
 

 

 

 

กองการเจาหนาท่ี 

  



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

    
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ   กลุมงาน  บริการ 
ช่ือหนวยงาน  กองการเจาหนาท่ี   สังกัด   ฝายบริหารท่ัวไป 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดย
ใชความรู ความสามารถ ในการปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ และบริหารท่ัวไป รวมท้ังการพิมพ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 ชวยดําเนินการเก่ียวกับการรวบรวมแผนงาน โครงการ ใน
การจัดทําคําขอต้ังงบประมาณ จัดทํารายงานผลการ
ปฏิบัติงานของหนวยงาน 

- ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 
- ระยะเวลาในการรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

2 ชวยดําเนินการเก่ียวกับงานการเงิน การบัญชี วัสดุ 
ครุภัณฑ จัดซ้ือจัดจาง และการบริหารงานบุคลของ
หนวยงาน 

รอยละความถูกตองหรือระดับความสําเร็จ
ของการดําเนินการ 

3 ชวยดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและงานบริหาร
ท่ัวไปของหนวยงาน  

รอยละความถูกตองหรือระดับความสําเร็จ
ของการดําเนินการ 

5 ชวยจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตาง ๆ ของ
กอง เพ่ือใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตาง ๆ 
นั้นบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน    

จํานวนครั้งในการดําเนินการ 

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

จํานวนขอมูลท่ีบันทึกหรือรอยละความ
ถูกตองในการพิมพหนังสือราชการ 

7 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  นักทรัพยากรบุคคล กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองการเจาหนาท่ี สังกัด  กลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน  ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี
หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานดานการ
พัฒนาระบบงานและการบริหารอัตรากําลัง ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 รวมศึกษา วิเคราะห จัดทําแผนบริหารทรัพยากรบุคคล 

นโยบาย แนวทาง การบริหารงานบุคคล การจัดทําแผนกล
ยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรม 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 
 

2 รวมศึกษา วิเคราะห การปรับปรุงโครงสรางการแบงงาน
ภายใน การกําหนดตําแหนง และการวางแผนอัตรากําลัง 
เพ่ือใหการบริหารงานบุคคล สอดคลองเหมาะสม 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 
 

3 รวมศึกษา วิเคราะห การกําหนดความรู ความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะของบุคลากร 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

4 รวมศึกษา วิเคราะห ปรับปรุงอัตรากําลัง หลักเกณฑและ
การกําหนดตําแหนง บุคลากรกรม เพ่ือใหเหมาะสม 
สอดคลองกับแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของกรม 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 
 

5 รวมจัดทํา กรอบ/ ปรับปรุงกรอบอัตรากําลัง ขาราชการ 
/พนักงานราชการ/ ลูกจางประจํา 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

6 รวมจัดทําขอมูลการคัดเลือกบุคลากรกรม เพ่ือเขารับการ
ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ท้ังในประเทศและตางประเทศ 

จํานวนครั้งของการจัดทําขอมูล 

7 รวมเสนอเรื่องการศึกษาดูงาน และการลาศึกษาท้ังใน
ประเทศและตางประเทศ 
 

จํานวนครั้งของการเสนอเรื่องการศึกษาดู
งาน และการลาศึกษาท้ังในประเทศและ
ตางประเทศ 

8 รวมดําเนินการประเมินผลงานผูท่ีไดรับคัดเลือกใหดํารง
ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ  ลงมา 
(สายงานวิชาการสหกรณ) 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 
 

9 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าพนักงานธุรการ กลุมงาน     บริการ 
ช่ือหนวยงาน  กองการเจาหนาท่ี สังกัด        กลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 

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องหรือระดับความสําเร็จ
ของการดําเนินการ 
 

3 ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและงานบริหารท่ัวไป
ของหนวยงาน  

รอยละความถูกตองหรือระดับความสําเร็จ
ของการดําเนินการ 
 

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  นักทรัพยากรบุคคล กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองการเจาหนาท่ี สังกัด  กลุมสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน  ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี
หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานดานการ
พัฒนาระบบการสรรหา การบรรจุ และการแตงตั้ง  ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวมศึกษา วิเคราะห เพ่ือพัฒนาระบบการสรรหา การบรรจุ
และการแตงตั้ง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

2 รวมดําเนินการดานการสรรหา การบรรจุ และการแตงตั้ง 
ของขาราชการ เพ่ือใหไดผูท่ีมีความรู ความสามารถ ใน
การปฏิบัติงาน 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ  

3 รวมดําเนินการ ดานการ ยาย โอน และบรรจุกลับเขารับ
ราชการของขาราชการ  

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ  

4 รวมศึกษา วิเคราะห การดําเนินการท่ีเ ก่ียวของกับ
ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ของกรม 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 
 

