชการ และเอกสารตาง ๆ 

จํานวนขอมูลท่ีบันทึกหรือรอยละความ
ถูกตองในการพิมพหนังสือราชการ 

2 ปฏิบัติงานเบื้องตนดานการเงิน บัญชี และวัสดุ  
 

รอยละความถูกตองของการดําเนินการหรือ
ระดับความสําเร็จของการดําเนนิการ 
 

3 ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและงานบริหารท่ัวไป
ของหนวยงาน  

รอยละความถูกตองของการดําเนินการหรือ
ระดับความสําเร็จของการดําเนนิการ 
 

4 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของ
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 
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ช่ือหนวยงาน  สํานักงานเลขานุการกรม สังกัด   กลุมชวยอํานวยการและประสานราชการ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน  ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี
หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานดานงานชวย
อํานวยการและประสานราชการ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ประสานงานกับราชการบริหารสวนภูมิภาคในสวนท่ี 
เก่ียวของกับการติดตามเรงรัดผลการปฏิบัติงาน และ 
การประสานงานท่ัวไปของกรม 

ระดับความสําเร็จของการประสานงานกับ
ราชการบริหารสวนภูมิภาคในสวนท่ี 
เก่ียวของกับการติดตามเรงรัดผลการ
ปฏิบัติงาน และการประสานงานท่ัวไป
ของกรม 

2 รวบรวมขอมูลสถิติ เพ่ือทําสรุปรายงานเรื่องท่ีมี
ความสําคัญตอนโยบายของการบริหารของกรม และการ
พัฒนางานสหกรณ เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงาน
เลขานุการกรม และเพ่ือเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจ
ของผูบริหาร 
 

ระดับความสําเร็จของการศึกษา วิเคราะห 
เก่ียวกับขอมูลสถิติ เพ่ือทําสรุปรายงาน 
เรื่องท่ีมีความสําคัญตอนโยบายของการ
บริหารของกรม และการพัฒนางาน
สหกรณ 

3 รวมจัดการประชุมโดยตองมีการเตรียมเอกสาร 
การนําเสนอ  พรอมท้ังการจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบ
เรียงรายงานตาง ๆ เพ่ือใหการบริหารการประชุมนั้น
บรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน 
 

-จํานวนครั้งของการจัดการประชุม 
-รายงานการประชุม 

4 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอ ประสานงานกับหนวยงาน
และบุคคลตางๆ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมาย
ตามท่ีกําหนดไว 
 

ระดับความสําเร็จในการดําเนินการ
เก่ียวกับการติดตอ 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

5 ชวยการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหาร ตรวจสอบ
กลั่นกรองเรื่องท่ีมีประเด็นเก่ียวกับกฎระเบียบ หรือ
วิธีการปฏิบัติ เพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัย สั่ง
การของผูบริหารกรม 

ระดับความถูกตองของการตรวจสอบ
กลั่นกรองเรื่องท่ีมีประเด็นเก่ียวกับ
กฎระเบยีบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไมให
เกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัย สั่งการของ 
ผูบริหารกรม 

6 ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการ
ปฏิบัติตามคําสั่งอธิบดีกรมสงเสริมสหกรณ เพ่ือการ
รายงานและ เปนขอมูลประกอบการพิจารณาของ
ผูบริหารกรม 

จํานวนครั้งของการติดตามการปฏิบัติตาม
มติของท่ีประชุม 

7 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ดําเนินการเก่ียวกับงานบันทึกขอมูล และงานพิมพหนังสือ
ราชการ และเอกสารตาง ๆ 

จํานวนขอมูลท่ีบันทึกหรือรอยละความ
ถูกตองในการพิมพหนังสือราชการ 

2 ปฏิบัติงานเบื้องตนดานการเงิน บัญชี และวัสดุ  
 

รอยละความถูกตองของการดําเนินการหรือ
ระดับความสําเร็จของการดําเนนิการ 
 

3 ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและงานบริหารท่ัวไป
ของหนวยงาน  

รอยละความถูกตองของการดําเนินการหรือ
ระดับความสําเร็จของการดําเนนิการ 
 

4 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของ
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

    
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  นักจัดการงานท่ัวไป กลุมงาน   บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  สํานักงานเลขานุการกรม สังกัด   กลุมตรวจราชการ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี
หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานดานสนับสนุน
การตรวจราชการของกรม ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ชวยรวบรวมและจัดทําแผนการตรวจราชการประจําป
ของกรม 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําแผนการ
ตรวจราชการประจําปของกรม 

2 ชวยรวบรวบและรวมศึกษาวิเคราะหขอมูลสถิติตาง ๆ  
เพ่ือประกอบในการตรวจราชการ และเพ่ือใชเปน
ขอเสนอแนะประกอบการวินิจฉัยของผูตรวจราชการกรม 

