
 

 

 

กองแผนงาน 

  



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

    

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ  กลุมงาน  บริการ 
ช่ือหนวยงาน  กองแผนงาน   สังกัด   ฝายบริหารท่ัวไป 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดย
ใชความรู ความสามารถ ในการปฏิบัติงานงานดานธุรการ สารบรรณ และบริหารท่ัวไป 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
ปฏิบัติงานและคํารับรองการปฏิบัติราชการของหนวยงาน 

- ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 
- ระยะเวลาในการรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

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

รอยละความถูกตองของการดําเนินการ 
 

3 ชวยดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและงานบริหาร
ท่ัวไปของหนวยงาน  

รอยละความถูกตองของการดําเนินการ 
 

4 ชวยควบคุม และติดตามการใชจายงบประมาณของ
หนวยงาน 

รอยละการเบิกจายงบประมาณของ
หนวยงาน 

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

รอยละความถูกตองของการดําเนินการ 

6 ชวยติดตาม เรงรัด และประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ตามแผนงาน โครงการและคํารับรองการปฏิบัติราชการ
ของหนวยงาน 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

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  นักวชิาการสหกรณ   กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองแผนงาน    สังกัด   กลุมติดตามและประเมินผล 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะเปนผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี

หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการสหกรณ และอุดมการณ 
หลักการ และวิธีการสหกรณ ในการปฏิบัติงานดานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน 
โครงการตาง ๆ ของกรม ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือให
การปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวมศึกษา วิเคราะห และพัฒนารูปแบบ วิธีการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการตาง ๆ ของ
กรม  

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 
 

2 รวมศึกษา วิเคราะห เสนอหลักเกณฑในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

หลั ก เกณฑ ในการประ เ มินผลการ
ปฏิบัติงาน 

3 ชวยเรงรัด ติดตาม และดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามแผนงาน/โครงการ ของแผนปฏิบัติงานประจําป และตาม
เอกสารงบประมาณ  

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ
ติดตาม และผลการประเมินการ
ปฏิบัติงาน   

4 รวมวิเคราะหผลการดําเนินงานของงาน/โครงการ เพ่ือจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงาน ปญหาอุปสรรคตามแผนปฏิบัติ
งานประจําป และตามเอกสารงบประมาณ 

รายงานผลการดํ า เนินงาน ปญหา
อุปสรรค 

5 รวบรวมขอมูลผลการดําเนินงานของงาน/โครงการ ปญหา
อุปสรรคตามแผนปฏิบัติงานประจําป และตามเอกสาร
งบประมาณ 

จํานวนขอมูล 

6 ชวยจัดทําคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับ
ภารกิจของกลุมใหแกบุคลากรของกรม เพ่ือใหมีความรู ความ
เขาใจ และสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองเหมาะสม และมี
ประสิทธิภาพ 

จํานวนคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 

7 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

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

    
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  นักวชิาการสหกรณ  กลุมงาน  บริหารท่ัวไป  
ช่ือหนวยงาน  กองแผนงาน   สังกัด   กลุมนโยบายและยุทธศาสตร 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะเปนผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี

หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการสหกรณ และอุดมการณ 
หลักการ และวิธีการสหกรณ ในการปฏิบัติงานดานการจัดทํานโยบายยุทธศาสตรและแนวทางการพัฒนาระบบ
สหกรณ แผนพัฒนาการสหกรณแหงชาติ แผนยุทธศาสตร ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวมศึกษา รวบรวมขอมูล ประมวลผล เพ่ือประกอบการ
จัดทําแผนยุทธศาสตรชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ นโยบายรัฐบาล แผนยุทธศาสตรกระทรวง เพ่ือ
เสนอแนะนโยบายยุทธศาสตรและแนวทางการพัฒนา
ระบบสหกรณ 

จํานวน แผนยุทธศาสตรชาติ แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ นโยบาย
รัฐบาล แผนยุทธศาสตรกระทรวง 

2 รวมศึกษา รวบรวมขอมูล ประมวลผล เพ่ือจัดทําแผน
ยุทธศาสตรกรมสงเสริมสหกรณ แผนพัฒนาการสหกรณ 
ในการพัฒนาสหกรณและกลุมเกษตรกร  

ระดับความสําเร็จของการรวบรวมขอมูล 

3 รวมดําเนินการวิเคราะห สังเคราะห และจัดทําฐานขอมูล
เก่ียวกับงานยุทธศาสตรและนโยบายดานการสงเสริม
พัฒนาการสหกรณ  

ระดับความสําเร็จของฐานขอมูล 

4 รวมดําเนินการบริหารจัดการขอมูลสารสนเทศใหเปน
เครื่องมือรองรับการแปลงนโยบายไปสูการปฏิบัติใน
ระดับตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ  