5 รวมดําเนินการจัดทําบัญชีถือจายขอมูลบุคคล ขาราชการ 
ลูกจางประจํา พนักงานราชการ เพ่ือใชในการ 
บริหารงานบุคคลของกรม 
 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 
 

6 รวมดําเนินการประเมินผลงานผูท่ีไดรับคัดเลือกใหดํารง
ตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 
 

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

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 

4



 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

    
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ กลุมงาน   บริการ 
ช่ือหนวยงาน  กองการเจาหนาท่ี สังกัด       กลุมสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

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องหรือระดับความสําเร็จ
ของการดําเนินการ 
 

3 ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและงานบริหารท่ัวไป
ของหนวยงาน  

รอยละความถูกตองหรือระดับความสําเร็จ
ของการดําเนินการ 
 

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  นักทรัพยากรบุคคล กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองการเจาหนาท่ี สังกัด  กลุมสวัสดิการและเจาหนาท่ีสัมพันธ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน  ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี
หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานดานการจัด
สวัสดิการ คุณภาพชีวิตของบุคคล ความผูกพันในองคกรแกบุคลากรภายในกรม และเสริมสรางความสัมพันธท่ีดี
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 รวมจัดสวัสดิการภายในกรม เพ่ือเสริมสรางคุณภาพชีวิตท่ี
ดีในการทํางาน   

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

2 รวมศึกษา วิเคราะห จัดทําแผนงาน โครงการ และ
งบประมาณประจําปเสนอคณะกรรมการสวัสดิการ 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

3 รวมศึกษา วิเคราะห และจัดทําระเบียบและวิธีปฏิบัติ 
และการจัดบริการหรือกิจกรรมสวัสดิการตาง ๆ เสนอตอ
คณะกรรมการสวัสดิการ   

จํานวน ระเบียบและวิธีปฏิบัติ และการ
จัดบริการหรือกิจกรรมสวัสดิการตาง ๆ  

5 รวมดําเนินการจัด สนับสนุน กิจกรรมเจาหนาท่ีสัมพันธ 
เพ่ือเสริมสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางบุคคลในกรม 

จํานวนกิจกรรมเจาหนาท่ีสัมพันธ 

6 รวมดําเนินการเสริมสรางความผาสุกและคุณภาพชีวิตใน
การทํางาน เพ่ือสงเสริมคุณภาพชีวิตของบุคคลใหดีข้ึน      
ท้ังดานรางกายและจิตใจใหท่ัวถึง ตรงตามความตองการ 
 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

7 รวมดําเนินการเสริมสรางความผูกพันในองคกร ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

8 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  นิติกร กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองการเจาหนาท่ี สังกัด  กลุมวินัยและเสริมสรางระบบ
คุณธรรม 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน  ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี
หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการดานกฎหมาย ในการปฏิบัติงาน
ในการเสริมสรางวินัย คุณธรรม จริยธรรม และดําเนินการเก่ียวกับวินัยของกรม 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วมดําเนินการเก่ียวกับวินัยของกรม รวมท้ังดําเนินการ
สืบสวน สอบสวนวินัยและตรวจสอบ พิจารณา วิเคราะห 
เพ่ือเสนอความเห็นเก่ียวกับสํานวนการสืบสวนสอบสวน
ทางวินัย   

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 
 

2 รวมศึกษา วิ เคราะห  เ ก่ียวกับการเสริมสรางวินัย 
คุณธรรม จริยธรรม แกขาราชการ ลูกจางประจํา และ
พนักงานราชการ เพ่ือปองกันการกระทําผิดทางวินัย 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 
 

3 รวมการพิจารณา วินิจฉัย วิเคราะหขอมูล เสนอความเห็น  
หาสาเหตุการกระทําผิดวินัย รวมท้ังเรื่องรองทุกข 
รองเรียน   

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 
 

4 รวมการดําเนินการปลูกฝงจิตสํานึกบุคลากรกรมปฏิบัติ
ตามประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือนและจรรยา
ขาราชการ   

จํานวนบุคลากรท่ีเขารวมปลูกฝงจิตสํานึก
บุคลากรกรม 

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  กองการเจาหนาท่ี สังกัด       กลุมวินัยและเสริมสรางระบบคุณธรรม 

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องหรือระดับความสําเร็จ
ของการดําเนินการ 
 

3 ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและงานบริหารท่ัวไป
ของหนวยงาน  

รอยละความถูกตองหรือระดับความสําเร็จ
ของการดําเนินการ 
 

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

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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