ระดับความสําเร็จของการรวบรวบ ศึกษา 
วิเคราะหขอมูลสถิติตาง ๆ เพ่ือประกอบ
ในการตรวจราชการ 

3 รวมวิเคราะห ประมวลผล สรุปรายงาน เสนอแนะ 
เก่ียวกับ ผลการตรวจติดตามของผูตรวจราชการกรม เพ่ือ
จัดทํา รายงานผลการตรวจ พรอมขอสังเกตเพ่ือนําเสนอ
ผูบริหาร 

ระดับความสําเร็จของการวิเคราะห 
ประมวลผล สรุปรายงาน เสนอแนะ 
เก่ียวกับ ผลการตรวจติดตามของผูตรวจ
ราชการกรม 

4 ชวยรวบรวมและตรวจสอบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับ 
สหกรณ กลุมเกษตรกร เพ่ือใชเปนขอมูลประกอบการ  
วิเคราะหการจัดทํารายงานและประกอบการวินิจฉัย  
ของผูตรวจราชการกรม 

ระดับความสําเร็จของการรวบรวมและ
ตรวจสอบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับ 
สหกรณ กลุมเกษตรกร 

5 ติดตาม ประเมินผล และรายงานความกาวหนาผลการ
ดําเนินงานของสวนราชการตามแผนการตรวจราชการ 

รอยละของความสําเร็จของการติดตาม
ประเมินผลการดําเนินงานท่ีอยูในความ
รับผิดชอบ 

6 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

    
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  นิติกร กลุมงาน   บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  สํานักงานเลขานุการกรม สังกัด   กลุมนิติการ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี
หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการดานกฎหมาย ในการปฏิบัติงาน
ดานนิติการ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 เสนอความคิดเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือ 
หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายท่ีเก่ียวกับระเบียบของทาง
ราชการท่ีมีผลกระทบตอการดําเนินงานของหนวยงาน เพ่ือ
เปนขอมูลสนับสนุนการพิจาณาของผูบังคับบัญชา 

จํานวนเรื่องท่ีเสนอความเห็นแก
ผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือหรือ
วินิจฉัยปญหากฎหมาย 

2 รวมศึกษา วิเคราะห และวิจัยในการเสนอขอปรับปรุง
กฎหมายวาดวยสหกรณ กฎหมายวาดวยกลุมเกษตรกร 
และกฎหมายวาดวยการจัดท่ีดินเพ่ือการครองชีพ 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

3 รวมศึกษา วิเคราะห และวิจัยในการเสนอขอปรับปรุง
กฎกระทรวง คําสั่ง ระเบียบและขอบังคับท่ีอยูในความ
รับผิดชอบของกรมสงเสริมสหกรณ 

ระดับความสําเร็จของดําเนินการ 

4 รวมศึกษาขอมูล รวบรวมแสวงหาขอเท็จจริงและ 
ขอกฎหมาย และเสนอความเห็นท้ังในขอกฎหมาย 
ขอเท็จจริง ในการสอบสวนและการดําเนินการรองทุกข 
การดําเนินคดีของกรมสงเสริมสหกรณ การอุทธรณตาม
พระราชบัญญัติสหกรณ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม 

ระดับความสําเร็จของการศึกษาขอมูล 
รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริง และ 
ขอกฎหมาย 

5 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของ
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

    
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ กลุมงาน   บริการ 
ช่ือหนวยงาน  สํานักงานเลขานุการกรม สังกัด       กลุมนิติการ  

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดย
ใชความรู ความสามารถ ในการปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ และบริหารท่ัวไป รวมถึงการพิมพเอกสารและ
การบันทึกขอมูล ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ดําเนินการเก่ียวกับงานบันทึกขอมูล และงานพิมพหนังสือ
ราชการ และเอกสารตาง ๆ 

จํานวนขอมูลท่ีบันทึกหรือรอยละความ
ถูกตองในการพิมพหนังสือราชการ 

2 ปฏิบัติงานเบื้องตนดานการเงิน บัญชี และวัสดุ  
 

รอยละความถูกตองของการดําเนินการหรือ
ระดับความสําเร็จของการดําเนนิการ 
 

3 ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและงานบริหารท่ัวไป
ของหนวยงาน  

รอยละความถูกตองของการดําเนินการหรือ
ระดับความสําเร็จของการดําเนนิการ 
 

4 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของ
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