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

5 รวมศึกษา รวบรวมขอมูล ประมวลผล เพ่ือดําเนินการ
ทบทวนปรับปรุงแผนยุทธศาสตรกรมสงเสริมสหกรณ ให
มีความสอดคลอง เหมาะสมกับบริบท นโยบายรัฐ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

จํ า น ว น ก า ร ท บ ท ว น ป รั บ ป รุ ง แ ผ น
ยุทธศาสตรกรมสงเสริมสหกรณ 

6 ชวยจัดทําคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับ
ภารกิจของกลุมใหแกบุคลากรของกรม เพ่ือใหมีความรู 
ความเขาใจ และสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองเหมาะสม 
และมีประสิทธิภาพ 

จํานวนคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 

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  นักวิเคราะหนโยบายและแผน  กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 
ช่ือหนวยงาน  กองแผนงาน    สังกัด   กลุมนโยบายและยุทธศาสตร 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะเปนผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี

หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานดานนโยบาย
ยุทธศาสตรและแนวทางการพัฒนาระบบสหกรณ แผนพัฒนาการสหกรณแหงชาติ แผนยุทธศาสตร ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความ
ถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวมศึกษา รวบรวมขอมูล ประมวลผล เพ่ือประกอบการจัดทํา
แผนยุทธศาสตรชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
นโยบายรัฐบาล แผนยุทธศาสตรกระทรวง เพ่ือเสนอแนะ
นโยบายยุทธศาสตรและแนวทางการพัฒนาระบบสหกรณ 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

2 รวมศึกษา รวบรวมขอมูล ประมวลผล เพ่ือจัดทําแผน
ยุทธศาสตรกรมสงเสริมสหกรณ แผนพัฒนาการสหกรณ ใน
การพัฒนาสหกรณและกลุมเกษตรกร  

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ  

3 รวมดําเนินการวิเคราะห สังเคราะห และจัดทําฐานขอมูล
เก่ียวกับงานยุทธศาสตรและนโยบายดานการสงเสริม
พัฒนาการสหกรณ  

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

4 รวมดําเนินการบริหารจัดการขอมูลสารสนเทศใหเปน
เครื่องมือรองรับการแปลงนโยบายไปสูการปฏิบัติในระดับ
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ  

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

5 รวมศึกษา รวบรวมขอมูล เพ่ือดําเนินการทบทวนปรับปรุง
แผนยุทธศาสตรกรมสงเสริมสหกรณ ใหมีความสอดคลอง
เหมาะสมกับบริบท นโยบายรัฐ กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

จํานวนการทบทวนปรับปรุงแผน
ยุทธศาสตรกรมสงเสริมสหกรณ 

6 ชวยจัดทําคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับ
ภารกิจของกลุมใหแกบุคลากรของกรม เพ่ือใหมีความรู ความ
เขาใจ และสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองเหมาะสม และมี
ประสิทธิภาพ 

จํานวนคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 

7 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  นักวิเคราะหนโยบายและแผน  กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 
ช่ือหนวยงาน  กองแผนงาน    สังกัด   กลุมวิเคราะหงบประมาณ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีหรือ
คุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานดานจัดทํา
แผนปฏิบัติงาน โครงการ การบริหารงบประมาณของกรม ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และ
บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวมศึกษา รวบรวมขอมูล แนวทาง ทฤษฎีท่ีเก่ียวของ ในการ
จัดทําแผนปฏิบัติงาน และงบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย ท่ีกําหนดไว และเกิด
ผลสัมฤทธิ์สู งสุด โดยสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล 
ยุทธศาสตรกระทรวงเกษตรและสหกรณ และยุทธศาสตรกรม  

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 
 

2 รวมดําเนินการจัดทําคําของบประมาณประจําป การจัดทํา
รายละเอียดคําของบประมาณและเอกสารประกอบการชี้แจง
งบประมาณตามแผนงาน/โครงการของกรม 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 
 

3 รวมศึกษา รวบรวมขอมูล แนวทาง ทฤษฎีท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
จัดทําหลักเกณฑในการจัดสรรงบประมาณและการบริหาร
งบประมาณของกรม  

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 
 

4 ชวย ติดตาม แนะนํา การใชจายงบประมาณใหเปนไปตาม
แผนปฏิบัติงานและงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 

รอยละการเบิกจายงบประมาณใน
ภาพรวมของกรม 

5 ชวยรวบรวมขอมูลเ พ่ือใช พิจารณาการขอปรับเปลี่ยน
แผนปฏิบัติงานและงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ  

จํานวนครั้งของการปรับเปลี่ยน
แผนปฏิบัติงานและงบประมาณ
รายจายประจําป 

6 ชวยรวบรวมขอมูลเพ่ือใชพิจารณาการของบประมาณเพ่ิมเติม
ระหวางปของหนวยงาน 

จํานวนครั้งของการจัดสรร
งบประมาณเพ่ิมเติม 

7 รวมใหขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ 
และระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการบริหารงบประมาณและการ
ใชจายงบประมาณ 

จํานวนครั้งของการใหขอมูล 

8 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวข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  กองแผนงาน   สังกัด   กลุมวิเคราะหงบประมาณ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช
ความรู ความสามารถ ในการปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ และบริหารท่ัวไป และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
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  นักวชิาการสหกรณ   กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองแผนงาน    สังกัด   กลุมติดตามและประเมินผล 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะเปนผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี

หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการสหกรณ และอุดมการณ 
หลักการ และวิธีการสหกรณ ในการปฏิบัติงานดานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน 
โครงการตาง ๆ ของกรม ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือให
การปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวมศึกษา วิเคราะห และพัฒนารูปแบบ วิธีการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการตาง ๆ ของ
กรม  

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 
 

2 รวมศึกษา วิเคราะห เสนอหลักเกณฑในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

หลั ก เกณฑ ในการประ เ มินผลการ
ปฏิบัติงาน 

3 ชวยเรงรัด ติดตาม และดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามแผนงาน/โครงการ ของแผนปฏิบัติงานประจําป และตาม
เอกสารงบประมาณ  

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ
ติดตาม และผลการประเมินการ
ปฏิบัติงาน   

4 รวมวิเคราะหผลการดําเนินงานของงาน/โครงการ เพ่ือจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงาน ปญหาอุปสรรคตามแผนปฏิบัติ
งานประจําป และตามเอกสารงบประมาณ 

รายงานผลการดํ า เนินงาน ปญหา
อุปสรรค 

5 รวบรวมขอมูลผลการดําเนินงานของงาน/โครงการ ปญหา
อุปสรรคตามแผนปฏิบัติงานประจําป และตามเอกสาร
งบประมาณ 

จํานวนขอมูล 

6 ชวยจัดทําคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับ
ภารกิจของกลุมใหแกบุคลากรของกรม เพ่ือใหมีความรู ความ
เขาใจ และสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองเหมาะสม และมี
ประสิทธิภาพ 

จํานวนคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 

7 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

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

   
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผน กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 
ช่ือหนวยงาน  กองแผนงาน   สังกัด   กลุมติดตาม 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีหรือ
คุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ  ในการปฏิบัติงานดานการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการตาง ๆ ของกรม 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 รวมศึกษา วิเคราะห และพัฒนารูปแบบ วิธีการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการตาง ๆ ของ
กรม  

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 
 

2 รวมศึกษา วิเคราะห เสนอหลักเกณฑในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

หลั ก เกณฑ ในการประ เ มินผลการ
ปฏิบัติงาน 

3 ชวยเรงรัด ติดตาม และดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามแผนงาน/โครงการ ของแผนปฏิบัติงานประจําป และตาม
เอกสารงบประมาณ  

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ
ติ ดตาม  และผลการประ เ มินกา ร
ปฏิบัติงาน   

4 รวมวิเคราะหผลการดําเนินงานของงาน/โครงการ เพ่ือจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงาน ปญหาอุปสรรคตามแผนปฏิบัติ
งานประจําป และตามเอกสารงบประมาณ 

รายงานผลการดํ า เนินงาน ปญหา
อุปสรรค 

5 รวบรวมขอมูลผลการดําเนินงานของงาน/โครงการ ปญหา
อุปสรรคตามแผนปฏิบัติงานประจําป และตามเอกสาร
งบประมาณ 

จํานวนขอมูล 

6 ชวยจัดทําคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับ
ภารกิจของกลุมใหแกบุคลากรของกรม เพ่ือใหมีความรู ความ
เขาใจ และสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองเหมาะสม และมี
ประสิทธิภาพ 

จํานวนคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 

7 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 
    

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผน   กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 
ช่ือหนวยงาน  กองแผนงาน     สังกัด   กลุมวิเทศสัมพันธ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีหรือ
คุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานดานศึกษาวิจัย
การพัฒนาสหกรณของตางประเทศ จัดทํากรอบแนวทางความรวมมือการพัฒนาสหกรณระหวางประเทศ จัดทํา
โครงการความรวมมือ การเขารวมประชุมระหวางประเทศท้ังในและตางประเทศ ประสานงานเก่ียวกับประชาคม
อาเซียน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือให
การปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวบรวมขอมูล เพ่ือใชประกอบการใหคําปรึกษาหรือ
เสนอแนะดานการพัฒนาสหกรณของตางประเทศเพ่ือเปน
แนวทางในการพัฒนาสหกรณของประเทศไทย  