    
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  นักวิชาการเผยแพร กลุมงาน   บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  สํานักงานเลขานุการกรม สังกัด   กลุมประชาสัมพันธ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี
หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานดานเผยแพร 
ประชาสัมพันธ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวมศึกษาและวิเคราะหขอมูลเพ่ือประกอบการกําหนด
นโยบาย และแผนยุทธศาสตร ในการดําเนินงาน
ประชาสัมพันธภารกิจตางของกรม 

ระดับความสําเร็จของการกําหนดนโยบาย
และแผนยุทธศาสตร ในการดําเนินงาน
ประชาสัมพันธ 

2 รวมศึกษา วิเคราะห องคความรู ขอมูลขาวสารท่ี
เก่ียวของ เพ่ือวางแผนประชาสัมพันธ และดําเนินการ
เผยแพรกิจกรรม ความรู และความกาวหนาดานสหกรณ
และกลุมเกษตรกร รวมถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับผลงาน
วิชาการ การดําเนินงานและการพัฒนาสหกรณ      

ระดับความสําเร็จของการเผยแพรกิจกรรม 
ขาวสาร ความรู 

3 รวมศึกษา วิเคราะห และติดตามการประเมินผลการ
ผลิตและการเผยแพรความรู กิจกรรม ของกรม 

ระดับความสํา เร็จของการติดตามการ
ประเมินผลการผลิตและการเผยแพรความรู 

4 สรางสรรคและผลิตสื่อทุกชนิด และจัดทําเอกสาร 
วารสาร จดหมายขาว รายงานประจําป ขาว บทความ 
สารคดี นิทรรศการ เพ่ือเผยแพรผานสื่อและชองทาง
การเผยแพรตาง ๆ 

ระดับความสําเร็จของการสรางสรรคและ
ผลิตสื่อ 

5 ผลิต และพัฒนาสื่อ วัสดุอุปกรณ ตลอดจน
โสตทัศนูปกรณ ในการถายทอดเทคโนโลย ี

ระดับความสําเร็จของการผลิต และพัฒนาสื่อ 
วัสดุอุปกรณ 

6 ดําเนินการและเปนศูนยขอมูลขาวสารการเผยแพรและ
ประชาสัมพันธผลการดําเนินงาน 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

7 ถ ายภาพนิ่ งและวีดี ทัศนสนับสนุนการ เผยแพร
ประชาสัมพันธกรม 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการหรือ
จํานวนเรื่องท่ี 

8 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอ่ืน ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

    
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  บรรณารักษ กลุมงาน   บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  สํานักงานเลขานุการกรม สังกัด   กลุมหองสมุด 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน  ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี
หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานดาน
บรรณารักษ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ดําเนินการจัดหา  คัดเลือก วิเคราะห จําแนกหมวดหมู
ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศน และ
สื่ออิเล็กทรอนิกส  ทํารายการบรรณานุกรม ดัชนี สาระสังเขป 
และบันทึกลงฐานขอมูลระบบหองสมุดอัตโนมัติ  เพ่ือเปน
แหลงจัดเก็บและใหบริการ 

ระดับความถูกตองของการควบคุม 
จัดหา คัดเลือก วิเคราะห ฯลฯ 

2 รวมศึกษา คนควา  วิเคราะห วิธีการและเทคนิคใหมๆ การใช
เครื่องมืออุปกรณท่ีทันสมัย ดานบรรณารักษศาสตรและ
สารนิเทศศาสตร เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานหองสมุด  
ท้ังดานวิชาการและการใหบริการ 

ระดับความสําเร็จของการศึกษา 
คนควา วิเคราะห วิธีการและเทคนิค
ใหมๆ ฯลฯ 

3 การจัดทําสื่อประชาสัมพันธการใชหองสมุดและจัดกิจกรรมใน
รูปแบบตาง ๆ เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสาร และสงเสริมใหผูใช
เกิดความสนใจในการเขาใชบริการ 

ระดับความสําเร็จของการควบคุมการ
จัดทําสื่อประชาสัมพันธ 

4 รวมวางหลักเกณฑในการวิเคราะหและประเมินคุณคา
ทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือเปนแนวทางในการคัดเลือกจัดหา
ใหถูกตองตามหลักวิชาการ 

ระดับความสําเร็จของการวาง
หลักเกณฑในการวิเคราะห และ
ประเมินคุณคาทรัพยากรสารสนเทศ 

5 รวมศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะเก่ียวกับการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงระเบียบปฏบิัติของการใหบริการและการใช
หองสมุด เพ่ือใหเกิดความเรียบรอยในการใชบริการหองสมุด 

ระดับความสําเร็จของการศึกษา 
วิเคราะห และเสนอแนะเก่ียวกับการ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ฯลฯ 

6 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานบรรลุผลสัมฤทธิ ์

จํานวนเรื่องของงานอ่ืนท่ีไดรับ
มอบหมาย 
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