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ   

2 รวมศึกษา วิเคราะห และรวมจัดทําแผนงานความรวมมือ
การสหกรณระหวางประเทศ เพ่ือเปนแนวทางในการ
พัฒนาความรวมมือดานสหกรณระหวางประเทศ 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ   

3 รวมศึกษา วิเคราะห และใหคําปรึกษา จัดทําโครงการ
ความรวมมือเพ่ือการพัฒนาสหกรณกับตางประเทศ 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ   

4 รวมประสานงานและเขารวมประชุมระหวางประเทศท้ัง
ในและตางประเทศ ประสานงานเก่ียวกับความรวมมือกับ
ประเทศสมาชิกอาเซียนดานการพัฒนาสหกรณรวมกัน 

จํานวนครั้งของการประชุม   

5 ชวยการดําเนินการจัดแปลเอกสารทางวิชาการดานการ
สหกรณตางประเทศ เพ่ือเผยแพรและจัดทําเอกสาร
เผยแพรงานดานการสหกรณของไทยเผยแพรใหชาว
ตางประเทศและผูสนใจ 

- ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 
- จํานวนเรื่องท่ีจัดทําเอกสารทางวิชาการ 

6 รวมดํา เนินการขออนุ มัติตัวบุคคล เ พ่ือเดินทางไป
ฝกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงานในตางประเทศ 
(ยกเวนการลาไป ทัศนศึกษา ลาคลอดบุตร ลาศึกษา ลา
ไปประกอบพิธีทางศาสนา ฯลฯ) 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 
 

7 รวมจัดทําคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับ
ภารกิจของกลุมใหแกบุคลากรของกรม เพ่ือใหมีความรู 
ความเขาใจ และสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองเหมาะสม 
และมีประสิทธิภาพ 

จํานวนคูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 

9



ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

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  นักวิชาการสหกรณ   กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 
ช่ือหนวยงาน  กองแผนงาน    สังกัด   กลุมโครงการในพระราชดําริ 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีหรือ
คุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน
โครงการในพระราชดําริ และและโครงการอื่นที่เกี่ยวของ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวมศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับแผนงาน เก่ียวกับ
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ โครงการหลวง โครงการ
พระราชดําริเศรษฐกิจพอเพียง โครงการสงเสริมสหกรณใน
โรงเรียนภายใตโครงการพัฒนาเด็กและเยาวชนในถ่ินทุรกันดาร
ตามพระราชดําริสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราช
กุมารี (กพด.) โครงการเพ่ือความม่ันคง โครงการในพ้ืนท่ีเฉพาะ 
และโครงการอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

ระดับความสําเร็จในการดําเนินการ 

2 รวมศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลงานสหกรณ เก่ียวกับการ
จัดทําแผนงาน แผนยุทธศาสตร งบประมาณ และติดตาม
ประเมินผลในการสงเสริมงานสหกรณตามแนวพระราชดําริ  

ระดับความสําเร็จในการดําเนินการ 

3 รวมศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เก่ียวกับการกําหนด
รูปแบบการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานของงานสหกรณ
ในพ้ืนท่ีโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริโครงการหลวง 
โครงการพระราชดําริเศรษฐกิจพอเพียง โครงการสงเสริมสหกรณ
ในโรงเรียนภายใตโครงการพัฒนาเด็กและเยาวชนในถ่ินทุรกันดาร
ตามพระราชดําริสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราช
กุมารี (กพด.) โครงการเพ่ือความม่ันคง โครงการในพ้ืนท่ีเฉพาะ 
และโครงการอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

ระดับความสําเร็จในการดําเนินการ 

4 รวมจัดทําผลงานวิชาการ คูมือการปฏิบัติงาน และเอกสารเผยแพร
ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

ระดับความสําเร็จในการดําเนินการ  

5 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ หรือท่ีได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  กองแผนงาน   สังกัด   กลุมโครงการในพระราชดําริ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใชความรู 
ความสามารถ ในงานดานธุรการ สารบรรณ และบริหารท่ัวไป และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ดําเนินการเก่ียวกับการรวบรวมขอมูล จัดทําขอมูล
รายละเอียด ท่ีเก่ียวของตามภารกิจของหนวยงาน  

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 
 

2 ชวยดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและงานบริหารท่ัวไป
ของหนวยงาน  

รอยละความถูกตองของการดําเนินการ 
 

3 ชวยดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตาง ๆ 
ของกลุม เพ่ือใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตาง ๆ 
นั้นบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน    

จํานวนครั้งการดําเนินการ 

4 ชวยติดตาม เรงรัด และประเมินผลการปฏิบัติราชการตาม
แผนงาน โครงการของหนวยงาน 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

5 ปฏิบัติ ง านรวม กับหรือสนับสนุนการปฏิบัติ ง านของ
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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